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Gestao Sistémica de Documentos Publicos
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Documental e Memoérialnstitucional
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Como funciona este curso EAD?

EstecursoéumProgramade Educacao aDistancia(EAD) ministrado pormeiode videoaulas fragmentados em moédulos e topicos
lineares, como um planode estudo em qualidade FULLHD, disponibilizadas exclusivamente noAmbiente Virtual de Aprendizagem
(AVA) da Consultre e com acesso facil erapido em qualquer dispositivo conectado a internet.

O aluno, apés aconfirmacao de suamatricula, teraacessoimediato ao curso,podendo acessar 24 horas pordia, 7 dias da semana,
pelo periodo de 30 diascorridos. E de responsabilidade do aluno completar todo o treinamentodurante o prazo vigente do curso.

Qual a propostadocurso?

Capacitar, as instituicoes, no desenvolvimento de politicas e programas degestao de documentos publicos, na formacao da Comissao
Permanente deAvaliacao de Documentos-CPAD, bem como a elaboracao e implantacao deplanos de classificacao e tabelade

temporalidade, visando estabelecercritérios de preservacao e acesso aos acervos arquivisticos e otimizarousodos recursos
publicos,indispensaveis ao desenvolvimento de programas,projetos e proposicao de estruturas organizacionais compativeiscom
padrdes, normas e regulamentacdes propostas pela legislacdo e orgaosregulamentadores - CNJ, Conarq, Conselhos Superiores, além
das normas daABNT e ISO que padronizam as atividades de gestao de documentos.

A gquem se destina?

* Servidores que atuam de formadireta e indiretacom agestao de documentos, que tenham aresponsabilidade de orientarou
elaborar a construcao de planos e tabelas de temporalidade;

* Arquivistas, bibliotecarios emuseoélogos;

* Servidores das areas de Tl, planejamento e logistica;

* Colaboradores em servicos de informacao - arquivos, bibliotecas técnicos de arquivo, memoriais; bancos de dados
corporativos (sistematizacao das informacdées armazenadas);

* Profissionais que compoemoucomporao Comissoesde Avaliacao e Destinacaode Documentosde Arquivos-CPAD;
comissdes e grupos de trabalho de gestao de documentos e de memoria institucional;

* Administradores, diretores e coordenadores (de instituicoes publicas e privadas);

* Demais profissionais que necessitam alinhar a gestao estratégica de suas instituicoes a politica de arquivos e informagoes, bem
como aqueles que atuam em arquivos e (ou) protocolos.
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Conteudo do Curso

MODULO 1 — INTRODUCAO A GESTAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

* Introducao

* O que saoArquivos?

* O que é gestao de documentos?

* Oqueéciclovitaldos documentos? O que é ateoriadas trésidades? O que sao arquivos correntes, intermediariose
permanentes?

* O que é valor primario ou imediato e secundario ou mediato?

* Constituicao Federal de 1988, artigo 2116, P. 2° e Lei 8159/91 - Lei de arquivos.

* Lei 12.527/2011 - Lei de acesso a Informacao (LAI)

* Lei 13.874/2019 e Decreto 10.278/2020

* Metodologia para implantar a politica e elaborar instrumentos de gestao arquivistica

MODULO 2 — COMO FORMAR AS EQUIPES DE TRABALHO?

¢ Introducao

* Contratar consultoria?

* Buscar assisténcia técnica de instituicoes arquivisticas;

* Perfil desejavel da Equipe de Trabalho - CPAD

* Formacao da CPAD - Decreto 10.148/2019

* Perfil da Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos - CPAD
* Resolucao CNJ n° 324, de 30 de junho de 2020.

