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Gestdo de Documentos de Arquivo Fisicos e
Digitais nos Setores Publico e Privado conforme a
LGPD
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Tipologia documental, esquema de metadados e implementacdo de Sistemas
de Gestdo de Documentos — ABNT NBR ISO 15489:2018 e ISO 16175:2011

Apresentacao

Em um cenario de transformacao digital, automacao e uso crescente de
inteligéncia artificial, a informacdao tornou-se um dos principais ativos das
organizacdes publicas e privadas. No entanto, a maioria das instituicdes ainda
enfrenta desorganizacao documental, retrabalho, riscos juridicos e dificuldade
para implantar sistemas digitais de forma confidvel, porque tentam automatizar
antes de estruturar.

Este curso apresenta a gestao de documentos de arquivo como base estruturante
para a governanca da informacao, a conformidade legal e o funcionamento
eficiente dos sistemas. Parte do fundamento arquivistico; a identificacao do
documento pela sua tipologia documental como unidade de controle; e avanca
até o esquema de metadados que governa o tratamento de cada classe de
documentos, a adequacao a Lei Geral de Protecao de Dados e os requisitos para
implantacao de Sistemas de Gestao de Documentos.

A abordagem € pratica: por meio de exercicios, o participante desenvolve
instrumentos reais aplicaveis a sua organizagcao, compreendendo por que a
estrutura que garante a conformidade € a mesma que assegura recuperacao,
rastreabilidade e produtividade.
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Servidores e profissionais da administracao publica direta e indireta, empresas
publicas e privadas, que atuam ou pretendem atuar com gestao da informacao.
De forma especifica:

Profissionais dos setores de gestdao de documentos e arquivos.

Equipes de tecnologia da informacao envolvidas em GED/ECM, sistemas e
dados.

Areas juridica, de compliance, ouvidoria e governanca.
Agentes de tratamento de dados e responsaveis pela adequacao a LGPD.
Profissionais de processos e qualidade.

Gestores responsaveis pelo planejamento estratégico de gestao de
documentos, informacao e Tl.

1. Governanca da informacgao e contexto estratégico

A informacao como ativo; relacao entre documentos, dados e tecnologia.

O papel da gestao de documentos na transformacao digital e na
preparacao para o uso de inteligéncia artificial.

Analise do contexto de negdcio (ISO 30300): como a natureza da
organizacao e seus fundamentos legais parametrizam a gestao.

2. Fundamentos da gestiao de documentos de arquivo

Principios arquivisticos, documento de arquivo como evidéncia da
atividade.

As quatro caracteristicas do documento de arquivo confiavel:
autenticidade, confiabilidade, integridade e acessibilidade.



CONSULTRE
GA S

Normas de referéncia: ABNT NBR ISO 15489, ISO 23081 (metadados) e ISO
30300. A ISO 23081-1 estabelece que os metadados asseguram a autenticidade, a
confiabilidade, a usabilidade e a integridade do documento ao longo do tempo.

Politicas, responsabilidades e instrumentos de gestao.

3. Legislacdao e normas brasileiras de referéncia

Base constitucional e legal: art. 216, §2° da Constituicao Federal (dever de
gestdo da documentacao governamental) e Lei 8.159/1991 (Lei de Arquivos —
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados), que fundamenta a Tabela de
Temporalidade para os setores publico e privado.

Acesso e protecdo de dados: Lei de Acesso a Informacédo (Lei 12.527/2011) e
Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei 13.709/2018) — as duas faces do regime de
informacgao.

Documentos eletrénicos: MP 2.200-2/2001 (ICP-Brasil) e a legislacéo
correlata sobre documentos digitais.

Orgaos e modelos normativos brasileiros: CONARQ e Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos; modelo e-ARQ Brasil, RDC-Arqg (requisitos para
repositorios arquivisticos digitais confiaveis) e MoReqg-Jus (Resolugao CNJ,
baseado no MoReq).

4., Tipologia documental: a unidade de controle

Tipo documental. Porque todos os documentos de uma classe
compartilham os mesmos metadados de gestao.

Tipologia documental x classificacdao por assunto (Taxonomia): porque a
tipologia garante o controle uniforme que a abordagem por tema nao alcanca.

Identificacao arquivistica; padronizacao; relacionamento entre
documentos.

5. Plano de classificagcao e temporalidade

Metodologia de elaboracao do plano de classificacao.

Avaliacao, prazos de guarda e destinacao; a Tabela de Temporalidade como
instrumento legal (Lei 8.159/91); obrigatdria para os setores publico e privado,
diferindo no regime de aprovacao.

A temporalidade tratada como componente do ciclo de vida do
documento.

6. Esquema de metadados (grupos de metadados de gestao)

Definicao e aplicagcao dos metadados; padronizacgao e rastreabilidade.

