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O objectivo da presente comunicação é dar a conhecer aos profission~ de Arquivo, os 
pressupostos teóricos e metodológicos que serviram de base à elaboração da estrutura 
cmricular do Curso Técnico de Infonnação. BAD -Arquivol. 

Integrados na reforma crnricular do Ensino Secundário e na significativa alteração do Ensino 
Técnico Profissional, (Cursos Tecnológicos do Ensino Secundário e da') Escola') Profissionais), 
a elaboração do curriculo e dos programas na área B.A.D. -Arquivo, tiveram como objectivo 
ir ao encontro das espectativas quanto ás competências que devem ser adquiridas numa 
formação deste tipo, visando: 

- desenvolver competência') e proporcionar conhecimentos prof~sion~ especüicos para o 
exercício futuro de uma ocupação como profissional da infonnação; 

- preparar para uma construtiva contribuição em qualquer planfficação em que venham a 
estar envolvidos; 

-dotar com meios que tomem capaz de responder ás solicitações do mundo do trabalho. 

O projecto de Plano Curricular, elaborado nos inícios de 19902 , de acordo com os 
normativos produzidos pelo GETAP (Gabinete de Educação Tecnológica, Artística e 
Profissional), beneficiou d~ contribuições emitidas em pareceres de técnicos do IPA (lmtituto 
Português de Arquivosj e ANTI (Arquivo Nacional da Torre do Tombo). 

De acordo com as orientações definida') nos nonnativos3 , todos os Cwsos das Escolas 
Profissionais têm em comum uma estrutura que prevê a existência de três componentes de 
formação: Sociocultural, Cientifica e Técnica (Tecnológica e Prática). 

As duas primeiras componentes utilizam cada uma cerca de 25% de carga horária anual, 1200 
horas, sendo as restantes 50% utilizadas pela componente de formação Técnica, (Tecnológica 
e Prática). A distribuição global é a mesma ao longo dos 3 anos que, portanto, correspondem a 
3.600 hofa'), na base anual de 40 semanas a 30 horas por semana4 . 

Os Cwsos profissionalmente qualificantes de rúvel 3 conferem a correspondente certificação 
prof~sional e são ainda equivalentes ao Ensino Secundário regular (12! ano). 

Os programas de cada disciplina, em componentes de fonnação têm sempre estrutura 
modular e organizam-se segundo uma grelha fornecida pelo GET AP5 . 

1 A estrutura do O.nso de Arquivo da Área de Estudos Humanísticos, da via Técniro-Profissiona~ não é da nossa responsabilidade. 
2 Da responsabilidade dos signatdri.os desta comunicação e em colaboração com a Dr! Ana Maria Sarmento Póvoas. 
3 Normativo 1189 ! I.Jun.1989). Instruções par a a elaboração do Plano Curricular. dos Referenciais de formação. da Profissão e do 
Emprego e da Tipologia de Instalações e Equipamentos MÚ\imos e respectivas grelhas par a a apresentação da Informação. 
4 N a1 30 horas semanais não se incluem a Educação Física, em muitas situações dependentes da possibilidade de avaliar caso a caso, e 
a Religião e Mora~ ou urna rua alternativa, de frequência opcional 
5 Nos casos dos programas da nossa resporuabüidade utilizamos: 
Normativo 5189(10.Jun.1989). Irurruções par a a elaboração dos programas das disciplinas das componentes de formação sociorultur al 
cientifica e técnica. técnológica e prática. formação científica e respeLtivas grelhas para apresentação da informação. 
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O Curso de Técnico de Informação. B.A.D. - Arquivo, possui o seguinte plano 
curricular: 

Disciplinas 10! w 12! To til 

Componente de formação sociocultur a\ 

Porruguês/Ungua e cultura portuguesa 100 108 100 301 
Ungua estrangeira (Inglês) 100 108 100 301 
Disciplim. de integração 100 108 108 301 

Componente de for~aç~o cientifica 

thtemática !estatística e lógica) 100 108 108 301 
Teoril e Sociologia da Comunicação 161 141 301 
História das Instituiçõe~ 170 171 

Componente de formação técnica. tecnológica e prática 

Arquivística 110 40 50 201 
Tutamento Técnico Docum.entll 200 161 181 541 
Informática e Tecnologia DoCUll.entát 190 201 191 581 
Paleografia e Diplomá.ticl lO 120 201 
Consenaçio material das espécies 130 131 
Comunicação e Difusão DoCUIIental 160 121 281 

Total de how ano/curso 1200 1200 1200 3600 

Os programas de todas as disciplin~ da componente de fonnação sociocultural, bem como a 
maior parte dos das disciplinas da componente de formação cientifica foram encomendados 
directamente pel~ GETAP, ~ equipas de professores que estão a elaborar os programas das 
mesmas disciplin~ ou suas equivalentes no Ensino Secundário regular. 

