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REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

2 a 4 de novembro de 2021
SISTEMA DE ARQUIVO: A PRODUCAO, A ORGANIZACAO E A AVALIACAQO!

Gestdo Documental
S02.2_21

Nuno Branco

Licenciado em Ciéncias Sociais com formacdo profissional na drea
de arquivo e experiéncia em diversas dreas das ciéncias
documentais. Desenvolveu competéncias na DGLAB nas dreas das
novas tecnologias associadas a fruicdo do patrimdnio arquivistico
nacional, tendo dado formacdo em sistemas eletronicos de gestdo
documental, descricdo arquivistica assim como em balcdo eletronico
na disponibilizacdo de um conjunto de servicos online.

BAD, Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A, 1500-246 Lisboa

09h30 as 13h e das 14h as 09h30 as 13h e das 14h 10h as 13h e das 13h as
17h30 as 17h30 17h

20 horas

Gerais - No final da acdo os formandos serdo capazes de ter conhecimentos tedricos e praticos
que Ihe permitam compreender:
. O papel da informacdo/documentacdo de arquivo nos sistemas organizacionais
independentemente do seu suporte;
. O processo de producdo de documentos de arquivo € os mecanismos decorrentes
deste acto diferenciador face a outros tipos de produ¢cdo documental/informacional;
e As metodologios e prdticas para a organizagdo e avadliagdo da
informacdo/documentacdo de arquivo em diferentes contextos histéricos e em
diferentes tradicoes arquivisticas.

Especificos - Esta acdo tem por objetivo:

e Andlisar criticamente e desenvolver instrumentos para a organizacdo e avaliacdo;

e Conhecer as ferramentas tedrico-praticas que permitam aos formandos planear,
analisar, conceber e controlar sistemas de arquivo, nos dominios da captura,
organizacdo e avaliacdo da informacdo arquivistica.

Este curso dirige-se a formandos que pretendam vir a desenvolver a sua atividade na drea dos

arquivos ou que, trabalhando j& nesses servicos, ndo possuam qualquer formacdo profissional
ou precisam de reciclagem.

Ter frequentado o mdédulo 1 (A arquivistica) do curso de Infroducdo & arquivistica ou ter
conhecimentos equivalentes ao 1° médulo do referido curso.

Apresentacdo em PowerPoint e manual de apoio.

1 Médulo 2 do curso de Infroducdo & Arquivistica (S02_21)
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Metodologias

N° mdéximo de formandos(as)
Preco de associado

Inscricdes

Programa

Metodologia de Formagdo: O médulo serd desenvolvido através de metodologias
expositivas, ativas, demonstrativas e interrogativas, através da apresentacdo do tema com
recurso a exemplos concretos, da interagcdo com os formandos a partir de debate e partiiha de
experiencias e de exercicios.

Metodologia e Critérios de Avaliag@o: As metodologias utilizadas para aferir e consolidar
conhecimentos passam pela:
¢ Avaliacdo Diagnéstica:
Esta avaliacdo assume a forma de questdes orais colocadas aos formandos no inicio
da sessdo para conhecer e identificar os niveis de conhecimentos prévios dos
formandos. Esta avaliacdo ndo é tida em conta para os resultados finais do formando.
e Avadliacdo Formativa:
A Avaliagdo Formativa processa-se ao longo das sessoes.
Os critérios de avaliacdo sdo:

v A assiduidade, a pontualidade, a motivacdo, o espirito critico, a iniciativa, o
nivel de participacdo, o relacionamento interpessoal e o dominio dos
assuntos.

A classificagdo final € expressa de acordo com a seguinte escala: Com aproveitamento (igual
ou superior a 10 valores); Sem aproveitamento (inferior a 10 valores).

A avaliacdo final “Sem aproveitamento” ndo dd direito a emissdo de Certificado de Formacdo
Profissional. O mesmo acontece se o formando ndo tiver uma taxa de assiduidade minima de
90%.

20 N° minimo de formandos(as) 10

160€ Preco de ndo associado 260¢€

Tendo em conta que esta agcdo de formagdo é um dos médulos do curso de “Infrodugdo a
Arquivistica”, serd dada preferéncia / prioridade as inscrigées para a frequéncia do curso de
infrodugdo completo.

Devem ser remetidas através do preenchimento do_formuldrio de inscricdo em linha, até 5 dias
antes do inicio da acdo de formacdo, ou seja até dia 22 de outubro de 2021

O cancelamento da inscricdo, nos 5 dias Uteis anteriores ao inicio da agdo de formagdo, obriga
ao pagamento de 50% do valor total da mesma

Mais informagcdo em www.bad.pt

O pagamento deverd ser efetuado até dia 22 de outubro de 2021, utilizando os dados bancdrios
da BAD disponiveis em http://www.apbad.pt/Downloads/Dados fiscais bancarios.pdf

1. CONCEITOS BASICOS (4h)

1.1 O documento de arquivo e a informacdo arquivistica

1.2 Das funcdes primordiais do documento de arquivo (provar e informar) aos
valores inerentes ao documento de arquivo (valor probatdrio e informativo)
1.3 Os principios da arquivistica e a sua evolucdo ao longo do tempo

2. A PRODUCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO (3h)

2.1 Do documento ao sistema de arquivo
2.2 Contextos de producdo de informacdo num sistema de arquivo: do
documento de arquivo ao processo de negdcio

3. A ORGANIZACAO DA INFORMAGCAO / DOCUMENTACAO DE ARQUIVO (7h)

3.1 Conceito

3.2 Os tipos de classificacdo aplicados a informacdo arquivistica

3.3 Da andlise do contexto de producdo a classificacdo da informacdo
3.4 Desenvolvimento de instrumentos de classificacdo

3.5 Aplicacdo de instrumentos de classificacdo

4. A AVALIAGCAO DA INFORMACAO / DOCUMENTACAO DE ARQUIVO (6h)

4.1 Conceito

4.2 Critérios e sistemas

4.3 Andlise e desenvolvimento de instrumentos de avaliacdo
4.4 A aplicacdo das decisdes de avaliacdo
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