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Pratica de Gestao, Preservacao, Difusao e Acesso aos
Documentos Arquivisticos Analégicos e Digitais

Estratégias para Gestao Efetiva e Conformidade Legal

. Carga Horaria: 21h

Apresentacao

A gestao de documentos arquivisticos publicos enfrenta desafios que incluem a
ampliacao da legislacao sobre acesso a informacao, o uso crescente da tecnologia € a
otimizacao de recursos escassos. Este curso aborda praticas de gestao, preservacao,
difusdo e acesso aos documentos arquivisticos, analdgicos e digitais, visando criar
ambientes corporativos que equilibrem preservacao e acesso a informacao.

A capacitacao também incentiva o planejamento de acdes institucionais alinhadas as
normas juridicas e a inovagao tecnologica, promovendo a eficiéncia no uso de
recursos publicos e o fortalecimento da memoaria institucional.

Destaques.
Legislacdo Fundamental: Lei de Arquivos (Lei 8159/1991), LAI (Lei 12.527/20T1), LGPD
(Lei 13.709/2018).
Normas Técnicas: NBR ISO 15.489-1, 30.300, 30.301 e 30.302.
Resolucdes. Conselho Nacional de Arquivos e Conselho Nacional de Justica.

Objetivos

Capacitar empregados e servidores publicos sobre o tratamento, preservacao,
difusdo e acesso a documentos arquivisticos, analdégicos e digitais, em
conformidade com normas e legislacdes vigentes, respeitando as caracteristicas
especificas de cada instituicao.

Conceber e implantar programas de gestao de documentos arquivisticos.
Gerir acdes relacionadas a planos de classificacao e tabelas de temporalidade.
Compreender e aplicar conceitos de acesso a informacao e protecao de dados.

Desenvolver programas para memoria institucional.



Publico-alvo

Servidores que atuam de forma direta e indireta com a gestao de documentos —
responsaveis em construir e orientar a construcao de planos e tabelas de
temporalidade -, Lei de Acesso a Informacao, Lei Geral de Protecdao de Dados
Pessoais, formacao e disponibilizacao da memadria de suas instituicoes;

Arquivistas, bibliotecarios e musedlogos,

Servidores das areas de Tecnologia da Informacao, planejamento e logistica —
responsaveis pelo desenho institucional de ambientes de preservacao e acesso
aos documentos arquivisticos,

Colaboradores em servicos de informacao — arquivos, bibliotecas técnicos de
arquivo, memoriais; bancos de dados corporativos (sistematizacdo das
informacdes armazenadas);

Profissionais que compdem ou comporao Comissdes de Avaliacao e Destinacao
de Documentos de Arquivos— CPAD; comissdes e grupos de trabalho de gestao de
documentos e de memoaria institucional;

Diretores, coordenadores, administradores e pesquisadores — responsaveis pelo
planejamento e gestao de redes e sistemas de gerenciamento de documentos e
informacdes arquivisticas e formagao da memoaria institucional;

Metodologia

O curso sera conduzido de forma dinamica, unindo teoria e pratica por meio de:

1.

Exposicdes Tedricas: Apresentacao de conceitos fundamentais sobre gestao,
preservacao e acesso a documentos arquivisticos, com énfase na legislacao
aplicavel e nas melhores praticas do mercado.

Estudos de Caso: Analise de situacdes reais e praticas para ilustrar a aplicacao de
normas e estratégias no ambiente institucional.

Oficinas Praticas: Atividades voltadas para o desenvolvimento de planos de
classificacao, tabelas de temporalidade e estratégias de preservacao documental.

Discussdes e Debates. Espaco para troca de experiéncias entre os participantes,
promovendo reflexdes sobre desafios e solucdes inovadoras na area de gestao
arquivistica.

Tecnologias Aplicadas: Demonstracao e uso de ferramentas digitais, como o
sistema Atom, para difusao e acesso a acervos arquivisticos.



