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BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.1/JAN2016

associagao portuguesa de
bibliotecirios, arquivistas,
profissionals da Informagdo

REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

5 de maio a 4 de junho de 2025

INTRODUCAO A ARQUIVISTICA

Gestdo Documental
S02_25

Nuno Branco, Rui Paixdo, Bruno Costa Pereira, Hélio Balinha
BAD, Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A, 1500-246 Lisboa

09h30 as 13h e das 14h as 17h30 / 09h30 as 13h e das 14h as 17h / 10h as 13h e das 14h
as 17h / 09h30 as 13h / 10h as 13h

90 horas

Gerais - No final da acdo os formandos deverdo ser capazes de conhecer os
conceitos bdsicos da arquivistica e ter adquirido alguns conhecimentos prdticos na
drea que Ihes permitem desempenhar fungdes num arquivo.

Especificos - Esta acdo tem por objetivo identificar os requisitos essenciais para a
estrutura e o funcionamento dos sistfemas de arquivo, de acordo com a legislagdo em
vigor, dando particular atengdo aos procedimentos associados & producdo,
organizacdo, avaliacdo, descricdo, indexacdo e difusdo da informacdo arquivistica,
bem como as acdes de preservacdo digital.

Este curso dirige-se a formandos que pretendam vir a desenvolver a sua atividade na
drea dos arquivos ou que, trabalhando j& nesses servicos, ndo possuam qualquer
formacdo profissional.

Apresentacdo PowerPoint; documentos textuais; Sistema de gestdo de arquivos;
Videos; Discuss@o e comentdrios sobre os conteddos; Websites.

Metodologia de Formagdo: Serd ufilizado o método expositivo, com suporte em
PowerPoint, e fomentada a interacdo com os participantes através da reflexdo e
debate conjuntos com o método interrogativo, bem como o método demonstrativo
através de exercicios prdticos individuais e de grupo.

Metodologia e Critérios de Avaliag@o: As metodologias utilizadas para aferir e
consolidar conhecimentos passam pela:
e Avdliagdo 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 € tfida em conta para os
resultados finais do formando.
e  Avdliagdo Formativa:
A Avdliacdo Formativa processa-se ao longo das sessoes.
Os critérios de avaliagdo sdo:
v a assiduidade, a pontuadlidade, a motivacdo, o espirito critico, a
iniciativa, o nivel de participacdo, o relacionamento interpessoal e
o dominio dos assuntos.
A clossificacdo 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 aconftece se o formando ndo tiver uma ftaxa de
assiduidade minima de 90%.
Apenas uma avaliacdo com aproveitamento em todos os médulos do curso permite
ao formando(a) receber o cerificado de formacdo profissional do curso.
C.ERTIFIC.ADA

Dgy



N° mdximo de formandos(as)
Preco de associado

Inscricdes

Programa
1° Médulo
Data
Formadora
N° de horas
2° Médulo
Data
Formadora
N° de horas
3° Médulo
Data
Formador
N° de horas
4° Médulo
Data
Formadora
N° de horas
5° Médulo
Data
Formadora

N° de horas

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.2/JAN2016

20 N° minimo de formandos(as) 10

360¢€ Preco de ndo associado 585€

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 15 de abril de 2025

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 15 de abril de 2025, utilizando os dados
bancdrios da BAD

A ARQUIVISTICA

5 a 6 de maio de 2025

Nuno Branco

10

SISTEMA DE ARQUIVO: A PRODUGCAO, A ORGANIZAGAO E A AVALIACAO
12 a 14 de maio de 2025

Nuno Branco

20

SISTEMA DE ARQUIVO: A DESCRICAO E INDEXAGAO

19 a 22 de maio de 2025

Rui Paixdo

25

GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS E PRESERVACAO DIGITAL
26 a 28 de dezembro de 2025

Bruno Castro Pereira

15

COMUNICACAO E DIFUSAO DA INFORMACAO

2 a 4 de junho de 2025

Hélio Balinha

20


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/

e documentagio

Data

Acdo de formacdo
1° Médulo

Cod. Ref.

