
Curso Gerenciamento de Documentos

Gerenciamento de documentos em meio físico e eletrônico: melhores práticas.

. Arquivamento de documentos físicos

. Arquivamento de documentos eletrônicos

. Definição do ciclo de vida de um documento

. Classificação de documentos

Objetivo:

Apresentar práticas que facilitam as atividades relacionadas a documentos e informações. Fornece
melhores práticas, referências e modelos.
Visa demonstrar como o gerenciamento de documentos e informações é uma
atividade essencial ao bom desempenho de uma empresa e a sua importância
para evitar a perda de documentos e aumentar a eficiência para acessar
rapidamente uma informação.
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