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¥ Curso:

Gestao df Documentos Publicos: Instrumentos técnicos e procedimentos para
organizagdo de arquivo e protocolo

A melhoria dos A melhoria dos processos de trabalho pertinentes a gestdo documental

—

Data e Local:
myqa_emmnrgqg_zm;

Foz do lguacu, PR n—
Hotel Golden Park Internacional Foz
Rua Almirante Barroso, 2006 - Centro

http://goldenparkinternacionalfoz.co m.br/
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@ Objetivo:

Orientar a construcao de plano de classificagdo e tabela de temporalidade fundamentada por uma
metodologia de trabalho de simples compreens3ao e de facil aplicacdo, para que as instituigdes
fortalegam suas agGes de gestio de documentos digitais e fisicos e consigam reduzir suas massas
documentais, privilegiando guardar apenas aqueles de valor para as instituicdes.

Piblico Alvo:

Administradores, Analista de Sistemas, Arquivistas, Bibliotecérios, Profissionais de tecnologia da
informagdo, bem como os profissionais que atuam em arquivos ou desenvolvam atividades de Gest3o
de Documentos, tanto em instituicdes publicas quanto privadas e demais interessados na gestdo e

preservacao da informacao.

Programa:

Legislagdo Arquivistica Brasileira e Referéncias Normativas:

* Termos e definigdes;
e Beneficios da Gest3o de Documentos de Arquivo;

* Politica e responsabilidades.

Requisitos da Gestio de Documentos de Arquivo:
* Principios de programas de gestao de documentos de arquiv
e Caracteristicas de um documento de arquivo;

Autenticidade;

Confiabilidade;

Integridade,;

Acessibilidade.
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Projeto e Implementag&io de um s

Processos e Controles de documento

. '_:5}93/!4

istema de documento

Etapa A: Investigacsio preliminar;

Etapa B: Andlise das ativid

ades da Organizacio;
Etapa C: Identificacio de

L] L]

Etapa G: lmplementa;ﬁn
Etapa H: revis3o posterio

s de arquivo:
Instrumentos de Gestdo de Documentos:

©  Metodologia de elaboracio

© Plano de classificacio baseado em atividades da organizacio;
©  Manual de Tipologia;

O Tabelade Tempnra'.idade;

O Esquemade classificacdo de Seguranca e acesso:

O

Glossério de termos e vocab
Processos de Gestdo de Docum
o Classificag3o:

ularios controlados,
entos de Arquivo:

o Classificacdo de acesso e seguranca:
O ldentificacdo de status de distribuic3o:
O Armazenamentn;
o 7.25.usoe rastreamento;
O 7.2.6. Destinacdo.
Treinamento

Monitoramento e Auditoria

% =

- Professora:

ROSANGELA CUNHA

Integrante da Camara Técnica de Documentos El
do e-ARQ-Brasil (Modelo de Requisitos para S

etronicos durante 5 anos, participou da preparacao

istemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Dutumentus}.

Instrutora e Consultora em Gestdo Documental, Seguranca da
Gerenciamento Eletrnico de Documentos.

Capitdo de Mar-e-Guerra (RM1) da Marinha do Brasil, Chefe do Departam
do Brasil de 14/01/1987 até 12/06/2008, no desempenho dessa funcio:

Informa

0, Certificagdo Digital e

de Arquivos da Marinha

Desenvolveu e implantou o Sistema de Gest&o de Documentos da
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: Coordenadora da

B Dleienvulveu O Sistema para levantamento da producdo documental e coordenou a
elaboragdo do .P‘lanu de Classificagio e Tabela de Temporalidade para os documentos
referentes as atividades-fim do Ministério da Defesa;

* Participou da equipe de desenvolvimento e implantagdo do sistema de Gerenciamento

Eletr6nico de Documentos - SIGDEM, do protétipo até a vers3o atual (SIGDEM 2.0);
¢ Coordenou o Programa de Preservagdo Digital da Marinha.

Assessora Especial da Casa Civil do Governo do Estado do Rio de Janeiro de 21/01/2009 até
04/09/2012, no desempenho dessa funcao.

CnurdEQDU a implantagio do Projeto Estratégico 41 do Governo do Estado do Rio de Janeiro -
Modernizagdo da Gestdo da Infor

" : macao, do qual faziam parte o programa de Gest3o de Documentos
0 Governo do Estado do Rio de Janeiroe o Projeto de Implantacdo do Processo Digital.

Comissdo de Estudo de Gest3o de Documentos Arquivisticos - ABNT/CE.

MBA em Administragdo e Sistemas de Informac@o pela Universidade Federal Fluminense (UFF), Pés-
Graduada na Escuela de Archivos para Iberoamérica - Universidade de Alcalid de Henares - Espanha,

E.spt.ecializat;ﬁu em Organiza¢do de Arquivos Publicos — Universidade de S3o Paulo, Graduada em
Biblioteconomia - Universidade Federal de Goias.

O Carga horaria:
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| 08:30-iniciodaAula___ | 08:30-inicio daAula _ 08:30 - inicio da Aula

. 10:30-intervalo | 10:30-intervalo | 10:30-intervalo
1300-almoco 13:00-almogo | 13:00 - almogo
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_16:30-términodaaula 1630 término daaula | 16:30 - término da aula

C e e 2 e -

| Entrega de certificados |
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Carga horaria: 21 (vinte e uma) horas.
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@ Investimento por participante:

RS 2.590,00 - para envio de empenho ou dep6sito até dia 29/08/2019.
R$'2.790,00 = para enviode'empenho ou depésito apos esta data.?
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O pagamento referente a taxa de inscri¢do podera ser realizado por meio de
ou DOC, pelas seguintes agéncias credenciadas:

depdsito, ordem bancaria

Bradesco anco do Brasil Caixa Econdnyica Féderal
Agéncia: 3113-5 Agéncia: 0021-3 Ag_éncia?.s 5L
Conta corrente: 13120-2 Conta corrente: 104154-1 Conta cbrre N9 0R-8 (operacdo 003)

vww.esafi.com.br
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