Formador(a)

Nota Biogrdfica

Hordrio
N° de horas

Objetivos

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.3/JAN2016

associagao portuguesa de
bibliotecarios, arquivistas,
profissionals da Informacgdo

5 a 6 de maio de 2025
INTRODUGAO A ARQUIVISTICA
A ARQUIVISTICA

S02.1_25

Nuno Branco

Pds-graduado em Ciéncias da Documentacdo e
Informacdo pela Faculdade de Letras da Universidade
de Llisboa, licenciado em Ciéncias Sociais, com
formacdo profissional na drea de arquivo e experiéncia
em diversas dreas das Ciéncias da Informacdo.
Desenvolveu competéncias na Direcdo-Geral do Livro
Arquivos e Bibliotecas, nas dreas das Tecnologias da
Informacdo e Comunicacdo (TIC) associadas a fruicdo
do patriménio arquivistico nacional, digitalizacdo de documentos de
conservacdo permanente e associacdo dos objetos digitais aos registos
descritivos na plataforma Archeevo, assim como, a implementacdo e
desenvolvimento do balcdo eletrénico. Atualmente na Secretaria Geral da
Presidéncia do Conselho de Ministros, com experiéncia na implementacdo e
desenvolvimento de Sistemas de Gestdo Documental (SGD), em
conformidade com os requisitos modulares e funcionais do MoReqg2010,
utilizacdo da Lista Consolidada e criagcdo de agregagoes, para a promocdo
da gest@o da informacdo em formato eletrénico. Integra o Comité de
elaboracdo e implementacdo do Plano de Preservacdo Digital (PPD) da
SGPCM. Participa em reunides da Rede Nacional para a Administracdo
Aberta (RNAA), no &mbito do grupo de trabalho para os Planos de Acdo
Nacional da Administracdo Aberta (PANAA). Membro da Rede para a
Gestdo da Informacdo e Conhecimento (GIC) das Secretarias-Gerais.

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

10

Gerais:
No final da agcdo os formandos serdo capazes de:
e Situar a Arquivistica no campo das Ciéncias da Informacado.

e Reconhecer a informacdo arquivistica como um recurso de valor
estratégico que deve ser gerido de modo a responder com eficdcia
as necessidades expressas e sentidas das organizacdes.

e Reconhecer as responsabilidades, os principios e os valores éticos dos
profissionais da Informacado.

e Reconhecer o papel social das Associacdes Profissionais.
Especificos:

Esta acdo tem por objetivo conhecer os conceitos e os principios
fundamentais da Arquivistica, identificando as diferentes unidades
arquivisticas, mas também as funcdes e o valor da informacdo arquivistica.



Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

1. INTRODUGAO (2h)
1.1 A Informacdo como recurso estratégico nas sociedades contemporéneas

2. INFORMAGAO E INFORMAGAO ARQUIVISTICA (5h)
2.1 A Arquivistica no &mbito das Ciéncias da Informacdo
2.2 A Informacdo Arquivistica
2.3 Os Documentos de Arquivo
2.4 Os sistemas de arquivo

3. INFORMAGCAO E SOCIEDADE (1h30)
3.1 Das origens a Sociedade da Informagdo
3.2 Redes, Mercados e IndUstria da Informacdo

4. OS PROFISSIONAIS DA INFORMAGCAO (1h30)
4.1 As Competéncias
4.2 A Formacdo
4.3 As Associacoes Profissionais
4.4 A Etica Profissional

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.4/JAN2016



e documentagdo

Data
Acdo de formacdo

2° Médulo
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Nota Biogrdafica
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N° de horas

Objetivos

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.5/JAN2016

associagdo portuguesa de
bibliotecdrios, arquivistas.
profissionals da Informagao

