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associacdo portuguesa de
bibliotecarios, arquivistas,
profissionals da Informagao

REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

27 a 29 de novembro de 2023 - NOVA DATA

GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS E PRESERVACAO DIGITAL !

Tecnologias de informacdo
S01.4_23

Bruno Castro Pereira

Licenciado em Histéria, em 2003, pela Universidade
Auténoma de Lisboa, e especializado em Ciéncias
Documentais e da Informacdo, pela mesma
universidade, em 2005. Desempenha funcdes na
Divisdo de Arquivo Municipal, da Cdmara Municipal de
Lisboa, desde 2004, tendo coordenado a equipa de
Avadliacdo, Selecdo e Eliminagcdo e participado,
também como coordenador, em vdrios projetos
relacionados com a implementacdo web do Arquivo
Municipal de Lisboa. Partficipou em projetos de
infegracdo de sistemas de informag¢do e preservacdo
digital, prestando ainda apoio nestas dreas. Participou ainda na Equipa de
Projeto de implementacdo do RGPD no Municipio de Lisboa. Desenvolve
atualmente trabalhos no é@mbito da politica de gestdo documental. E o
interlocutor da Divisdo de Arquivo Municipal para os assuntos de protecdo de
dados e seguranca da informagdo.

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

10h as 13h e das 10h as 13h e das 10h as 13h
14h as 17h 14h as 17h
15 horas

Gerais: No final da acdo os formandos serdio capazes de:

e Reconhecer aimporténcia da gestdo de documentos eletrénicos;

e Diferenciar e caracterizar um documento de arquivo eletrénico;

e Compreender a importéncia da metainformacdo durante o ciclo de vida
do documento eletrénico;

e  Adquirir competéncias na organizacdo de documentos eletrénicos;

e |dentificar os principais atributos e componentes de um arquivo digital.

Especificos: Esta acdo tem por objetivo:

e  Clarificar a articulacdo do documento de arquivo com o sistema de
informacdo e de conhecimento da organizacdo no édmbito do apoio &
administracdo;

e Entender a especificidade do documento eletronico e o seu ciclo de vida;

e  Especificar as caracteristicas e elementos definidores de Sistemas Eletrénico
de Gestdo de Arquivos, assim como de sistemas de apoio a Preservacdo
Digital.
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Este curso dirige-se a formandos que pretfendam vir a desenvolver a sua
atividade na drea dos arquivos ou que, trabalhando j& nesses servicos, ndo
possuam qualquer formacado profissional ou precisam de reciclagem.

Ter frequentado o modulo 1 (A arquivistica), 2 (Sistema de arquivo: a
producdo, a organizacdo e a avaliacdo) e 3 (Sistema de arquivo: a descricdo
e indexacdo) do curso de Introducdo a arquivistica, ou ter conhecimentos
equivalentes ao 1°, 2° e 3° mddulo do referido curso.

Apresentacdo em PowerPoint, video, manual de curso.

Metodologia de Formagdo: Este médulo serd composto por uma metodologia
expositiva, ativa, demonstrativa e interrogativa. A medida que os conteldos forem
expostos, haverd oportunidade para visionar e comentar alguns videos. Pretende-se
garantir um espaco de debate, com o objetivo de consolidar a matéria relacionada
com as temdticas apresentadas.

Metodologia e Critérios de Avaliag@o: 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 Avdliagcdo Formativa:
A Avaliagcdo 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 avaliagdo final “Sem aproveitamento” ndo dd direito d emissdo de Certificado de
Formacdo Profissional. O mesmo acontece se o formando ndo fiver uma taxa de
assiduidade minima de 90%

20 N° minimo de formandos(as) 10

120€ Preco de ndo associado 195¢€

Tendo em conta que esta acdo de formagédo é um dos médulos do curso de “Introducéo
a Arquivistica”, serd dada preferéncia / prioridade as inscricées para a frequéncia do
curso de infrodugcdo completo.

