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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Pro-reitoria de Gestédo de Pessoas
Setor de Formacao Permanente

PLANO DE CURSO

NOME ADO CURSO: ACESSO E PRESERVA(;AO PARA OS DOCUMENTOS
ELETRONICOS DE ARQUIVO
PROFESSOR: Fabhiana da Costa Ferraz Patueli Lima e Priscila Freitas de Carvalho

LOCAL DE REALIZAGCAO: AUDITORIO DA ESCOLA DE NUTRICAO, 5° ANDAR, URCA.

ANO: 2018 |PERIODO DE REALIZACAO: Serédo 5 CARGA HORARIA TOTAL: 20
encontros entre as seguintes datas, total | HORAS

de 20 horas : 15/05, 17/05, 22/05, 24/05,
29/05, 05/06 de 2018; as tercas e quintas-
feiras, das horas 9 as 13 horas.

PUBLICO-ALVO

Funcionarios da UNIRIO.

EMENTA

Nocdes basicas de Arquivo;

Caracterizacado dos Documentos eletrénicos de arquivo;

Caracterizacdo dos Documentos digitais de arquivo;

Reflexao sobre a Lei de Acesso a informacao;

Andlise sobre as formas usuais de preservacdo de documentos eletrénicos e
digitais de arquivo;

Reflexdo sobre as formas de autenticacao digital;

Estabelecimento do uso eficiente do E-mail institucional;

Andlise da potencialidade do Site da UNIRIO, enquanto documento digital;
Caracterizacéo do Prontuario Médico Digital

Exame de questdes éticas no dmbito tecnologico.

JUSTIFICATIVA

Este curso visa atender a demanda da Universidade quanto a capacitacdo do seu
corpo de funcionarios e quanto ao tratamento arquivistico de seus documentos
eletrbnicos. A0 mesmo passo que promovera a concretizacdo da Gestdo de
Documentos ja iniciada pelo Sistema de Arquivo da UNIRIO cujas politicas sao
emanadas do Arquivo Central, tornando mais eficiente os tratamentos arquivisticos
técnicos dispensados atualmente a documentacdo da Universidade, incluindo a
producéo e preservacdo de documentos digitais.

Atualmente, ndo podemos deixar de pensar no volume de documentos eletrénicos
gue é produzido na Universidade, seja para efeitos de uma simples cépia, ou para
comprovacéo de direitos e deveres. No qual ambos sem a gestdo adequada podem
inchar os drives dos computadores institucionais, bem como informacfes importantes
podem se perder, quando armazenados em suportes inadequados.

Assim, o0 presente curso se justifica pela importancia da demanda de acesso e
preservacao aos documentos de arquivo, independente do seu formato ou género,




contribuindo para a transparéncia publica a que se refere a Lei de Acesso a
Informacéo.

OBJETIVO GERAL

Contribuir para a capacitacdo continuada dos funcionarios da UNIRIO, além de
promover o treinamento técnico na area de Arquivologia, sobretudo, no que tange ao
acesso e a preservacdo de documentos digitais e eletrénicos produzidos na
Universidade.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Tornar os funcionarios da Universidade aptos para identificar documentos de
arquivo da UNIRIO;

e Tornar os funcionarios da Universidade aptos para identificar documentos de
arquivo eletrénicos e digitais;

e Conscientizar a importancia do uso adequado do e-mail institucional;

e Informar sobre o uso adequado de meios de armazenamento eletrénicos:
Nuvens e drives.

e Discutir sobre formas eficazes de preservacédo de documentos eletronicos;

e Orientar os funcionarios quanto a Gestdo de Documentos emanada pelo
Arquivo Central;

e Orientar os funcionarios quanto ao cumprimento da LAI.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. O que é arquivo?

