A formagio tecnolégica e profissional na érea de Arquive. Os novos curnculos para
o ensino secundario. " " '

MariaJodo da Silva Pires de Lima
Silvestre de Almeida Lacerda
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O objectivo da presente comunicagio é dar a conhecer aos profissionais de Arquivo, os
pressupostos tedricos e metodolégicos que serviram de base @ elaboragio da estrutura

curricular do Curso Técnico de Informagao. BAD - Arquivol. '

Integrados na reforma curricular do Ensino Secundario e na significativa alteragao do Ensino
Técnico Profissional, (Cursos Tecnol6gicos do Ensino Secundério e das Escolas Profissionais),
a elaboragdo do curriculo e dos programas na area B.A.D. - Arquivo, tiveram como objectivo
ir a0 encontro das espectativas quanto as competéncias que devem ser adquiridas numa
formago deste tipo, visando:

- desenvolver competéncias e proporcionar conhecimentos profissionais especificos para o
exercicio futuro de uma ocupagio como profissional da informag?o;

- preparar para uma construtiva contribuigdo em qualquer planificagio em que venham a
estar envolvidos;

- dotar com meios que tomem capaz de responder s solicitagbes do mundo do trabalho.

O projecto de Plano Curricular, elaborado nos inicios de 19902 , de acordo com os
normativos produzidos pelo GETAP (Gabinete de Educagio Tecnolégica, Aristica e
Profissional), beneficiou das contribuigbes emitidas em pareceres de técnicos do IPA (Instituto
Portugués de Arquivos) e ANTT (Arquivo Nacional da Torre do Tombo).

De acordo com as orientages definidas nos normativos3 , todos os Cursos das Escolas
Profissionais tém em comum uma estrutira que prevé a existéncia de trés componentes de
formagéo: Sociocultural, Cientifica e Técnica (Tecnologica e Prtica),

As duss primeiras componentes utilizam cada uma cerca de 25% de carga horéria anual, 1200
horas, sendo as restantes 50% utilizadas pela componente de formagéo Técnica, (Tecnoldgica
e Pratica). A distribuigéo global é amesma ao longo dos 3 anos que, portanto, comespondem a

3.600 horas, na base anual de 40 semanas a 30 horas por semanad .

Os Cursos profissionalmente qualificantes de nivel 3 conferem a correspondente certificagéo
profissional e 530 ainda equivalentes ao Ensino Secundario regular (12 ano).
Os programas de cada discipling, em componentes de formagio tém sempre estrutara

modular e organizam-se segundo uma grelha fonecida pelo GETAP? ,

L& estrutura do Curso de Arquivo da Avea de Estudos Humanisticos, da via Técnico-Profissional, nio é danessa responsabilidade.
 Daresponsabilidade dos signatirios desta comunicagio e em colaboragdo com a Dr? Ana Matia Sarento Povoas.

3 Normativo /89 {1.Jun.1989). InstrugBes para a elaboragio do Plano Curricular, dos Refetenciais de Formagio, da Profissdo e do
Emprego e da Tipologia de Instalacdes e Equipamentos Miniros e respectivas grelhas para a apresentag3o da Informagéo.

1Nas 30 horas semanais ndo se inchuem a Educagdo Fisica, em muitas situagBes dependentes da possibitidade de avahiar caso a caso, e
a Religido e Moral, ouura sua alternativa, de frequéncia opcional

S Nos casos dos programas danossa responsabilidade utlizamos:

Normativo /89 {10.Jun. 198). Instrugdes para a elaboragdo dos programas das disciplinas das corponentes de formagio sociocultural,
cientifica e técnica, técnologica e prafca. Formagdo cientifica e respectivas grelhas para apresentagio da informagdo.
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O Curso de Técnico de Informagao. B.A.D.

curricular;

Disciplinas
Componente de formagdo sociocultural

Portugués/Lingua e cultura portuguesa
Lingua estrangeira (Inglés)
Disciplina de integragao

Componente e formagdo cientifica

Matematica (estatistica e logica)
Teoria e Sociologia da Comunicagao
Historia das Instituiges

Componente de formagdo tecnica, tecnologica e pratica

Arquivistica

Tratamento Técnico Documental
Informatica e Tecnologia Documental
Paleografia e Diplomatica
Conservagdo material das espécies
Comunicagao e Difusao Documental

Total de hotas ano/curso

10!

100
100
100

100
170

110
200
190

130

1200

11!

100
100
100

108
160

10
160
200
160

1200

100
100
100

100
140

30
188
190
120

120
1200

- Arquivo, possui o seguinte plano

Total

00
E[1])
i

300
300
1

200
2]
380
200
130
280

3600

Os programas de todas as disciplinas da componente de formagao sociocultural, bem como a
maior parte dos das disciplinas da componente de formagao cientifica foram encomendados
directamente pelo GETAP, as equipas de professores que estao a elaborar os programas das

mesmas dlsmplmas ou suas equivalentes no Ensino Secundario regular.

