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GESTAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS
INCLUINDO ABORDAGEM A LGPD - LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS

PRESENCIAL

O] = 5 S

| | I
Carga horéria Certificado Distanciamento Mascara
21 horas de participagdo NUmero de Uso obrigatério

alunos reduzido

APRESENTAGAO:

O curso de Gestdo de Documentos PUblicos foi desenvolvido para capacitar e treinar os
alunos por meio de exercicios prdaticos, a entender como a Gestdo de Documentos de
Arquivo poderd contribuir com os objetivos estratégicos de qualquer organizagdo,
incluindo, ainda, a abordagem a recente Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD.

QUEM DEVE PARTICIPAR DO CURSO?

Este curso & direcionado para os servidores publicos que trabalham em 6érgdos da
administra¢cdo publica, empresas publicas e privadas como um todo, administradores,
analista de sistemas, arquivistas, bibliotecdrios, profissionais de tecnologia da
informagdo, servidores que atuam em arquivos ou desenvolvam atividades de Gestdo
de Documentos e demais interessados na gestdo e preservacdo da informagdo.

QUAL O CONTEUDO COMPLETO DO CURSO?

CONTEXTUALIZACAO E CONCEITOS INICIAIS:

¢ Informacgdo: ativo;

e Protecdo de dados e governanga de Tl;

e ABNT NBR ISO/IEC 27001:2013 - Seguranca da Informagcéo (confidencialidade, integridade e
disponibilidade).

A GESTAO DE CONTEUDOS E AS FERRAMENTAS QUE AUXILIAM A GESTAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS:

RESUMO, INDEXAGCAO E CLASSIFICACAO:

e Conceitos relacionados as atividades de elaborag@o de resumo, indexacgéo e classificagcdo
para introduzir o participante ao dominio dessas ferramentas de tratamento da informacgdo;

¢ Aimporténcia da gestdo de conteddo das redes mundiais.

ESAFI - ESCOLA DE ADMINISTRAGAO E TREINAMENTO | CNPJ: 35.963.479/0001-46
esafi@esaficom.br | (27) 3224-4481 | Av. Rio Branco, 1765, 1° Andar, Praia do Canto, CEP; 29.055-843, Vitoria - ES



www.esdfionline.com.br

esafionline

TECNICAS DE LEITURA DE DOCUMENTOS PUBLICOS E PRIVADOS:

e Lleitura técnica: método para compreender conteldos arquivisticos e potencializar a
representagdo desses conteldos;

e O texto e o contexto dos documentos publicos: a intertextualidade e as relagdes entre os
documentos e o contexto em que se inserem.

COMO REDIGIR RESUMOS INDICATIVOS: APLICACAO DA NBR 6028 — INFORMAGAO E DOCUMENTACAO

— RESUMO — APRESENTACAO:
e Quais os tipos de resumo?
o Definicdes apresentadas pela NBR 6028;
Para que servem os resumos indicativos;
Tipos e fungoes;
Regras gerais de apresentag¢do;
A redagdo do resumo: exemplos de resumos indicativos.

o O O O

COMO INDEXAR DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS: METODOS PARA ANALISE, DETERMINAGAO DE

ASSUNTOS E SELECAO DE TERMOS — COM BASE NA NBR 12.676:

¢ Por que a indexagdo é fundamental para a gestdo de contelGdo?

o Definigbes dos atributos do processo de indexacgdo;

¢ Vocabuldrios controlados: nogoes da ISO 25.964-1 — information and
documentation — Thesauri and teroperability with other vocabularies — Part I. Thesauri for
information retrieval;

e Estdgios da indexagdo;

¢ Andlise dos documentos de arquivo;

¢ I|dentificagdo dos conceitos;

e Selecdo de termos;

e Controle de qualidade.

CLASSIFICACAO APLICADA A DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS:

¢ Por que precisamos da classificagdo?

o Definigbes dos atributos do processo de classificagdo;

¢ Dos planos de classificagdo: os modelos de referéncia disponivel no mercado;

e Metodologia de estruturacdo de planos: como facilitar a navegabilidade dos instrumentos
classificatorios;

e O arranjo dos arquivos intermedidrios (arquivos centrais ou gerais) apés a aplicagdo do plano
de classificagdo o atendimento ao cliente nas demandas de desarquivamento;

e A classificagd@o arquivistica e a aplicacdéo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos.
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OFICINAS DE TRABALHO:

e Os trabalhos das oficinas ocorrerdo, de forma alternada, entre a teoria e a pratica. Com isso,
haverd maior interatividade entre os participantes e o facilitador para aplicagéo dos
conhecimentos de elaboragdo de resumos indicativos, indexacdo e classificagdo. Os géneros
documentais objetos das oficinas serdo filmes, musicas, artigos, documentos arquivisticos
impressos, corrigidos durante o curso como forma de sedimentagdo do aprendizado.

QUEM VAIMINISTRAR O CURSO?

Serd a nossa Professora Roséingela Cunha, Capitéo-de-
Mar-e-Guerra (RM1), atuou como chefe do Arquivo da
Marinha do Brasil durante 23 anos. Coordenou o Programa
de Gestdo de Documentos e o Projeto de implantacéo do
sistema de gerenciamento eletrénico de documentos do
Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Atuou como professora da Universidade Federal
Fluminense - UFF e & professora na Pos-Graduagdo em
Gestdo Eletrénica de Documentos. Consultora na drea de Ciéncia da Informagdo, com
énfase em Gestdo de Documentos e Informagdo.

CARGA HORARIA:
21 (vinte e uma) horas

DATAELOCAL:
26, 27 e 28 de Abr de 2021 (08h30 &s 12h30 e 14h00 &s 17h00)
Inscrigcbes até: 20 de abril 2021

Rio de Janeiro, RJ

Copacabana Mar Hotel

Rua Ministro Viveiros de Castro, 155 — Copacabana
www.copacabanamar.com.br
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INVESTIMENTO E FORMAS DE PAGAMENTO:
R$ 2.890,00 (dois mil oitocentos e noventa reais).

O pagamento poderd ser realizado por meio de boleto ou transferéncia bancaria para
as seguintes contas:

e Banco do Brasil: Ag. 0021-3 | Cc. 104154-1
e Caixa Econémica Federal: Ag. 1564 | Cc. 908-8 (Operagdo 003)

Para pessoas fisicas, estdo disponiveis as opgdes de pagamento via Cartdo de crédito
e PicPay

MAIS INFORMAGOES:
Telefone: (27) 3224-4461 WhatsApp: (27) 98178-2266
E-mail: esafi@esafi.com.br Site: www.esafionline.com.br

PARA FAZER SUA INSCRICAO AGORA, ACESSE O LINK: www.esdfionline.com.br
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