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BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.1/JAN2016

bibliotecarios, arquivistas e documentalistas

REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

11 de marco a 13 de abril de 2019

INTRODUCAO A ARQUIVISTICA

Gestao Documental
S02_19

Isabel Salgueiro, Rui Paix&o, Bruno Costa Pereira, Paula Ucha

BAD, Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A, 1500-246 Lisboa
09h30 as 13h e das 14h as 17h30 / 10h as 13h e das 14h as 17h / 10h as 13h
90 horas

Gerais - No final da acdo os formandos deverdo ser capazes de conhecer os
conceitos basicos da arquivistica e ter adquirido alguns conhecimentos praticos na
area que lhes permitem desempenhar fungdes num arquivo.

Especificos - Esta acdo tem por objetivo identificar os requisitos essenciais para a
estrutura e o funcionamento dos sistemas de arquivo, de acordo com a legislacdo em
vigor, dando particular atencdo aos procedimentos associados a producao,
organizacdo, avaliacao, descricao, indexacdo e difusdo da informacao
arquivistica, bem como as acgdes de preservacao digital.

Este curso dirige-se a formandos que pretendam vir a desenvolver a sua atividade na
area dos arquivos ou que, trabalhando ja nesses servicos, nao possuam qualquer
formacéo profissional.

Apresentacdo PowerPoint; documentos textuais; Sistema de gestdo de arquivos;;
Videos; Discussdo e comentarios sobre os contetudos; Websites.

Metodologia de Formacao: Sera utilizado 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 praticos individuais e de grupo.

Metodologia e Critérios de Avaliagcdo: As metodologias utilizadas para aferir e
consolidar conhecimentos passam pela:
e Avaliagao 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 ndo € tida em conta para os
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 motivagado, o espirito critico, a
iniciativa, o nivel de participacado, o relacionamento interpessoal e
o dominio dos assuntos.
A classificagcdo 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” ndo da direito a emisséo de Certificado de
Formacéo Profissional. O mesmo acontece se o formando néo tiver uma taxa de
assiduidade minima de 90%.




N° maximo de formandos(as)

Preco de associado

Inscricées

Programa
1° M6dulo
Data
Formadora
N° de horas
2° Médulo
Data
Formadora
N° de horas
3° Modulo
Data
Formador
N° de horas
4° Médulo
Data
Formadora
N° de horas
5° Médulo
Data
Formadora

N° de horas

BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.2/JAN2016

19 N° minimo de formandos(as) 10

360€ 585€

Preco de ndo associado

Devem ser remetidas através do preenchimento do_formulario de inscricdo em linha,
até 5 dias antes do inicio da acdo de formacéao, ou seja até dia 28 de fevereiro de 2019

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

Mais informacéo em www.bad.pt

O pagamento devera ser efetuado até dia 28 de fevereiro de 2019, utilizando os dados
bancarios da BAD disponiveis em
http://www.apbad.pt/Downloads/Dados_fiscais_bancarios.pdf

A ARQUIVISTICA

11 e 12 de marco de 2019

Isabel Salgueiro

10

SISTEMA DE ARQUIVO: A PRODUCAO, A ORGANIZACAO E A AVALIACAO
18 a 20 de margo de 2019

Isabel Salgueiro

20

SISTEMA DE ARQUIVO: A DESCRICAO E INDEXACAO

25 a 28 de marco de 2019

Rui Paixao

25

GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS E PRESERVACAO DIGITAL
1 a 3 de abril de 2019

Bruno Castro Pereira

15

DIREITO E DIFUSAO DA INFORMACAO

8 a 10 de abril de 2019

Paula Ucha

20


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

Data

Acéao de formacao

1° Mo6dulo

Cod. Ref.

Formador(a)

Nota Biografica

Horario

N° de horas

Obijetivos

BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.3/JAN2016

bibliotecarios, arquivistas e documentalistos

11 e 12 de marco de 2019
INTRODUCAO A ARQUIVISTICA
A ARQUIVISTICA

S02.1_19

Isabel Salgueiro

Isabel Melo Salgueiro nasceu em Lisboa.

Licenciada em Linguas e Literaturas Modernas, variante
Portugués/Inglés, pela Faculdade de Letras da Universidade
de Lisboa.

Entre 2004 e 2006, frequentou o Curso de poés-graduacéo em
Ciéncias Documentais, variante de Arquivo, na Faculdade
de Letras da Universidade de Lisboa, tendo ainda realizado a
variante de Biblioteca entre 2006 e 2007.