12 a 14 de maio de 2025
INTRODUCAO A ARQUIVISTICA

SISTEMA DE ARQUIVO: A PRODUGAO, A ORGANIZACAOE A
AVALIACAO

S02.2_25

Nuno Branco

Pés-graduado em Ciéncias da Documentacdo e
Informacdo pela Faculdade de Letras da Universidade
de Lisboa, licenciado em Ciéncias Sociais, com
formacdo profissional na drea de arquivo e
experiéncia em diversas dreas das Ciéncias da
Informacdo. Desenvolveu competéncias na Direcdo-
Geral do Livro Arquivos e Bibliotecas, nas dreas das
Tecnologias da Informacdo e Comunicagcdo (TIC)
associadas a fruicdo do patrimdnio arquivistico nacional, digitalizacdo de
documentos de conservacdo permanente e associacdo dos objetos
digitais aos registos descritivos na plataforma Archeevo, assim como, a
implementacdo e desenvolvimento do balcdo eletrénico. Atualmente na
Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, com experiéncia
na implementacdo e desenvolvimento de Sistemas de Gestdo Documental
(SGD), em conformidade com os requisitos modulares e funcionais do
MoReg2010, utilizacdo da Lista Consolidada e criacdo de agregacoes,
para a promocdo da gestdo da informacdo em formato eletrénico. Integra
o Comité de elaboracdo e implementacdo do Plano de Preservacdo
Digital (PPD) da SGPCM. Participa em reunides da Rede Nacional para a
Administracdo Aberta (RNAA), no édmbito do grupo de trabalho para os
Planos de Acdo Nacional da Administracdo Aberta (PANAA). Membro da
Rede para a Gestdo da Informacdo e Conhecimento (GIC) das
Secretarias-Gerais.

09h30 as 13h e das 14h  09n30 as 13h e das 14h 09h30 as 13h e das 14h
as 17h30 as 17h as 17h

20

Gerais - No final da acdo os formandos serdo capazes de fer
conhecimentos tedricos e prdticos que Ihe permitam compreender:

¢ O papel da informacdo/documentacdo de arquivo nos sistemas
organizacionais independentemente do seu suporte;

e O processo de producdo de documentos de arquivo e o0s
mecanismos decorrentes deste acto diferenciador face a outros
fipos de producdo documental/informacional;

e As metodologias e prdticas para a organizacdo e avaliacdo da
informacdo/documentacdo de arquivo em diferentes contextos
histéricos e em diferentes tradicdes arquivisticas.

Especificos - Esta acdo tem por objetivo:

e Andlisar criticamente e desenvolver instrumentos para a
organizacdo e avaliacdo



e Conhecer as ferramentas tedrico-prdticas que permitam aos
formandos planear, analisar, conceber e controlar sistemas de
arquivo, nos dominios da captura, organizacdo e avaliacdo da
informacdo arquivistica.

Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

Requisito preferencial:

Ter frequentado o mddulo 1 (A arquivistica) do curso de Introducdo 4 arquivistica ou ter
conhecimentos equivalentes ao 1° mddulo do referido curso.

1. CONCEITOS BASICOS (4h)
1.1 O documento de arquivo e a informacdo arquivistica

1.2 Das funcoes primordiais do documento de arquivo (provar e informar) aos valores
inerentes ao documento de arquivo (valor probatério e informativo)

1.3 Os principios da arquivistica e a sua evolucdo ao longo do tempo

2. A PRODUGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO (3h)
2.1 Do documento ao sistema de arquivo

2.2 Contextos de producdo de informacdo num sistema de arquivo: do documento de
arquivo ao processo de negdcio

3. A ORGANIZAGAO DA INFORMAGAO / DOCUMENTAGCAO DE ARQUIVO (7h)
3.1 Conceito
3.2 Os tipos de classificacdo aplicados & informagdo arquivistica
3.3 Da andlise do contexto de producdo a classificacdo da informacdo
3.4 Desenvolvimento de instrumentos de classificacdo

3.5 Aplicacdo de instrumentos de classificacdo

4. A AVALIACAO DA INFORMAGAO / DOCUMENTACAO DE ARQUIVO (6h)
4.1 Conceito
4.2 Critérios e sistemas
4.3 Andlise e desenvolvimento de instrumentos de avaliacdo

4.4 A aplicacdo das decisdes de avaliacdo

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.6/JAN2016



@ documentagio

Data

Acdo de formacdo
3° Médulo

Céd. Ref.