Nesta. situação estão os program~ de Português I Língua e .Cultura Portuguesa, Língua 
Estrangeira (com indicação de predominância do Inglês), Disciplina de Integração e 
Matemática (apontando-se para uma forte componente da estatística). 
A encomenda dos restantes programas teve uma maior participação da equipa6 que produziu 

o plano cwricular, sendo da sua responsabilidade directa a elaboração dos program~ d~ 

Normativo6/89 (10.Jun.1989). Instruções para a elaboração dos programas das disciplinas das componentes de formação socioculnn"d!, 
cientifica e técnica,técnológica e prática. rom.ação técnica, tecnológica e prática, e respectivas grelhas para apres.entação da 
informação. 
b·Drs. Maria João da Silva Pires de Lima, Ana Maria Sarmento Póvoas e Silvestr·e de Almeida Lacerda. 
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seguintes disciplinas: 
-História das Instituições 
-Arquivística 
-Tratamento Técnico Documental 
-Commücação e Difusão Documental. 
O modelo que presidiu à organização dos módulos dos diferentes programas respeitou a 

própria estrutura do conhecimento correspondente ao donúnio de cada disciplina. 
Dentro desta lógica a articulação dos diferentes módulos entre si é feita de um modo natural e 

evolutivo. Possüeis e desejáveis articulações interdisciplinares foram referenciadas sempre que 
se mostravam pertinentes de molde a obter maior coesão e coerência no conjunto da respectiva 
componente de formação, e como tal indicadas no fim de cada módulo. 

Na elaboração dos programas, tal como já foi referenciado, utilizámos a grelha explicitada 
nos Normativos 5/89 e 6/.89. Tais grelhas implicaram a apresentação de cada programa de 
acordo com as seguintes especificações: 

1- Finalidades 
2~ Aspectos metodológicos 
3- Avaliação 
4- Instalações e equipamentos 
5- Perfil do docente 
6- Elenco modular e carga horária, por módulo 
7- Desenvolvimento do programa, por módulo 
8- Bibliografia geral 
9- Gestão da bibliografia, por módulo. 

Para cada disciplina foi elaborado um elenco de finalidades a atingir após a aplicação do 
programa proposto. Tais finalidades, enunciadas de um modo genérico, pretendem contribuir 
para precisar o perfil que o Técnico de Informação B.A.D. - Arquivo deverá obter após ter 
frequentado, com sucesso o programa proposto. De entre as variadas finalidades referenciadas, salientamos: · · 

a) na disciplina de Arquivística- providenciar ·ao formando lÍma visão global dos estudos da 
informação e da sua inter-relação com as outras disciplinas; capacitá-lo para entender o modo 
como a 4lformação é produzida, usada e disseminada; introduzi-lo e posiciona-lo na 
problemática dos Arquivos no mundo actual e dos Arquivos como memória cultural. 

b) na disciplina de Tratamento Técnico Documental - apetrecha-lo no domínio do 
conhecimento dos princípios, técnicas e noímas de tratamento documental; dotá-lo de 
capacidades para participar na elaboração de instrumentos descritivos; familiarizá-lo no uso e 
conhecimento de variados tipos de equipamento e material de acondicinamento, 
annazen~~nto, eliminação e reprodução de documentos; capacita-lo para executar os procedimentos necessários ao tratamento técnico documental utilizando as novas tecnologi~. 
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c) na <fuciplina de Comunicação e Difusão Documental- cria-lhe um espírito de alerta para o 
papel das fontes da informação como geradoras do desenvolvimento; proporcionar-lhe as 
ferramentas necessárias para a exploração e uso da infonnação; dotá-lo de noções de Direito 
aplicável aos Arquivos; introduzi-lo nas modernas técnicas de determinação das necessidades 
e perfis dos utilizadores; capacita-lo para colaborar na organização de actividades de 
divulgação e extensão cultural. 

d) na disciplina de História das Instituições -dotá-lo o formando de meios essenciais que lhe 
permitam desenvolver as suas tarefas de organização dos fundos documentais, com particular 
incidência no estabelecimento e aplicação de quadros classificativos e prepará-lo no sentido 
de ele ser capaz de atingir conhecimentos sobre organização, jtrrisdição, competências, 
evolução, relações e processos burocráticos de organismos e instituições produtoras de 
documentos ao nível da Administração Central e Local do Estado, das Empresas, ou outras 
instituições de carácter público ou privado. 

Para uma maior facilidade na gestão dos programas, foi proposto um conjunto de indicações 
que servirão de orientações metodológicas, partindo do pressuposto que o aluno aprende 
enquanto participante activo. 
A participação do fonnanâo no programa a executar, com o conhecimento das finalidades e 

da razão de ser das tarefas a realizar, conjuntamente com a autonomia na prossecução dos 
trabalhos propostos, ajudam ao aperfeiçoamento das suas aptidões e competências 
profissionais. 

O contacto com o mundo do trabalho faz-se através de visitas de estudo a instituições de 
importância relevante, precedidas de aulas de sensibilização; o estabelecimento de protocolos 
entre a Escola e Instituições onde possam ser realizadas aulas práticas, estágios ,etc, e o convite 
a especialistas na área da infonnação, constituem alguns dos procedimentos indicados de 
modo a servirem de complemento de fonnação e a assegurarem oportunidades de diálogo 
entre a escola e o meio envolvente. 

Quanto à avaliação, paralelamente à quantitativa decorrente da realização de 
testes/questionários escritos, incidiu-se na qualitativa, de carácter formativo e continua 
apelando à participação activa do fonnando. 

Para além da concretização de diversas formas de averiguação, a fim de permitir ao professor 
estabelecer orientações no sentido de promover a auto-confiança dos alunos e o sucesso na 
prossecução dos diferentes objectivos dos módulos; sugere-se que o fonnador vá avaliando os 
alunos através das tarefas de pesquisa ou actividades propostas, exposições na aula, relatórios 
ou através de outras fonnas que a sua criatividade possa encontrar. 
A proposta aos alunos da realização de um conjunto de exercícios que lhes permita verificar 

se os objectivos propostos estão a ser atingidos, onde e porquê fracassaram, é também 
recomendada, assim como a adaptação das actividades de emino/aprendizagem em função 
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dos dados recolhidos, reformulando estratégias para superação das dificuldades encontradas 
e/ou enriquecimento. . 