Nesta situagdo estdo os programas de Portugués / Lingua e Cultura Portuguesa, Lingua
Estrangeira (com indicagio de predominincia do Inglés), Disciplina de Integracio e

Matematica (apontando-se para uma forte componente da estatistica),

A encomenda dos restantes programas teve uma maior participagio da equipaf que produziu

o plano curricular, sendo da sua responsabilidade directa a elaboragéo dos programas das

Normativos/89 {10.Jun.1989). Instrucdes para a elaboragdo dos programas das disciptinas das componentes de formagio sociocuttural,

cientifica e técnica, tenologica e pratica. Formagdo técnica, tecnolagica e pratic, e respectivas grelhas para apresemtagio da

informacdo.

b Drs. Maria Jodo da Silva Pires de Lima, Ana Maria Sarmento Povoas e Sitveste de Almeida Lacerda
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seguintes disciplinas:

- Historia das Instituigbes

- Arquivistica

- Tratamento Técnico Documental

- Comunicago e Difusio Documental.

O modelo que presidiu a organizagio dos médulos dos diferentes programas respeitou a
propria estrutura do conhecimento correspondente ao dominio de cada disciplina.

Dentro destalogica a articulago dos diferentes médulos entre si é feita de um modo natural e
evolutivo. Possileis e desejaveis articulagdes interdisciplinares foram referenciadas sempre que
se mostravam pertinentes de molde a obter maior coesdo e coeréncia no conjunto da respectiva
componente de formagio, e como tal indicadas no fim de cada médulo.

Na elaboragéo dos programas, tal como ja foi referenciado, utilizimos a grelha explicitada
nos Normativos 5/89 e 6/89. Tais grelhas implicaram a apresentacio de cada programa de
acordo com as seguintes especificagbes:

1- Finalidades

2- Aspectos metodolégicos

3- Avaliagdo

4- Instalagbes e equipamentos

5- Perfil do docente

6- Elenco modular e carga horaria, por modulo
1- Desenvolvimento do programa, por médulo
§- Bibliografia geral

9- Gestao da bibliografia, por médulo.

Para cada disciplina foi elaborado um elenco de finalidades a atingir apés a aplicago do
programa proposto. Tais finalidades, enunciadas de um modo genérico, pretendem contribuir
para precisar o perfil que 0 Técnico de Informagio B.A.D. - Arquivo devera obter apés ter
frequentado, com sucesso o programa proposto. De entre as variadas finalidades referenc iadas,
salientamos: | |
~a)na disciplina de Arquivistica - providenciar ao formando uma visio global dos estudos da
informag@o e da sua inter-relago com as outras disciplinas; capacita-lo para entender 0 modo
como a informagdo ¢ produzida, usada e disseminada; introduzi-lo e posiciona-lo na
problematica dos Arquivos no mundo actual e dos Arquivos como meméria cultural,

b) na disciplina de Tratamento Técnico Documental - apetrecha-lo no dominio do
conhecimento dos principios, técnicas e notmas de fratamento documental; dota-lo de
capacidades para participar na elaboragao de instrumentos descritivos; familiariza-lo no uso e
conhecimento de variados tipos de equipamento e material de acondicinamento,
amazenamento, eliminagao e reprodugéo de documentos; capacita-lo para executar os
procedimentos necessarios ao tratamento técnico documental utilizando as novas tecnologias.
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c) na disciplina de Comunicagio e Difusdo Documental - cria-lhe um espirito de alerta para o
papel das fontes da informagio como geradoras do desenvolvimento; proporcionar-the as
ferramentas necessérias para a exploragao e uso da informagéo; doté-lo de nogdes de Direito
aplicavel aos Arquivos; introduzi-lo nas modemas técnicas de determinago das necessidades
e perfis dos utilizadores; capacitalo para colaborar na organizagdo de actividades de
divulgagio e extensdo cultural.

djna disciplina de Histéria das InstituigSes - dota-lo o formando de meios essenciais que Lhe
permitam desenvolver as suas tarefas de organizagdo dos fundos documentais, com particular
incidéncia no estabelecimento e aplicagho de quadros classificativos e prepara-lo no sentido
de ele ser capaz de atingir conhecimentos sobre organizagdo, jurisdigao, competéncias,
evolugdo, relagdes e processos burocraticos de organismos e mstituigbes produtoras de
documentos ao nivel da Administragio Central e Local do Estado, das Empresas, ou outras
instituigdes de caracter pitblico ou privado.

Para uma mator facilidade na gestio dos programas, foi proposto um conjunto de indicagdes
que servirio de orientagbes metodolégicas, partindo do pressuposto que o aluno aprende
enquanto participante activo. :

A participagdo do formando no programa a executar; com o conhecimento das finalidades e
da razéo de ser das tarefas a realizar, conjuntamente com a autonomia na prossecu¢do dos
trabalhos propostos, ajudam ao aperfeicoamento das suas aptiddes e competencias
profissionais.

O contacto com o mundo do trabalho faz-se através de visitas de estudo a mstituigtes de
importancia relevante, precedidas de aulas de sensibilizagio; o estabelecimento de protocolos
enfre a Escola e Instituigdes onde possam ser realizadas aulas praticas, estagios ,etc, € o convite
a especialistas na area da informagao, constituem alguns dos procedimentos indicados de
modo a servirem de complemento de formagio e a assegurarem oportmidades de  didlogo
entre a escola e 0 meio envolvente,

Quanto a avaliagdo, paralelamente a quantitativa decorrente da realizagio de
testes/questiondrios escritos, incidiu-se na qualitativa, de cardcter formativo ¢ continua
apelando a participagéo activa do formando.

