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associacao portuguesa de
bibliotecarios,
profissionais da informac¢ao
e documentacdo

arquivistas,

COMUNICACAO DO CURSO E-LEARNING
ELO2_25

ELABORAGCAO DE MANUAIS DE ARQUIVO

19 de marco a 9 de abril de 2025

Cldudia Santos

Arquivista a frabalhar na drea desde 2004. Licenciada em
Histéria Cientifica; Mestre em Histéria Insular e Atlantica;
Pés-Graduada em Ciéncias Documentais, variante
Arquivo, pela Universidade dos Agores. Iniciou funcdes na
Camara Municipal de Ponta Delgada, estando na criacdo
do Arquivo Municipal. Atualmente é Técnica Superior de
Arquivo na Presidéncia do Governo Regional dos Acores. -
J& apresentou comunicacdes e trabalhos em encontros € congressos profissionais da
drea. Foi orientadora de vdrios estdgios profissionais de cursos profissionais e
licenciaturas. E formadora em diversas entidades desde 2006.

20 horas (16h assincronas + 4h sincronas)

Repartidas em 3 semanas

No final do curso e-learning, os formandos deverdo ser capazes de compreender a
importédncia de um manual para a gestdo de uma instituicdo e estruturar os principios
subjacentes d conce¢do de um manual de arquivo.

Este curso e-learning tem por objetivo:

e Enumerar as carateristicas de um manual de arquivo;
e |dentificar as funcdes de um manual de arquivo;
e Conhecer as fases de elaboracdo de um manual de arquivo.

Profissionais que exercam ou pretendam exercer em Arquivos.

Facilidades com as novas tecnologias e conhecimentos de informdtica na ética do
utilizador. Motivacdo e apeténcia para o autoestudo.

Familiaridade com ferramentas Office (Word, PowerPoint, Excel), trabalho em
bibliotecas.

Dado que se trata de um curso a distncia, a metodologia assenta numa forte
componente de auto-estudo, com apoio do formador/tutor, com sessdes sincronas e
assincronas.

O formando terd ao seu dispor um férum que permite as funcdes habituais neste tipo de
ferramenta de colaboracdo assincrona, nomeadamente a criacdo de tépicos de
discuss@o e a sucessdo de respostas/opinides d mesma. As mensagens colocadas
permitem a insercdo de anexos.

Curso de elearning com utilizac@o da plataforma Moodle (sessdes assincronas) e Zoom
Reunido (sessdes sincronas).

https://elearning.bad.pt/
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associacao portuguesa de
bibliotecarios, arquivistas,
profissionais da informacgao
e documentacdo

N° minimo de formandos(as)

20 10

160€ Preco de ndo associado 260¢€

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 3 de margo de 2024

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

Para mais informacdes, consulfe o Regulamento de Formacdo.

O pagamento deverd ser efetuado até dia 3 de margo de 2024, utilizando os dados
bancdrios da BAD

MODULO 1 - NOCOES GERAIS DE ARQUIVISTICA (5h)
19 a 24 de marco de 2025 (4 sessdes assincronas + 1 sessdo sincronal)

MODULO 2 - MANUAL DE ARQUIVO: CARATERISTICAS E FUNGOES (5h)
25 a 28 de marco de 2025 (4 sessdes assincronas + 1 sessdo sincronal)

MODULO 3 - ESTUDO E ANALISE DE MANUAIS DE ARQUIVO (5h)
31 de marco a 3 de abril de 2025 (4 sessdes assincronas + 1 sessdo sincrona)

MODULO 4 - A ELABORAGCAO DE UM MANUAL DE ARQUIVO (5h)
4 a 9 de abril de 2025 (4 sessdes assincronas + 1 sessdo sincronal)
4 Sessées sincronas na plataforma Zoom Reunido

Datas e hordrios:

19 de marco (Mdéd. 1), 26 de marco (Mdd. 2), 31 de marco (Mdd. 3), 7 de abril (Mdd. 4)

Das 21h as 22h (1hora — Portugal Continental).
A taxa de esforco didria para os formandos é de Th a 2h por dia.

Avdliagdo

Todas as atividades sdo alvo de avaliacdo, sendo ainda considerada a participacdo
nos féruns e sessdes sincronas. Por curso, o peso total das atividades é de 80%, 10% para
participacdo no férum e 10% para a participacdo nas sessdes sincronas, obtendo assim
a avaliacdo final do curso.

Desenvolvimento das Atividades

Os formandos deverdo desenvolver as atividades propostas pelos formadores e entregar
nos prazos definidos. O atraso na entrega implica uma reducdo da nota de 10% por
cada dia de atraso.

Assiduidade

A assiduidade dos formandos serd avaliada na plataforma Moodle, nos féruns e nas
sessdes sincronas.

Certificado
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 avdliagcdo final “Sem aproveitamento™” ndo dd direito & emissdo de Certificado de
Formacado Profissional.


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/

Tutoria

Recursos e
equipamento

associacao portuguesa de
bibliotecarios, arquivistas,
profissionais da informac¢ao
e documentacgao

Qualguer apoio no dmbito tecnoldégico da plataforma Moodle e Zoom deve ser
solicitado ao apoio tecnoldégico da formacdo e-Learning, através do e-mail
cnformacao@bad.pt

Qualquer apoio no é&mbito das atividades pedagdgicas deve ser solicitado aos
formadores, quer através do férum ou de mensagem direta na plataforma.

As questdoes administrativas devem ser encaminhadas para a Coordenadora Nacional
da Formacdo através do e-mail: formacao@bad.pt

Para frequentar os cursos e-learning, é necessdrio ter acesso a um computador /
telemoével / tablet com ligacdo a Internet, um browser (programa para navegar na
web), como o Chrome, Internet Explorer, Firefox ou Safari, uma cédmara e um sistema de
som. E possivel aceder aos cursos de e-learning a partir de qualquer sitio, em casa ou no
escritério.

Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A

1500-246 LISBOA — PORTUGAL

Tel: 21 816 19 80

DGep,
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