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CEAJUD

Guia do Estudante

Curso de Gestao Documental no Poder Judiciario

Publico-alvo
O curso é destinado a servidores publicos e a sociedade em geral.

Carga horaria
5 horas.
Objetivos
Ao final do curso, o estudante devera ser capaz de:

e Definir o que é informacdo arquivistica;

e Apresentar os pressupostos relativos ao principio da proveniéncia;

e Resumir a abordagem das trés idades;

e Detalhar as fungdes arquivisticas;

e |dentificar a evolugao das formas de registro e dos suportes da
informacao;

e Apontar as disposi¢des constitucionais, legais e constantes de
Resolugcdes e Recomendacdes do CNJ, sobre gestdo documental no
Poder Judiciario;

e Conhecer o Proname e seus instrumentos, a aplicagdao de suas normas
de funcionamento e dos instrumentos de gestao arquivistica para o
Poder Judiciario;

e Detalhar o modelo de gestao documental.

Conteudo Programatico

1 Introdugdo a gestdo arquivistica
1.1 Conceito e pressupostos da informacdo, abrangendo os
pressupostos da informacdo arquivistica;
1.2 Principios arquivisticos;
1.3 Fungdes arquivisticas;
1.4 Suportes de registro da informagao com foco em documentos
digitais (Lei n2 12.682/2012 e Resolugdo n2 185/CNJ.

2 Marco legal da gestdao de documentos no poder judiciario
2.1 Historico;
2.2 Legislacdo (CF, arts. 59, 22, 37 e 216, Lei n? 8.159/91, Lei n®
9.605/98, Lein? 12.682/2012;
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2.3 Lei de Acesso a Informacgdo (Lei n® 12.527/2011;
2.4 ResolugBes CNJ 91/2009 (MoReg-Jus) e 46/2007(Tabelas Processuais
Unificadas do Poder Judicidrio — classes, assuntos e movimentacgao
processual;
2.5 Recomendac¢do 37/CNJ: nogdes basicas.

3 Programa nacional de gestao documental e memoria do poder judiciario
— Proname/CNJ
3.1 Comité do Proname — constitui¢dao e atuagdo: Orientagdes;
3.2 Recomendagao n2 37, de 15 de agosto de 2011, com a alteragao da
Recomendacdo n2 46, de 17 de dezembro de 2013;
1.1 Instrumentos de gestao e sua aplicacao;
1.2 Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental (CPADs):
composicao e atuacgao.

2 Gestdo documental aplicada e preservagdo/divulgacdo da memoria nos
tribunais

4.1 Situacdo dos acervos arquivisticos;

4.2 Ferramentas gerenciais informatizadas: uso e evolucao;

4.3 Classificacdo e avaliacdo da massa documental acumulada;

4.4 |dentificacdo e guarda de autos judiciais de valor permanente;

4.5 Edital, retirada de documentos para entrega aos solicitantes, plano
amostral e destinacdo;

4.6 Divulgacdo do acervo permanente e da memaria do Poder
Judiciario: parcerias com universidades e entidades culturais.

Metodologia

O curso sera realizado na modalidade a distancia e no formato autoinstrucional,
ou seja, sem a presenca de um tutor.

O curso esta dividido em quatro médulos e a avaliacdo final. A cada semana,
um moédulo é aberto. Fique atento ao cronograma de atividades de sua turma.

Para avancar no curso, e ter acesso ao mddulo seguinte, é necessario fazer o
guestionario avaliativo do médulo em curso e obter nota de pelo menos 70% na
atividade avaliativa.

As atividades de aprendizagem estdo distribuidas entre conteldos interativos,
textos, videos tematicos e questionarios avaliativos.

Contamos ainda com um “Férum de intera¢dao” no qual o estudante poderd
interagir e trocar mensagens com os demais participantes do curso. A participacdo
neste forum é facultativa.
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Atividades avaliativas

Apds concluir o estudo dos materiais disponiveis no médulo, vocé devera fazer
o questionario avaliativo. Os questionarios estdo distribuidos da seguinte forma:

Descrigcao Atividades Nota maxima
Modulo | Questionario - Médulo | 10 pontos
Médulo 1l Questionario - Médulo 1l 10 pontos
Mdédulo 111 Questionario - Mdédulo 1lI 10 pontos
Modulo IV Questionario - Médulo IV 10 pontos
Avaliagao final Questionario avaliativo final 10 pontos

Total do curso 50 pontos

Declaragao de conclusao

Sera considerado aprovado o estudante que obter nota de pelo menos 70% em

cada uma das atividades avaliativas.

Desejamos um 6timo curso!
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