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12 – PROGRAMA

Temas: 

1. A  Função  Classificação  de  Documentos.  Teoria  e  Conceitos  sobre 
Classificação  de  Documentos.  Definições  de  Classificação  Funcional  dos 
Documentos Arquivísticos.

2. Diplomática:  a  prática  do  ambiente  analógico  ao  digital  Conceitos  Básicos  de  Documentos  e  Informação. 
Características Diplomáticas dos Documentos. Análise Técnica de Documentos de Arquivos no Formato Digital.

3. Gestão  de  instituições  e  serviços  arquivísticos  Conceitos  de  instituições  e  serviços  arquivísticos.  Estrutura  e 
funcionamento.  Administração  de  recursos  humanos,  materiais,  tecnológicos  e  financeiros.  Terceirização. 
Marketing  e  endomarketing  em arquivos.  Serviço  de  reprografia  de  documentos.  Indicadores  e  auditoria  em 
arquivos. Projeto de organização de Arquivos.

4. Políticas arquivísticas e os direitos individuais Políticas de Arquivos e de Informação. Legislação Arquivística e 
Correlata.  Direito  à  Privacidade.  Lei  Geral  de  Proteção  de  Dados  (LGPD)  e  suas  correlações  com:  Políticas 
Arquivísticas, Gestão Documental, Digitalização, SIGADs, Dados Médicos, Interesse Público e Social.

5. Avaliação de documentos. Teoria e conceito de avaliação de documentos. Metodologia de avaliação. Elaboração 
de Tabela de Temporalidade e destinação de documentos. Seleção de documentos, eliminação, transferência e  
recolhimento.

6. Fundamentos da Arquivologia.  Conceitos básicos de documento de arquivo, características do documentos de 
arquivo. Princípios fundamentais e terminologia. Funções arquivísticas. Ciclo de vida de documentos. Gestão de 
documentos versus arquivos permanentes.

7. Gerenciamento Eletrônico de Documentos. Sistema Integrado de Gestão Arquivística de Documentos e Repositório 
de documentos Repositórios Arquivísticos Digitais Confiáveis. Conceito, teoria e aplicabilidade. 

8. Estudos de usos e usuários de arquivos. Comportamento informacional e Práticas Informacionais em arquivos. 
Mediação arquivística. Difusão em Arquivos.

9. Descrição Arquivística. Percurso histórico. Instrumentos de pesquisa. Normas de Descrição: ISAD (G), NOBRADE, 
ISDF, ISAAR (CPF),  ISDIAH. Descrição Arquivística Contemporânea: Autenticidade, veracidade e integridade dos 
documentos. Access to Memory (ICA-AtoM)

10. Formação  e  Atuação  do  arquivista.  Cursos  de  graduação.  Ensino  de  Arquivologia.  Mercado  de  trabalho. 
Regulamentação profissional. Associativismo profissional. Formação continuada. Código de ética.
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