1.1. Conceito

1.2. Caracteristicas de documentos de arquivo

1.3. Os géneros e os suportes dos documentos de arquivo
2. Documentos informéaticos

2.1. Conceito de documento arquivistico eletrénico

2.2. Armazenamento de documentos eletronicos

2.3. Preservacdo de documentos eletronicos

2.3.1. Preservacgao e uso do microfilme

2.3.2. Preservacao e uso da fita magnética

2.4. Conceito de documento arquivistico digital

2.4.1. Diretrizes de Presuncédo de autenticidade dos documentos arquivisticos digitais
2.4.2. Armazenamento de documentos arquivisticos digitais
2.4.3. Digitalizacéo

2.4.4. Acesso aos documentos arquivisticos digitais

3. Formas de autenticacao

3.1. Certificagao digital

3.2. ICP-BRASIL

4. E-mail Institucional

5. Processo Eletrénico

5.1. Sistema de Informacao para o Ensino-SIE

5.1.1. Manual de Tramitagéo de Processos no SIE

5.2. O processo no SEI (Sistema Eletronico de Informacgdes)
5.3. Constituindo um processo no SEI

6. Os documentos originais e o processo eletronico (PLS 146/2007)
7. O site da UNIRIO

8. Prontuario Médico Eletronico

9. Assentamento Funcional Digital

10. Lei de Acesso a Informacéao

10.1. Principios da LAl




10.2. Ordem de Servico GR 004/2012 (A LAl na UNIRIO)

11. Crimes e penas a degradacao e inutilizacdo de documentos arquivisticos
12. Etica: o mundo digital e os seus efeitos

13. Avaliacdo

METODOLOGIA

O curso sera ministrada por meio de aulas expositiva-dialogada, estudo de texto,
solucdes de problemas inerentes ao contetdo, além de atividade em grupo.

RECURSOS DIDATICOS

Para efetuar o curso sera utilizado nas aulas: material didatico impresso, computador
e data-show.

AVALIACAO

Como avaliagdo serao interpostas discussfes em grupo sobre os temas abordados; e
sera solicitada selecdo dos assuntos dos emails institucionais dos cursistas, que
produzem ou recebem em funcéo de suas atividades na UNIRIO, a fim de se realizar
uma organizacdo digital dos mesmos, haja vista que sdo documentos arquivisticos
digitais. Também enviaremos uma avaliagdo sobre o curso e o seu contetdo, que
devera ser respondida por email.

ENTREGA DE CERTIFICADO

A entrega do certificado podera ser efetuada ao discente que participar de pelos
menos 4 dias de aula (somando 16 horas).

BIBLIOGRAFIA (se houver)
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BIBLIOTECA NACIONAL. Mobdulo de preservacdo de acervo bibliografico e
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BOLETIM UNIRIO. Ordem de servico PROGRAD N° 001. Dispbe sobre
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Cursos de Graduacéo. Rio de Janeiro: UNIRIO, 11 de fevereiro de 20009.

BOLETIM UNIRIO. Ordem de servico GR N° 001. Dispbe sobre os procedimentos a
serem observados no recolhimento de documentos para o Arquivo Central. Rio de
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BOLETIM N° 03 UNIRIO. Ordem de servico GR N° 002. Dispde sobre medidas para
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sigilosos e 0 acesso a eles, e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido, 24 de
janeiro de 1997.

BRASIL. Decreto-Lei n. 2.910. Dispbde sobre as normas para a salvaguarda de
documentos, materiais, areas, comunicacdes e sistemas de informacdo de natureza
sigilosa, e da outras providéncias. Diario Oficial da Uniédo, 24 de dezembro de 1998.
BRASIL. Decreto-Lei n. 3.505. Institui a Politica de Seguranca da Informacdo nos
orgaos e entidades da Administracado Publica Federal. Diario Oficial da Unido, 13 de
junho de 2000.

BRASIL. Decreto-Lei n. 4.553. Dispde sobre a salvaguarda de dados, informacdes,
documentos e materiais sigilosos de interesse de seguranca da sociedade e do
Estado, no ambito da Administracdo Publica federal, e da outras providéncias. Diario
Oficial da Uniéo, 27 de dezembro de 2002.
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para os orgaos e entidades integrantes do Sistema de Servi¢cos Gerais — SISG. Diario
Oficial da Uniéao, 19 de dezembro de 2002.

