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CURSO

COMO DIGITALIZAR

DOCUMENTACAO DE
RECURSOS HUMANOS

Data: 11.05.2017, no Rio de Janeiro

PUBLICO ALVO

Profissionais e Recursos Humanos, Departamento de Pessoal,
Secretarias, Analista Contabil, Contador, Analista Fiscal,
Auxiliar de Escrita Fiscal, Almoxarife, Auxiliar Administrativo,
Advogados, Arquivistas, Assistente Administrativo,
Bibliotecarios, Técnico em Arquivo, Musedlogo, Técnico em
Biblioteconomia, Estagiarios de todas as areas, Historiadores e
profissionais que tém a responsabilidade de digitalizar
documentos em empresa Contabil, areas de Controladoria e
Financas, Departamento Contabil e Fiscal de empresas de
todos os segmentos e portes.

Se o assunto nao for de sua area de atuacao, repasse para a
area competente. Seus colegas farao o mesmo por vocé!

EXPOSITOR

Prof. Juan Cacio Peixoto, Bibliotecario pela Universidade Federal do
Espirito Santo | UFES. Especializagdo em Organizacdo de Arquivos |
USP. Cursando Mestrado em Estudos do Patrimbénio | UAB.
Experiéncia em Arquivologia, Biblioteconomia e Documentacao.



Tem desenvolvido importantes projetos nessas areas para empresas
de diferentes portes, na organizacdao de Arquivo Técnico e
Administrativo.

Transfere com muita clareza em seus cursos, valiosas experiéncias
absorvidas em suas multiplas consultorias em empresas de diferentes
portes e segmentos.

OBJETIVOS

Investir em servicos de digitalizacao de documentos para uma ampla
gama de beneficios para seus negdcios.

O armazenamento de documentos de Recursos Humanos produzidos
e recebidos, exige grande espago para armazenamento e em
constante crescimento. Documentos como esses podem ser
digitalizados com facilidade, gerando uma significativa redugao de
custos de armazenagem.

Estudos mostram que o trabalhador de escritério comum pode gastar
até trés horas em busca de documentos perdidos e extraviados. O
uso de digitalizacao de documentos e software de gerenciamento de
documentos pode reduzir significativamente, os documentos estarao
disponiveis no clique de um mouse.

Imperdivel e Inédito no Brasil. Primeiro curso deste assunto
no RIO DE JANEIRO.

ABORDAGEM

1 - Introducao a Gestao Eletronica de Documentos

* O que é GED?

* O que é Digitalizacdo de Documentos?
* O que é documento eletrénico?

* O que é documento digitalizado?

2- Planejar antes de implementar
* Qual é o trabalho que precisa ser feito?

* Como sera feito?
* Quem devera fazer o trabalho?



* Aonde sera feito?
* Quanto tempo de trabalho?
* Qual sera o custo?

3 - Selecao dos documentos a digitalizar

* E original;

* Ha outro exemplar na instituicdo em melhores condigoes;
* O conteudo esta completo ou faltando alguma parte;

* A informacdo esta atualizada;

* A informacdo esta correta;

3.1 - Selecao dos documentos

* Quem devera acessar os documentos;

* Qual o perfil desta audiéncia;

* Sigilosidade no acesso;

* Nivel de acesso aos documentos digitalizados;

4 - Indexacao de documentos

* Indexagao manual

* Indexagao automatica

* Indexacgao automatizada com recursos de OCR ou leitura de cédigo
de barras

* Importacao de indice de outros sistemas

* Padronizacdo dos termos / Tesauro Contabil e Fiscal

5 - Materiais e equipamentos

* Computador, monitor e scanners

* Mesa, cadeiras e apoio;

* Espaco fisico e leiaute;

* Apresentacao de scanners por fornecedor convidado;

6 - Software

* Visdo geral e caracteristicas;
* Funcionalidades e recursos;
* Captura;

* Classificacao;

* Busca e visualizacao;

* Integracao;

* Arquitetura e seguranca;



* Armazenamento (CD/DVD e Data Center)

7 - Digitalizacao da Documentacao

* Preparacgao e Higienizacao;
* Digitalizacao;

* Indexacao;

* Controle de Qualidade;

* Arquivamento Eletrbnico;
* Armazenamento;