Para além da concretizagéo de diversas formas de averiguagfo, a fim de permitir ao professor
estabelecer orientagdes no sentido de promover a auto-confianga dos alunos e o sucesso na
prossecugio dos diferentes objectivos dos modulos; sugere-se que o formador va avaliando os
alunos através das tarefas de pesquisa ou actividades propostas, exposicbes na aula, relatorios
ou afravés de outras formas que a sua criatividade possa encontrar,

A proposta aos alunos da realizagio de um conjunto de exercicios que [hes permita vertficar
se os objectivos propostos estio a ser atingidos, onde e porqué fracassaram, é também
recomendada, assim como a adaptaglo das actividades de ensinofaprendizagem em fungfo
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dos dados recolhidos, reformulando estratégias para superagio das dificuldades encontradas
efou enriquecimento. -

O incentivo para a realizagdo de trabalhos praticos constituem, em nosso entgnder,
importante meio de motivagio, um bom método de aprendizagem e um Optimo auxiliar de
avaliagao formativa.

Interligadas com a avaliagéo estdo as propostas das visitas de estudo, na medida em que
podem traduzir-se num meio de enriquecimento da experiéncia do aluno, de desenvolvimento
do seu espirito de observagao e de ligagio da teoria & pratica, fortalecendo a sua vocagdo
profssional,

Atipologia das instalagdes e equipamentos minimos pretendeu descrever sucintamente o que
se considerou indispensavel para o arranque da formago.

Salas de aula possibilitando agrupagdes informais e dispondo de pequenos espagos fisicos ou
recantos destinados & aprendizagem de diferentes actividades constituirao um dos principais
pressupostos para uma razoavel qualidade de ensino. Fundamental sera também, a existéncia
nessas salas de mobilidrio susceptivel de miltiplos arranjos, que permitam a formagdo de
pequenos grupos ou a realizagéo de trabalhos individuais por tipo de actividade,

Uma biblioteca de apoio bem equipada com o maior nimmero possivel de obras indicadas no
conjunto da bibliografia e a utilizagio das novas tecnologias ao servigo do ensino, poderzo
reduzir em termos significativos a tradicional exposico oral e abrir caminho & motivagio e &
participagao colectiva e individual,

O formador, por iniciativa propria e/ou motivando os alunos podera e devera recorrer aos
Arquivos Distritais, Municipais, de Empresa, etc, para obtengio de materiais de apoio, como
por exemplo, obras de referéncia, modelos de formularios, fichas de registo, inventarios,
catalogos, tabelas de selecg?o, legislagio arquivistica, etc.

Sempre que se revelou pertinente a utilizagio de instalagbes e equipamentos especificos foi
dada indicag@o no respectivo médulo.

Partindo do paradigma - os assuntos profissionais devem ser leccionados por
profissionais - consideramos que os docentes ligados ao ensino profissonal deveriam POSSUr
qualiiicagdes especificas alicergadas em conhecimentos pedagdgicos e tecnoldgicos.

Para além de uma especializagao académica na area (Curso de Especializagio em Ciéncias
Docurnentais, ou equivalente) é conveniente que possuam também experiéncia no campo
profissional.

No entanto, para atingir plenamente os objectivos delineados, sera necessario apostar em
docentes tecnicamente especializados e pedagogicamente qualificados que estejam aptos a;

- Privilegiarem as exposigdes interpelantes em detrimento da oralidade

- Apelar constantemente & participagio activa dos formandos

- Estimular  favorecer a comunicagfio entre os formandos

- Empreender mudangas de ritmo necessarias a concretizagéo dos objectivos propostos

480



- Simular e analisar situagdes criticas, solucionar casos, aproximar o formando da realidade.

Na apresentagio da bibliografia que acompanha o programa de cada disciplina, optamos por
umareferenciagao de caracter geral e uma indicagao especificano final de cadamédulo. -

As listagens bibliograficas, talvez demasiado extensas, pretendem apresentar um conjunto
significativo de obras para funcionarem como instrumentos de trabalho e a0 mesmo tempo,
obras de referéncia.

Utilizamos ainda sinalética especial para as referéncias bibliograficas consideradas materiais
de consulta sistematica, para alunos e professores.

O desenvolvimento do programa por médulo foi entendido numa fungdo primordialmente
orientadora e ndo limitativa da capacidade de intervengdo e criatividade dos docentes e
alunos.

A apresentagfo de cada médulo obedeceu a uma grelha, produzida pelo GETAP e teve em
atencao os seguintes parametros:

- OBJECTO
- METODO

- OBJECTIVOS

- AVALIACAQ

- INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS
- ARTICULAGOES

O OBJECTO é apresentado como o conjunto dos conteiidos programaticos e respectivos
desenvolvimentos, pormenorizando-se a sua descrigao até atingir um nivel de inteligibilidade
considerado suficiente e de acordo com o nivel de formag#o a que o programa se destina.

No METODO sao fomecidas mdicagdes pedagdgicas e didacticas, indicados tempos
médios aconselhaveis para o desenvolimento dos conteddos e ainda um conjunto de
actividadesftarefas que o aluno deve realizar para atingir os objectivos propostos.

Os OBJECTIVOS pretenderam contemplar os diversos aspectos de formagdo: o saber, o
saber fazer e o saber ser. |

As indicacdes fomecidas no parametro da AVALIACAO, identificam os procedimentos a
adoptar, sem prejuizo de eventualmente remeterem para mecanismos e instrumentos ja
definidos anteriormente no enquadramento global do programa.

As INSTALACOES E EQUIPAMENTOS consideradas para cada modulo tém como
horizonte grupos de 20 alunos.