O incentivo para a realização de trabalhos práticos constituem, em nosso entender, 
importante meio de motivação, um bom método de aprendizagem e mn óptimo auxiliar de 
avaliação fonnativa. 

Interligadas com a avaliação estão as propostas das v~itas de estudo, na medida em que 
podem traduzir-se num meio de enriquecimento da experiência do aluno, de desenvolvimento 
do seu espírito de observação e de ligação da teoria à prática, fortalecendo a sua ... ocaçáo 
profifsional 

A tipologia d~ instalações e equipamentos núnimos pretendeu descrever sucintamente o que 
se considerou indispensável para o arranque da formação. 

Salas de aula possibilitando agrupações informais e dispondo de pequenos espaços flSicos ou 
recantos destinados à aprendizagem de diferentes actividades constituirão um dos principais 
pressupostos para uma razoável qualidade de ensino. Fundamental será também, a existência 
nessas sal~ de mobiliário susceptível de múltiplos arranjos, que permitam a formação de 
pequenos grupos ou a realização de trabalhos individuais por tipo de actividade. 

Uma biblioteca de apoio bem equipada com o maior nfunero possível ·de obras indicadas no 
conjunto da bibliografia e a utilização das nov~ tecnologias ao serviço do emino, poderão 
reduzir em tennos signüicativos a tradicional exposição oral e abrir caminho à motivação e à 
participação colectiva e individual. 

O formador, por iniciativa própria e/ou motivando os alunos poderá e deverá recorrer aos 
Arquivos Distritais, Mtmicipais, de Empresa, etc, para obtenção de materiais de apoio, como 
por exemplo, obras de referência, modelos de formulários, fichas de registo, inventários, 
catálogos, tabelas de selecção, legislação arquivística, etc. 

Sempre que se revelou pertinente a utilização de instalações e-equipamentos específicos foi 
dada indicação no respectivo módulo. · 

Partindo do paradigma - os assuntos profissionais devem ser leccionados por 
profissionais -considerámos que os docentes ligados ao ensino profissonal deveriam possuir 
qualificações específicas alicerçadas emconhecimentos pedagógicos e tecnológicos. 

Para além de uma especialização académica na área (Curso de Especialização em Ciências 
Documentais, ou equivalente) é conveniente que possuam também experiência no campo 
profissional. 

No entanto, para atingir plenamente os objectivos delineados, será necessário apostar em 
docentes tecnicamente especializados e pedagogicamente qualüicados que estejam aptos a: 

-Privilegiarem as exposições interpelantes em detrimento da oralidade 
-Apelar constantemente à participação activa dos fonnandos 
-Estimular e favorecer a comtmicação entre os formandos 
-Empreender mudanças de ritmo necessárias à concretização dos objectivos propostos 
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-Simular e analisar situações criticas, solucionar casos, aproximar o fonnando da realidade. 

Na apresentação da bibliografia que acompanha o programa de cada ~ciplina, optámos por 
uma referenciação de carácter geral e uma indicação específica no final de cada módulo. 

As listagens bibliográficas, ta1vez demasiado exte~as, pretendem apresentar um conjunto 
significativo de obras para funcionarem como instnnnentos de trabalho e ao mesmo tempo, 
obras de referência. 

Utilizámos ainda sinalética especial para as referências bibliográficas cornideradas materiais 
de consulta sistemática, para alunos e professores. 

I 

O desenvolvimento do programa por módulo foi entendido numa ftmção primordialmente 
orientadora e não limitativa da capacidade de intervenção e criatividade dos docentes e 
alunos. 
A apresentação de cada módulo obedeceu a uma grelha, produzida pelo GETAP e teve em 

atenção os seguintes parâmetros: 

-OBJECTO 
-MÉTODO 
- OBJECTIVOS 
-AVALIAÇÃO 
-INSTALAÇÕES E EQUIPAMENTOS 
- ARTICULAÇÕES 

O OBJECTO é apresentado como o conjunto dos conteúdos programáticos e respectivos 
desenvolvimentos, pormenorizando~e a sua descrição até atingir um mvel de inteligibilidade 
considerado suficiente e de acordo com o mvel de foi1Ilação a que o programa se destina 

No MÉTODO são fornecidas indicações pedagógicas e didácticas, indicados tempos 
médios aconselháveis para o desenvolimento dos conteúdos e ainda um conjunto de 
actividades/tarefas que o aluno deve realizar para atingir os objectivos propostos. 

Os OBJECTIVOS pretenderam contemplar os dive~os aspectos de fonnação: o saber, o 
saber fazer e o saber ser. 

As indicações fornecidas no pcrrâmetro da AVALIAÇÃO, identificam os procedimentos a 
adoptar, sem prejllizo de eventualmente remeterem para mecanismos e instrumentos já 
definidos anteriormente no enquadramento global do programa 

As INSTALAÇÕES E EQUIPAMENTOS consideradas para cada módulo têm como 
horizonte grupos de 20 alunos. 

A inventariação dos materiais apresentada constitui um mero instrumento de trabalho que 
deve ser adaptada ás realidades de cada Espaço. 
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As ARTICULAÇÕES definidas, destinam-se a alertar os agentes de ensino para a 
inexistência de compartimentos estanques dentro de cada disciplina. Isto pressupõe a 
cooperação estreita entre o conjunto de fonnadores de todo o Curso, criando mecanismos de 
coordenação e acompanhamento do desenvolvimento curricular. 

