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

REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

Data 8 a 9 de abril de 2024

Acdo de formacdo ELABORACAO DE RELATORIO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS ACUMULADOS

Area temdtica  Gestd@o Documental
Cdéd. Ref. DCO1_24

Formador(a) Daniel de Melo

Nota Biogrdfica Licenciado em Linguas e Literaturas Modernas e com mestrado em Ciéncias
da Documentacdo e Informacdo, variante de arquivistica, pela Faculdade
de Letfras da Universidade de Lisboa.

Integrou o Estdgio Técnico Internacional de Arquivos em Paris, coordenado
pelo Ministério da Cultura e da Comunicacdo de Franca.
Direcdo do Arquivo Geral Municipal do Municipio de Coimbra.

Formador na Associacdo Portuguesa de Bibliotecdrios, Arquivistas Profissionais “

da Informacdo e Documentagdo (BAD).

Desempenhou a sua atividade profissional na Divisdo de Arquivo Municipal

da Autarquia de Lisboa, entre 2008 e 2019, exercendo funcdes de coordenacdo nos dominios
da classificagdo e da avaliagcdo.

Participou em projetos transversais & Administracdo PUblica para a construcdo de instrumentos
de classificacdo e avaliacdo da informacdo arquivistica.

Co-redator do regulamento para a classificacdo e avaliacdo da informacdo arquivistica
produzida no exercicio de funcdes de administracdo local a publicar em Portaria.

Chefe do Arquivo Geral Municipal da Camara Municipal de Coimbra.

Local Arquivo da Universidade de Coimbra
Sala D. Jodo lll
Rua de SGo Pedro n.° 2
3000 — 370 COIMBRA

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

N° horas 14 horas

Objetivos  Gerais - No final da acdo os formandos serdo capazes de elaborar um relatério de
avaliacdo de documentacdo acumulada (RADA), de acordo com as orientacdes
emanadas pelo érgdo de coordenacdo do sistema nacional de arquivos.

Especificos - Esta acdo tem por objetivo:

e Reconhecer a importéncia da implementacdo de operacdes de avaliacdo,
selecdo, eliminacdo e conservacdo na regulacdo e controlo da producdo
documental de uma organizacdo, registadas em RADA;

e Reconhecer os diferentes contextos em que o RADA deve ser produzido,
antes e apds a publicacdo de portarias de gestdo de documentos, cuja
tabela de selecdo decorre dos projetos de “Macroestrutura Funcional (MEF)”
e de “Avadliacdo Suprainstitucional da Informacdo Arquivistica (ASIA)";

e Identificar os elementos que constituem o RADA e suas caracteristicas;

e Compreender a metodologia e o procedimento aplicados d elaboracdo e
aprovacdo de RADA.

PUblico alvo  Responsdveis pela drea de arquivo, técnicos superiores e profissionais de arquivo.
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Pré-requisitos

Recursos diddaticos

Metodologias

N° mdximo de
formandos(as)

Preco de associado

Inscricoes e Pagamento

Programa
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INFORMA-SE QUE E, FUNDAMENTAL OS FORMANDOS LEVAREM OS SEUS
COMPUTADORES PORTATEIS PARA ESTA AGAO DE FORMAGAO.

Apresentacdoes PowerPoint, recursos diversificados para dinémicas de grupo e jogos
pedagdgicos.

Metodologia de Formagao: Método expositivo para proceder ao enquadramento tedrico.
Método interrogativo direcionado de forma a obter feedback individual sobre os diferentes itens
dos conteUdos programdticos.

Método demonstrativo com a apresentacdo de “estudos de caso” a partir de projecdes de
situacoes reais.

Método ativo por meio de dindmicas de grupo/jogos pedagdgicos e discussdo de resultados
alcancados.

Metodologia e Critérios de Avaliagdo: As metodologias utilizadas para aferir e consolidar
conhecimentos passam pela:
e Avadliacdo Diagndstica:
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 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 € o dominio dos
assuntos.

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

A avadliacdo 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%.

16 N° minimo de formandos(as) 10

127€ Preco de ndo associado 197€

Devem ser remetidas através do preenchimento do formuldrio de inscricdo em linhg,
até 10 dias antes do inicio da acdo de formacdo, ou seja até dia 21 de margo de
2024

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

Para mais informacdes, consulte o Regulamento de Formacdo.

O pagamento deverd ser efetuado até dia 21 de margo de 2024, utilizando os dados
bancdrios da BAD

1. A AVALIACAO DOCUMENTAL (2h)
e Avdliacdo, selecdo, eliminagcdo e conservacdo
e Principios, valores, critérios (metodologia relacional)

2. RELATORIO DE AVALIACAO DE DOCUMENTAGAO ACUMULADA (RADA) (1h)
e Definicdo
e Objetivo

3. OS CONTEXTOS DE PRODUGAO DE RADA (1h)

O RADA ¢ elaborado quando se pretende avaliar documentacdo acumulada com
menos de 100 anos, com ou sem Portaria de Gestdo de Documentos (PGD),
conforme os seguintes contextos:

e Enfidades sem PGD (documentacdo ndo avaliada);

e Entidades com PGD, mas com séries ndo referenciadas (documentacdo ndo
avaliada);

e Enfidades sem PGD de séries documentais, mas com nova PGD de processos
de negdcio elaborada a partir da “Lista Consolidada” (documentacdo ndo
avaliada);

e Entidades com PGD de séries documentais revogada ao abrigo da
publicacdo de nova PGD de processos de negdcio elaborada a partir da



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/

“Lista Consolidada”. Séries ndo referenciadas (documentacdo ndo avaliadal);
séries referenciadas (documentacdo avaliada — os prazos e os destinos
constantes na PGD revogada podem servir de base para a fundamentacdo
dos PCA e DF do RADA).

4. ETAPAS PREVIAS A ELABORAGAO DE RADA (1h)
Formalizacdo de uma equipa de projeto
Diagnéstico de intervengdo

5. A ESTRUTURA DE RADA (7h30)
Relatério expositivo:

v
v
v

v

v
v

Indicacdo genérica da documentacdo objeto de avaliacdo;
Definicdo da metodologia ufilizada;

Identificacdo do local ou locais onde estd depositada a
documentacdo;

Estudo do confexto de producdo documental: enquadramento
legal, orgdnico e funcional da entidade produtora da
documentacdo a avaliar;

Caracterizacdo do sistema de arquivo;

Histéria custodial e arquivistica.

Folha/Ficheiro de Recolha de Dados (FRD)
FRD de Unidade de Instalacdo
Tabela de selecdo
Instrumentos de gestdo de arquivos:
v Auto de eliminacdo;
v' Planificacdo de eliminacoes;
v Auto de entrega;
v Guia de remessa.

6. ETAPAS DO PROCEDIMENTO DE ELABORAGCAO E APROVAGAO DE RADA (1h30)

Com o apoio de: 1 2

AR QU I V 0
UNIVERSIDADE D

COIMBRA

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

Tel: 2181619 80

formacao@bad.pt # www.bad.pt
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