Formador(a)

Nota Biografica

Hordrio

N° de horas

Objetivos

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.7/JAN2016

associagao portuguesa de
bibliotecirios, arquivistas,
profissionals da informagdo

19 a 22 de maio de 2025

INTRODUGAO A ARQUIVISTICA

SISTEMA DE ARQUIVO: A DESCRIGCAO E INDEXAGAO
$10.3_25

Rui Paixdo

Licenciado em Lingua Portuguesa e Linguas Estrangeiras
Aplicadas (variante Relagcdes Empresariais), pela Faculdade de
Ciéncias Humanas da Universidade Catdlica Portuguesa, em
2000. Mestre em Ciéncias da Documentacdo e da Informacdo
(variante Arquivistica), pela Faculdade de Letras da Universidade
de Lisboa, com a dissertacdo “Para a normalizacdo da
descricdo arquivistica: proposta de um modelo de referéncia”,
em 2012; Desempenha funcdes na Divisdo de Arquivo Municipal,
da Cdmara Municipal de Lisboa, desde 2006, na drea de
tfratamento documental, normalizacdo de classificacdo e
descricdo arquivistica, apoio a sistemas de informacdo e
producdo de instrumentos de descricdo documental; Membro da equipa editorial da
revista cientifica Cadernos do Arquivo Municipal; Autor do artigo “Vida e obra do
engenheiro Pedro José Pezerat e sua actividade na lideranca da Reparticdo Técnica da
Cdmara Municipal de Lisboa (1852-1872)", patente nos Cadernos do Arquivo Municipal
de Lisboa, série |, n.° 9; Comissdrio no projeto expositivo “Ressano Garcia: percurso na
Cémara Municipal de Lisboa”, em 2011; Coautor da documenta “A literatura de
espetdculo”, patente nos Cadernos do Arquivo Municipal, série Il, n.° 20; Participa e
colabora em projetos, estudos, eventos, cursos técnicos e acdes de formacdo profissional
e complementar, na drea da arquivistica, gestdo de documentacdo e informacdo.

09h30 as 13h e 09h30 as 13h e 10h as 13h e das 10h as 13h e das
das 14h as 17h das 14h as 17h 14h as 17h 14h as 17h
25

Gerais - No final da acdo os formandos serdo capazes de:

e  Apreender os conceitos de descricdo arquivistica e de descricdo multinivel;

. Reconhecer a descricdo como um processo contfinuo, que atravessa todo o
ciclo de vida dos documentos, destacando a importdncia de efetuar
descricoes normalizadas e consistentes da documentacdo de arquivo;

e Compreender a relacdo entre a técnica de descricdo multinivel, o conceito de
unidade arquivistica e a organizacdo de um sistema de arquivo/conjunto
documental;

. Conhecer e aplicar as normas de descricdo arquivistica, para a elaboracdo de
registos descritivos da documentacdo de arquivo e do seu confexto de
producdo;

. Identificar os meios e processos da andlise de conteudo em documentos de
arquivo;

e Distinguir os diferentes tipos de instrumentos de descricdo e pesquisa.

Especificos - Esta acdo tem por objetivo:

. Conhecer e aplicar as normas de descricdo, propostas pelo Conselho
Internacional de Arquivos (CIA), a diferentes unidades arquivisticas;

. Comparar as normas do CIA com outras propostas de normalizagcdo, em
especial com propostas de definicdo de perfis de meta-informacdo para
documentos de arquivo eletrénicos;

e Identificar categorias, objetivos, caracteristicas e elementos de diferentes
instrumentos de descricdo e pesquisa;

e Compreender os fatores que condicionam as opg¢does de descricdo;

. Identificar os procedimentos de representacdo dos conteldos;

e Reconhecer as vantagens e limitacdes da ufilizagcdo da linguagem natural e
das linguagens confroladas;

. Reconhecer que a qualidade da andlise de conteddo garante a exaustividade
e pertinéncia da recuperacdo da informacdo;



. Reconhecer a funcdo das autoridades arquivisticas na andlise documental;
e Distinguir os diferentes tipos de instrumentos de descricdo e pesquisa.

Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

Requisito preferencial: Ter frequentado o mdédulo 1 (A arquivistica) e 2 (Sistema de arquivo: a
producdo, a organizacdo e a avaliacdo) do curso de Introducdo & arquivistica, ou ter
conhecimentos equivalentes co 1° e 2° mddulo do referido curso.