A mventariagio dos materiais apresentada constitui wm mero instrumento de trabalho que
deve ser adaptada as realidades de cada Espago.
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As ARTICULAGOES definidas, destinam-se a alertar os agentes de ensino para a
inexistdncia de compartimentos estanques dentro de cada disciplina. Isto pressupde a
cooperagao estreita entre o conjunto de formadores de todo o Curso, criando mecanismos de
coordenagéo e acompanhamento do desenvolvimento curricular.

Visando contribuir para um melhor conhecimento e suscitar um aplo debate sobre as matérias
aqui versadas, apresentamos em seguida o desenvolvimento dos elencos médulares e
respectivas cargas horarias das diferentes disciplinas’.

7 Awtores dos diferentes progyamas

Histdria das Instituigbes - Sitveste de Almeida Lacerda

Arquivistica- Maria Jodo da Silva Pires de Lima

'l"man_emo.'l'émico Documental - Ana Maria Sarmento Pévoas e Maria Jodo da Silva Pires de Lina
Comunicagdo e Difusdo Documental - Ana Maria Sarmento Pvoas e Siveste de Almeida Lacerda
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Tal como fot referido no inicio, ndo é da nossa responsabilid'ade a estrutura curricular do
Curso de Arquivo, da Area de Estudos Humanisticos, da via Técnico Profissional.
Os seus autores definiram-no da seguinte forma:

[ DISCIPLINAS [ 1w [ iy | 12(q |

Formagio geral

Portugués

| Lingua estrangeiral
Flosofia

Educagdo Fisica

Religido e Moral (facultativa)

—leo oo |

— o oo oo | o
S

L —
| —

Formagio especifica
Historia 4 4
| Lingua estrangeira [ (b) ou Latim 4 4 4
Sociologia ou Direfto 3
Noges de Administagdo Piblica 3
Literatura Portuguesa 4
Lingua estrangeira (a) ' 4

Formagdo Técnico-Profissional
Introdugdo 4 informatica 5
Informatica para Arquivos 3 3
Introducdo &s Ciéncias Documentas 5
Arquivistica §
Tecnologia documental {
Sociologia da informagao
Gestdo de docurentos
Adwministragio de Arquivos
Paleogr afia e Diplomatica

B lon | ca | o

[ TOTAIS [ T B | u |

(a) Inglés, para o caso de nao ter sido frequentado em anos anteiores.
(b} A escolher entre as imguas estrangeiras jé estudadas (Francés, Inglés ou Alemdo)
() Terupos lectivos semanais
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A este plano curricular corresponde um perfil de formando que também nos foi apresentado e
que passamos a enunciar; ‘

Organizar 05 ficheiros necessérios & operagdes de aquisicao documental, Inveniariar, coiar e
descrever espécies documentass, Organizar documentagio sob diversos suportes (textual,
audiovisual, ete). Gerir catalogos manuals on automatizados, Manter servigos de leitira e de
referéneia. Difundir ifonmagéo selectiva sob perfil. Elaborar indices, bibliogralias e boletms
informativos, OQrganizar estatisticas dos Servigos inerentes a cadela docuumental

A estrutura subjacente a este plano é a do ensino técnico, definido para o Ensino Secundario
regular. O seu desenvolvimento faz-se por unidades didacticas, que por sua vez foram
parametrizadas da seguinte forma:

- OBJECTO

- METODO

- OBJECTIVOS

- ARTICULACOES

Dentro da estrutura curricular proposta assumimos responsabilidades® na elaboragio dos
programas das disciplinas de: Arquivistica, Gestao de documentos, Administragao de Arquivos.

De acordo com as orientagbes definidas pelo GETAP, tentamos harmonizar, dentro do
possivel, os contelidos das diferentes Unidades Didaticas com os Médulos definidos para os
programas das Escolas Profissionas.

Tendo em conta o plano curricular apresentado e a carga horéria atribuida as disciplinas de
Arguivistica, Gestdo de Documentos e Administragio de Arquivos, os autores dos programas
sentiram a necessidade de delimitar conteitdos conceptuais e definir as referidas disciplinas do
segumte modo:

. ARQUIVISTICA - disciplina introdutéria a Ciéncia Arquivistica, de conceitos e nogbes
fundamentais fomecendo uma componente bésica de conhecimentos gerais.

. GESTAO DE DOCUMENTAIS - disciplina sujeita apenas a questdes dos Arquivos
Correntes e Intermédios.

. ADMINISTRAGAO DE ARQUIVOS - disciplina de desenvolvimento das problematicas
especificas dos Arquivos Historicos.

8 De salientar que o perfil definido & igual para o Técnico do Curso de Bibliotecas e Docimentagdo.
9 Mais wraa vez em conjunto cora & Dr! Ana Maria Sarmento Povoas.
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Apresentamos também em anexo a proposta de gestao dos tempos lectivos por unidade
didéctica e respectivas cargas horéarias®,

10 Awtores dos diferentes programas:
Arquivistica - Silvestre de Almeida Lacerda
Gestao de Documentos - Ana Maria Sarmento Pévoas e Maria Jodo da Siiva Pires de Lima

Administragio de Arquivos - Matia Jodo da Silva Pes de Lima.
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HISTORIA DAS INSTITUICOES

IlI- Elenco médular - Carga horaria por

modulo

1- 0 Mundo Romano.