7.1- Digitalizando documentos

*Prontuario de Funcionario

*Prontudrio Médico

*Documentagao de Seguranca do Trabalho
*Cartao de Ponto/Recibo de Pagamento
*QbrigacOes acessorias

8 - Metodologia e Recursos

* Aulas tedricas com recursos de slides e flip chart

* Apresentacao de filmes sobre o assunto
* Apresentacao de fornecedores de produtos para GED

ESPECIFICACOES DO CURSO

CARGA HORARIA
08 Horas

LOCAL DO EVENTO
Rio de Janeiro-RJ-Centro

Endereco sera informado por email quando da confirmacao do curso,
até 03 dias antes do evento.

DATA E HORARIO
Data: 11.05.2017

Horario: Das 9:00 as 13:00 e das 14:00 as 18:00



MATERIAL DIDATICO
Apostilas, Canetas, Folhas para Anotacgdes, Pastas

INVESTIMENTO

R$ 778,00 (Setecentos e Setenta e Oito Reais)

Tém desconto de 25% nas Inscricoes:

Assinantes VERITAE;

02 ou mais Inscrigdes por Empresa;

Inscricdes em Mais de 01 Curso Programado VERITAE;
Convénios OAB/CAARJ, Clube do Advogado, SESCON R1J

(Os descontos nao sao cumulativos)

Para gozar do desconto, o advogado e o estagiario deverdo estar
adimplentes com suas obrigacoes perante a OAB/RJ / CAARJ ou Clube do
Advogado, e o funciondrio devera estar devidamente e comprovadamente
matriculado na OAB/RJ / CAARJ. Essa informacéo esta sujeita a verificacdo
pela OAB RJ/CAARJ, conforme convénio.

SERAO OFERECIDOS:

Material Didatico;
Coffee Breaks;
Certificados;
Cortesia de 30 dias recebimento das Edigoes VERITAE -
Trabalho, Previdéncia Social, Seguranca e Saude no Trabalho

ATENGCAO!
AS VAGAS SAO LIMITADAS.
NAO DEIXE PARA FAZER A SUA INSCRICAO
NA ULTIMA HORA.



PARA INSCREVER-SE

Faca o Download da Ficha de Inscricao. Salve, preencha
com seus dados e opcoes e nos encaminhe, através do

email cursos@veritae.com.br

Se preferir, solicite a Ficha de Inscricao pelo e-mail
cursos@veritae.com.br ou ligue 21 41415039, para mais
informacoes.

Para Confirmacao de sua Inscricao:

Envie-nos para o endereco e/ou cursos@veritae.com.br a
comprovacdao do pagamento até 03 dias antes da data do
evento.

Sua confirmacao é muito importante para a realizagao do

curso!

Observacoes:

As faltas de participantes inscritos, sem desisténcia
formalizada, no prazo DE ATE 03 DIAS, antes do evento, nao
implicam em crédito ou devolucao do pagamento. Eventuais
desisténcias, também deverdo observar o prazo referido.

A quantidade de participantes é limitada, por isso, ndo deixe
sua inscricdo para a ultima hora. Vocé poderd estar perdendo
uma grande oportunidade de aprendizado.

Tendo em vista o quorum minimo para sua realizagao, o evento
poderd ser cancelado ou ter sua data alterada, mediante
comunicacdo prévia de 02 dias, no maximo, antes da data
prevista para sua realizacdo. Nessa eventualidade, o depdsito
sera devolvido ou a operacao de crédito cancelada, no prazo de
24 horas da comunicagao.


http://www.veritae.com.br/noticias/arquivos/noticia%20-%2012370.docx
mailto:cursos@veritae.com.br
mailto:cursos@veritae.com.br
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ESTE TREINAMENTO PODE SER MINISTRADO
IN COMPANY.
SOLICITE-NOS UMA PROPOSTA

REALIZACAO

CONVENIOS

[CARR]] OABRY

2
. SEeSCOon

RIQO.DE JANEIRO:;
CLUBE DO

ADVOGADO

OFERECER E INVESTIR EM QUALIFICACAO SERIA E PRIVILEGIO E

RESPONSABILIDADE DE ORGANIZACOES E PROFISSIONAIS QUE
SAO UM DIFERENCIAL NO MERCADO!
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