1. CONCEITO, FUNCOES E TECNICAS DE DESCRICAO ARQUIVISTICA (3h30)
e Os conceitos de “descricdo” e de "meta-informacdo”
e Funcoes de conirolo e de recuperacdo

* A técnica de descricdo_multinivel

2. NORMAS DE DESCRICAO (8h30)
* Vantagens e constrangimentos da normalizacéo
* A norma internacional: ISAD (G)

* O modelo portugués: as ODA- Parte I: documentacdo

3. PLANEAMENTO DA DESCRICAO (1h30)
¢ |dentificacdo e caracterizacdo do objeto
e Levantamento de necessidades de informacdo do servico / publico

* Definicdo de prioridades

4. INDEXACAO EM ARQUIVOS (8h30)
e Os conceitos de linguagem natural e linguagem confrolada
¢ Um conceito em evolucdo: Pontos de acesso e autoridades arquivisticas
e Principios e normas: ISAAR (CPF), ISDF, ISDIAH

¢ O modelo portugués: as ODA- Parte Il e lll: autoridades arquivisticas, e escolha e
construcdo de pontos de acesso controlados

* O processo de andlise de conteudo informativo nos documentos de arquivo
5. PRODUCAO DE INSTRUMENTOS DE ACESSO A INFORMACAO (3h)

¢ Os tipos de instrumentos de descricdo e pesquisa

* Bases de dados, portais e redes de acesso a recursos arquivisticos

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.8/JAN2016



associagao portuguesa de
bibliotecarios, arquivistas,
profissionails da informagio
e documentagio

Data 26 a 28 de maio de 2025
Acdo de formacdo  INTRODUGCAO A ARQUIVISTICA
4° Moédulo  GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS E PRESERVACAO DIGITAL
Cod.Ref.  S02.4_25

Formador(a) Bruno Castro Pereira

Nota Biogrdfica Licenciado em Histéria, em 2003, pela
Universidade Auténoma de Lisboa, e
especializado em Ciéncias Documentais e da
Informacdo, pela mesma universidade, em
2005. Desempenha fungdes na Divisdo de
Arquivo Municipal, da C&dmara Municipal de
Lisboa, desde 2004, tendo coordenado a
equipa de Avdliacdo, Selecdo e Eliminacdo e
participado, também como coordenador,
em vdrios projetos relacionados com a
implementacdo web do Arquivo Municipal de Lisboa. Participou em
projetos de infegracdo de sistemas de informacdo 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 émbito da politica de gestdo documental. E o
interlocutor da Divisdo de Arquivo Municipal para os assuntos de protecdo
de dados e seguranca da informacgado.

Hordrio 10h as 13h e das 10h as 13h e das 10h as 13h
14h as 17h 14h as 17h

N° de horas 15

Objetivos Gerais: No final da agcdo os formandos serdo capazes de:

e Reconhecer a importdncia da gestdo de documentos
eletrénicos;

e Diferenciar e caracterizar um documento de arquivo
eletrénico;

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

e Adquirir competéncias na organizagcdo de documentos
eletrénicos;

e Identificar 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 dmbito do apoio d administracdo;

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

e Especificar as caracteristicas e elementos definidores de
Sistemas Eletronico de Gestdo de Arquivos, assim como
de sistemas de apoio & Preservacdo Digital.

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.9/JAN2016



Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

Requisito preferencial:

Ter frequentado o mdédulo 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 Infroducdo a
arquivistica, ou ter conhecimentos equivalentes ao 1°, 2° e 3° mddulo do referido curso.

1. INTRODUCAO 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 patrimdnio digital — O que é2 Quem?2 Como? Que objetivo?
1.4 O papel da gestdo documental na governanca da informacdo — definicdo;
caracteristicas; riscos

1.5 A desmaterializacdo em tempo de transformacdo digital — o caso da Administracdo
PUblica (do “papel zero”, passando pelo projeto ASIA-MEF-LC, & Estratégia 2021-2026)
1.6 Digitalizacdo: alguns equivocos, certezas atuais e uma comparacdo internacional
1.7 O panorama europeu da transformacdo digital — de Portugal para o Bdltico

1.8 Contexto legal e regulamentar

2. BASE CONCEPTUAL (3h)

2.1 Um novo paradigma de informagdo transformando velhos conceitos

2.2 Informagdo versus documento no dmbito da evolucdo de uma fradicdo 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 Metainformacdo — 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 Repositdrios digitais confidveis — definicdo; caracteristicas; estrutura tecnolégica

3. 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 repositdrios digitais confidveis
3.3 Solucdes de seguranca em Tl e formas de autentficacdo

4. PRESERVACAO DIGITAL (5h)
4.1 Curadoria e preservacdo em ambiente digital — definicdes; especificidades;
complexidades e integracdo
4.2 Obsolescéncia tecnoldgica — definicdo; impacto; exemplos
4.3 Medidas, projetos e tendéncias tecnoldgicas de combate & obsolescéncia
4.4 Projeto InterPares
4.5 Modelos conceptuais de gestdo de documentos eletronicos — Open Archivall
Information System (OAIS); Digital Curation Centre (DCC)
4.6 Software livre e cddigo aberto — o caso paradigmdtico da interacdo Archivematica-
Atom
4.7 Riscos e ameacas que comprometem a gestdo, preservacdo e acesso d informacdo
4.8 Boass praticas — seguranca da informacgdo; seguranca do ciberespaco; protecdo de dados
4.9 Técnicas de preservacdo digital
4.10 O plano de preservacdo digital — definicGo e pré-requisitos
4.11 Elaboracdo do plano de preservacdo digital

5. REQUISITOS PARA A ADOGAO 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@o documental
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associacao portuguesa de
bibliotecarios, arquivistas,
profissionals da Informacio
e documentacdo

Data 2 a 4 de junho de 2025
Acdo de formacdo  INTRODUGAO A ARQUIVISTICA
5°Médulo COMUNICAGCAO E DIFUSAO DA INFORMAGAO
Cod.Ref.  S02.5_25

Formador(a) Hélio Balinha

Nota biografica Concluiu 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 fitulo “A gest@o da informacdo
nos arquivos empresariais: as instituicoes financeiras”

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 servico 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 édmbito do Grupo de
Trabalho de Gestdo de Documentos de Arquivo da BAD.

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

N° de horas 20

Objetivos Gerais
No final da acdo os formandos serdo capazes de:

e Compreender a dimensdo tedrica e juridica da comunicacdo em
arquivos;

e Caracterizar as condicdes materiais da comunicacdo;

e |dentificar estratégias de comunicacdo e difusGo de acordo com
0s publicos e objetivos.

Especificos

Esta acdo tem por objetivo:

e Contextualizar a comunicacdo como funcdo arquivistica;

e Contextudlizar a comunicagdo no ordenamento juridico
portugués;

e Explicitar as regras de comunicacdo e de reutilizagcdo dos
documentos;

e Caracterizar os diferentes mecanismos e ferramentas de pesquisa
e acesso d informacdo;

e Promover a planificacdo das condicdes matericis da
comunicagcdo considerando a nafureza do servico, a
documentacdo e os ufilizadores;

e Auxiliar na identificacdo dos diferentes tipos de publico e
necessidades especificas;

¢ |dentificar as principais etapas das da planificacdo de projetos de
difusdo da informacdo e de promocdo do servico.
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Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

Requisito preferencial:

Ter frequentado o mdédulo 1 (A arquivistica), 2 (Sistema de arquivo: a producdo, a organizacdo e a
avaliacdo), 3 (Sistema de arquivo: a descricdo e indexacdo) e 4 (Gestdo de Documentos
Eletronicos e Preservacdo Digital) do curso de Introducdo d arquivistica, ou ter conhecimentos

equivalentes ao 1°, 2°, 3° e 4° mddulo do referido curso.

1. O DIREITO DE ACESSO A INFORMACAO (6h)

1.1.
1.2.
1.3.

Os principios: comunicabilidade e difusdo
O enquadramento juridico
A recusa de acesso

2. A PESQUISA DE INFORMAGAO (3h)

2.1.
2.2.

Os instrumentos de descricdo
A formacdo dos utilizadores

3. A CONSULTA DA DOCUMENTAGAO (4h)

3.1.
3.2.
3.3.

A inferacdo com os utilizadores
O circuito da documentacdo: do depdsito a sala de leitura

O espaco de consulta presencial
Inclui visita de estudo

4. A DIFUSAO E MARKETING (5h)

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

2

O perfil dos utilizadores

A estratégia de marketing

A pdgina web do arquivo

A criacdo e distribuicdo de conteudos digitais
Escrever para comunicar

AS EXPOSICOES (1h)

6. O SERVICO EDUCATIVO (1h)

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

Tel: 21 816 19 80

formacao@bad.pt #®# www.bad.pt
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