associagao portuguesa de
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REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

Data 24 a 27 de outubro de 2022
Acdo de formacdo  SISTEMA DE ARQUIVO: A DESCRICAO E INDEXACAO'!

Area temdtica  Gestdo Documental
Cod. Ref. S07.3.22

Formador(a)  Rui Paix&o

Nota Biogrdfica Licenciado em Llingua Portuguesa e Linguas Estrangeiras
Aplicadas (variante Relacdes Empresariais), pela Faculdade de
Ciéncias Humanas da Universidade Catdlica Portuguesa, em
2000. Mestre em Ciéncias da Documentacdo e da Informacdo
(variante Arquivistica), pela Faculdade de Letras da Universidade
de Lisboa, com a dissertacdo "“Para a normalizacdo da
descricdo arquivistica: proposta de um modelo de referéncia”,
em 2012; Desempenha fungdes na DivisGdo de Arquivo Municipal, da Camara
Municipal de Lisboa, desde 2006, na drea da normalizacdo da descricdo
arquivistica e producdo de instrumentos de descricdo documental, atualmente
como responsdvel no apoio a projetos de informatizacdo e na gestdo e
implementacdo de projetos e mecanismos de preservacdo (digital); Membro da
equipa editorial da revista cientifica Cadernos do Arquivo Municipal; Autor do
artigo “Vida e obra do engenheiro Pedro José Pezerat e sua actividade na
lideranca da Reparticdo Técnica da Cé&mara Municipal de Lisboa (1852-1872)",
patente nos Cadernos do Arquivo Municipal de Lisboa, n.° 9; Comissdrio no projeto
expositivo “Ressano Garcia: percurso na Cémara Municipal de Lisboa”, em 2011;
Participa e colabora em projetos, estudos, cursos técnicos e acdes de formacdo
profissional e complementar, na drea da arquivistica e da gestdo de informacdo.

»i

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

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

N° horas 25 horas

PUblico alvo  Este curso dirige-se a formandos que pretendam vir a desenvolver a sua atfividade
na drea dos arquivos ou que, tfrabalhando j& nesses servicos, ndo possuam
qualquer formacado profissional ou precisam de reciclagem.

Pré-requisitos  Ter frequentado o médulo 1 (A arquivistica) e 2 (Sistema de arquivo: a producdo, a
organizacdo e a avaliacdo) do curso de Introducdo & arquivistica, ou ter
conhecimentos equivalentes ao 1° e 2° mddulo do referido curso.

Objetivos ~ Gerais - No final da acGo os formandos deverdo ser capazes de:
e Apreender os conceitos de descricdo arquivistica e de descricdo multinivel;
e Reconhecer a descricdo como um processo continuo, que atravessa todo o ciclo de
vida dos documentos, destacando a import@ncia de efetuar descricoes normalizadas
e consistentes da documentacdo de arquivo;

1 Médulo 3 do curso de Introducdo a Arquivistica (S07_22)
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Recursos diddaticos

Metodologias
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. Compreender a relacdo entre a técnica de descricdo multinivel, o conceito de
unidade arquivistica e a organizacdo de um sistema de arquivo/conjunto
documental;

e Conhecer e aplicar as normas de descricdo arquivistica, para a elaboracdo de
registos descritivos da documentacdo de arquivo e do seu contexto de produgdo;

e |dentificar os meios e processos da andlise de conteddo em documentos de arquivo;

e Distinguir os diferentes tipos de instrumentos de descricdo e pesquisa.

Especificos - Esta acdo tem por objetivo:

e Conhecer e aplicar as normas de descricdo, propostas pelo Conselho Internacional
de Arquivos (CIA), a diferentes unidades arquivisticas;

. Comparar as normas do CIA com outras propostas de normalizacdo, em especial
com propostas de definicdo de perfis de meta-informacdo para documentos de
arquivo eletrénicos;

e Identificar categorias, objetivos, caracteristicas e elementos de diferentes
insfrumentos de descricdo e pesquisa;

e Compreender os fatores que condicionam as opgdoes de descricdo;

. Identificar os procedimentos de representacdo dos conteddos;

e Reconhecer as vantagens e limitagdes da utilizagdo da linguagem natural e das
linguagens controladas;

e Reconhecer que a qualidade da andlise de conteldo garante a exaustividade e
pertinéncia da recuperacdo da informacdo;

e Reconhecer a funcdo das autoridades arquivisticas na andlise documental;

e Distinguir os diferentes tipos de instrumentos de descricdo e pesquisa.

Apresentacdo em PowerPoint, documentos de apoio, manual de curso.

Metodologia de Formagdo: O mddulo serd desenvolvido através de metodologias
expositivas, ativas, demonstrativas e interrogativas, através da apresentacdo dos contetdos,
exercicios prdticos e discussdo com os formandos sobre as perspectivas apresentadas.

Metodologia e Critérios de Avaliagdo: As metodologias utilizadas para aferir e consolidar
conhecimentos passam pela:
e Avdliacdo 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 Avdliacdo Formativa:
A Avaliacdo 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 classificacdo 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 d 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

200€ Preco de n&o associado 325¢

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

Devem ser remetidas através do preenchimento do formuldrio de inscricGo em linha, até 5 dias
antes do inicio da acdo de formacdo, ou seja até dia 14 de outubro de 2022

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

Mais informacdo em https://bad.pt/

O pagamento deverd ser efetuado até dia 14 de outubro de 2022, utilizando os dados
bancdrios da BAD


https://bad.pt/formularios/formulario-de-inscricao-nas-acoes-de-formacao
https://bad.pt/
https://bad.pt/download/dados-fiscais-e-bancarios/
https://bad.pt/download/dados-fiscais-e-bancarios/

Programa

CONCEITO, FUNGOES E TECNICAS DE DESCRICAO ARQUIVISTICA
(3h30)

¢ Os conceitos de "descricdo” e de "meta-informacdo”

¢ Funcdes de controlo e de recuperacdo

¢ A técnica de descricdo_multinivel

NORMAS DE DESCRICAO (8h30)
¢ Vantagens e constrangimentos da normalizacdo
¢ A norma intfernacional: ISAD (G)
¢ O modelo portugués: as ODA- Parte I: documentacdo

PLANEAMENTO DA DESCRICAO (1h30)
* |dentificacdo e caracterizacdo do objeto
e Levantamento de necessidades de informacdo do servico /
publico
* Definicdo de prioridades

INDEXAGAO EM ARQUIVOS (8h30)
e Os conceitos de linguagem natfural e linguagem
confrolada
e Um conceito em evolucdo: Pontos de acesso e
autoridades arquivisticas
e Principios € normas: ISAAR (CPF), ISDF, ISDIAH
e O modelo portugués: as ODA- Parte Il e lll: autoridades
arquivisticas, e escolha e construcdo de pontos de acesso
controlados
e O processo de andlise de conteldo informativo nos
documentos de arquivo

5. PRODUCAO DE INSTRUMENTOS DE ACESSO A INFORMACAO (3h)

¢ Os tipos de instrumentos de descricdo e pesquisa
* Bases de dados, portais e redes de acesso a recursos
arquivisticos
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