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ECTS  -  ESCOLA SUPERIOR DE ESTUDOS INDUSTRIAIS E DE GESTÃO 
 
 
CURSO: Licenciatura em Ciências e Tecnologias da Documentação e Informação 
 
Designação 
Projecto de Arquivo 

 
Anual  Semestral  Opcional  Obrigatória  

Ano 3º Semestre 2º Horas/ano 64 

 Horas/Semana T    - Teóricas 0 

  TP - Teóricas/Práticas 8 

Créditos:  ECTS      6                                                                           P    - Práticas 0 

 

Competências  

Gerais 
§ Identificar problemas e diferenciar intervenções a nível da informação documental, no âmbito das 

instituições 

§ Conceber uma política de arquivo, implementando um programa de conservação, preservação e 
eliminação; 

§ Planear a implantação de sistemas de gestão documental e aplicar requisitos para avaliação de 
sistemas electrónicos de gestão de Arquivos  

Específicas 

§ Conceber e implementar um projecto complexo de organização, distinguindo as funções do arquivista 
como gestor da informação documental. 

§ Reconhecer as fases e normas da gestão da informação nos serviços de informação. 

§ Implementar um sistema de gestão de qualidade num serviço de informação. 

§ Avaliar e aplicar politicas e critérios de selecção, conservação e eliminação de documentos. 
 
Programa da disciplina 

O programa da disciplina de Projecto de Arquivo é composto por diversos projectos a desenvolver e 
implementar nas seguintes fases de gestão da informação: 
 
1. Componentes essenciais da gestão da informação 

1.1 - Importância da política de gestão documental 

§ Benefícios organizacionais de uma política de gestão documental  

§ Problemas decorrentes da ausência de uma política de gestão documental  

1.2 - Componentes de uma política de gestão documental 

1.3 - As fases de gestão da informação: 

§ Recepção e Produção  

§ Circulação e Incorporação  
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§ Avaliação e Eliminação 

§ Instrumentos de acesso à informação 
 

2. Normas relativas à gestão da qualidade da informação  

2.1 - ISO 15489, Information and Documentation – “Records management”  

§ NP4438. 2005, Informação e documentação – “Gestão de documentos” 

(casos práticos da utilização da norma) 

2.2 – Normas ISO 9000:2000 e 9001:2000 

§ Sistema de Gestão de Qualidade e certificação 
 

3. Elaboração de instrumentos de planeamento e organização do serviço de informação 

§ O Regulamento de Arquivo 

§ O Manual de procedimentos 

 
4. Aplicação prática de modelos de organização e gestão de arquivos electrónicos: 

§ Programa SIADE;  

§ Modelo de requisitos para a gestão de arquivos electrónicos (MoReq);  

§ Outros programas e modelos; 

§ Estudo e análises críticas de várias aplicações informáticas de gestão documental. 

 
 
Metodologias 

Aulas teórico-práticas para implementação de projectos onde as componentes Informação/Documentação e 
Tecnologias são complementares.  

Os projectos serão desenvolvidos em grupo, com apresentação e defesa pública dos mesmos, bem como a 
apresentação de um poster em formato A1 relativo ao projecto desenvolvido.  

Todos os materiais apresentados nas aulas serão posteriormente publicados no Moodle (Sistema de 
E-Learning da ESEIG), complementados com recursos adicionais para estudo. A plataforma será, também, 
usada para publicação de informações sobre o funcionamento da disciplina e para a recepção dos trabalhos. 
Por este motivo, a inscrição dos alunos nesta plataforma é obrigatória. 

Métodos de Avaliação 

O regime de avaliação adoptado é o Regime de Avaliação Contínua. 

§ Avaliação contínua: 100% 
o Trabalhos Práticos 

Avaliação Recorrente: 

§ Os alunos que não tenham obtido aprovação, poderão submeter-se a avaliação prática, nas épocas 
de recurso e especial. 

Observações: 

§ Cada um dos componentes, avaliação contínua e avaliação periódica, têm nota mínima de 

10 valores; 
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