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Gestao de Documentos Digitais

Fundamentos, Requisitos e Conformidade Legal

. Carga Horaria: 21h

Apresentacao

O curso oferece uma abordagem pratica e integrada para os desafios da
transformacao digital no setor publico. Com foco na conformidade com a Lei de
Acesso a Informacao (LAI) e a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), o participante
vera conceitos fundamentais, implantacdao de politicas documentais e sistemas
informatizados, além de estratégias para preservacao e protecao de documentos
digitais. E ideal para profissionais que desejam alinhar suas praticas aos requisitos
legais e as melhores praticas de governanca.

Objetivos

Entender os principais topicos relacionados a gestao de arquivos e legislacao
arquivistica.

Adquirir orientagdes técnicas para a implantacao de politicas de gestao e
preservacao de documentos digitais.

Conhecer boas praticas e principais orientacdes sobre digitalizacao e cuidados
COM O acesso e preservacao de informacoes.

Discutir os principios de conformidade legal com a LAl e a LGPD no contexto de
documentos digitais.

Publico-alvo

GCestores, servidores, alta administracao e profissionais interessados em organizar
documentos e informacgdes institucionais de forma eficiente, garantindo acesso
tempestivo e protecao contra exposicao indevida, tanto em sistemas fisicos quanto
digitais.



Metodologia

Aulas expositivas e dialogadas: Apresentacao de conceitos tedricos € normativos.
Discussdes praticas: Andlise de casos e exemplos para contextualizagao.

Aplicacao pratica: Estudo de casos e simulacdes voltados para o cotidiano dos
participantes.

Conteudo Programatico

1. Gestao de Documentos e legislacao arquivistica: o que é e qual o contexto de
aplicacao
Conceitos introdutorios: gestao de documentos, documento arquivistico,
documento digital;
Instrumentos de gestao documental: plano de classificacao, Tabela de
Temporalidade e destinacao, manuais técnicos

Disciplinas: seguranca da informacao, gestao de riscos

2. Implantacdo de politica de gestao documental: Boas Praticas

Requisitos para uma boa gestao documental: profissionais, legislacao, apoio
institucional;

Plano de A¢ao e cronograma de implantagao;

Estudo de caso: gestao de correio eletrénico.

3. eArq Brasil e transformacao digital
Diferenciando digitacao (transformacao digital) e digitalizacao;
Sistemas eletrénicos de informacao: de negdcio x de gestao;
O Modelo e-Arq Brasil (estrutura e requisitos) e os Sigads;
Exemplos de sistemas de gestao de documentos e sua conformidade com o

eArq Brasil;



SEI - Conceito, utilizacao, ferramentas e organizacao do trabalho;
A digitalizacao de substituicao: aplicagdes e a legislacao;

Assinaturas eletrénicas: tipos, aplicacdes e legislacao.

4. Acesso e protecao a informacgao: conformidade com a LAl e a LGPD
Principio constitucional de acesso e protecao as informacdes;
Lei de Acesso a Informacao — LAI: principios e aplicacao;
Abordagens da transparéncia: ativa e passiva;
Cuidados especiais no trato de informagdes com restricao de acesso;
Contemporaneidade: redes sociais institucionais e desinformacao;

As nuvens digitais e a confiabilidade dos registros produzidos.

5. Avaliacao e preservacao no contexto dos documentos digitais institucionais
Avaliacao: conceito, principios e aplicacao aos documentos digitais;
Regulamentacao das politicas de avaliacao e destinacao;

Requisitos e boas praticas de eliminagao de documentos;
Preservacao como fun¢ao arquivistica;
Estratégias de preservacao digital;

Politicas de preservacao digital.
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Dados para Pagamento

O pagamento podera ser efetuado por meio de depdsito, DOC ou ordem bancaria
Nna 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/

A CONSULTRE EM NUMEROS

33 +80mil +5mil
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+5mil

Cursos e seminarios realizados

Cursos de 21h Cursos de 24h Cursos de 28h
Horarios: 1° e 2° Dias: 8h as 17h 1°,2° e 3° Dias: 1°,2°,3° Dias: 8h as 17h
3° Dia: 8h as 13h 8h as17h 4° Dia: 8h as12h
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