R Repidblica: Roma, orgaos de poder: ¢ Comicio, os Magistrados, o
Senado. As Provincias: organizagdo e administracaoc. 0 Direito: a
lei das HI1I tabuas.

0 Império: Roma, orgaos de poder: o Imperador, os Magistrados,
0 Senado, os Altos Funcionarios do Impeério. As provincias:
regime, administragdao e gestdao municipal. 0 Direito na Hispania
romana.

0 Baito-império: Roma, os orgdao do Poder: a divisdo do império.
fis provincias: novo arranjo administrativo. 0 Direito: o Codigo
Teodosiano e o "Corpus Juris Civiles"

Carga horaria: 6 horas

2 - 0 PERIODO FEUDAL INICIAL.

0 dominio germanico na Hispania- Os Disigodos: A organiZagao
social: o Conventus publicus vicinorum - o Patronatus, a Clientela.
0 Reino: o0 Rei; a Assembleia dos Principais ; os Concilios de
Toledo. Administrag@o central e local. 0s codigos legislativos: a
importéancia da "Lex Romana Visigothorum" e do "Liber Judicum™".

0 Dominio Mugulmano: A evolugdo da organizag@ao administrativa:
a marca militar; a alfandega. A administragdo da justiga: a
importancia do "alcalde".

As Fontes do Direito Mugulmano: o Alcordao; a Sunna; o Idjma@a e o
Raciocinio por Analogia.

Carga horaria: 6 horas

3- R FORMHCﬁO DE PORTUGAL.

Contexto econdmico e social: A propriedade territorial e a
reconquista crista: origem e evolugao das novas formas de posse
da terra- presuria; expropriagdao progressiva dos proprietarios
alodiais. Renda feudal: estrutura; tipos. Tipologia da situagdo
juridica da terra: propriedade nobre; propriedade vila;
propriedade dos Concelhos e bens comuns.

Dominio Senhorial: organizagao; estrutura interna.
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Governo e Administragdo. "0 SENHOR REI": o Rei- concepgdo
doutrinal do poder régio; fungdes regias. Rltos funcionarios:
ARlferes-Mor; Mordomo-Mor; Chanceler-Mor; Porteiro-Mor. O0ficiais
inferiores: Resposteiro; Almoxarife; Ovengais, etc.... Ciria Régia:
Caria Ordinaria; Caria extraordinaria - fungdes, composigcao.
Cortes: origem e evolugdo; fungdes; composigdo. Administragao
financeira: receitas e despesas da Coroa; donatarios da Coroa.
Administragdo da Justiga: Tribunal Reglo Juizes. Hdmlnlstracao
local: as Terras e os Julgados; os funcionarios

O0s Concelhos: origem, evolugao e definigdo- cartas pueblas,
“cartas populationis" ; aforamentos colectivos; forais. Categorias
sociais: cavaleiros-vildos; pedes; dependentes. Fungdes:
solidariedade e colectividade; religido; organizacgao
administrativa; organizagdo da produgdo e propriedade.

Casas Senhoriais Nobres: Categorias da nobreza. F'drmxasfde
dominio politig:o’e social. Poder econdmico.

A Igreja: o trono e o altar. Dioceses, beneficios, privilégios e
imunidades eclesiasticas. Bens e rendimentos. Ordens Monastlcas
e Militares. Miss@o social do clero: a asslstencm 0 clero e as
cultura portuguesa. Heterodomas rellglosas o

Carga hurarla 35 horas

4- 0 PERioDO DO SISTEMA CORPORATIVO.

A crise do século HIV: Regulamentagdao juridica da actividade
econdomica: Institui(;ﬁo de Feiras; Posturas; S’es‘mh‘rias;
Corporagies de Mesteres. \
A teoria Corporatwa da Sociedade: 0 clero; a nobreza outros
corpos e estatutos prlmleglados os ndo prlmleglados !

Aparelho “Politico Hdmlnlstratluo Central:
Organograma da administragdao central: Desembargo Régio; Casa
Real; Conselho de Estado; Desembargo do Pago; Secretarios
Régios; Mesa da Consciéncia e Ordens; Conselho Geral do Santo
Oficio; Concelho da Fazenda; Conselho da Guerra; Casa da
Suplicacdo; Casa do Civel. Administrag@o Insular e Ultramarina:
Capitanias; Conselho Ultramarino; Tribunais da Helacao As Cortes
fundamento juridico; convocagdo; composigao; declinio. ‘H’
Burocracia: teoria do oficio publico, "oficiais locais, oficiais
senhoriais ou de entidades dotadas de alguma autonomia
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Jurisdicional, oficiais da administracao real periférica da justica
ou da fazenda, funcionarios da Corte e dos tribunais palatinos "

Os Senhorios: evolugdo; ambito dos poderes senhoriais. Poderes
administrativos e jurisdicionais.

As Cidades:aspectos sociais, economicos e institucionais.
Administragao auténoma. Intervengdo do poder central.
Autonomia jurisdicional do mundo local. As financas locais. A
seguranga publica

A Igreja: o trono e o altar. A Inquisigdo. Dioceses, beneficios,
privilégios e imunidades. Bens e rendimentos. Ordens monasticas
e militares. Actividades de solidadriedade social do clero.
Concilios em geral e em Portugal. Heterodoxias religiosas.

0 Direito: Caracteristicas institucionais da practica juridica.
Recepcgao do Direito Comum em Portugal. 0 Direito Romano e o
Direito Candnico. Fontes do Direito: o Costume; a Lei- Ordenacgdes
e Leis Extravagantes.

