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Gestao de Documentos Publicos: Instrumentos técnicos e procedimentos para

organizagao de arquivo e protocolo
A melhoria dos A melhoria dos processos de trabalho pertinentes a gestdo documental

@ Data e Local:

18, 19 e 20 de setembro de 2019

Foz do Iguacgu, PR

Hotel Golden Park Internacional Foz

Rua Almirante Barroso, 2006 — Centro
http://goldenparkinternacionalfoz.com.br/

@& objetivo:

Orientar a construcdo de plano de classificacdo e tabela de temporalidade fundamentada por uma
metodologia de trabalho de simples compreensdo e de facil aplicacdo, para que as instituicOes
fortalecam suas acGes de gestdo de documentos digitais e fisicos e consigam reduzir suas massas
documentais, privilegiando guardar apenas aqueles de valor para as instituicdes.

Publico Alvo:

Administradores, Analista de Sistemas, Arquivistas, Bibliotecdarios, Profissionais de tecnologia da
informacao, bem como os profissionais que atuam em arquivos ou desenvolvam atividades de Gestao
de Documentos, tanto em instituicdes publicas quanto privadas e demais interessados na gestdo e
preservacgdo da informacdo.

) Programa:

Legislacdo Arquivistica Brasileira e Referéncias Normativas:
e Termos e defini¢des;
e Beneficios da Gestdao de Documentos de Arquivo;
e Politica e responsabilidades.

Requisitos da Gestdao de Documentos de Arquivo:
e Principios de programas de gestdo de documentos de arquivo;
e Caracteristicas de um documento de arquivo;
o Autenticidade;
o Confiabilidade;
o Integridade;
o Acessibilidade.
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Projeto e Implementagido de um sistema de documentos de arquivo:
e Etapa A: Investigacao preliminar;
e Etapa B: Andlise das atividades da organizacao;
e Etapa C: Identificacdo de requisitos para documentos de arquivo;
e Etapa D: Avaliagao de sistemas existentes;
e Etapa E: Identificacdo de estratégias para cumprir com requisitos de documentos de arquivo;
e Etapa F: Projeto de um sistema de documentos de arquivo;
e Etapa G: Implementacdo do sistema de documentos de arquivo;
e Etapa H: revisdo posterior a implementacao.

Processos e Controles de documentos de arquivo:
e Instrumentos de Gestao de Documentos:
o Metodologia de elaboracdo
Plano de classificacdo baseado em atividades da organizacao;
Manual de Tipologia;
Tabela de Temporalidade;
Esquema de classificacdo de seguranca e acesso;
o Glossario de termos e vocabularios controlados.
e Processos de Gestao de Documentos de Arquivo:
o Classificacao;
Classificacdo de acesso e seguranca;
Identificacdo de status de distribuicao;
Armazenamento;
7.2.5. uso e rastreamento;
7.2.6. Destinacao.
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Treinamento

Monitoramento e Auditoria

i) Professora:

ROSANGELA CUNHA

Integrante da Camara Técnica de Documentos Eletronicos durante 5 anos, participou da preparagao
do e-ARQ-Brasil (Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos).

Instrutora e Consultora em Gestdo Documental, Seguranga da Informagdo, Certificacdo Digital e
Gerenciamento Eletronico de Documentos.

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

e Desenvolveu e implantou o Sistema de Gestao de Documentos da Marinha;
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e Desenvolveu o Sistema para levantamento da producdo documental e coordenou a
elaboracdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade para os documentos
referentes as atividades-fim do Ministério da Defesa;

e Participou da equipe de desenvolvimento e implantacdo do sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos - SIGDEM, do prototipo até a versdo atual (SIGDEM 2.0);

e Coordenou o Programa de Preservagao 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 fungao.

Coordenou a implantagdo do Projeto Estratégico 41 do Governo do Estado do Rio de Janeiro —
Moderniza¢do da Gestdo da Informacgdo, do qual faziam parte o programa de Gestdo de Documentos
do Governo do Estado do Rio de Janeiro e o Projeto de Implantacdo do Processo Digital.

Coordenadora da Comissdo de Estudo de Gestdo de Documentos Arquivisticos - ABNT/CE.

MBA em Administracdo e Sistemas de Informacdo pela Universidade Federal Fluminense (UFF), Pds-
Graduada na Escuela de Archivos para Iberoamérica - Universidade de Alcald de Henares - Espanha,
Especializagdo em Organizacao de Arquivos Publicos — Universidade de Sdo Paulo, Graduada em
Biblioteconomia — Universidade Federal de Goias.

® Carga horaria:

12 DIA 22 DIA 32 DIA
08:00 — credenciamento
08:30 — inicio da Aula 08:30 —inicio da Aula 08:30 — inicio da Aula
10:30 —intervalo 10:30 —intervalo 10:30 —intervalo
13:00 — almogo 13:00 — almogo 13:00 — almogo
14:00 — retorno a aula 14:00 — retorno a aula 14:00 —retorno a aula
16:30 — término da aula 16:30 — término da aula 16:30 — término da aula

Entrega de certificados

Carga hordria: 21 (vinte e uma) horas.

@ Investimento por participante:

R$ 2.590,00 — para envio de empenho ou depdésito até dia 29/08/2019.
R$ 2.790,00 — para envio de empenho ou depdsito apds esta data.

O pagamento referente a taxa de inscrigdo podera ser realizado por meio de depésito, ordem bancaria
ou DOC, pelas seguintes agéncias credenciadas:

Bradesco Banco do Brasil Caixa Econdmica Federal
Agéncia: 3113-5 Agéncia: 0021-3 Agéncia: 1564
Conta corrente: 13120-2 Conta corrente: 104154-1 Conta corrente: 908-8 (operacdo 003)
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=] Dados para emissao de empenho:

Esafi — Escola de Administracdo e Treinamento Ltda.

Av. Rio Branco, 1765, 12 andar, Ed. Delta — Praia do Canto, Vitoria/ES — CEP: 29055-643
CNPJ: 35.963.479/0001-46

Inscricdo Municipal: 038.206-7

0] Informacoes adicionais:

e O envio de empenho/comprovante de depdsito deverd ser feito via fax (27) 3224.4467 ou
empenho@esafi.com.br

e As certidOes negativas originais da Esafi estdo disponiveis em www.esafi.com.br

e Facga sua reserva nos hotéis credenciados com antecedéncia. A Esafi ndo se responsabiliza pela
relacdo comercial entre alunos e hotel.

e As inscricdes somente poderdo ser canceladas com antecedéncia de 05 (cinco) dias Uteis. Apds
este prazo, outro aluno devera ser indicado pelo drgdo para substituicdo ou, caso tenha feito
pagamento, podera ser solicitada carta de crédito para um préximo curso, no mesmo valor da
inscrigdo.

e A Esafi se resguarda ao direito de cancelar quaisquer cursos, até 05 (cinco) dias uteis antes do
evento, por motivo de forga maior ou falta de quérum.
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