Visando contribuir para um melhor conhecimento e s~citar um aplo debate sobre ~ matérias 
aqui vetsad~, apresentamos em seguida o desenvolvimento dos elencos módulares e 
respectivas cargas horárias das diferentes disciplinas7. 

1 Autores dos diferentes programas: 
História dls Instituições -Silvestre de Almeida Lacerda 
Arquivística- Maria João da Silva Pires de Lima 
Trltamento Técnico Documental -Ana Maria Sarmento Póvoas e Maria João da Silva Pires de Lima 
Comunicação e Difusio Documental -Ana Maria Sarmento Póvoas e Silvestre de Almeida Lacerda. 

482 



Tal como foi referido no irúcio, não é da nossa responsabilidade a estrutura curricular do 
Cmso de Arquivo, da Área de Estudos Humanísticos, da via Técnico Profissional. 

Os seus autores definiram-no da seguinte fonna: 

DISCIPUNAS 

Forma.çao gerai 
Português 
Lirwa estrangeira I 
rnosofia 
Educação Física 
R e li,gião e Moral (f arultativa) 

Formaçao e.spectfica 
História 
Lirwa e str angeir a II (b) ou Latim 
Sociologia ou Direito 
Noções de Administração Pública 
Liter atuY a Portuguesa 
Lirwa e str an.geir a (a) 

F N T' . ormacao ecruco-Profisrional 
Introdução à informática 
Informática ll ar a Arquivos 
Introdução às Ciências Documentais 
Arquivística 
Tecnologia documental 
Socloloma da informação 
Gestão de documentos 
Administr acâo de Arquivos 
Paleo_gr afia e Dmlomática 

I TOTAIS 

(a) Inglês. para. o caso de não ter rido frequentado em anos anteriores. 
{b) A escolher entre as línguas estrangeiras jé estudadas (Francês, Inglês ou Alemão) 
(c) Tempos lectivos semanais 
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10! (c) Jl! (c) 12! (c) 

4 4 
2 2 
2 2 
2 2 

(1) (!) 

4 4 
4 4 4 

3 
3 

4 
4 

5 
3 3 

5 
5 
4 

3 
3 
5 
2 

31 33 28 



A este plano curricular corresponde um perlil de fonnando que também nos foi apresentado e 
' que passamos a enunciar: 

Organizar os ficheiros necessários às opeiaçóes de aquisição documental fm··entariar. cotar e 
descrever espécies documentais. O~ganizar documentação sob dli··eiSos slrpo~s (t~sb.Ta/, 
audJ(wisua/, etc). &eiir catálogos manuais ou automatizados. ManfEI seiviços de JeittJra e de 
~fe.rência. Dillllldir infoiTilaçfio selectJ1··a sob perfil. Elaborar indices., bJbliografias e boletins 
inlo1111af.JJ··os. O~ganizarest.atfsticas dos Serviços inerentes à cadeia documenta} 

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

-OBJECTO 
-MÉTODO 
-OBJECTIVOS 
-ARTICULAÇÕES 

Dentro da estrutura curricular proposta assumimos responsabilidades9 na elaboração dos 
programas das disciplinas de: Arquivística, Gestão de documentos, Adrnirmtração de Arquivos. 

De acordo com as orientações definidas pelo GETAP, tentamos hannonizar, dentro do 
possível, os conteúdos das diferentes Unidades Didáticas com os Módulos definidos· para os 
program~ d~ Escolas Profissionais. 

Tendo em conta o plano curricular apresentado e a carga horária atribuída às disciplin~ de 
Arqw}·istic~ Gestão de Documentos e Administração de Arqw}··os.. os autores dos programas 
sentiram a necessidade de delimitar conteúdos conceptuais e definir as referidas disciplinas do 
seguinte modo: 

. ARQUIVÍSTICA - disciplina introdutória à Ciência Arquivística, de conceitos e noções 
fundamentais fornecendo uma componente básica de conhecimentos gerais . 

. GESTÃO DE DOCUMENTAIS - disciplina sujeita apenas ~ questões dos Arquivos 
Correntes e Intennédios . 

. ADMINISTRAÇÃO DE ARQUIVOS - disciplina de desenvolvimento d~ problemáticas 
específicas dos Arquivos Históricos. 

8 De sanentar que o perfil definido é igual para o Técnico do CUrso de Bibhotecas e Documentação. 
9 Mais uma vez em conjunto com a Drl Ana Maria Sarmento Póvoas. 
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Apresentamos também em anexo a proposta de gestão dos tempos lectivos por llllidade 
didáctica e respectivas cargas horárias to. 

to Autores dos diferentes programas: 
Arquivística- Silvestre de Almeida ucerda 
Gestão de Docu11.entos- Ana Maria Sarmento Póvoas e Maria João da Silva Pires de Lima 
Adm.inistnçio de Atquivol- Maria João da Silva Pites de Lima. 
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HISTÓRIA DAS INSTITUIÇÕES 

11- Elenco módular - Carga horária por 
módulo 
1- O Mundo Romano. 
R Repúblico: Roma, orgãos de poder: o Comício, os Magistrados, o 
Senado. Rs Prouincios: organização e administração. O Direito: o 
lei dos Hll tobuos. 
O Império: Roma, orgãos de poder: o I mperodor, os Magistrados, 
o Senado, os Ritos Funcionários do Império. Rs prouíncios: 
regime, administração e gestão municipal. O Direito na Hispânia 
romana. 
O BoiHo-império: Roma, os orgão do Poder: a diuisão do império. 
Rs prouincios: nouo arranjo ·administrotiuo. O Direito: o Código 
Teodosiono e o IIC.orpus Juris Ciuilesll 
Cargo horário: 6 horas 

