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bibliotecarios, arquivistas e documentalistas

REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

30 e 31 de outubro de 2019

BOAS PRATICAS PARA DOCUMENTAR PROCEDIMENTOS E CONTROLO DE
PROCESSOS

Gestao Documental
S22 19

Rita Gago

Concluiu em 1998, na Faculdade de Letras da
Universidade de Lisboa, a Licenciatura em Linguas e
Literaturas Modernas tendo, posteriormente, completado
na mesma Faculdade, a Pés-graduacéo em Ciéncias
Documentais nas variantes de Arquivo e de
Documentagcdo e Biblioteca, em 2000 e 2001,
respetivamente. Entre 2000 e 2016 desempenhou fungoes
como Arquivista: no Instituto Historico da Educacdo, na
Divisdo de Arquivo da Secretaria-Geral do Ministério da Educa(;ao na
Divisdo de Gestdao de Arquivos do Municipio de Lisboa (onde integrou os
Grupos de Trabalho de Arquivos Correntes e de Preservacgao Digital) e no
Municipio de Oeiras, onde apoiou o Projeto de Gestdo Documental e
coordenou o Arquivo Municipal. Atualmente desempenha funcdes na
Divisdo de Normalizacdo e Apoio a Administracdo da DGLAB, prestando
apoio técnico a diversos organismos da Administracdo Publica e
acompanhando o Projeto M51-CLAV.

Tem participado, nos Ultimos anos, em varios projetos ligados as areas da
classificacdo e da gestdo de documentos de arquivo, designadamente em
Grupos de Trabalho promovidos pela AMA, pela DGLAB e pela BAD.

BAD, Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A, 1500-246 Lisboa

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

14 horas

Gerais - No final da agdo os formandos serdo capazes de documentar
procedimentos e implementar uma metodologia de controlo de processos.

Especificos - Esta agédo tem por objetivo:

e Fornecer ferramentas para o desenvolvimento e manutencdo de
documentacdo que permita planear e controlar a informacédo de
forma eficaz.

e Dotar os formandos de conhecimentos que lhes permitam
estabelecer um sistema de arquivo documentado, assente numa
l6gica de gestdo por processos e ajustado as necessidades
especificas de uma organizacgao.

Profissionais ligados & gestao da informacgao

Apresentacdes PowerPoint, manual.




Metodologias

N° maximo de formandos(as)

Preco de associado

Inscricbes e Pagamento

Programa

BAD/DP01/42 VERSAO/PAG.2/IAN2017

Metodologia de Formacao: A metodologia de formac&o utilizada sera expositiva e
interrogativa.

Metodologia e Critérios de Avaliagcdo: As metodologias utilizadas para aferir e
consolidar conhecimentos passam pela:
e Avaliacao Diagnéstica:
Esta avaliacdo assume a forma de questdes orais colocadas aos formandos
no inicio da sessao para conhecer e identificar os niveis de conhecimentos
prévios dos formandos. Esta avaliagdo ndo € tida em conta para os
resultados finais do formando.
e Avaliacao Formativa:
A Avaliacéo Formativa processa-se ao longo das sessoes.
Os critérios de avaliagao sao:
v" A assiduidade, a pontualidade, a motivacdo, o espirito critico, a
iniciativa, o nivel de participagédo, o relacionamento interpessoal e
o dominio dos assuntos.
A classificagcdo final é 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” nao da direito a emissdo de Certificado de
Formacao Profissional. O mesmo acontece se o formando nao tiver uma taxa de
assiduidade minima de 90%.

18 N° minimo de formandos(as) 10

112¢€ Preco de néo associado 182€

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 22 de outubro 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 informacé&o em www.bad.pt

O pagamento devera ser efetuado até dia 22 de outubro de 2019, utilizando os dados
bancarios da BAD disponiveis em
http://www.apbad.pt/Downloads/Dados_fiscais_bancarios.pdf

1. INTRODUCAO (3h30)
1.1. Conhecimento e controlo dos processos das organizacoes
como boas praticas de gestdo da informacao

1.2. Conceitos basicos:
1.2.1. Gestao de informacao
1.2.2. Sistema de arquivo
1.2.3. Processos e procedimentos
1.2.4. Classificacado da informacao de arquivo

2. CONTEXTUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS TENDO EM CONTA

(3h30)

2.1.As areas de atividade (conteudo funcional) da organizacao

2.2.0s processos de negodcio identificados

2.3.Os recursos afetos a gestdo da informacao

2.4.A identificacao de niveis de acesso, responsabilidade e
seguranca

2.5. Necessidade de conformidade com a legislacdo em vigor,
designadamente o Regulamento Geral de Protecao de
Dados (RGPD) de novembro de 2018

3. INSTRUMENTOS DE DOCUMENTACAO E CONTROLO DE PROCESSOS

(3h30)

3.1.Instrumentos para a documentacao de procedimentos:
3.1.2. Instrumentos de estratégia organizacional e de
planeamento
3.1.3. Instrumentos de identificacdo e documentacao de


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

procedimentos
3.1.4. Instrumentos orientadores (exemplo: manuais
instrucdes de trabalho)

3.2. Producédo de um manual
3.2.1. Objetivos
3.2.2. Estrutura
3.2.3. Comunicacéao

3.3. Producéao de instrucdes de trabalho
3.3.1. Obijetivos
3.3.2. Estrutura
3.3.3. Comunicacao

4. DA PRODUCAO A IMPLEMENTACAO (3h30)
4.1. Definicao dos procedimentos a documentar
4.2. Estrutura e formato
4.3. Conteudo, objetivo e campo de aplicacao
4.3.1. Responsabilidade e autoridade
4.3.2. Descricao das atividades
4.3.3. Regras para o registo da informacao
4.4. Verificacao, aprovacao e revisao
4.5. Da revisao a producéao de alteracoes

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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