BRASIL. DECRETO N° 1.171. Cdédigo de Etica do Servidor Publico, 22 de junho de
1994.

CARVALHO, Priscila Freitas de. Os efeitos da lei de acesso a informacéo na gestéo
das informacfes arquivisticas: caso da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro. Niterdi (RJ): UFF, 2014. (Dissertacao de Mestrado)
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<http://pt.slideshare.net/carlosbubols/os-pensadores-espinosa-spinoza-1983>. Acesso
em: abr. 2016.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Classificacado, temporalidade e destinacao
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de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Modelo de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica e documentos: e-ARQ Brasil. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2006. (Verséo 1).

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolucdo N° 5. Dispde sobre os
procedimentos para eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades
integrantes do Poder Publico. In: Diario Oficial da Uniédo, n. 198, 23 maio 1997.
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolugcédo N° 7. Dispde sobre a publicacéao
de editais para eliminacdo de documentos nos Diarios Oficiais da Unido, distrito
Federal, Estados e Municipio. In: Diario Oficial da Unido, n. 198, 11 out. 1996
CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. Principios de acesso aos arquivos.
Disponivel em:
<http://www.portalan.arquivonacional.gov.br/media/Principios%20%20final%20%?20ver
$a0%2024%200ut%202012.pdf>. Acesso em mar. 2016.

COOK, Michel. Liberdade de Informagéo: Influéncia sobre a pratica profissional em
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256.
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INDOLFO, Ana Celeste; CAMPOS, Ana Maria Varela Cascardo; OLIVEIRA, Maria
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documentos: conceitos e procedimentos basicos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
1995.

JARDIM, José Maria. As novas tecnologias da informacéo e o futuro dos arquivos.




Estudos Historicos, Rio de Janeiro, vol. 5, n. 10, p. 251-260, 1992.

. A dimenséo virtual dos arquivos na perspectiva das politicas de informacéao.
Buenos Aires: Seminario de Capacitacion y Gestion en Archivos y Documentacion,
28/29/30 de jun. 2000.

MARCONDES, Danilo. Textos Basicos de Etica: de Platdo a Foucault. Rio de Janeiro:
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MENDES, Gilmar Ferreira; FORSTER JUNIOR, Nestor José. Manual de redacéo da
Presidéncia da Republica. 22 ed. rev. e atual. Brasilia: Presidéncia da Republica,
2002.

NIETZSCHE, Frederico. Assim Falava Zaratrusta. Trad. de José Mendes de Souza.
Ebooksbrasil, 2002.

. Além do Bem e do Mal: preladio a uma filosofia do futuro. Trad., notas e
prefacio de Paulo César de Souza. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2005.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e préatica. 3. ed. Rio de Janeiro: Fundacao
Getulio Vargas, 2004.

REIS, Solange Balbi Cerveira. Preservacao de acervos documentais. Rio de Janeiro:
Centro da Memoria da Eletricidade no Brasil, 1990.

RODRIGUES, Ana Célia. Tipologia Documental como parametro para Gestdo de
Documentos de Arquivo: um manual para o municipio de Campo Belo (MG). Sao
Paulo: USP, 2002. (Dissertacédo de Mestrado)

RODRIGUES, José Honodrio. Acessibilidade do publico aos documentos: Sigilo e
reserva. Acervo. Rio de janeiro: Arquivo Nacional, v. 5, n. 1, p. 7-18, jan./jun. 1990.
RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrénicos:
uma abordagem teérica da diplomética arquivistica contemporanea. Rio de janeiro:
Editora FGV, 2002.

ROPER, Michael. A utilizagdo académica dos arquivos. Acervo. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, v. 5, n. 1, p. 91-115, jan./jun. 1990.

SANTOS, Vanderlei Batista dos. Arquivos institucionais como unidade de informagéo
uma questdo de natureza? In: Cenario Arquivistico, Brasilia, v.2, n. 2, p.33- 47 ,
jul./dez. 2003.