2 - O PERIODO FEUDAL INICIAL 
O dominio germânico no Hispânia- Os IJisigodos: R organização 
social: o Conuentus publicus vicinorum - o Patronatus, a Clientela. 
O Reino: o R e i; o R ssemb leio dos Principais ; os Concílios de 
Toledo. Administração central e local. Os códigos legislotiuos: o 
importância do 11 L eH Romano IJisigothorum 11 e do 11 Liber Judicum 11

• 

O Domínio Muçulmano: R euolução do organização odministratiuo: 
o marco militar; o alfandego. A administração do justiço: o 
importância do 11 alcaide 11

• 

Rs Fontes do Direito Muçulmano: o Alcorão; a Sunna; o ldjmã e o 
Raciocínio por Analogia. 
Cargo horário: 6 horas 

3- R FORMRÇÍÍO DE PORTUGAL. 
Conteuto económico e social: R propriedade territorial e o 
reconquisto cristõ: origem e euolução dos nouos formos de posse 
do terra- presúrio; eHproprioção progressiuo dos proprietários 
alodiais. Rendo feudal: estruturo; tipos. Tipologia da situação 
jurídico do terra: propriedade nobre; propriedade uilã; 
propriedade dos Concelhos e bens comuns. 
Domínio Senhorial: organização; estruturo interno. 
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Gouerno e Administração. "O SENHOR REI": o Rei- concepção 
d out rin a I do pode r régio; funções régias. RI tos func i o ruí ri o·s: 
Rlferes-Mor; Mordomo-Mor; Chanceler-Mor; Porteiro-Mor. Oficiais 
inferiores: Resposteiro; RlmoHarife; Ouençais, etc .... Cúria Régia: 
Cúria Ordinária; Cúria eHtraordinária - funções, composição. 
Cortes: origem e euolução; funções; composição. Rdministração 
financeiro: receitas e ·despesas do Coroo; donotáiios do Coro·o. 
Rdministração da Justiça: Tribunal Régio; Juizes. Rdrhinistração 
local: as Terras e os Julgados; os funcionários 

Os Concelhos: origem, euolução e definição- cartas pueblas, 
"cartas populationis"; aforamentos colectivos; forais. Cotegorias 
sociois: caualeiros.:.uilãos; peões; dependentes. Fu11çõ .es; 
solidariedade e colectiuidade; religião; organização 
administrativa; organização da produção e propriedade. 

Cosos Senhorhiis Nobres: Categorias da nobreza. Formas de 
domínio pol í tico:·e s.ocial. Poder económico. 

. ' ' 

R Igreja: o trono e o altar. Dioceses, benefícios, p'riuilégios e 
imunidades eclesiásticas. Bens e rendimentos. Ordens Monásticos 
e Militares. Missão social do clero: a ossistência~ ·,o· clero e a· 
cultura portug·uesa. HeterodoHias religiosas. · ·. . ; ; · ·': ' 
Cargo horário: 3.5 horas 

~ . lt 

4- O PER IODO DO SI STEMR CORPO R ATI UO. 
R crise do século HIU: Regulamentação jurídico do octiuidode 
e c o n ó m i c a : I n s t i tu i ç ã o d e F e i r a s; P os t u r as ; S e s mo r i a s; 
Corporações de ~esteres. · . . · · 
R teo·rio CófporatiiJa' da Socied;adé: O clero; a nobrez'o; ··o··utros 
corpos e estatutos priuilegiados; os não priuilegiódos. · 

R p a r e 1 h. o P o I i t i c o R d m i n i s t r a t i u o' c e n t r o~ I : 
Organograma da : administração central: Desemborgo Régio; Co;s~ 
Real; co·nselho 'de Estado; Desembargo do Paço; secre·tários 
Régios; Mesa da Consciência e Ordens; . Conselho Geral do Santo 
Oficio; Concelho do Fazendo; Conselho da Guerra; Casa da 
Suplicação; Casa· do Ciuel. Rdministração Insular e Ultnlmarina: 
Capitan í as; Conselho Ultramarino; Tribunais da Relação. Rs Cor'tes: 
fundamento jurídico; conuocação; composição; declínio~ 'R 
Burocracia:· teoria do ofício público, "oficiais locais, oficiaiS 
senhoriais ou de entidades dotadas de alguma autonomia 
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jurisdicional, oficiais da administração real periférica da justiça 
ou da fazenda, funcionários da Corte e dos tribunais pala tinos" 

Os Senhorios: evolução; âmbito dos poderes senhoriais. Poderes 
administrativos e jurisdicionais. 

ns Cidodes:ospectos sociais, económicos e institucionais. 
Hdministroção autónomo. Intervenção do poder central. 
Hutonomio jurisdicional do mundo local. Hs finonços locais. H 
segurança público 

H I grejo: o trono e o oltor. H Inquisição. Dioceses, benefícios, 
privilégios e imunidodes. Bens e rendimentos. Ordens monâsticos 
e militares. Hctividodes de solidodriedode social do clero. 
Cone í li os em gero I e em Portugal. HeterodoHios religiosos. 

O Direito: Característicos institucionais do prâctico jurídico. 
Recepção do Direito Comum em Portugal. O Direito Romano e o 
Direito Conónico .. fontes do Direito: o Costume; o Lei- Ordenações 
e Leis EHtrovogontes. 