4.8- 0 Iluminismo: o Despotismo Esclarecido. 0 Consulado
Pombalino. "Lei da Boa Razao". Reforma e Estatutos da
Universidade. As Companhias e a intervengdo do Estado. A criagdo
das Academias e as reformas nos cartdorios mondasticos.

Carga horaria: 47 horas

5- 0 ESTADO LIBERAL.

Evolug@o politica: A revolugdo liberal de 1820. As lutas liberais. 0
Setembrismo, o Cabralismo e as revoltas populares. A
regeneragcao e o rotativismo. A | Republica Portuguesa.

Tentos constitucionais do Liberalismo: Constituigdes. Carta
Constitucional. Actos adicionais. 0s poderes do Estado e sua
organizagdo- as diferentes formas adoptadas pelo parlamento, a
estruturagdo do governo, a organizagéao judicial.

A construcgdo do Estado liberal e a obra legislativa de Mouzinho da
Silveira: Aboligcao dos pequenos vinculos.
Extingdo das sisas gerais. Extingdo dos dizimos. Extingdo dos
forais e bens da Coroa. A Reforma da Administragdo Pablica e os
Decretos de 16 de Maio de 1836 - Financeira (n222),
Administrativa (n223), Judiciaria (n224)
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0 Movimento Codificador: Codigo Comercial. Coédigo
Administrative. Codigo Penal. Codigo Civil. Cédigo do Processo
Civil.

Codigo do Processo Comercial. A proliferagdo das codificagoes e
respectivas revisdes - Jeis do Registo Civil e do Registo do
Notariado.

A Igreja: A exting@o das ordens religiosas e a nacionalizagao dos
seus bens. A separacgao da Igreja do Estado.

As organizagdes econdomicas e sociais: Desenvolvimento industrial
e grandes empresas. As diferentes formas associativas da
burguesia. As diferentes formas de organizagdo dos
trabalhadores.

Carga horaria: 48 horas

6- ESTADO NODO.

Matriz basica: A Constituicdo de 1933 e respectivas revisodes;
Presidencia da Republica; Conselho de Estado; Assembleia
Nacional; Camara Corporativa; Tribunais; ARcto Colonial. 0 Estatuto
Nacional do Trabalho e as Corporagdes. 0s mecanismos
repressivos: Censura; Policias; outros meios de pressao.

A Unido Nacional e a Acg@do Nacional Popular; A Leglao Portuguesa;
A Mocidade Portuguesa. : ;

A Ideologia do Estado Novo: Deus; Patria; Familia.

A situagdo economica e social: As classes sociais: os diferentes
estratos da burguesia; o operariado; o campesinato. A Agricultura:
Campanha do Trigo; Arberizagdo; Colonizagdo Interna.

0 Comércio e Induastria: Planos de Fomento; Condicionamento
Industrial. Finangas: Equilibrio dos Orgamentos e Contas Publicas;
Crises Econdomicas Mundiais. Obras Publicas: Comunicagoes;
Fomento hidraulico.

Estrutura da Administragdao Portuguesa: Administragao Central: 0
Governo, coordenagao ministerial, conselho de ministros;
Presidencia do Conselho; Os Ministérios; Orgaos Consultivos;
Tribunal de Contas. Provincias Ultramarinas: Atribuigdes; Orgaos
provinciais; Servicos Provinciais; Divisdo do Territdrio e
Administragdao Local. Autarquias Locais: Orgdos das Autarquias; Os
Corpos Administrativos; 0 Distrito; 0 Concelho; A Freguesia; A
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Administragao Insular; Interveng@ao do Governo na Administragdo
Autarquica. Institutos Puablicos: Servigos Personalizados;
Organismos de Coordenacao Economica; Fundagdes Puablicas;
Empresas Puablicas. Administragd@o Corporativa e as Cooperativas
de Interesse Piblico: Corporagoes; Organismos Corporativos
primarios e secundarios; Instituigcdoes de Previdencia;

Cooperativas de Interesse Publico. Pessoas Colectivas de Direito
Privado e Regime Administrativo: Pessoas Colectivas de Utilidade
Pablica Administrativa Geral; Pessoas Colectivas de Utilidade
Pablica Administrativa Local; Estatutos das Associagdes e
Institutos Religiosos; Sociedades de Interesse Colectivo.

A Oposigdo ao Regime: 0s movimentos revolucionarios e
clandestinos. As actividades eleitorais. As direitas e as esquerdas.
Carga horaria: 20 horas

7- A ORDEM DEMOCRATICA.

A Revolugdo de. 25 de Abril de 1974: Democracia Politica:
Desmantelamento das organizagoes repressivas; Liberdade de
Expressao do Pensamento; Liberdade de Reunido; Liberdade de
Associagao. Descolonizagdo: Fim da Guerra Colonial;
Independéncia dos Novos Paises de Expressdo Oficial Portuguesa.
Transformagoes da estrutura econdmica: Nacionalizagdes;
Reforma Agraria; Controlo Operario.

A Institucionalizagdo do Novo Regime: As eleigdes livres e a
legitimagao do exercicio do poder. A Constituigdo de 1976 e
respectivas revisdes. As alteragdes na Administragdo Puablica. 0
Poder Local Democratico. A integragdao de Portugal na Comunidade
Economica Europeia. :
Carga horaria: 8 horas

8- ORGANIZACOES INTERNACIONAIS E POLITICARS DE
INFORMACAD.

