I-_l_ . Conteudo de Formagao a Distancia

HIGH SKILLS

Organizagao Documental e Preservagéo Digital

Objetivos Gerais

Num contexto econémico cada vez mais competitivo e global a organizacdo da informacgéo é
fundamental para o sucesso dos processos de negocio. O conhecimento das diversas
ferramentas e estratégias de organizacao e preservacao documental, esta na ordem do dia! Da

parte das chefias e demais quadros administrativos, é essencial para o0 aumento da
competitividade das instituicoes.

Com este Curso podera adquirir os principios fundamentais da organizacdo documental,
compreender em que consiste um arquivo e como este se desenvolve numa instituicdo (publica
ou privada), gerir a massa documental produzida, quer em suporte fisico como digital, tendo
como base os principios mais atuais de avaliacdo e selecdo da informacdo. E, por fim,
implementar um sistema de gestdo documental e preservacdo de acordo com as necessidades
de cada instituicdo, de acordo com as recomendacdes internacionais.

Objetivos Especificos
No final desta formacéo os formandos estardo aptos a:

e Enunciar os principais conceitos relacionados com a organizacdo e gestdo de um
arquivo;

e Distinguir os diferentes tipos de arquivo;

e Apreender técnicas de organizacdo documental, de acordo com o0s principios
apreendidos;

e Compreender os documentos legislativos relacionados com os arquivos e a gestao
documental;

e Adquirir competéncias para elaborar planos de classificagdo, de acordo com as
necessidades da sua instituicao;

e Efetuar uma abordagem e um tratamento integrado dos arquivos, desde a criacdo até
ao destino final dos documentos;

e Implementar um sistema de preservacao digital.

Destinatarios

Este curso destina-se a administrativos de todas as areas, gestores, profissionais da area de
arquivo e interessados em organizacao e gestao da informacao

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.
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e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

40 Horas

Conteudo Programético

Médulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagcao
Modulo | — Gestdo Documental

» Definicado de gestdo documental
» Conceitos béasicos

» Objetivos da gestdo documental
» As novas tecnologias

» A seguranga da informagé&o

Modulo Il = Os Arguivos

» A entidade reguladora dos arquivos em Portugal
» Carateristicas de um arquivo

» As funcdes de um arquivo

> Diferentes tipos de arquivo

» Organizacéo de diferentes tipos de arquivo

Moédulo Il = A Organizacéo da Informacéo

» Definicao de instrumentos de gestdo documental
» Tipologias e caraterizagao
e Lombadas
e Fantasma
e Folha de Recolha de Dados
e Auto de Empréstimo
e Requisicdo de Documentos
¢ Regulamento de Acesso a Documentos de Arquivo
e Declaracéo de Utilizador Externo
e Registo de Circulagao de Processos
e Guia de Remessa de Documentos
e Calendarizagédo de Remessa de Documentos para Arquivo
e Auto de Entrega
e Auto de Eliminacao
e Pedido de Alteracédo ao Manual de Gestdo Documental
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e Manual de Gestdo Documental
e Portaria de Gestdo de Documentos
e Inventario
¢ Relatorio de Avaliacdo de Massas Documentais Acumuladas
e Plano de Preservacéo Digital
» Organizacéao da informacéo
» A classificacao
» A ordenacéo e a cotacao

Moédulo IV — A Avaliacdo de Documentacdo Administrativa

» Como determinar o ciclo de vida dos documentos

» O fundamento do valor legal dos documentos

» ldentificacdo dos prazos de conservacao legais, Uteis e historicos
» O que fazer com os documentos que prescrevem

Médulo V — Implementacao de um Sistema de Gestao e Preservacdo Documental

» Vantagens de implementar um sistema de gestéo e preservacdo documental
» Formas de preservacao documental

» Andlise das necessidades da entidade

» Analise da quantidade e tipos de documentos

» A novas tecnologias

Modulo VI - Vista Gerais de Tipos de Workflow

» Os processos de workflow
» O controlo dos fluxos de circulacdo dos documentos

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessdo de formacao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliacéao final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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