Conteudo Programatico

1- Introducao a Arquivistica Moderna
Terminologia arquivistica: atributos definidores do ambiente informacional;
Legislacao arquivistica e o impacto nas mudancgas promovidas que visam garantir
a preservagao e 0 acesso aos documentos arquivisticos;
Construcao da Politica de Arquivos corporativos: desenho de atos normativos
como forma de estabelecer regras e procedimentos para preservacao e acesso aos
ativos informacionais;

Desenho de redes e sistemas de Arquivos corporativos.

2 - Gestao Sistémica de Documentos Publicos
Formacao e organizacao de Comissao Permanente de Avaliagcao de Documentos
- CPAD;
Como internalizar Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade e
Destinacao das areas meio propostas pelas instituicdes arquivisticas da esfera de
competéncia;
Construcao de Planos de Classificagcao e Tabelas de Temporalidade e de
Destinacao de Documentos area finalistica;

Como desenhar e elaborar Manuais de Procedimentos Arquivisticos.

3 - Estratégias de preservacao de documentos arquivisticos analégicos e digitais
Preservacao e Conservacao de Documentos Analdgicos. internalizando
programas de preservagao e conservagao preventiva.

Preservacao de Documentos Arquivisticos Digitais. dos Repositorios Arquivisticos

Digitais — RDC-Arq.

4 - A Implementacao da Difusao de Documentos Arquivisticos: a tecnologia da
informacao e os instrumentos de pesquisas
O Sistema Atom - Access to Memory e as estratégias para implantacao e

disponibilizacao de documentos arquivisticos;



As Normas de Descricao Arquivistica e a elaboracao de instrumentos de pesquisa
para difusao de acervos arquivisticos,
As estatisticas de uso dos conjuntos arquivisticos e as estratégias para divulgacao e

nmotivagao de uso.

5 - O Acesso a informacdo Arquivistica: a internalizacao da Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais e a convivéncia com a Lei de Acesso a Informacdo
A Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD e o papel dos arquivos na
implementacao e na garantia da protecao dos dados pessoais;
A Lei de Acesso a Informacao e a Lei Geral de Protecao de Dados:. diferencas e

complementos no tratamento arquivistico.

6 - Construcao de Espacos de Memoéria
Memorias e Espacos Culturais,
Desenvolvimento de projetos de exposicoes temporarias € permanentes;

Projetos de Historia Oral.

7 - Desenhando projetos corporativos Arquivisticos
A Modelagem de Processos Arquivisticos: a internalizacao do ambiente de gestao,
preservacao, difusao e acesso aos documentos arquivisticos analdgicos e digitais;
A governanca das redes e sistemas de arquivo e a melhoria da qualidade dos

servicos de informacdes arquivisticas institucionais.



Dados da Consultre

*Estamos cadastrados no SICAFI.

Certiddes: http:/Mww.consultre.com.br/certidoes

Razao Social: CONSULTRE — CONSULTORIA E TREINAMENTO LTDA.

CNP3J: 36.003.671/0001-53 - Insc. Estadual: Isento - Insc. Municipal: 24.687-0
Endereco: Av. Champagnat, 645, Ed. Palmares, SI.301 - Centro - Vila Velha - ES -
Cep. 29.100-01

Telefone: (27) 3340-0122 - WhatsApp: (27) 9 8179-1115

E-mail: consultre@consultre.com.br - Site: www.consultre.com.br

Dados para Pagamento

O pagamento podera ser efetuado por meio de depodsito, DOC ou ordem bancaria
na seguinte conta:

Banco: Banco do Brasil - Agéncia: 1240-8 - Conta Corrente: 105.895-9

Favorecido: CONSULTRE — CONSULTORIA E TREINAMENTO LTDA

CNPJ: 36.003.671/0001-53),

Sobre a Consultre

Ha mais de 30 anos no mercado, a Consultre é referéncia nacional em cursos para
a Administracdo Publica. Saiba mais em https;/Mww.consultre.com.br/nossahistoria/
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