A colaborar com o Municipio de Oeiras desde 2008, tem sido responsavel pela
gestdo de projetos na area do arquivo histérico, da gestdo documental, da
divulgacao de conteudos e de desenvolvimento do servico educativo no Arquivo
Municipal.

Foi membro efetivo do Grupo de Trabalho MEF Autarquias, autor do Plano de
Classificagcdo Arquivistica para a Administracao Local (PCIAAL), desenvolvido
com base na Macroestrutura Funcional do Estado e do Grupo de Trabalho de
Arquivos Municipais da Associacdo Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e
Documentalistas.

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

10

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

e Reconhecer a informagado arquivistica como um recurso de valor
estratégico que deve ser gerido de modo a responder com eficacia
as necessidades expressas e sentidas das organizacoes.

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

e Reconhecer o papel social das Associacgdes Profissionais.
Especificos:

Esta acdo tem por objetivo conhecer o0s conceitos e 0s principios
fundamentais da Arquivistica, identificando as diferentes unidades
arquivisticas, mas também as funcdes e o valor da informacgéao arquivistica.



Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

1. INTRODUCAO (2h)
1.1 A Informacado como recurso estratégico nas sociedades contemporaneas

2. INFORMACAO E INFORMACAO ARQUIVISTICA (5h)
2.1 A Arquivistica no ambito das Ciéncias da Informacao
2.2 A Informacgéao Arquivistica
2.3 Os Documentos de Arquivo
2.4 Os sistemas de arquivo

3. INFORMACAO E SOCIEDADE (1h30)
3.1 Das origens a Sociedade da Informacéao
3.2 Redes, Mercados e Industria da Informacao

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

BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.4/JAN2016



Data
Acao de formacao

2° Médulo

Cod. Ref.

Formador(a)

Nota Biografica

Horario

N° de horas

Obijetivos

BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.5/JAN2016

biblistecarios, urqui\riﬂus & decumentaliztas

18 a 20 de marco de 2019
INTRODUCAO A ARQUIVISTICA

SISTEMA DE ARQUIVO: A PRODUCAO, A ORGANIZACAO E A
AVALIACAO

S02.2_19

Isabel Salgueiro

Isabel Melo Salgueiro nasceu em Lisboa.

Licenciada em Linguas e Literaturas Modernas, variante
Portugués/Inglés, pela Faculdade de Letras da Universidade de
Lisboa.

Entre 2004 e 2006, frequentou o Curso de poés-graduacdo em
Ciéncias Documentais, variante de Arquivo, nha Faculdade de
Letras da Universidade de Lisboa, tendo ainda realizado a
variante de Biblioteca entre 2006 e 2007.

A colaborar com o Municipio de Oeiras desde 2008, tem sido responsavel pela
gestdo de projetos na area do arquivo histérico, da gestdo documental, da
divulgacdo de conteudos e de desenvolvimento do servico educativo no Arquivo
Municipal.

Foi membro efetivo do Grupo de Trabalho MEF Autarquias, autor do Plano de
Classificacao Arquivistica para a Administracdo Local (PCIAAL), desenvolvido com
base na Macroestrutura Funcional do Estado e do Grupo de Trabalho de Arquivos
Municipais da Associacdo Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e
Documentalistas.

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

20

Gerais - No final da acdo os formandos serdo capazes de ter
conhecimentos tedricos e praticos que lhe permitam compreender:

e 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
tipos de producao documental/informacional;

e As metodologias e praticas para a organizagao e avaliagcao da
informacdo/documentacdo de arquivo em diferentes contextos
histéricos e em diferentes tradigdes arquivisticas.

Especificos - Esta agédo tem por objetivo:

e Analisar critcamente e desenvolver instrumentos para a
organizacgao e avaliagcao

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



Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

Requisito preferencial:

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

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

1.2 Das funcdes 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 evolucao ao longo do tempo

2. A PRODUCAO 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 negocio

3. A ORGANIZACAO DA INFORMACAO / DOCUMENTACAO DE ARQUIVO (7h)
3.1 Conceito
3.2 Os tipos de classificacao aplicados a informacao arquivistica
3.3 Da analise do contexto de producao a classificagcao da informacao
3.4 Desenvolvimento de instrumentos de classificacao

3.5 Aplicacédo de instrumentos de classificacao

4. A AVALIACAO DA INFORMAGCAO / DOCUMENTAGCAO DE ARQUIVO (6h)
4.1 Conceito
4.2 Critérios e sistemas
4.3 Analise e desenvolvimento de instrumentos de avaliagcao

4.4 A aplicacéo das decisdes de avaliacao

BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.6/JAN2016



- - B biblistecdrios, arquivisias & decumentalistas

Data

Acao de formacao
3° Médulo

Cod. Ref.

