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Plano de seminário Arquivos e Conservação de Documentos
1 O que é um arquivo?

Arquivo e arquivo

2 Composição de um arquivo

Fundo, série, processo, peça

3 Tipos de arquivo

corrente, intermédio, definitivo


unicelular, pluricelular


centralizado, descentralizado

4 Análise de uma instituição
5 Descrição arquivística

ISAD (G) - Norma Geral Internacional de Descrição Arquivística

Disponível em: http://www.adporto.pt/ficheiros_a_descarregar/isad_g.pdf 


ODA – Orientações para a Descrição Arquivística


Disponível em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/oda1-2-3.pdf

Codificação do Nome dos Municípios e das Freguesias


Disponível em: http://www.adporto.pt/ficheiros_a_descarregar/codificacao_municipios_e_freguesias_2006.pdf
6 Níveis de descrição arquivística
7 Instrumentos de descrição documental

Guia


Inventário


Catálogo

8 Avaliação, Selecção, Eliminação
9 Instalação de um arquivo
Disponível em: http://www.arqsp.org.br/cpba/
10 Medidas de prevenção

Livro


Papéis não encadernados


Materiais de grandes dimensões


Jornais


Fotografias


Disponível em: http://www.arqsp.org.br/cpba/
11 Digitalização de documentos
12 Fotografar documentos


Preparar fotografia

Iluminação


Enquadramento

13 Guardar documentos digitalizados

Dropbox: https://www.dropbox.com/
14 Bibliografia
SILVA, Armando; et al. - Arquivística : teoria e prática de uma ciência da informação. Porto: Edições Afrontamento, 2002. 972-36-0483-3.

Disponível na Biblioteca Municipal Manuel Alegre, com a cota BMA 02 ARQ
ALVES, Ivone; et al. - Dicionário de terminologia arquivística. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993. 972-565-146-4