4.8- O Iluminismo: o Despotismo Esclarecido. O Consulado 
Pombalino. "Lei do Doo Razão". Reformo e Estatutos do 
Universidade. ns Componhíos e o intervenção do Estado. R crioção 
dos Hcodemios e os reformas nos cartórios monâsticos. 
Cargo horório: 47 horas 

5- O ESTADO LIBERHL. 
Evolução político: n revolução liberal de 1820. Rs lutos libero is. O 
Setembrismo, o Cabralismo e o.s revoltos populares. R 
regeneração e o rotativismo. R I Repúblico Portugue.so. 

TeHtos constitucionois do Liberalismo: Constituições. Corto 
Constitucional. netos adicionais. Os poderes do Estado .e suo 
orgonizoção- as diferentes formas adoptadas pelo parlamento, a 
estruturação do governo, a organização judicial. 

R construção do Estodo liberal e o obro legislativo de Mouzinho do 
Silveira: Rbolição dos pequenos vínculos. 
EHtinção dos sisos gerais. EHtinção dos dízimos. EHtinção dos 
forois e bens do Coroo. R Reformo do Rdministroção Público e os 
Decretos de 16 de Moio de 1836 - Financeiro (n!22), 
Hdministrotiuo (n!23), Judiciârio (n!24) 
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O Mouimento Codificador: Código Comercial. Código 
Rdministratiuo. Código Penal. Código Ciuil. Código do Processo 
Ciuil. 
Código do Processo Comercial. A proliferação das codificações e 
respectiuas reuisões - leis do Registo Civil e do Registo do 
Notariado. 

R Igreja: ,R eHtinção das ordens religiosos e a nacionalização dos 
seus bens. R separação da Igreja do Estado. 

Rs organizações económicas e sociais: Desenuoluimento industrial 
e grandes empresas. Rs diferentes formas associatiuas da 
burguesia. Rs diferentes formas de organização dos 
trabalhadores. 
Carga horória: 48 horas 

6- ESTHDO NOUO. 
Motriz bósico: R Constituição de 1933 e respectiuos reuisões; 
Presidencio do Repúblico; Conselho de Estado; Assembleia 
Nacional; Câmara Corporatiua; Tribunais; Rcto Colonial. O Estatuto 
Nacional do Trabalho e as Corporações. Os mecanismos 
repre.ssiuos: Censura; Policias; outros meios de pressão. 
R União Nacional e o Rcção Nocional Popular; R Legião Portuguesa; 
R Mocidade Portuguesa. 

R Ideologia do Estado Nouo: Deus; Pótria; Família. 

R situação económico e social: As classes sociais: os diferentes 
estratos da burguesia; o operariado; o compesinato. R Agricultura: 
Campanha ,do Trigo; Arborização; Colonização Interna. 
O Comércio e Indústria: Planos de Fomento; , Condicionamento 
1 ndustrial. Finanças: Equilibrio dos Orçamentos e Contas Públicas; 
Crises Económicas Mundiais. Obras Públicas: Comunicações; 
Fomento hidráulico. 

Estrutura da ·Administração Portuguesa: Administração Central: O 
Gouerno, coordenação ministerial, conselho - de ministros; 
Presidencia do Conselho; Os Ministérios; Orgãos Consultiuos; 
Tribunal de Contas. Prouincias Ultramarinas: Atribuições; Orgãos 
prouinciais; Seruiços Prouinciois; Diuisão do Território .e 
Administração Local. Autarquias Locais: Orgãos das Autarquias; Os 
Corpos Rdministrotiuos; O Distrito; O Concelho; ·n Fre-guesia; A 
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Rdministração Insular; I nteruenção do Gouerno na Rdministração 
Rutárquico. Institutos Públicos: Seruiços Personalizados; 
Organismos de Coordenação Económica; Fundações Públicas; 
Empresas Públicas. Rdministroção Corporatiua e as Cooperatiuas 
de Interesse Público: Corporações; Organismos Corporatiuos 
primários e secundários; Instituições de Preuidencia; 

Cooperatiuas de Interesse Público. Pessoas Colectiuos de Direito 
Priuodo e Regime Rdministrotiuo: Pessoas Colectilias de Utilidade 
Pública Rdministrotiua Geral; Pessoas Colectiuos de Utilidade 
Pública Rdministratiua Local; Estatutos das Rssociações e 
Institutos Religiosos; Sociedades de Interesse Colectiuo. 

R Oposição oo Regime: Os mouimentos reuolucionários e 
clandestinos. Rs octiuidades eleitorais. Rs direitos e as esquerdas. 
Cargo horário: 20 horas 

7- A ORDEM DEMOCRÁTICA. 
R Reuolução de . 25 de Rbril de 1974: Democracia Politica: 
Desmantelamento dos orgonizoçõe,s repressiuas; Liberdade de 
EHpressão do Pensamento; Liberdade de Reunião; Liberdade de 
Rssociação. Oescolonizaç,fio: Fim da Guerra Colonial; 
Independência dos Nouos Países de EHpressão Oficial Portuguesa. 
Transformações da estrutura económica: N,acionolizoções; 
Reformo Rgrária; Controlo Operário. 