Formador(a)

Nota Biografica

Horario

N° de horas

Objetivos

BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.7/JAN2016

25 a 28 de marco de 2019
INTRODUCAO A ARQUIVISTICA
SISTEMA DE ARQUIVO: A DESCRICAO E INDEXACAO

S02.3 19
Rui Paixao

Licenciado em Lingua Portuguesa e Linguas Estrangeiras Aplicadas (variante
Relagcbes Empresariais), pela Faculdade de Ciéncias Humanas da
Universidade Catdlica Portuguesa, em 2000. Mestre em Ciéncias da
Documentacgédo e da Informacgéao (variante Arquivistica), pela Faculdade de
Letras da Universidade de Lisboa, com a dissertagdo “Para a normalizacéo
da descricdo arquivistica: proposta de um modelo de referéncia”, em 2012;
Desempenha funcdes na Divisdo de Arquivo Municipal, da Camara
Municipal de Lisboa, desde 2006, na area da descricdo arquivistica e atualmente como
responsavel no apoio a projetos de informatizagdo e na gestao e implementacgao de projetos
e mecanismos de preservacao (digital); Autor do artigo “Vida e obra do engenheiro Pedro
José Pezerat e sua actividade na lideranca da Reparticdo Técnica da Camara Municipal de
Lisboa (1852-1872)”, patente nos Cadernos do Arquivo Municipal de Lisboa, n.° 9; Comissario
no projeto expositivo “Ressano Garcia: percurso na Camara Municipal de Lisboa”, em 2011;
Participa e colabora em projetos, estudos, cursos técnicos e agdes de formagéao profissional e
complementar, na area da arquivistica e da gestéo de informacgao.

09h30 as 13h e 10h as 13h e das 10h as 13h e das 10h as 13h e das
das 14h as 17h30 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 descricao arquivistica e de descricdo multinivel;

. Reconhecer a descricao como um processo continuo, que atravessa todo o
ciclo de vida dos documentos, destacando a importancia de efetuar
descricdes normalizadas e consistentes da documentagao de arquivo;

. Compreender a relagédo entre a técnica de descricdo multinivel, o conceito de
unidade arquivistica e a organizagdo de um sistema de arquivo/conjunto
documental,

e Conhecer e aplicar as normas de descricao arquivistica, para a elaboracéo de
registos descritivos da documentacdo de arquivo e do seu contexto de
producao;

. Identificar os meios e processos da analise de conteido em documentos de
arquivo;

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

Especificos - Esta agao tem por objetivo:

e 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 normalizagdo, em
especial com propostas de definicdo de perfis de meta-informacdo para
documentos de arquivo eletrénicos;

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

e Compreender os fatores que condicionam as opcdes de descricao;

e |dentificar os procedimentos de representacdo dos conteudos;

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

. Reconhecer que a qualidade da andalise de conteido garante a exaustividade
e pertinéncia da recuperacéao da informacéo;

. Reconhecer a funcédo das autoridades arquivisticas na analise documental;

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



Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

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

1. CONCEITO, FUNGCOES E TECNICAS DE DESCRICAO ARQUIVISTICA (3h30)
= Os conceitos de “descricdo” e de “meta-informacao”
= Funcdes de controlo e de recuperacao

= A técnica de descricao_multinivel

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

= O modelo portugués: as ODA- Parte I: documentacao

3. PLANEAMENTO DA DESCRICAO (1h30)
= Identificacéo e caracterizacdo do objeto
e Levantamento de necessidades de informagéao do servigo / publico

= Definicdo de prioridades

4. INDEXACAO EM ARQUIVOS (8h30)
= Os conceitos de linguagem natural e linguagem controlada
< Um conceito em evolucao: Pontos de acesso e autoridades arquivisticas
= Principios € normas: ISAAR (CPF), ISDF, ISDIAH

< O modelo portugués: as ODA- Parte Il e lll;: autoridades arquivisticas, e escolha e
construcédo de pontos de acesso controlados

= O processo de analise de conteudo informativo nos documentos de arquivo
5. PRODUCAO DE INSTRUMENTOS DE ACESSO A INFORMAGCAO (3h)

= Os tipos de instrumentos de descricdo e pesquisa

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

BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.8/JAN2016



Data

Acao de formacao

4° Médulo

Cod. Ref.