MODULO 3 — PROJETO DE PESQUISA: CONSTRUGCAO DO PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TABELA DE TEMPORALIDADE

* Introducao
* Por que precisamos de um projeto de pesquisa?
* Estrutura de um Projeto de Pesquisa para construcao de instrumentos de gestao arquivisticos

MODULO 4—-ALINHAMENTO DAS EQUIPES: PREPARAR PARA A CONSTRUGCAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAOARQUIVISTICA

* Introducao
* O que se deve nivelar para alinhamento de equipes

MODULO 5 - METODOS DE COLETA DE DADOS: QUESTIONARIOS, ENTREVISTAS E WORKSHOP.

¢ Introducao

* Como se preparar para coleta de dados

* Questionarios

* Algumas questoes

* Entrevistas: como planejar e mediar uma entrevista
* Workshop

MODULO 6 — FONTES DE PESQUISA: DEFINICAO, DELIMITACAO

* Introducao
* Definir as fontes objeto de pesquisa
* Delimitar para nao perder tempo



MODULO7-IDENTIFICAGAODA UNIDADE PRODUTORA DEARQUIVOS: CADASTROPARA CONTROLARE SERELACIONARCOMAS
UNIDADES PRODUTORAS

¢ Introducao
+ Identificacao das unidades entrevistadas e colaboradores
* Identificacao da unidade produtora de arquivo

MODULO8-LEVANTAMENTODA PRODUGCAODOCUMENTAL: COMENFASE NA CONSTRUCAODEPLANODE CLASSIFICAGAO,
TABELA DE TEMPORALIDADE, IMPLEMENTAR A LAI E CRIAR MEDIDAS DE PRESERVACAO DIGITAL

¢ Introducao
* Levantamento da Producao Documental
* Case do INSS

MODULO 9 — MONTANDO O PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS: A ESCOLHA DE UM METODO

¢ Introducao

* Qual método optar? Modelos com base na hierarquia de classes
* Arquivo Nacional

* Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo

* Atividades: como definir e onde pesquisar

MODULO 10 - TIPOLOGIA DOCUMENTAL

¢ Introducao
* Tipo documental, Série e Processo de Formatacao

MODULO 11 — COMO ELABORAR NOTAS EXPLICATIVAS DA UNIDADES DE CLASSIFICACAO

¢ Introducao
* Notas Explicativas —-NE
* Exemplos de NE’'s e Remissoes

MODULO 12 — COMO ELABORAR TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS: EM 8 PASSOS

¢ Introducao

* O que é Tabelade Temporalidade, Avaliagcao de documentos arquivisticos e Destinacao de documentos

* Oito passos para construir uma Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos

* Passo 1 - Avaliar o mercado identificando boas praticas: estudar as instituicoes que conseguiram construir seus
instrumentos de gestaoarquivistica

* Passo 2 -Identificar atributos e definindo a estrutura da tabela da temporalidade: construindo a estrutura basica
* Passo 3 - Pesquisar a temporalidade: prescricao e precaucao de guarda considerando a Legislacao Especifica;
considerando as necessidades administrativas, técnicas e juridicas.

* Passo 4 - Definir os prazos de guarda prescricionais e precaucionais: prescricionais com base na legislagao vigente, e
precaucionaiscomaanalisedousoedafuncaoqueosconjuntos arquivisticos denotamvalorprimarioparaa
documentacgao.

* Passo 5 - Definir critérios de valores secundarios com base no potencial historico, informativo e probatoério.
* Passo 6 - Definir a politica de preservacao com midias alternativas: analdgicas ou digitais.

* Passo 7 - Definir destinacao final: Guarda Permanente; Eliminacgao.