A UNESCO: PGl (Programa Geral de Informagao)- Programa RAMP
(Records and Archives Management Program); UNISIST (United
Nation Information System); Programas Nacionais de Informagao.
C. I. A. (Conselho Internacional de Arquivos)- organismos e
fungdes. I. F. L. A. (Federagdo Internacional das Associagdes de
Bibliotecarios). F. I. D. (Federagdo Internacional de Documentag@o)
Carga horaria: 2 horas
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ARQUIDISTICA

II- Elenco moédular - Carga horaria por
modulo

1- A Informagdo no contexto social e da comunicagdo.
Natureza da informagdao (representagdo da informagao;
informagao e transformacgao social; informacao e
desenvoluimento; iIinformag¢ao como instrumento) ; o ciclo da
informagao (da produgdo a difusdo da informagao; informagao e
novas tecnologias; explosdao da informagao; barreiras ao fluko da
informagao) ; fontes de informagadao (agentes e agéncias de
transferéncia de informagdo; desenvolvimento ao logo dos
tempos, sistemas e servigos de informagdo) ; Informacgao e
utilizador (o utilizador e 0 novo mundo da informagado) ; politicas
nacionais e internacionais de Iinformagdo (planeamento e
desenvolvimento dos sistemas nacionais e internacionais de
informac@do; papel das agéncias internacionais de informacgao).
Caga horaria: 50 horas

2- As Unidades de Informacgdo. Arquivos, Bibliotecas, Servigos
de Documentagao e Informagdao e Museus (objectivos, fins e
classes; interrelagdo entre as diferentes Unidades de Informagao;
circuitos informativos - circuito do documento, da informagao, do
utilizador).

Carga horaria: 50 horas.

3- 0s Documentos. Definigdo do conceito de documento ; o
documento e o tempo - da oralidade a escrita/da escrita a
"oralidade" ; classificagao de documentos (caracteristicas fisicas;
caracteristicas intelectuais).

Carga horaria: 10 horas

4- A historia dos Arquivos. A origem dos Arquivos ; os Arquivos

ao longo dos tempos (instituigdoes memoria)
Carga horaria: 10 horas
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5- 0 nascimento da Arquivistica/Arquivologia. Definigao do
conceito de Arquivistica/Arquivologia; Objecto, fim e método ;
ciéncias e disciplinas auxiliares da Arquivistica/Arquivologia ; os
principios basicos da Arquivistica/Arquivologia.

Carga horaria: 15 horas

6- A problematica dos Arquivos no mundo contemporéneo.
Explos@ao documental ; ampliagdo do campo arquivistico ;
revolucao arquivistica ; origem da gestao de documentos ( o ciclo
vital dos documentos)

Carga horaria: 15 horas
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TRATAMENTO TECNICO DOCUMENTAL

Il -Elenco modular - Carga horaria por
modulo

1- 0 Arquive.

Definigdao do conceito de Arquivo; funcdes do Arquivo (recolha;
conservagdo; comunicagdo/difusdo); classificacdao de Arquivos
(elementos de distingcao e afinidade; classes de Arquivos).

Carga horaria: 70 horas.

2- 0 Documento de Arquivo.

Definigdo do conceito de documento de Arquivo; caracteristicas
do documento de Arquivo; atributos dos documentos de Arquivo
(internos; externos); valor e idade dos documentos; agrupagoes
documentais.

Carga horaria: 50 horas.

3- A Gestdo de Documentos.

Definicdo do conceito de gestdao de documentos; objectivos
especificos; controlo da produgdao documental; tramitagao
documental; avaliag@o e selecgdo dos documentos; transferéncia
dos documentos; eliminagao dos documentos.

Carga horaria: 80 horas.

94- H Crganizagdo nos Arquivos.

Definigdo do conceito de organizacgdo; etapas da organizagao
(estudo das entidades produtoras; sistemas de classificagao;
sistemas de ordenagdo; sistemas de cotacao; sistemas de
instalagao).

Carga horaria: 100 horas.

5- A descrigdo nos Arquivos.

Definicdo do conceito de descrigao; planificagdo descritiva;
instrumentos descritivos (categorias; objectives; caracteristicas
e elementos); os instrumentos descritivos nas diferentes classes
de Arquivos.

Carga horaria: 60 horas.
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6- O0s Arquivos de Gestdao/ Correntes.

Objectivos especificos; organizagdo e descrigao (0 conhecimento
da instituicao; os circuitos da informacdo; recepgcdo, registo,
circulagdo e exnpedigcdo de documentos; classificagdo; indexacdo
por assuntos; ordenagdo; cotagao; instalagdo; os diferentes
instrumentos de descrigdo); transferéncias e eliminagédo dos
documentos.

Carga horaria: 75 horas.

?7- 0s Arquivos Intermédios.

Objectivos especificos; organizag@o e descrigdo (diferentes tipos
de Arquives Intermédios: recepgdo, avaliagao, selecgcdo e
eliminag¢do dos documentos; instalacdo; os diferentes
instrumentos de descri¢cao ); transferéncias dos documentos.
Carga horaria: 30 horas.

8- O0s Arquivos Historicos/ Definitivos.