Formador(a)

Nota Biografica

Horario

N° de horas

Objetivos

BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.9/JAN2016

biblistecdrios, arquivisias e documentalistas

1 a 3 de abril de 2019

INTRODUCAO A ARQUIVISTICA

GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS E PRESERVACAO DIGITAL
502.4_19

Bruno Castro Pereira

Licenciado em Histéria, em 2003, pela Universidade
Autonoma de Lisboa, e especializado em Ciéncias
Documentais e da Informacdo, pela mesma
universidade, em 2005. Frequentou a Licenciatura em
Direito, de 2008 a 2012, na Faculdade de Direito de
Lisboa. Desempenha funcdes na Divisdo de Arquivo
Municipal, da Camara Municipal de Lisboa, desde
2004, tendo coordenado a equipa de Avaliagao, Selecao e Eliminacédo e
participado, também como coordenador, em varios projetos
relacionados com a implementacdo web do Arquivo Municipal de
Lisboa. Participou em projetos de integracao de sistemas de informacéo e
preservacao digital, prestando ainda apoio nestas areas. Desenvolve
atualmente trabalhos no ambito da politica de gestdo documental. E o
interlocutor da Divisdo de Arquivo Municipal no projeto de
implementacdo do Regulamento Geral de Protecdo de Dados na
Camara Municipal de Lisboa.

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

15

Gerais: No final da acédo os formandos serdo capazes de:

e Reconhecer a importdncia da gestdo de documentos
eletrénicos;

o Diferenciar e caracterizar um documento de arquivo
eletrénico;

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

e Adquirir competéncias na organizacdo de documentos
eletronicos;

e Identificar os principais atributos e componentes de um
arquivo digital.

Especificos: Esta acao tem por objetivo:

e Clarificar a articulacdo do documento de arquivo com o
sistema de informacdo e de conhecimento da
organizacao no ambito do apoio a administracao;

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 a Preservacao Digital.



Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

Requisito preferencial:

Ter frequentado o médulo 1 (A arquivistica), 2 (Sistema de arquivo: a producao, a organizagcao e a
avaliacao) e 3 (Sistema de arquivo: a descricdo e indexacao) do curso de Introducdo a
arquivistica, ou ter conhecimentos equivalentes ao 1°, 2° e 3° mdédulo do referido curso.

1. ENQUADRAMENTO (3h)

1.1 As sociedades das Informacgéo, 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 Patriménio Digital - O que é? Quem? Como? Objetivo?

1.4 Governanca da Informacéao (definicdo; caracteristicas) e a Gestdo Documental (riscos?)

1.5 Transformacéo e Desmaterializacao — o caso da AP (“papel zero”; “medida Simplex - Arquivo
Digital”)

1.6 Contexto normativo

2. CAMPO CONCEPTUAL (3h)
2.1 Aiinformacéo digital e o retorno ao mente fato - a emergéncia de um novo paradigma de
informacao
2.2 Ainformacéao vs documento (caracteristicas e especificidades; da visdo custodial a pds-custodial)
2.3 Composicao e carateristicas do documento de arquivo
2.4 Documento de arquivo eletrénico (DAE) e os objetos digitais (OD) — caracteristicas, problemas e
desafios
2.5 Pluridimensionalidade e taxionomia dos OD
2.6 Metainformacao (o que é? Tipos? Funcao?)
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 (definicdo; caracteristicas)

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

4. PRESERVACAO DIGITAL (5h)
4.1 Preservacao e curadoria digitais (definicdo; 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 informagao
4.7 Boas praticas
4.8 Estratégias de preservacao digital
4.9 O Plano de Preservacgao Digital (definicdo; pré-requisitos)
4.10 Elaboracéo do Plano de Preservacao 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, memadria atémica)

5. SISTEMAS ELETRONICOS DE GESTAO DE ARQUIVOS (3h)
5.1 O modelo europeu MoReq
5.2 A gestdo documental e o modelo de requisitos
5.3 Estrutura do modelo de requisitos - MoReq2010 (caracteristicas; arquitetura modular; servigos do
sistema, utilizadores e grupos, perfis, classificacéo, registo de documento, metadados, selecéo e
eliminacéo, retencédo, pesquisa, exportacao)