R Institucionalização do Nouo Regime: R,s eleições liures e a 
I e gitim aç fio do eH erc í c i o do poder. R Con st ituiç fio de 1 9 76 e 
respectiuas reuisões. Rs alterações na Rdministração Público. O 
Poder Local Democrático. R integração de Portugal na Comunidode 
Económico Europeia. 
Carga horário: 8 horas 

8- ORGANIZAÇÕES INTERNACIONAIS E POLiTICAS DE 
INFORMAÇÃO. 
A UNESCO: PG I (Programa Geral de Informação)- Programa RAMP 
(Records and Rrchiues Management Program); UNISIST (United 
Notion lnformotion System,); Programas Nacionois de Informação. 
C. I. R. (C o nse I h o I n te rn acto na I de Rrquiu os)- o rg o n ism os e 
funções. I. F. L. R. (Federação Internacional dos Associações de 
Bibliotecários). F. I. O. (Federação I nternocional de Documentoção) 
Carga horária: 2 horas 
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RRQU I UISTI CR 

11- Elenco módular 
módulo 

Carga horária por 

1- R lnformt~çiio no conteHto social e da comunicação. 
Natureza do informação (representação do informação; 
informação e transformação social; informação e 
desenuoluimento; informação como instrumento) ; o ciclo do 
informação (do produção à difusão do informação; informação e 
nouos tecnologias; eHplosão do informação; barreiras oo fluHo do 
informação) ; fon,es de informação (agentes e ogêncios de 
transferência de informação; desenuoluimento oo logo dos 
tempos, sistemas e seruiços de informação) ; Informação e 
utilizo dor (o utilizador e o nouo mundo do informação) ; políticos 
nacionais e internacionais de informação (planeamento e 
desenuoluimento dos sistemas nacionais e internacionais de 
informação; papel dos ogêncios internacionais de informação). 
Cogo horário: 50 horas 

2- Rs Unidodes de lnformoçõo. Rrquiuos, Bibliotecas, Seruiços 
de Documentação e Informação e Museus (objectiuos, fins e 
classes; interreloçõo entre os diferentes Unidades de Informação; 
circuitos informotiuos - circuito do documento, do informação, do 
utilizador). 
Cargo horário: 50 horas. 

3- Os Documentos. Definição do conceito de documento ; o 
documento e o tempo - do oralidade à escrito/do escrita à 
11 oralidade 11 

; classificação de documentos (corocterí sticos físicas; 
c o rocterí stico s in telectu o is). 
Cargo horário: 1 O horas 

4- R história dos Rrquiuos. R origem dos Rrquiuos ; os Rrquiuos 
oo longo dos tempos (instituições memória) 
Cargo horário: 1 O horas 
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5- O nascimento da Rrquluistlca/Rrquluologla. Definição do 
conceito de Rrquiuístico/Rrquiuologio; Objecto, fim e método ; 
ciências e disciplinas ouHiliores do Rrquiu í stico/Rrquiuologio ; os 
princípios básicos do Rrquiu í stico/Rrquiuologio. 
Corgo horário: 15 horos 

6- R problemática dos Rrquluos no mundo contemporâneo. 
EH pio são documental ; o mplioç ão do compo orqu iu í st i c o ; 
reuolução orquiu í stico ; origem do gestão de documentos ( o ciclo 
uitol dos documentos) 
Corgo horário: 15 horos 
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TRATAMENTO TÉCNICO DOCUMENTAL 

11 -Elenco módular - Carga horária por 
módulo 

1- O Rrquluo. 
Definição do conceito de Rrquiuo; funções do Rrquiuo (recolha; 

conservação; comunicação/difusão); classificação de Rrquiuos 
(elementos de distinção e afinidade; classes de llrquivos). 

Carga horária: 70 horas. 

2- O Documento de Rrquluo. 
Definição do conceito de documento de Rrquivo; características 
do documento de Rrquiuo; atributos dos documentos de Rrquiuo 
(internos; eHternos'; ualor e idade dos documentos; agrupações 
documentais. 
Carga horária: 50 horas. 

3- R GesUío de Documentos. 
Definição do conceito de gestão de documentos; objectiuos 

específicos; controlo do produção documental; tramitação 
documental; aualiação e selecção dos documentos; transferência 
dos documentos; eliminação dos documentos. 
Carga horária: 80 horas. 

4- R Organização nos Rrquluos. 
Definição do conceito de organização; etapas da organização 
(estudo das entidades produ toras; sistemas de classificação; 

sistemas de ordenação; sistemas de cotaçiio; sistemas de 

instalação). 
Cargo horária: 1 00 horas. 

5- R descrição nos Rrquluos. 
Definição do conceito de descrição; planificação descritiua; 

instrumentos descritiuos (categorias; objectivos; características 

e elementos); os instrumentos descritiuos nas diferentes classes 
de Rrquiuos. 
Carga horária: 60 horas. 
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6- Os Rrquluos de Gestão/ Correntes. 
Objectiuos específicos; organização e descrição (o conhecimento 
da instituição; os circuitos da informação; recepção, reg is to, 
circulação e eHpedição de documentos; classificação; indeHação 
por assuntos; ordenação; cotação; instalação; os diferentes 
instrumentos de descrição); transferências e eliminação dos 
documentos. 
Corgo horário: 75 horos. 

1- Os Rrquluos Intermédios. 
Objectiuos específicos; orgonizoção e descrição (diferentes tipos 
de llrquivos ln termédios: recepção, avaliação, selecção e 
eliminação dos documentos; instalação; os diferentes 
instrumentos de descrição); transferências dos documentos. 
Corgo horário: 30 horos. 

