O amde

ASSOCIACAO DE MUNICIPIOS

Organizacao e Técnicas de Arquivo

DO DISTRITO DE EVORA

Enquadramento e Objectivos

A grande quantidade de informagdo em papel e outros suportes, que diariamente circula nos municipios, justifica a

implementagao de sistemas que permitam a racionalizagdo, organizacdo e gestdo dos arquivos.

Com esta acgdo pretende-se transmitir aos participantes nogGes, métodos e técnicas de organizagdo e dos arquivos.

Entidade Formadora/Formador

AMDE / Isabel Bastos - Formadora na area de arquivos.

Destinatarios

Funcionarios que desempenhem fungdes na area da organizagdo de arquivos e nos arquivos municipais.

Calendarizacao/ Horario

9, 10, 16 e 17/Setembro - 28 horas - 4 dias

das 9.30H - 13.00H e das 14.00H - 17.30H

Programa

Introdugdo
As caracteristicas dos documentos de arquivo
As unidades de arquivo
Os circuitos documentais
* Os modelos de documentos
= Os registos de correspondéncia
= As solugGes informaticas - SEGA
A localizagdo fisica dos arquivos
Classificagdo em arquivo

= A estrutura hierarquica

Metodologia

Local

Vendas Novas

= A classificagdo funcional

* A macro-classificagdo e a interoperabilidade
e A avaliagdo em Arquivo

= Os relatorios de avaliacédo

= As portarias de gestdao de documentos

» Leitura e aplicacdo da portaria de gestdo de
documentos dos municipios portugueses

= O arquivo intermédio

e O manual de arquivo

Esta acgdo realizar-se-a com um breve enquadramento tedrico, onde serdo relembrados os conceitos e sua exemplificagdo,

e com componentes praticas em que os formandos terdo oportunidade de realizar exercicios e trocar experiéncias.

A participacao na acgao de formacgao inclui

Dossier com documentacao e Certificado de formacgdo profissional emitido pela AMDE.



