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SKILLS

Formagao e Consultoria

Organizacao de Arquivos — Técnicas & Praticas

Objetivos Gerais

Este curso é dirigido a todos os profissionais que pretendam adquirir conhecimentos
em Gestdo de Documentacao Arquivistica.

Objetivos Especificos:

No final do Curso os participantes estardo aptos a:

e Entender o circuito do arquivo
e A proceder ao arquivo aplicando técnicas e metodologias com vista a
otimizacao do processo

Destinatarios

Este curso destina-se a todos os profissionais Responsaveis de Arquivos,
Secretarias de Direcao, Pessoal Administrativo. Assim como a todos os participantes
qgue pretendam adquirir conhecimentos em Organizagdo de Arquivo.

Carga Horéaria

18 Horas

Conteudo Programatico

Médulo | = A Informacéo
> Bibliotecas, Arquivos e Servicos de Documentacéo
Médulo Il = O Arquivo

> ldentificacdo Organica
> Identificacdo de Necessidades de Informacéo
» Sistema de Arquivo

Moédulo Il = As Unidades Arquivisticas

» Processos
Colecdes
Dossiers
Séries
Subséries
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Modulo IV — A Classificacao

» Levantamento de Assuntos
» Estrutura organica do Servico e suas atividades
» Plano de Classificacao

Mdédulo V - Codificacéo
» Arquivo Centralizado e Descentralizado
Modulo VI - Circuito do Documento

> Registo

Copiador

Livro de Registo

Registo Informético
Classificacao

Codificacao

Regras de Alfabetacéo

» Circulacdo de Documentacao
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Mdédulo VII — Avaliacdo dos Documentos
> Fase Ativa, Semiativa e Inativa
Médulo VIl — Métodos de Avaliacao

» Amostragem Exemplar, Seletiva e Aleatéria
» Mobdulo IX — Procedimentos de Avaliacédo

» Equipa de Peritos

» Plano de Classificacao

» Prazos de Conservacao

Médulo X — Gestdo Eletrénica de Documentos

» Software de Arquivo
» Digitalizacdo de Documentos

Modulo Xl — Bases de Dados
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