BAD/DP01/3= VERSAO/PAG.10/JAN2016



biblistecarios, urqu'\riﬂus & decumentaliztas

Data 8 a 10 de abril de 2019
Acédo de formacdo  INTRODUCAO A ARQUIVISTICA
5° Médulo DIREITO E DIFUSAO DA INFORMACAO
Caod. Ref. S02.5 19

Formador(a) Paula Ucha

Nota biografica Licenciada em Histéria e com poés-graduacdo em
Ciéncias Documentais - variante Arquivo - pela
Faculdade de Letras de Lisboa; Bolseira pelo Ministério da
Cultura e da Comunicagcdo de Franca, no Estagio
Internacional na Direction des Archives de France —
Stage Technique des Archives; Em paralelo com a
carreira profissional desenvolveu fungfes docentes no
Mestrado em Ciéncias da Informacdo e da Documentag:ao da
Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade Nova de
Lisboa; Formadora na Associacdo Portuguesa de Bibliotecéarios e
Documentalistas (APBAD); Desempenha funcdes na Biblioteca e Arquivo
Histérico das Obras Publicas, da Secretaria-Geral do Ministério da
Economia e Emprego.

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

N° de horas 20

Obijetivos Gerais

No final da acdo os formandos serdo capazes de compreender a
importancia da difusdo da informacdo documental num servico de
arquivo.

Especificos

Esta agcado tem por objetivo:

= Caracterizar programas internacionais € nacionais no ambito da
informacao e cultura;

= Sensibilizar para a difusdo do patriménio arquivistico como
objetivo essencial dos arquivos e da funcéo do arquivista;

= Entender os arquivos como centros de informacao e de difuséo
cultural;

= Reconhecer como vital a protecdo e o acesso ao patriménio
documental;

= Compreender as implicagdes legais do direito a informacéao;

e Conhecer o enquadramento legal sobre a comunicagdo dos
documentos e a protecao de dados pessoais;

= Utilizar os diferentes instrumentos de acesso
servico de arquivo;

e Aplicar metodologias de estudo do perfil de utllizadores de
informacédo adaptados aos servigos ou as instituicdes de arquivo;

e Conhecer a problemética das exposicbes de documentos de
arquivo.
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Programa COMUNICACAO DA ACAO DE FORMACAO

Requisito preferencial:

Ter frequentado o médulo 1 (A arquivistica), 2 (Sistema de arquivo: a producao, a organizacao e a
avaliacao), 3 (Sistema de arquivo: a descricdo e indexacdo) e 4 (Gestdo de Documentos
Eletronicos e Preservacao Digital) do curso de Introducdo a arquivistica, ou ter conhecimentos
equivalentes ao 1°, 2°, 3° e 4° mdédulo do referido curso.

1. POLITICAS E PROGRAMAS INTERNACIONAIS E NACIONAIS DE INFORMAGCAO E CULTURA.
OBJETIVOS E DOMINIOS DE INTERVENGAO. (9h)

2. A DIFUSAO COMO FUNCAO ARQUIVISTICA (4h)
2.1. A missao dos servicos de arquivo

2.2. Difusao do Patrimoénio Arquivistico. Suportes tradicionais. Difusdo Web.

3. DIREITO E RESTRICAO AO ACESSO A COMUNICACAO DOCUMENTAL. A PROTECAO JURIDICA
DE DADOS PESSOAIS. (3H)
3.1. Enquadramento legal portugués. A CADA / LADA

3.2. Enquadramento legal europeu.

3.3. Regime Geral dos Arquivos e do Patrimdénio Arquivistico

4. OS UTILIZADORES DE ARQUIVOS E AS RESPOSTAS AS SUAS NECESSIDADES (1h)
4.1. Estudo de utilizadores. Metodologias. Importancia da aplicacao dos resultados com vista
a uma qualidade dos servicos

5. A PRESENCA DOS ARQUIVOS NA INTERNET (1h)
5.1. A Rede Portuguesa de Arquivos.
5.2. AEUROPEANA

6. DIFUSAO E MARKETING EM ARQUIVOS (2h)
6.1. Execucao de produtos para o publico interno e externo

6.2. Exposicdes. Metodologia de planeamento

6.3. Outras formas de difusao

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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