Os grupos de metadados de gestao e controle: identificagao; cadeia de
custddia e controle de assinatura/autoridade; tramite e controle de acesso; ciclo
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de vida; recuperagao. O esquema ancora-se na atividade (processo de trabalho),
ndo apenas na classe — conforme a ISO 30301 (Anexo A) e a ISO/TR 26122.

O esquema de metadados como base para sistemas e para a inteligéncia
artificial.

7. Processos de gestao de documentos de arquivo
Captura; classificacao e indexacao; controle de acesso; armazenamento;
utilizagao e reutilizacao; destinacao.

8. Seguranca da informacgao e LGPD

Classificacao da informacao; sigilo e acesso (LAl e legislacdes setoriais).

Protecao de dados pessoais e sensiveis; bases legais e retencao adequada
conforme a LGPD.

Como a presencga de dados pessoais altera os requisitos do tipo
documental; instrumentos (inventario de dados) ancorados na tipologia.

9. Sistema informatizado de gestido de documentos (GED/SIGAD)

Conceitos e defini¢des; requisitos de funcionalidade conforme a ISO
16175:2011 e 0 e-ARQ Brasil.

Organizagao dos documentos (plano de classificagcao e metadados),
tramitacao e fluxo de trabalho, captura, avaliacao e destinagao, pesquisa e
apresentacao.

Seguranca, armazenamento, preservacao, interoperabilidade, usabilidade,
disponibilidade, desempenho e escalabilidade.

Porque a identificagao arquivistica deve preceder a digitalizacao e a
parametrizacao do sistema.

10. Preservacdo digital e certificacao

Repositérios confidveis: modelo OAIS (ISO 14721:2012 / NBR 15472:2007).

Cadeia de custodia digital: a preservacao da prova ao longo do tempo e das
migracoes de sistema.

O RDC-Arg como repositorio arquivistico digital confidvel no contexto
brasileiro (CONARQ).

O repositdrio confiavel preserva nao apenas o arquivo, mas os metadados e
a cadeia de custodia que sustentam sua autenticidade e seu acesso ao longo do
tempo.

Certificacao de repositorios digitais confiaveis: a avaliagao da conformidade
do repositdrio aos requisitos de confiabilidade (referenciais de auditoria e
certificagao baseados no modelo OAIS).
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1. Tecnologias emergentes aplicadas a gestao de documentos

Analise de solucdes existentes no mercado.

Possibilidades de uso de blockchain e de inteligéncia artificial na gestao
arquivistica.

Porque a estrutura de metadados € a condi¢ao para que a IA classifique e
recupere documentos de forma confiavel.

Maria Rosangela da Cunha

Capitao-de-Mar-e-Guerra (RM1) da Marinha do Brasil e especialista em Ciéncia da
Informacao, com énfase em Gestao de Documentos, Gestao Eletrénica de
Documentos (GED), Preservacao Digital e Seguranca e Classificacao da
Informacao. E CEO e Sécia da ISSX — Information Solutions and Services e da RIVIC
Gestao de Documentos e da Informacao, tendo desenvolvido os softwares
ASTRUM X e ASTRUM EX. Integra, na ABNT, a Comissao de Estudo de Gestao de
Documentos Arquivisticos (CE-14:.000.04). Ao longo da carreira, chefiou o
Departamento de Arquivos da Marinha, coordenou o Programa de Gestao de
Documentos e a implantacao do GED do Governo do Estado do Rio de Janeiro e
lecionou na UFF, UNIP e UNISUAM. Graduada em Biblioteconomia (UFG), com
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especializagcdes pela USP e MBA pela UFF, representou o Brasil em comissdes
nacionais e internacionais, incluindo o Comité Nacional do Programa Mem¢aria do
Mundo da UNESCO.Capacitagao profissional em inteligéncia emocional e gestao,
utilizando técnicas de coaching, psicanalise clinica e hipnoterapia para o
desenvolvimento de lideres no setor publico e

privado

Presencial:

e Recife - PE: 04 a 06/11/26
o Carga Horaria: 21 horas
o Local: Radisson Hotel Recife - Av. Boa Viagem, 1906 - Boa Viagem,
Recife - PE, 51011-001.
o Investimento: R$ 3.990,00
m Incluso: apostila impressa e material de apoio (pasta, caneta,
bloco de notas), coffee-break, almoco, certificado.

*Estamos cadastrados no SICAFI.

Certiddes: http://www.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, SI1.301 - Centro - Vila Velha — ES -
Cep. 29.100-011

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

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

Informacoes importantes

Atencdo: Solicitamos que aguarde a confirmacao oficial da realizagdo do curso, a
ser enviada por nossa equipe via e-mail, antes de efetuar a compra de passagens
ou a reserva de hospedagens.

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

historia/

A CONSULTRE EM NUMEROS

34 +132000 +8000

Anos de credibilidade Pessoas capacitadas Cursos e seminarios realizados
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