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P DESCRICAO ARQUIVISTICA

16 de setembro a 16 de outubro de 2020

Rui Paixao

Licenciado em Lingua Portuguesa e Linguas Estrangeiras Aplicadas,
pela Universidade Catédlica Portuguesa, em 2000. Mestre em
Ciéncias da Documentacéao e da Informacgéao, pela Universidade de
Lisboa, em 2012. Desempenha fungdes na Camara Municipal de
Lisboa, desde 2006, nas areas de descricdo arquivistica e de apoio a
projetos de informatizacdo (gestdo de informacdo). Formador na Associacao
Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas, desde 2014, na area da
descricdo e indexacgéao arquivistica.

(o)

=

28 horas

Repartidas em 4 semanas

No final do curso e-learning, os formandos deverado ser capazes de:

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

e Reconhecer a descricdo como um processo continuo, que
atravessa todo o ciclo de vida dos documentos, destacando a
importancia de efetuar descricdes consistentes de documentos de
arquivo no momento da producao dos mesmos;

e Compreender a relacao entre a técnica de descricao multinivel, o
conceito de unidade arquivistica e a organizagdo de um sistema
de arquivo/fundo;

e I|dentificar os meios e processos da analise de conteiddo em
documentos de arquivo.

Este curso e-learning tem por objetivo:

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

e Comparar as normas do ICA com outras propostas de
normalizacdo, em especial com propostas de definicdo de perfis de
metainformacéo para documentos de arquivo eletrénicos;

e Identificar categorias, objetivos, caracteristicas e elementos de
diferentes instrumentos de descric&o e pesquisa;

e Compreender os fatores que condicionam as opc¢des de descricao;

¢ |dentificar os procedimentos de representacéo dos conteudos;

e Reconhecer as vantagens e limitacdes da utilizagdo da linguagem
natural e das linguagens controladas;

e Reconhecer que a qualidade da andlise de conteudo garante a
exaustividade e pertinéncia da recuperacao da informacao;

e Reconhecer a funcdo das autoridades arquivisticas na analise
documental;

e Distinguir os diferentes tipos de instrumentos de descricao e
pesquisa.
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bibliotecarios, arquivistas e documentalistas

Profissionais de arquivo que nédo disponham de formacédo de base ou que
necessitem de reciclagem na area da descricao arquivistica.

Possuir alguns conhecimentos relativos a conceitos gerais de arquivistica.

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

O formando tera ao seu dispor um férum que permite as funcdes habituais
neste tipo de ferramenta de colaboragdo assincrona, nomeadamente a
criacao de topicos de discussdo e a sucessao de respostas/opinides a
mesma. As mensagens colocadas permitem a insergcao de anexos.

Curso de elearning com utlizacdo da plataforma Moodle (sessdes
assincronas) e um sistema de webconference (sessdes sincronas).

http://www.bad.pt/elearning/

20 N° minimo de formandos(as) 10
84€ Preco de ndo associado 168€

As inscricbes devem ser remetidas até 8 de setembro de 2020 ao Centro de
Formacdo da BAD, através do formulario em linha em
http://www.bad.pt/form/index.php?option=com_rsform&formld=69.

Mais informagéo em www.bad.pt

O pagamento devera ser efetuado até 8 de setembro de 2020, utilizando os
dados bancarios da BAD disponiveis em
http://www.apbad.pt/Downloads/Dados_fiscais bancarios.pdf

MODULO 1 - CONCEITO, FUNGOES E TECNICAS DE DESCRICAO ARQUIVISTICA
(5 horas)

e Os conceitos de “descricado” e de “meta-informacao”

e FuncOes de controlo e de recuperacao

e Atécnica de descricao multinivel

MODULO 2 - NORMAS DE DESCRICAO (11 horas)
< Vantagens e constrangimentos da normalizacao
< A normainternacional: ISAD (G)
e O modelo portugués: as ODA - Parte |: documentacao

MODULO 3 - PLANEAMENTO DA DESCRICAO (3 horas)
- Identificacdo e caraterizagcdo do objeto
e Levantamento de necessidades de informagéo do servigo / publico
= Definicao de prioridades

MODULO 4 - INDEXACAO EM ARQUIVOS (6 horas)

= Os conceitos de linguagem natural e linguagem controlada

e Um conceito em evolugdo: Pontos de acesso e autoridades
arquivisticas

= Principios e normas: ISAAR (CPF), ISDF, ISDIAH

= O modelo portugués: as ODA - Parte |l e lll: autoridades arquivisticas,
e escolha e construgcdo de pontos de acesso controlados

= O processo de analise de contetdo informativo nos documentos de
arquivo

MODULO 5 - PRODUCAO DE INSTRUMENTOS DE ACESSO A INFORMACAO (3
horas)
e Ostipos de instrumentos de descricdo e pesquisa


http://www.bad.pt/elearning/
http://www.bad.pt/form/index.php?option=com_rsform&formId=69
http://www.bad.pt/
http://www.apbad.pt/Downloads/Dados_fiscais_bancarios.pdf

ciacdo porfuguesa de

Sessdes sincronas

Avaliacao

Tutoria

Recursos e equipamento

bibliotecarios, arquivistas e documentalistas

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

6 Sessdes sincronas
Datas e horarios:

17 de setembro (1h), 25 de setembro (1h), 30 de setembro (1h), 7 de
outubro (1h), 12 de outubro (1h), 16 de outubro (1h).

Das 21h as 22h.

Avaliacao

Todas as atividades sdo alvo de avaliagdo, sendo ainda considerada a
participacéo nos foruns e sessées sincronas. Por cada moédulo, o peso das
atividades é de 60%, 30% para participacdo no férum e 10% para a
participacdo nas sessdes sincronas. A avaliacao final é obtida através da
média dos varios modulos.

Desenvolvimento das Atividades

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

Assiduidade

Os formandos devem obrigatoriamente participar em 80% das sessdes
sincronas.

Certificado

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

A avaliacao final “Sem aproveitamento” ndo da direito a emissdo de
Certificado de Formagao Profissional.

Qualquer apoio no ambito tecnolégico da plataforma Moodle e do sistema
de webconference deve ser solicitado ao apoio tecnolégico da formacéao
e-Learning, através do e-mail cnformacao@bad.pt

Qualquer apoio no ambito das atividades pedagdgicas deve ser solicitado
aos formadores, quer através do forum ou de mensagem direta na
plataforma.

As questbes administrativas devem ser encaminhadas para a
Coordenadora Nacional da Formacao através do e-
mail: cnformacao@bad.pt

Para frequentar os cursos e-learning, € necessario ter acesso a um
computador com ligacéo a Intermet e um sistema de som. E possivel aceder
aos cursos de e-learning a partir de qualquer computador, em casa ou no
escritorio.

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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