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Formagao e Consultoria

Gestéao eletronica de Documentos de Arquivo

Objetivos Gerais:

Com este curso pretende-se que o participante desenvolva técnicas de organizacao
de documentos digitais, assim como de implementacdo de ferramentas que
possibilitem uma gestéo eletrénica eficaz dos documentos, de acordo com as normas
e diretrizes internacionais, conduzindo assim a uma maior eficiéncia dos processos da
organizacao.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Definir documento eletronico e compreender a importancia do documento
eletronico;

e Elaborar um diagndéstico institucional de gestao eletronica de documentos;

e Implementar politicas e ferramentas de gestéo e preservacao digital;

e Conhecer as normas de referéncia relacionadas com documentos eletrénicos e
sistemas de Arquivo;

e Organizar documentos em ambiente digital;

e Implementar ferramentas de Gestéo Eletronica Digital,

e Avaliar a oferta de mercado existente em termos de softwares disponiveis para
gestao de arquivo.

Destinatarios:

Este curso é dirigido a todos os profissionais responsaveis pela gestao eletrénica de
documentos de Arquivo de instituicdes e a todas as pessoas interessadas em garantir
0 correto arquivamento da sua documentacao e a sua preservacao.

Carga Horéria:

60 horas

Contetido Programatico:

Mdédulo | — Conceitos Basicos e Definigdes

» Definicbes: documento eletrénico, documento digital, documento informético;
» Tipos de Documentos Eletronicos: textuais, imagéticos, audiovisuais, base de

dados.
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Modulo Il — Normas de referéncia relacionadas com documentos eletrénicos e

sistemas de Arquivo

» Normas da familia 1ISO 30300: Sistema de Gestdo para documentos de
Arquivo;

» Modelo de referéncia Open Archival Information System (OAIS) — ISO
14721:2003 Sistema Aberto de Arquivamento de Informacao (SAAI).

Modulo Il = Principios da gestdo de documentos eletrénicos

» Diagnastico institucional;
> Abordagem geral as ferramentas tecnolégicas: GED (Gestao Eletronica Digital),
digitalizacao, workflow, certificacao digital;

» A organizacdo de documentos em ambiente digital.

Mdédulo IV — Concecéo de sistemas de informacgéo
Mdédulo V — Mapeamento de processos

Mdédulo VI — Requisitos para a implementacdo de sistema de gestéo eletrénico

de documentos

» Aspetos de Funcionalidade;

A\

Organizacdo dos documentos arquivisticos: plano de classificacdo e tabela de
temporalidade;

Tramitacao e fluxo de trabalho;

Captura;

Avaliacao e destino;

Pesquisa, localizacéo e apresentacao dos documentos;
Seguranca,

Armazenamento;

Conservacao;

Funcdes administrativas;

Usabilidade;

Interoperabilidade;
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» Disponibilidade;

» Desempenho e escalabilidade.

Médulo VII — Metadados de preservacdao digital
Mdédulo VIII — Acessibilidade a médio e alongo prazo
Médulo IX — Criptografia

» Historico;
» Algoritmos e Chaves;

» Aplicacdes da criptografia.

Moédulo X - Certificacao Digital

Funcdes de hash;

Pares de chaves e criptografia de chave publica;
Certificados digitais;

Aplicacdes dos certificados digitais;

YV V. V V V

Infraestrutura de chaves publicas (PKI);

» Certificacdo digital nas empresas: aspetos operacionais e praticos.

Médulo Xl - Aspetos legais da certificacdo digital

» Fraudes contra a criptografia e os certificados digitais.

Médulo Xl — Infraestrutura de comunicac¢des para a implementacédo de sistemas

de gestédo eletronico de documentos

Mdédulo XIllII - Arquitetura e sua importancia (Solucéo e Sistema)
Médulo XIV - Apresentacdo de cenarios de Solucédo e Sistema
Modulo XV - Diferenciais sobre o investimento na Arquitetura

Médulo XVI - Analise das Solucbes de ECM (Enterprise Content Management)

existentes no mercado.
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