associagao portuguesa de
biblioteciros, argquivistas,
profissionals da Infermagdo
e documentagio

REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

Data 18 a 20 de setembro de 2024
Acdo de formacdo  ARQUIVOS EMPRESARIAIS: GESTAO ESTRATEGICA

Area temdtica  Gestdo documental
Cod. Ref. S05_24

Formador(a)  Hélio Balinha

Nota Biogrdfica Concluiv na Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas (FCSH)
da Universidade Nova de Lisboa a licenciatura em Histéria
(2002), tendo completado a pés-graduacdo em Ciéncias
Documentais, na variante de Arquivo (2004), na Universidade
Auténoma de Lisboa. Em 2012, defendeu na FCSH a tese de | > =
mestrado em arquivos com o titulo “A gestdo da informacdo rﬁ"‘. "\
nos arquivos empresariais: as instituicoes financeiras” 4

Em 2001 iniciou a sua atividade profissional como arquivista na Santa Casa da
Misericérdia de Sintra. Desde 2006, desempenha funcdes numa empresa de auditéria
e consultoria, sendo atualmente o coordenador do servigo de biblioteca e arquivo.

Tem participado nos Ultimos anos em diversos projetos de reflexdo sobre a gestdo
documental e na fraducdo de normas internacionais, no dmbito do Grupo de
Trabalho de Gestdo de Documentos de Arquivo da BAD.

Local BAD, Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A, 1500-246 Lisboa
Hordrio 09h30 as 13h e das 14h as 17h30

N° horas 21 horas

Objetivos  Gerais - No final da acdo os formandos serdo capazes de reconhecer as
especificidades dos arquivos empresariais, bem como identificar a
importé@ncia de existir um sistema de gestdo da informacdo de arquivo
qualificado nas organizagcdes e as etapas a percorrer para 0 conseguir.

Especificos - Esta acdo tem por objetivo:

e Situar os arquivos empresariais no contexto mais vasto da gestdo da
informacdo;

e Sensibilizar para a importGncia de um sistema de gestdo da
informagcdo como forma de responder a requisitos legais,
regulamentares, normativos e de imagem corporativa;

e Esclarecer os principios bdsicos de planeamento e controlo do
sistema de gest@o documental;

e Identificar as principais normas e referenciais técnicos que suportam
um sistema de gestdo documental;

e Demonstrar a importdncia do arquivista como ator fundamental na
gest@o do projeto desde o momento em que sdo criados oS
documentos;

e Situar a gestdo documental no dmbito dos processos de auditoria
interna e de gestdo de riscos.

PUblico alvo  Profissionais que trabalham, ou estdo prestes a trabalhar, em arquivos
empresariais. De forma geral, a formacdo dirige-se a qualquer profissional
interessado no tema.
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Pré-requisitos
Recursos diddaticos

Metodologias

N° mdximo de formandos(as)
Preco de associado

Inscricoes

Programa

N&o aplicavel
Apresentacdo em PowerPoint.

Metodologia de Formagao: A metodologia de formacdo utilizada serd expositiva e
interrogativa.

Metodologia e Critérios de Avaliagdo: As metodologias utilizadas para aferir e
consolidar conhecimentos passam pela:
e Avadliacdo Diagndstica:
Esta avaliagdo assume a forma de questoes orais colocadas aos formandos
no inicio da sessdo para conhecer e identificar os niveis de conhecimentos
prévios dos formandos. Esta avaliacdo ndo € tfida em conta para os
resultados finais do formando.
e Avdliacdo 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 claossificacdo final é 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 & emissdo de Certificado de
Formacdo Profissional. O mesmo acontece se o formando ndo fiver uma ftaxa de
assiduidade minima de 90%.

20 N° minimo de formandos(as) 10

168€ Preco de ndo associado 273¢€

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 4 de setembro de
2024

O cancelamento da inscricdo, nos 5 dias Uteis anteriores ao inicio da agdo de
formagado, 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 4 de setembro de 2024, utilizando os dados
bancdrios da BAD

1. A GESTAO DA INFORMAGAO (1h)

2. FUNDAMENTOS DE GESTAO DA INFORMAGAO EMPRESARIAL (3h)
2.1. Conceitos bdsicos
2.2. Legislacdo e regulamentacdo bdsica aplicdvel
2.3. Estruturas e modelos de governanca

3. CONCEGCAO DE UM SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL (7h)
3.1. Fases do desenho e implementacdo do sistema de gestdo
documental
3.1. Andllise das atividades e funcdes da empresa
3.2. Identificacdo e requisitos dos documentos

4. DESENVOLVIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL (7h)
4.1. Processos de criacdo, captura e gestdo documental
4.2. Instrumentos de gestdo documental

5. SEGURANGA DA INFORMAGAO (2h)
5.1. Normas aplicéveis e protecdo de dados
5.2. Auditoria e andlise de riscos
5.3. Sistemas de autenticacdo, controlo de acessos e rastreabilidade

6. IMPLEMENTACAO DE SISTEMAS DE GESTAO DOCUMENTAL (1h)

Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A, 1500-246 LISBOA — PORTUGAL

Tel: 21 816 19 80 # formacao@bad.pt # www.bad.pt

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.2/JAN2016



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/
mailto:formacao@bad.pt

