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Objetivos: 
Promover formas adequadas de tratamento dos arquivos associativos; 
Divulgar os manuais coordenados pela DGLAB, no âmbito da gestão e salvaguarda e valorização dos arquivos das 
associações: “Guia de Boas Práticas para os Arquivos das Associações de Cultura, Recreio e Desporto”.  
 
Módulos: 
1 – Gestão de documentos de uso corrente  
2 – Gestão de documentos de conservação permanente. 
 
Conteúdos 
Módulo 1 – Gestão de Documentos de uso corrente 
Duração - 2 dias 
 
1.º Dia 
I – Conceitos básicos de arquivo 
II- Captura e registo de documentos de arquivo 
III-Organização 
IV–Digitalização 
 
2.º Dia 
V – Avaliação, seleção e eliminação 
VI – Conservação e preservação de documentos em suporte tradicional 
VII – Gestão de documentos de arquivo eletrónicos 
VII - Acesso aos arquivos 
 
Módulo 2 – Gestão de documentos de conservação permanente 
3º Dia 
I – Política e responsabilidades de gestão da documentação de conservação permanente 
II – Transferência e aquisição 
III- Conservação e preservação de documentos em suporte analógico 
IV- Organização 
V- Descrição 
VI- Digitalização 
VI – Informatização 
VII- Acesso e Difusão 
IX- Salvaguarda e valorização dos arquivos 
X- Instrumentos de descrição a utilizar no arquivo histórico da associação: 

a) Apresentação de quadro de classificação de um fundo de arquivo de uma associação de cultura, recreio e 
desporto: o Clube Naval de Lisboa; 
b) Software de descrição arquivística: o caso do ATOM. 

 
 
Formadora: Maria José Fidalgo (DGLAB/DSAN). 
Organização: CIMRL, Rede de Arquivos da Região de Leiria e DGLAB 
Parcerias: CPCCRD 