8- Os Rrquiuos Históricos/ Definitiuos. 
Objectiuos específicos; gestão do documentaÇão o incorporar 
(contactos com · as instituições produtoras de documen taçiio; 
levantamento das incorporações; negociaçiio e calendarização 
das transferências ); organização e descrição (recepção dos 
documentos; estudo institucional dos fundos; classificaçiio; 
ordenação; cotação; instalação; os diferen.tes instrumentos 
descritivos). 
Corgo horário: 75 horos. 
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COMUNICRÇRU E DIFUSÃO DOCUMENTAL 

11 - Elenco módular - Carga horário por 
módulo 

TI o R ComunicHção nos Rrquiuos. 
lnformHção/ComunicHção:conceitos bósicos; objectiuos dH 
ComunicHção;uHior dH I nformHção; uso dH I nformHção;fontes de 
lnformHção; formHs dH comunicHção: comunicHção do documento, 
comunicHção dH informHção, controlo dos utilizHdores e dos 
seruiços; normHs de comunicHção; técnicHs de recolhH e 
HpresentHção dH informHção; reprodução de documentos 
CHrgH horóriH: 55 horHs 

t2o O Direito e H I nfo_rmHção nos Rrquiuos 
O Direito: noção de Direito; HS Fontes do Direito: Fontes históricHs 
do Direito, Fontes reHis do Direito, Fontes formHis do Direito; o 
Direito à informHção; os limites do Direito à informHção; 
princípios do Direito I nternHcionHI em mHté ri H de Rrquiuos; H 
legisiHção HrquiuísticH portuguesH:problemHs jurídicos dos 
Rrquiuos, problemóticH dH éticH profissionHI, orgHnizHção 
HdministrHtiuH HctuHI dos Rrquiuos portugueses 
CHrgH horóriH: 45 horHs 

~o Os Rrquiuos e H HcessibilidHde: obstóculos e restrições à 
comunicHção documentHI 
RcessibilidHde: conceitos bósicos; o liure Hcesso Hos Rrquiuos: 
origens e desenuoluimento HO longo dos tempos; obstóculos e 
restrições à comunicHção documentHI: obstóculos jurídicos e 
I egH is, o b st óculos m H te ri H is/pró ti c os,o b s t óculos psi c o I ó gi c os 
CHrgH horóriH: 60 horHs 

tfjo Os Rrquiuos e os UtilizHdores 
CHtegoriHs de utilizHdores dH informHção: utilizHdores potenciHis; 
comportHmento de diferentes grupos de utilizHdores: 
determinHção de necessidHdes;. diferentes procedimentos perHnte 
diferentes perfis: elementos identificHdores dos perfis dos 
utilizHdores; educHção do utilizHdor; orientação do utilizHdor 
Cargo horóriH: 60 horHs 
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l;D" R Difusão nos Rrquiuos 
Difusão: conceitos básicos; difusão gerol ou automático: 
informação trotodo, informação não tratoda; difusão selectiua; 
factores influentes no tipos e técnicas de difusão; a função sociol 
e c ultu rol dos Rrquiuos: octiu idades de eH tensão/ a ni·m a ç ão 
cultural;progromo de publicação de fontes documentais 
Corgo horário: 60 horos 
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Gestão. dos tempos lectivos- ARQUIVÍSTICA 

Unidade Didáctica Teóricas Ptácticas Visitas Anliaçâo 

1- A história dos Arquivos 12 h 

2 - O nascimento da Arquivística I 12 h 
Arquivologia 

3 -A problemática dos Arquivos no mundo 12 h Sh 3h 
contemporâneo 

4- O Arquivo 14 h 25 h 

5 - O documento de Arquivo ' 12h Sh 

6 -A organização e a descrição nos Arquivos 17 h 3h 

7 -A comunicação e a difusão nos Arquivos lO h Sh 10 h 

I -A legislação arquivística 6h 6h 

g - Os Arquivos como organizações lO h 

10- Os organismos nacionais e internacionais 5h 3h 
e os Arquivos 

TOTAL 110 h 16h 40 h 9h 
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Gestão dos tempos lectivos- GESTÃO DE DOCUMENTOS 

Unidade Didáctica Teóricas Prácticcls Visitas Avaliação 

1 -A génese documental e o controlo da 6h 
produção dos documentos 

2 -A utih2ação e a conservação dos 6h 
documentos 

3 -A avaliação e a selecção dos documentos Sh 

4 -A tr ansferêncta dos documentos 3h 

5- A eliminação dos documentos . 2h 3h 

6- A organi2ação dos Arquivos !Oh 8h !Oh 
correntes I gestão 

7- ·A descrição documental nos Arquivos Sh 4h 
correntes/ gestão 

1- A transferência e a eliminação dos 2h !h 
documentos nos arquivos Correntes I gestão 

' ;.. A domutúcação e a difusão nos Arquivos 4h 2h 3h 
correntes I gestão 

10- A organização dos Arquivos intermédios Sh 4h 2h 

11- A descrição documental nos Arquivos 4h 3h 
intermédios 

12 -A Ir ansferêncta dos documentos par a 2h 2h 
Arquivos definitivos/ históricos 

13 -A comunicação nos Arquivos intermédios 4h 2h 3h 

TOTAL 58 h 12h 2H 'h 
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Ges1ão dos tempos lectivos-ADMIHISTRAÇÁO Dl ARQUIVOS 

Unidade Didáctici TeÓtiCi.S Ptáctiw V"tsitas Anliação 

1 -A recolha de doctmtentos nos Arquivos 12 h 6h 
definitivos I históricos 

2 -A conservação dos documentos nos 17 h 15 h !Oh 3h 
Arquivos defrnitivos I históricos 

3 -A organi2ação dos Arquivos 15h IOh . 
definitivos /históricos 

4 -A descrição nos Arquivos 17 h !Oh 3h 
definitivos I históricos 

5 -A comunicação nos Arquivos 17h lO h 
definitivos I históricos 

' -A difusão nos Arquivos 17 h lO h 3h 
definitivos I históricos 

TOTAL '5h 6lh Uh n 
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