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PLANO DE CURSO 
 

NOME DO CURSO: ACESSO E PRESERVAÇÃO PARA OS DOCUMENTOS 
ELETRÔNICOS DE ARQUIVO 

INSTRUTORAS: Fabiana da Costa Ferraz Patueli Lima e Priscila Freitas de Carvalho 

LOCAL DE REALIZAÇÃO: URCA 

ANO: 2016 PERÍODO DE REALIZAÇÃO:  CARGA HORÁRIA TOTAL: 20 

HORAS 
 

PÚBLICO-ALVO 

Servidores da UNIRIO. 

 
 

EMENTA 

 Noções básicas de Arquivo; 

 Caracterização dos Documentos eletrônicos de arquivo; 

 Caracterização dos Documentos digitais de arquivo; 

 Reflexão sobre a Lei de Acesso à informação; 

 Análise sobre as formas usuais de preservação de documentos eletrônicos e 
digitais de arquivo; 

 Reflexão sobre as formas de autenticação digital; 

 Estabelecimento do uso eficiente do E-mail institucional; 

 Análise da potencialidade do Site da UNIRIO, enquanto documento digital; 

 Caracterização do Prontuário Médico Digital 

 Exame de questões éticas no âmbito tecnológico. 
 

JUSTIFICATIVA 

Este curso visa atender à demanda da Universidade quanto à capacitação do seu 
corpo de funcionários e quanto ao tratamento arquivístico de seus documentos 
eletrônicos. Ao mesmo passo que promoverá a concretização da Gestão de 
Documentos já iniciada pelo Sistema de Arquivo da UNIRIO cujas políticas são 
emanadas do Arquivo Central, tornando mais eficiente os tratamentos arquivísticos 
técnicos dispensados atualmente à documentação da Universidade, incluindo à 
produção e preservação de documentos digitais. 
Atualmente, não podemos deixar de pensar no volume de documentos eletrônicos 
que é produzido na Universidade, seja para efeitos de uma simples cópia, ou para 
comprovação de direitos e deveres. No qual ambos sem a gestão adequada podem 
inchar os drives dos computadores institucionais, bem como informações importantes 
podem se perder, quando armazenados em suportes inadequados.  
Assim, o presente curso se justifica pela importância da demanda de acesso e 
preservação aos documentos de arquivo, independente do seu formato ou gênero, 
contribuindo para a transparência pública a que se refere a  Lei de Acesso à 
Informação. 

 



OBJETIVO GERAL 

Contribuir para a capacitação continuada dos funcionários da UNIRIO, além de 
promover o treinamento técnico na área de Arquivologia, sobretudo, no que tange ao 
acesso e a preservação de documentos digitais e eletrônicos produzidos na 
Universidade. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Tornar os funcionários da Universidade aptos para identificar documentos de 
arquivo da UNIRIO; 

 Tornar os funcionários da Universidade aptos para identificar documentos de 
arquivo eletrônicos e digitais; 

 Conscientizar a importância do uso adequado do e-mail institucional; 

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

 Discutir sobre formas eficazes de preservação de documentos eletrônicos; 

 Orientar os funcionários quanto à Gestão de Documentos emanada pelo 
Arquivo Central; 

 Orientar os funcionários quanto ao cumprimento da LAI. 
 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 

1. O que é arquivo? 
1.1. Conceito 
1.2. Características de documentos de arquivo 
1.3. O Gênero e suportes dos documentos de arquivo 
2. Documentos informáticos 
2.1. Conceito de documento arquivístico eletrônico 
2.2. Armazenamento de documentos eletrônicos 
2.3. Preservação de documentos eletrônicos 
2.3.1. Preservação e uso do microfilme 
2.3.2. Preservação e uso da fita magnética 
2.4. Conceito de documento arquivístico digital 
2.4.1. Diretrizes de Presunção de autenticidade dos documentos arquivísticos digitais 
2.4.2. Armazenamento de documentos arquivísticos digitais 
2.4.3. Digitalização 
2.4.4. Acesso aos documentos arquivísticos digitais 
3. Formas de autenticação  
3.1. Certificação digital 
3.2. ICP-BRASIL 
4. E-mail Institucional 
5. Sistema de Informação para o Ensino-SIE 
6. O processo no SEI (Sistema Eletrônico de Informações) 
7. O site da UNIRIO 
8. Prontuário Médico Eletrônico 
9. Assentamento Funcional Digital 
10. Lei de Acesso à Informação 
10.1. Princípios da LAI 
10.2. Ordem de Serviço GR 004/2012 (A LAI na UNIRIO) 
11. Crimes e penas à degradação e inutilização de documentos arquivísticos 
12. Ética: o mundo digital e os seus efeitos 
13. Avaliação 

 

METODOLOGIA 

O curso será ministrada por meio de aulas expositiva-dialogada, estudo de texto, soluções de 

problemas inerentes ao conteúdo, além de atividade em grupo. 



 

RECURSOS DIDÁTICOS 

Para efetuar o curso será utilizado nas aulas: material didático impresso, computador e data-

show. 
 

AVALIAÇÃO 

Como avaliação serão interpostas discussões em grupo sobre os temas abordados; e será 

solicitado seleção dos assuntos dos emails institucionais dos cursistas, que produzem ou 

recebem em função de suas atividades na UNIRIO, a fim de se realizar uma organização digital 

dos mesmos, haja vista que são documentos arquivísticos digitais. Também enviaremos uma 

avaliação sobre o curso e o seu conteúdo, que deverá ser respondida por email. 
 

ENTREGA DE CERTIFICADO 

A entrega do certificado poderá ser efetuada ao discente que participar pelos menos 4 dias de 

aula (somando 16 horas). 
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PROFESSOR(A)/INSTRUTOR(A) 

 FABIANA DA COSTA FERRAZ PATUELI LIMA: Arquivista (2005). Licenciatura 

em Letras (2007). Mestre em Letras (2010). Discente do Curso de Especialização em 

Filosofia (2015-2016). Doutoranda em Letras (2014-2018). Servidora da UNIRIO desde 

2009. 
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 PRISCILA FREITAS DE CARVALHO: Arquivista (2008). Especialista em Gestão em 

Arquivos (2010). Mestre em Ciência da Informação (2014). Servidora da UNIRIO 

desde 2009. 

*Ambas ministrantes foram coordenadoras do Projeto de Extensão de Gestão de 

Documentos no Serviço de Comunicação e Protocolo da UNIRIO de 2010 a 2015. E 

ministram os seguintes cursos de curta duração: o Curso de Treinamento para os Servidores 

do Serviço de Comunicação e Protocolo da UNIRIO em 2010; o Minicurso de Conservação 

de Documentos da UNIRIO em 2011; o Curso de Introdução à Classificação de 

Documentos de Arquivo em 2012; o Curso de Identificação de Tipologia Documental em 

2013; o Minicurso de Normas de Arquivo e Protocolo em 2014; e o Curso de Gestão e 

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

Preservação de Documentos Eletrônicos em 2016. Todos os cursos até 2015 estão 

especificados em http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-

central/cursos-e-treinamentos  
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