associacao portuguesa de
bibliotecirios, arquivistas,
profissionals da Informagdo

e documentagdo
COMUNICACAO DA OFICINA
OF02_24
Data 21 e 22 de margo de 2024
Oficina  AVALIACAQ, SELECAO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ACUMULADOS
Orador(a) Daniel de Melo

Nota Biogrdfica

Hordrio

N° horas

Objetivos

PUblico alvo

Local

N° minimo/mdaximo de
formandos(as)

Preco de associado

Preco de ndo associado

Licenciado em Linguas e Literaturas Modernas e com mestrado em Ciéncias
da Documentacdo e Informacdo, variante de arquivistica, pela Faculdade de
Letras 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 Informagdo e Documentacdo (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
classificacdo e da avaliagcdo.

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

Co-redafor 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.
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9h30 as 13h e 14h as 17h30 (dia 21 de margo)
9h as 13h e 14h as 17h (dia 22 de margo)

14h

Gerais:
No final da oficina, os formandos serdo capazes de interpretar e aplicar as Portarias de
Gestdo de Documentos para Administracdo Local e Central do Estado.

Especificos:
Esta oficina tem por objetivo:
e Explicitar a importé@ncia das operacoes de avaliacdo, selecdo e eliminacdo de
documentos na gestdo da informacdo de uma organizacdo;
e Apresentar uma metodologia de trabalho para proceder ¢ selecdo e
eliminacdo da documentacdo acumulada.

Dirigentes, técnicos superiores, assistentes administrativos e assistentes operacionais.

Arquivo da Universidade de Coimbra
Sala D. Jodo lll

Rua de Sdo Pedro n.° 2

3000 — 370 COIMBRA

Limitado & capacidade da sala
70€

140€



Inscricdes e Pagamento  Asinscricoes 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 7 de margo
de 2024

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

Para mais informacades, consulte o Regulamento de Formacdo.

O pagamento deverd ser efetuado até dia 7 de margo de 2024, utilizando os dados
bancdrios da BAD

Programa COMUNICACAO DA OFICINA

REQUISITOS: Competéncias ou desenvolvimento de atividades ao nivel da gestdo de arquivos
administrafivos.

INFORMA-SE QUE E FUNDAMENTAL OS FORMANDOS LEVAREM OS SEUS COMPUTADORES PORTATEIS PARA ESTA
ACAO DE FORMACAO.

1. CONCEITOS-CHAVE
2. O DOCUMENTO DE ARQUIVO
3. PORTARIAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
(Ex: Portaria n.° 412/2001 alterada pela Portaria n.° 1253/2009)
4. METODOLOGIA APLICADA NO PROCESSO DE SELECAO DE DOCUMENTOS
5. REGRAS E PROCEDIMENTOS PARA A ELIMINACAO E A INCORPORACAO DE DOCUMENTOS
6. ABORDAGEM PRATICA: APLICACAO DA TABELA DE SELECAO

7. BOAS PRATICAS NA ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS

Com o apoio de: 1 2

A R Q U 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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https://bad.pt/formularios/inscricao-nas-acoes-tecnicas-informativas/
https://bad.pt/formularios/inscricao-nas-acoes-tecnicas-informativas/
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