Objectivos especificos; gestdo da documentacdo a incorporar
(contactos com as instituicoes produtoras de documentagéo;
levantamento das incorporagdes; negociagao e calendarizagéao
das transferéncias ); organizagdo e descrigdo (recepgdo dos
documentos; estudo institucional dos fundos; classificagcdo;
ordenagdo; cotacdo; instalagdo; os diferentes instrumentos
descritivos).

Carga horaria: 75 horas.
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COMUNICACAHO E DIFUSAD DOCUMENTAL

Il - Elenco modular - Carga horaria por
modulo

{« A Comunicagd@o nos Arquivos.
Informagao/Comunicag@o:conceitos basicos; objectivos da
Comunicagao;valor da Informacgao; uso da Informagdo;fontes de
Informagao; formas da comunicagao: comunicagdo do documento,
comunicagao da informagao, controlo dos utilizadores e dos
servigos; normas de comunicagao; téecnicas de recolha e
apresentacao da informagdo; reprodug@ao de documentos

Carga horaria: 55 horas

2. 0 Direito e a Informacgao nos Arquivos

0 Direito: nogao de Direito; as Fontes do Direito: Fontes historicas
do Direito, Fontes reais do Direito, Fontes formais do Direito; o
Direito a informacgdo; os limites do Direito a informagao;
principios do Direito Internacional em matéria de Arquivos; a
legislagao arquivistica portuguesa:problemas juridicos dos
Arquivos, problematica da ética profissional, organizagdo
administrativa actual dos Arquivos portugueses

Carga horaria: 45 horas

3. 0s Arquivos e a acessibilidade: obstaculos e restrigdes a

comunicagao documental

Acessibilidade: conceitos basicos; o livre acesso aos Arquivos:
origens e desenvolvimento ao longo dos tempos; obstaculos e
restricies a comunicagdao documental: obstaculos juridicos e
legais, obstaculos materiais/praticos,obstaculos psicoldgicos
Carga horaria: 60 horas

4., 0s Arquivos e os Utilizadores

Categorias de utilizadores da informacgao: utilizadores potenciais;
comportamento de diferentes grupos de utilizadores:
determinagdo de necessidades; diferentes procedimentos perante
diferentes perfis: elementos identificadores dos perfis dos
utilizadores; educacgao do utilizador; orientagdo do utilizador
Carga horaria: 60 horas
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$. A Difus@o nos Arquivos

Difusdo: conceitos basicos; difusdao geral ou automatica:
informagao tratada, informagdo nao tratada; difusdo selectiva;
factores influentes no tipos e técnicas de difus@do; a fungao social
e cultural dos Arquivos: actividades de extensao/ animacgao
cultural;programa de publicagdao de fontes documentais

Carga horaria: 60 horas
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Gestio dos tempos lectivos - ARQUIVISTICA

Unidade Didactica Tedricas Practicas Visitas Aviliagao
1 - Ahistdria dos Arquivos i2h
2 - O nascimento da Arquivistica/ 12h
Arquivologia
3-Ap obl‘emética dos Arquivos no mundo 12h 5h ih
contemporaneo '
{ - O Arquivo 14h %h
§ -~ O docutnento de Arquivo v 2h 5h
6 - A organizagdo e a descticdo nos Arquivos i7h 3h
7 - & comumicagao e a difusde nos Arquivos 10h Sh i0h
§ - Alegislagdo arquivistica fh 6h
9 - Os Arquivos coto organizagdes 10h
10- O; ot ganistos nacionais e internacionais Wh ih
£ 05 Atquivos
TOTAL 10k l6h {0h Sh
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Gestéo dos tempos lectivos - GESTAO DE DOCUMENTOS

Unidade Didactica Tedricas Practicas Visitas Avaliagio
1 - A génese documental e o controlo da fh
produgdo dos documentos
2 - Autilizagdo e a conservagdo dos 6h
documentos
3 - A avaliacdo e a seleccdo dos documentos Sh
4 - Awansteréncia dos documentos 3h
§ - A elminado dos documentos 2h 3h
6 - A organizagao dos Arquivos {0h fh 10k
correntes /gestao
1 - -A descrigo documnental nos Arquivos sh {h
correntes / gestao
§ - Atransteréncia e a eliminacdo dos 2h ih
docuraentos nos arquivos Correntes / gestao
9 - A domumicagdo e a difusdo nos Arquivos 4h 2h 3h
correntes / gestao
10 - A organizagdo dos Arquivos intermédios Sh 4h 2h
11 - A descricdo docursental nos Arquivos 4h 3h
intermédios
12 - Awansferéncia dos documentos para 2h 2h
Arquivos defmitivos / histdticos
13 - A comunicagdo nos Arquivos intermédios 4h 2h 3h
TOTAL 58h 2k 26h h
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Gestdo dos temposledivus—ADHIN[STRAGAO DE ARQUIVOS

Unidade Didactica Tedricas Practicas Visitas Avaliagio
1 - Arecolha de documentos nos Arquivos 12h fh
definitivos / histdricos
2 - A conservagao dos documentos nos 17h 5k 10h 3h
Arquivos definitivos / historicos
3 - Aorganizagao dos Arquivos 15h 0h .
definifivos / istoricos
4 - A descrigdo nos Arquivos i7h i0h ih
definitivos / histdricos
5 - A comunicagdo nos Arquivos I7h 10h
definitivos / historicos
6 - A difusio nos Arquivos 17h i0h 3h
definitivos / histdricos
TOTAL 5h 61k 10h Sh
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