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Competéncias
Gerais

Identificar problemas e diferenciar intervengdes a nivel da informag¢ao documental, no dmbito das
institui¢des
Conceber uma politica de arquivo, implementando um programa de conservagdo, preservacio e
eliminag@o;

Planear a implantagdo de sistemas de gestdo documental e aplicar requisitos para avaliagdo de
sistemas electronicos de gestdo de Arquivos

Especificas

Conceber e implementar um projecto complexo de organizagdo, distinguindo as fun¢des do arquivista
como gestor da informagdo documental.

Reconhecer as fases e normas da gestdo da informagao nos servicos de informagao.
Implementar um sistema de gestdo de qualidade num servigo de informagao.

Avaliar e aplicar politicas e critérios de selec¢@o, conservagao e eliminacdo 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 gestdo da informacao:

1. Componentes essenciais da gestdo da informacao

1.1 - Importancia da politica de gestdo documental

= Beneficios organizacionais de uma politica de gestao documental

= Problemas decorrentes da auséncia de uma politica de gestdo documental

1.2 - Componentes de uma politica de gestdo documental

1.3 - As fases de gestdo da informacgao:

= Recepgdo e Produgéo

= (Circulagdo e Incorporagdo
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= Avalia¢ao e Eliminagdo

= [Instrumentos de acesso a informagao

2. Normas relativas a gestiao da qualidade da informacao
2.1 - ISO 15489, Information and Documentation — “Records management”
= NP4438. 2005, Informagao e documentagao — “Gestdo de documentos”
(casos praticos da utilizacdo da norma)
2.2 — Normas ISO 9000:2000 e 9001:2000

= Sistema de Gestdo de Qualidade e certificagdo

3. Elaboracao de instrumentos de planeamento e organizacio do servi¢o de informacao
= O Regulamento de Arquivo

= O Manual de procedimentos

4. Aplicagao pratica de modelos de organizacio e gestdo de arquivos electronicos:
= Programa SIADE;
= Modelo de requisitos para a gestdo de arquivos electronicos (MoReq);
= Qutros programas e modelos;

= Estudo e analises criticas de varias aplica¢des informaticas de gestdo documental.

Metodologias

Aulas tedrico-praticas para implementacdo de projectos onde as componentes Informag¢ao/Documentagdo e
Tecnologias sdo complementares.

Os projectos serdo desenvolvidos em grupo, com apresentagao e defesa publica dos mesmos, bem como a
apresentacdo de um poster em formato Al relativo ao projecto desenvolvido.

Todos os materiais apresentados nas aulas serdo posteriormente publicados no Moodle (Sistema de
E-Learning da ESEIG), complementados com recursos adicionais para estudo. A plataforma sera, também,
usada para publicagdo de informacdes sobre o funcionamento da disciplina e para a recepcao dos trabalhos.
Por este motivo, a inscri¢do dos alunos nesta plataforma ¢é obrigatoria.

Métodos de Avaliaciao

O regime de avaliagdo adoptado ¢ o Regime de Avaliacdo Continua.

= Avaliaciao continua: 100%
o Trabalhos Praticos

Avaliaciao Recorrente:

= Os alunos que ndo tenham obtido aprovagdo, poderdo submeter-se a avaliagdo pratica, nas épocas
de recurso e especial.

Observacoes:
= Cada um dos componentes, avaliagdo continua e avaliagdo periddica, tém nota minima de

10 valores;
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