Devem ser remetidas através do preenchimento do formuldrio de inscricdo em linha, até
10 dias antes do inicio da acdo de formacdo, ou seja até dia 10 de novembro de 2023

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

Para mais informacdes, consulte o Regulamento de Formacdo.

O pagamento deverd ser efetuado até dia 10 de novembro de 2023, utilizando os dados
bancdrios da BAD

1. INTRODUGAO E ENQUADRAMENTO (3h)
1.1 A sociedade da informacdo — conhecimento em rede
1.2 A emergéncia de uma nova cultura de convergéncia
tecnoldgica, legal,
supraorganizacional e semantica
1.3 Reconhecimento do patrimoénio digital - O que €2 Quem? Como?
Que objetivo?
1.4 O papel da gestdo documental na governanca da informacdo —
definicdo;
caracteristicas; riscos
1.5 A desmaterializacdo em tempo de fransformacdo digital — o caso
da Administragcdo
PUblica (do “papel zero”, passando pelo projeto ASIA-MEF-LC, &
Estratégia 2021-2026)
1.6 Digitalizacdo: alguns equivocos, certezas atuais e uma
comparacdo internacional


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

1.7 O panorama europeu da fransformacdo digital — de Portugal para
o Bdltico
1.8 Contexto legal e regulamentar

BASE CONCEPTUAL (3h)

2.1 Um novo paradigma de informacdo transformando velhos
conceifos

2.2 Informacdo versus documento no dmbito da evolugcdo de uma
tradicdo custodial para

a moderna visdo pds-custodial

2.3 Composicdo e caracteristicas do documento de arquivo

2.4 O documento de arquivo eletrénico na perspetiva das multiplas
dimensdes do objeto

digital — definicdes, caracteristicas, limitacdes e desafios

2.5 A anatomia de um objeto digital

2.6 A integracdo dos objetos digitais num sistema de gestdo de
documentos eletrénicos

2.7 Metainformagdo — o que é; tipologias; funcdes; referenciais

2.8 Sistemas de arquivo para uma gestdo de longo prazo: a NP 4438
como requisito de

confianca

2.9 Repositodrios digitais confiaveis — definicdo; caracteristicas;
estrutura tecnoldgica

MATERIALIZAR A "CONFIANCA" EM SISTEMAS ELETRONICOS DE
ARQUIVO (1h)

3.1 Paradoxos atuais — acesso a informacdo versus autenticidade

3.2 Atributos, responsabilidades e certificacdo dos repositérios digitais
confidveis

3.3 Solugdes de seguranca em Tl e formas de autenticacdo

PRESERVAGAO DIGITAL (5h)

4.1 Curadoria e preservacdo em ambiente digital — definicoes;
especificidades;

complexidades e integracdo

4.2 Obsolescéncia tecnoldgica — definicdo; impacto; exemplos
4.3 Medidas, projetos e tendéncias tecnoldgicas de combate a
obsolescéncia

4.4 Projeto InterPares

4.5 Modelos conceptuais de gestdo de documentos eletrénicos —
Open Archival

Information System (OAIS); Digital Curation Centre (DCC)

4.6 Software livre e cédigo aberto — o caso paradigmdatico da
inferacdo Archivematica-

Atom

4.7 Riscos e ameacas que comprometem a gestdo, preservacdo e
acesso d informacdo

4.8 Boas prdticas — seguranca da informacdo; seguranca do
ciberespacgo; protecdo de dados

4.9 Técnicas de preservacdo digital

4.10 O plano de preservacdo digital — definicdo e pré-requisitos
4.11 Elaborac¢do do plano de preservagdo digital

REQUISITOS PARA A ADOCAO DE SISTEMAS ELETRONICOS DE GESTAO
DE ARQUIVOS (3h)

5.1 Caderno de encargos e funcionalidades essenciais

5.2 O modelo europeu MoReq

5.3 A estrutura do MoReq - funcionalidades de gest@do documental
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