SANTOS, V. B. A teoria arquivistica a partir de 1898: em busca da consolidacéo, da
reafirmacédo e da atualizacdo de seus fundamentos. Brasilia (DF): UNB, 2011. (Tese
de Doutorado)

SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos: principios e técnicas. Traducéo de Nilza
Teixeira Soares. 2° ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002.

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ATIVIDADE-MEIO E ATIVIDADE-FIM. Rio de Janeiro: CONARQ, 2004-2011.

Bibliografia Complementar:

Videografia:

Laboratério de Microfilmagem da UFSM. Disponivel
em:<https://youtu.be/J4LIC7igWiU>.Acesso em: jul. 2015.

Instituto Nacional de Tecnologia da Informagé&o ITI. Disponivel em:

<https://youtu.be/YEy2uKG2nB8>. Acesso em: 04 ago. 2016

Preservacdo Digital DGARQ. Disponivel em: <https://youtu.be/47BZ6rXNcsQ>.
Acesso em: 03 ago. 2016.

STJ NA ERA DO PROCESSO ELETRONICO. Disponivel em:
<https://youtu.be/Sg2 eyTqolo>. Acesso em: 03 ago. 2016.

TV Nube: 4 erros mais comuns nos e-mails. Disponivel em: <https://youtu.be/x3-
GMajeGgw>. Acesso em: 03 ago. 2016.

Virtualizagédo Vara Criminal de S&o Cristovao - Assentamento Funcional Digital - PGM



https://youtu.be/J4LtC7iqWiU
https://youtu.be/YEy2uKG2nB8
https://youtu.be/47BZ6rXNcsQ
https://youtu.be/Sg2_eyTqolo
https://youtu.be/x3-GMajeGgw
https://youtu.be/x3-GMajeGgw

218. Disponivel em: <https://youtu.be/f3VhLi3zAcw>. Acesso em: 03 ago. 2016.

PROFESSOR(A)/INSTRUTOR(A)

e FABIANA DA COSTA FERRAZ PATUELI LIMA: Arquivista (2005). Licenciatura
em Letras (2007). Mestre em Letras (2010). Discente do Curso de
Especializacdo em Filosofia (2015-2016). Doutoranda em Letras (2014-2018).
Servidora da UNIRIO desde 2009.

e PRISCILA FREITAS DE CARVALHO: Arquivista (2008). Especialista em
Gestdo em Arquivos (2010). Mestre em Ciéncia da Informacdo (2014).
Servidora da UNIRIO desde 2009.

*Ambas ministrantes foram coordenadoras do Projeto de Extensdo de Gestdo de

Documentos no Servigco de Comunicacao e Protocolo da UNIRIO de 2010 a 2015.

E ministram os seguintes cursos de curta duracdo: o Curso de Treinamento para

os Servidores do Servico de Comunicacédo e Protocolo da UNIRIO em 2010; o

Minicurso_de Conservacdo de Documentos da UNIRIO em 2011; o Curso de

Introducdo a Classificacdo de Documentos de Arguivo em 2012; o Curso de

Identificacdo de Tipologia Documental em 2013; o Minicurso de Normas de

Arquivo e Protocolo em 2014; e o Curso de Gestdao e Classificagdo de

Documentos para UNIRIO em 2015 e 2016; e o Curso de Acesso e Preservacao

de Documentos Eletrbnicos em 2016. Todos os cursos até 2015 estdo

especificados em http://www2.unirio.br/unirio/argcent/sobre/atividades-do-arquivo-
central/cursos-e-treinamentos

Plano de Curso entregue em: 17/04/2018

Professor(a) / Instrutor(a) Responsavel



http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-treinamento-para-os-servidores-do-servico-de-comunicacao-e-protocolo-da-unirio
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-treinamento-para-os-servidores-do-servico-de-comunicacao-e-protocolo-da-unirio
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/minicurso-de-conservacao-de-documentos-da-unirio
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-introducao-a-classificacao-de-documentos-de-arquivo
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-introducao-a-classificacao-de-documentos-de-arquivo
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-identificacao-de-tipologia-documental-1
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-identificacao-de-tipologia-documental-1
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos

