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bibliotecarios, arquivistas e documentalistas

REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

25 a 28 de maio de 2020
GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS E PRESERVACAO DIGITAL *

Tecnologias de informacao
DNO01.4_20

Joana Gomes

Licenciada em Ciéncias e Tecnologias da Informacdo e
Documentagao, pela Escola Superior de Estudos Industriais e
Gestdo do Instituto Politécnico do Porto. Mestre em Ciéncia da
Informacéo pela Faculdade de Engenharia da Universidade do
Porto, tendo realizado a dissertagdo de mestrado intitulada de “A
metainformacdo na perspetiva do acesso e da preservacao:
analise da situacao atual no CHSJ”. |

Desempenha fungdes de técnica superior de arquivo no Centro k
Hospitalar Universitario de Sao Jodo (CHUSJ) desde 2011, sendo atualmente
coordenadora do Repositério Clinico Digital que foi implementado no ambito de um
projeto do CHUSJ em coparceira com a Diregao-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (DGLAB) (operacao n.° POCI-02-0550-FEDER-012415).

Participou num projeto de Arquivo e Preservacao Digital de Informacéao Clinica (MP_P-
125.997, de 2012, financiado pela Fundagao Calouste Gulbenkian). Realizou estagio
profissional no Arquivo Distrital de Viana do Castelo, no &mbito da licenciatura, que
incidiu sobre a analise e tratamento arquivistico de documentacéo do Tribunal Judicial
da Comarca de Mongéao, datada entre 1830 3 1930 (Abr.-Jul. 2009). Integrou o projeto
de tratamento de arquivo da Associacdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntéarios de
Sabrosa (Jan. 2011 — Mai. 2013).

Universidade Portucalense, Rua Doutor Anténio Bernardino de Almeida, 541,
Porto

18h as 22h 18h as 21h
(Dias 25, 26 e 27 de maio) (Dia 28 de maio)

15 horas

Gerais: No final da acédo os formandos ser&do capazes de:

. Reconhecer a importancia da gestdo de documentos eletronicos;

. Diferenciar e caracterizar um documento de arquivo eletrénico;

. Compreender a importancia da metainformacao durante o ciclo de vida
do documento eletrénico;

e  Adquirir competéncias na organizagédo de documentos eletrénicos;

e |dentificar os principais atributos e componentes de um arquivo digital.

Especificos: Esta ac&o tem por objetivo:

. Clarificar a articulacdo do documento de arquivo com o sistema de
informacdo e de conhecimento da organizacdo no ambito do apoio a
administragao;

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

o Especificar as caracteristicas e elementos definidores de Sistemas Eletronico
de Gestao de Arquivos, assim como de sistemas de apoio a Preservacao
Digital.




Publico alvo

Requisitos

Recursos didaticos

Metodologias

N° maximo de formandos(as)

Preco de associado

Inscricées

Programa
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Este curso dirige-se a formandos que pretendam vir a desenvolver a sua
atividade na area dos arquivos ou que, trabalhando ja nesses servigos, nao
possuam qualquer formacéao profissional ou precisam de reciclagem.

Ter frequentado o modulo 1 (A arquivistica), 2 (Sistema de arquivo: a
producdo, a organizacdo e a avaliacdo) e 3 (Sistema de arquivo: a

descricdo e indexagdo) do curso de Introducdo a arquivistica, ou ter
conhecimentos equivalentes ao 1°, 2° e 3° mddulo do referido curso.

Apresentacdo em powerpoint, video, manual de curso.

Metodologia de Formac&o: Este médulo serd& composto por uma metodologia
expositiva, ativa, demonstrativa e interrogativa. A medida que os contetdos forem
expostos, havera oportunidade para visionar e comentar alguns videos. Pretende-se
garantir um espaco de debate, com o objetivo de consolidar a matéria relacionada
com as teméaticas apresentadas.

Metodologia e Critérios de Avaliagcdo: As metodologias utilizadas para aferir e
consolidar conhecimentos passam pela:
e Avaliacéo Diagnoéstica:
Esta avaliacdo assume a forma de questdes orais colocadas aos formandos
no inicio da sessado para conhecer e identificar os niveis de conhecimentos
prévios dos formandos. Esta avaliacdo nao é tida em conta para 0s
resultados finais do formando.
e Avaliacdo Formativa:
A Avaliagcao Formativa processa-se ao longo das sessdes.
Os critérios de avaliagao sao:
v" A assiduidade, a pontualidade, a motivacdo, o espirito critico, a
iniciativa, o nivel de participacado, o relacionamento interpessoal e
o dominio dos assuntos.
A classificacao final € expressa de acordo com a seguinte escala: Com
aproveitamento (igual ou superior a 10 valores); Sem aproveitamento (inferior a 10
valores).
A avaliagao final “Sem aproveitamento” nao da direito a emissdo de Certificado de
Formacéao Profissional. O mesmo acontece se o formando nao tiver uma taxa de
assiduidade minima de 90%

20 N° minimo de formandos(as) 10

120€ Preco de n&o associado 195€

Tendo em conta que esta agcdo de formacdo € um dos moédulos do curso de
“Introducao as Técnicas Documentais”, sera dada preferéncia / prioridade as inscricoes
para a frequéncia do curso de introdugcao completo.

Devem ser remetidas através do preenchimento do formulario de inscricdo em linha,
até 5 dias antes do inicio da acdo de formagéao, ou seja até dia 15 de maio de 2020

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

Mais informacé&o em www.bad.pt

O pagamento devera ser efetuado até dia 15 de maio de 2020, utilizando os dados
bancarios da BAD disponiveis em

http://www.apbad.pt/Downloads/Dados_fiscais_bancarios.pdf

1. ENQUADRAMENTO (3h)
1.1 As sociedades das Informacéo, do Conhecimento e em Rede
1.2 Da emergéncia de uma nova Cultura a convergéncia
tecnoldgica, legal, supra-organizacional e semantica
1.3 Reconhecimento do Patrimoénio Digital - O que €? Quem? Como?
Objetivo?
1.4 Governanca da Informacéao (definicdo; caracteristicas) e a
Gestdo Documental (riscos?)
1.5 Transformagao e Desmaterializac&o — o caso da AP (“papel zero”;
“medida Simplex - Arquivo Digital”)
1.6 Contexto normativo

2. CAMPO CONCEPTUAL (3h)


https://www.bad.pt/form/index.php?option=com_rsform&formId=15
http://www.bad.pt/
http://www.apbad.pt/Downloads/Dados_fiscais_bancarios.pdf

2.1 Ainformacéo digital e o retorno ao mente fato - a emergéncia de
um novo paradigma de informacao

2.2 Ainformacao vs documento (caracteristicas e especificidades; da
visdo custodial a pos-custodial)

2.3 Composicao e carateristicas do documento de arquivo

2.4 Documento de arquivo eletronico (DAE) e os objetos digitais (OD)
— caracteristicas, problemas e desafios

2.5 Pluridimensionalidade e taxionomia dos OD

2.6 Metainformacéao (o que &? Tipos? Fungao?)

2.7 Sistema de arquivo e a preservacao a longo prazo (NP 4438 -
caracteristicas; metodologia; descricao das etapas)

2.8 Os arquivos e os repositorios digitais (definicao; caracteristicas)

3. A AUTENTICIDADE, INTEGRIDADE E CONFIABILIDADE EM AMBIENTE
DIGITAL (1h)
3.1 O paradoxo da Preservacao Digital (acesso a informacao vs
autenticidade)
3.2 Atributos e responsabilidades dos repositdrios digitais de confianca
3.3 Solucdes - a assinatura digital e eletronicas; Servico de Arquivo
Confiavel; reassinatura

4. PRESERVACAO DIGITAL (5h)
4.1 Preservacao e curadoria digitais (definic&o; especificidades)
4.2 Obsolescéncia tecnoldgica (definicdo; exemplos; impacto)
4.3 Projeto Interpares
4.4 Modelos conceptuais (OAIS, DCC) - caracteristicas, estrutura
4.5 Software livre - Archivematica
4.6 Ameacas no acesso a informacao
4.7 Boas praticas
4.8 Estratégias de preservacao digital
4.9 O Plano de Preservacéao Digital (definicdo; pré-requisitos)
4.10 Elaboracéo do Plano de Preservacéo Digital (etapas;
responsabilidades)
4.11 O caso da AP portuguesa — RODA; MIP; MEF; planos de
classificacdo conformes & MEF; Lista Consolidada; projecto ASIA.
4.12 Tendéncias futuras de armazenamento (disco de vidro, memoaria
atémica)

5. SISTEMAS ELETRONICOS DE GESTAO DE ARQUIVOS (3h)
5.1 O modelo europeu MoReq
5.2 A gestao documental e o modelo de requisitos

5.3 Estrutura do modelo de requisitos — MoReq2010 (caracteristicas;
arquitetura modular; servigcos do sistema, utilizadores e grupos, perfis,
classificacao, registo de documento, metadados, selecao e
eliminacéo, retencdo, pesquisa, exportacao)

COM O APOIO DE:

UNIVERSIDADE
PORTUCALENSE

Praga 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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