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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA
ARQUIVO NACIONAL

Curso de Capacitacdo em Processamento Técnico e
Preservacao de Documentos e Arquivos

Data: 12 a 14 de novembro de 2019

Horario: 9h as 18h

Local: Sede do Arquivo Nacional

Endereco: Praca da Republica, 173, Miniauditério, Centro — Rio de Janeiro / RJ

Informacgodes: siga@an.gov.br

EMENTA GERAL

Conceitos basicos. Documentos escritos e audiovisuais. Uso e aplicacdo das normas
arquivisticas. Processamento técnico. Indexacdo. Vocabulario controlado. Sistemas de
recuperacdo da informacdo. Atom. Archivematica. Conservacdo preventiva. Analise e
Gerenciamento de Riscos. Digitalizacdo de documentos sonoros e escritos.

OBJETIVOS GERAIS

Proporcionar uma visdo ampla dos dispositivos técnicos e metodolégicos existentes para
aplicacdo nos arquivos correntes, intermediarios e permanentes de 0Orgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal - APF;

Conscientizar sobre a importancia do processamento técnico e da preservacao de documentos de
arquivos para o acesso a informacdao publica governamental pela APF e a sociedade.

UNIDADES DIDATICAS
1. Processamento técnico, indexagao e vocabulario controlado
2. Conservagéao preventiva em arquivos

3. Digitalizacdo de documentos cartogréficos, iconogréaficos,sonoros e textuais e ferramentas de
acesso e preservacao digital



MODULO 1 - PROCESSAMENTO TECNICO, INDEXACAO E VOCABULARIO CONTROLADO

Ementa

Conceitos basicos. Fundo e proveniéncia. Série, dossié e item documental. Organicidade.
Técnicas e procedimentos basicos. Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica. Indexacao.
Vocabulario Controlado. Instrumentos de Pesquisa. Estudo de caso.

Objetivos

Ao final do curso, o servidor estudante estara apto a:
e Apresentar as definicbes dos termos e conceitos utilizados na éarea;
e Compreender a importancia da descri¢cdo arquivistica e da indexacao e uso de vocabulario
controlado para recuperacédo da informacéo publica governamental,
e Conhecer as técnicas e procedimentos basicos relacionados ao processamento técnico de
documentos textuais e audiovisuais;
e Conhecer os aspectos basicos da Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica.

MODULO 2 - CONSERVACAO PREVENTIVA EM ARQUIVOS

Ementa

Conceitos basicos. Conservagdo. Restauracdo. Conservacdo Preventiva. Agentes de
degradacdo. Técnicas e procedimentos basicos. Recomendacdes gerais.

Objetivos
Ao final do curso, o servidor estudante estara apto a:
e Compreender a importancia da conservacao preventiva para a preservacdo e acesso as
informacgdes publicas governamentais de interesse dos arquivos e da sociedade;
e Reconhecer que a conservacdo dos documentos de arquivo sempre precede a
digitalizacao;
e I|dentificar as caracteristicas de degradacdo de papéis para adocdo das medidas de
conservacao adequadas;
e Reconhecer os agentes de degradagdo e os meios para evita-los ou combaté-los;
e Enumerar as etapas de trabalho para a identificacdo e analise de riscos

MODULO 3 - DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS, ICONOGRAFICOS,
SONOROS E TEXTUAIS

Ementa
Conceitos basicos. Recomendacdo para digitalizacdo de documentos planos (CONARQ).

Técnicas de digitalizacao.
Objetivos
Ao final do curso, o servidor estudante estara apto a:

e Ler e Interpretar as normas e recomendacdes para digitalizacdo de documentos
(CONARQ e IASA);

e Descrever as nogdes basicas sobre as técnicas de digitalizacdo dos documentos;

¢ Manusear adequadamente os documentos de arquivo;



Conhecer as metodologias adequadas para a digitalizacdo dos documentos, incluindo
os diferentes tipos e modelos de escaneres e reprodutores analdgicos de documentos
sSonoros;

Configurar os equipamentos analégicos e digitais (reprodutores e escaneres)

Conhecer os programas e aplicativos utilizados para a digitalizacéo;

Conhecer as técnicas de gerenciamento dos representantes digitais e nato digitais
Reconhecer a importancia do uso de metadados para a preservagao e o acesso digitais
Reconhecer que o processamento técnico e a conservacdo devem preceder a
digitalizagao

Reconhecer o que sdo e como funcionam algumas ferramentas de preservacgao digital
em longo prazo



