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Gestao da Informacao Arquivistica na

Administrac&o Publica

O que vai aprender nesta formagéo?

Compreender as exigéncias de uma Administracédo Publica aberta e aplicar os requisitos de gestao da
informacao arquivistica para a transformacao digital e a desmaterializacdo

e Compreender e aplicar os requisitos de gestdo da informacéo arquivistica para a transformacéo digital e a
desmaterializacao na Administracao Publica (AP)

e Saber elaborar um roadmap e instrumentos para a inovacao na area da gestédo da informacao arquivistica,
com base em normas e boas praticas (familia de normativos ISO 30300, ISO 15489 / NP 4438.1-2:2005,
etc)

e Compreender e aplicar os instrumentos para a promocao da interoperabilidade semantica na
Administragdo Publica, como a Metainformacéo para a Interoperabilidade (MIP), a Macroestrutura
Funcional MEF) e a Lista Consolidada para a classificagcao e avaliacao da informacgéao publica (LC)



e Conhecer 0 novo contexto legal e tecnolégico, em desenvolvimento, para a classificacdo e avaliacdo da
informacao publica

e Saber elaborar e aplicar os instrumentos de classificacéo e avaliagdo da informacéo, o plano de
preservacao digital e o plano de substituicdo de suporte

e Conhecer os requisitos para a implementacao de sistemas de gestdo de documentos e de business
systems na AP, bem como de repositdrios que garantam o acesso continuado a informacéao digital
(MoReq2010, ISO 14721:2012, etc)

e Compreender como gerir dados auténticos e de qualidade, conformes ao Regulamento Geral de Protecéo
de Dados (RGPD), base de trabalho para uma Administracao Publica aberta e inteligente

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadoras/es das carreiras especiais

Como esta organizado o programa?

1. A Administracédo Publica hoje: desafios arquivisticos associados a transformacéo digital e a
desmaterializacao.

2. Conceitos basicos: Informagédo/documentos de arquivo, dados, arquivo, ciclo de vida da
informacao/documentos de arquivo, sistema de informacao, sistema de arquivo.

3. Politica e responsabilidade na gestdo de documentos de arquivo na Administragcdo Publica: requisitos.
Alinhamento com as politicas europeias e nacionais de informacéo. Uma nova abordagem para a governanca
da informacao: sistema de gestao para documentos de arquivo segundo as normas da familia 1ISO 30300.

4. Roadmap para a inovacao em sistemas de arquivo. Uma metodologia para a sua concepcéao e

implementacéo segundo a ISO 15489 / NP 4438: as etapas de investigacdo preliminar, analise funcional,
identificacé@o de requisitos de documentos de arquivo, avaliacdo de sistemas existentes, identificacdo de
estratégias para cumprimento dos requisitos de documentos de arquivo, desenho do sistema de arquivo,



implementacédo do referido sistema e controlo, ajustamento e revisao.

5. Processos e instrumentos de gestdo de documentos de arquivo segundo a ISO 15489 / NP 4438.
Integracéo, registo, classificacdo, classificacdo de seguranca e acessos, identificacdo das disposicdes
relativas ao destino, armazenamento, utilizacéo e controlo de circulacéo, implementacao das decisdes de
destino. Principais instrumentos de gestdo de documentos de arquivo: plano de classificacéo, tabela de
selecdo, esquema de classificacdo de seguranca e acesso, tesauro, glossario de termos, esquemas de meta
informacao para registo.

6. Principais referenciais e instrumentos de gestdo de documentos de arquivo em contexto
supraorganizacional na Administracao Publica: Metainformacéo para a Interoperabilidade (MIP), Modelo de
Dados Canoénico, Macroestrutura funcional (MEF) e Lista Consolidada para a classificagéo e avaliagdo da
informacao publica (LC), com integracdo os resultados do projeto de Avaliacdo Suprainstitucional da
Informacédo Arquivistica (ASIA). A elaboracao e aplicacao de planos de classificacéo e tabelas de selecéo
neste contexto. Portarias de gestdo de documentos versus Relatdrios de avaliagdo de documentacao
acumulada. A Plataforma CLAV. O novo contexto legal, em desenvolvimento, para a classificacéo e avaliacdo
da informacao publica. Requisitos para a eliminacéo de dados pessoais de acordo com o RGPD e a Lei n.°
58/2019.

7. O caso dos documentos de arquivo eletrénicos: caracteristicas, problemas e desafios. Requisitos de
gestéao. Sistema eletronico de gestdo de arquivo (SEGA) e sistemas de informacgéo das areas de negacio.
MOREQ 2010. Alguns aspetos particulares da gestdo de arquivos e documentos eletrénicos: digitalizacao,
substituicdo e transferéncia de suporte. Os tipos e métodos de validacao digital — a assinatura eletrénica. A
gestao de mensagens de correio eletrénico. A preservacgédo digital e suas estratégias. Projeto interpares. O
plano de preservacao digital (PPD). O arquivo digital. Modelo OAIS — 1S014721:2012. O caso do RODA —
Repositorio de Objetos Digitais Auténticos. Outros exemplos internacionais. Certificacdo de repositorios
digitais.

8. Gestdo de dados auténticos: seu contributo para uma Administracdo aberta e inteligente.

9. Manual de arquivo.

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo
potencia?

Gestéo do Conhecimento Orientacéo para o Servigo Publico

Orientagdo para a Mudanca e Inovagéo

Orientagdo para a Seguranga

Qual o valor da propina?




280€

Requisitos gerais de acesso

Inscrigéo

Area de Formacéo: Interesse e Servico Publico

Area Tematica: Comunicacao, Informac&o e Marketing

Visitar pagina do Curso
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