* Passo 8 - Orientar usuarios sobre procedimentos especificos com a utilizagcao do campo observacgdes: juntadas,
destinacao de vias, justificativas de prazos prescricionais e/ou precaucionais, entre outros



MODULO 13 — CONSTRUCAO DE INDICES ALFABETICOS REMISSIVOS

¢ Introducao
« Como elaborarindice alfabéticoremissivo: indice daPortaria47/2020-NA eindice da Sasesp-Arquivo publicode SP

MODULO 14-VALIDAGAO COMBASE EMAPLICACAONA MDA (MDZ): PILOTANDO O PLANODE CLASSIFICACAOEA TABELA DE
TEMPORALIDADE

¢ Introducao
* Oque se esperadavalidacao e daescolhado extrato de amostragem para testar o plano e atabelade temporalidade

MODULO 15 — CONSULTAS PUBLICAS INTERNAS: COMO PROCEDER PARA VALIDAR JUNTO AOS USUARIOS INTERNOS E
EXTERNOS

¢ Introducao
* Objetivos e exemplo de uma Consulta Publica - Gestao Documental

MODULO 16—-PLANODE GOVERNANCA DOSINSTRUMENTOS DE GESTAO ARQUIVISTICA: MANUTENCAO DOS INSTRUMENTOS
DE GESTAO ARQUIVISTICA

¢ Introducao
* Procedimentos da Gestao Arquivistica

MODULO 17 — CONSIDERACOES FINAIS
* Conclusao e consideracoes finais com o Prof. Luiz Fernando
MODULO BONUS — COMO ORGANIZAR DIRETORIOS COMPARTILHADOS E NAO COMPARTILHADOS

« Como organizar diretérios compartilhados e NAO compartilhados

Professor Luiz Fernando Duarte de Almeida

Arquivista e bibliotecario documentalista. Especialista em Planejamento, Organizacao e Direcao de
Arquivos pela Universidade Federal Fluminense - UFF; especialista em Documentacao e Informacao pela
Universidade Federal do Rio de Janeiro - UFRJ. Aposentado como Analista Judiciario, area especializada,
especialidade Arquivologia do Tribunal Superiordo Trabalho-TST. Coordenou a Gestao Documentale
MemoriadoTSTedo CSJT;0 Comité Gestordo Malote Digitalda Justicado Trabalho; o Grupo de Trabalho
de assessoramento em Gestao Documental ao CSJT. Secretariou o Comité Gestor do Programa de
ResgatedaMemoriadaJusticado Trabalho-CGNMNac-JT.FoimembrodaCamaraSetorialde Arquivosdo
Judiciario junto ao Conselho Nacional de Arquivos; e como membro do Programa Nacional de Gestao
Documental e Memoria do Poder Judiciario (Proname) junto ao Conselho Nacional de Justica. Coordenou
e implantou os projetos: Arquivoteca Digital; Memorial do TST; planos e tabelas de temporalidade;
certificacao Programa Memoéria do Mundo - MOW Brasil, fundo Conselho Nacional do Trabalho-CNT,
concedidopelaUNESCO;23projetosdeexposicoestemporarias;Laboratoriode Restauracaoe
Conservacaodedocumentos.ChefiouaSecaode Conservacao e Arquivodo Ministério Publico Federal-
PGR. Atuou como consultorCentrode Pesquisas daPetrobras- CENPES onde desenvolveuo
planejamento e a organizacao de arquivos técnicos setoriais; ministrou cursos para o SEBRAE,
Confederacao Nacional da Industria, Petrobras e Escola de Administragcao Fazendaria - ESAF. Coordenou
aareade capacitacao emarquivos no Grupo TED - RJ. Foi arquivista do Instituto Nacional do Seguro
Social-INSS, por25 anos. Secretario executivodo Comité de Deliberacao dos Sistemas de
Documentacao e Informacao do INSS - CEDIN. Idealizou e implantou o projeto CEDOCPREV em varias
unidades do INSS. Liderou, junto ao Novo Modelo de Gestao do INSS, a equipe de gestao de documentos
e de processos administrativos eletronicos. Atuou como Vice-presidente da subcomissao do SIGA, junto
ao Ministério da Previdéncia Social. Publicou 2 (dois) livros na area de arquivos. Ministrou cursos de
arquivo parainstituicoesemtodos os estadosbrasileiros,durante 37 anos. InstrutordaConsultredesde

a fundacao daempresa.



