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Gestao dos arquivos da U.Porto - Servigos prestados pela GDI = 3
a0
« Consultoria / Infoermacdo corrente e acumulada

« Consulteria e Execucdo / Arguive Digital
= Consultoria e Execucdo / Arquive Fisico

Consultoria / Informacéo corrente e acumulada

1. Recenseamento da informagdo
Documentos:
+ Modelo de ezquema de metadados
1.1 Caraterizacdo orgdnica e funcional da entidade produtora

1.2 Classificacdo da informacdo: Reconstituicdo & contextualizacdo das séries informacionais

Documentos:

+ Modelo de guadro de contexto
+ Modelo de ezquema de metadadosz

2. Avaliagdo da informagdo
2.1 Parametrizacdo das séries informacionais relacionadas
Documentos:
* Modelo de esquema para parametrizacdo das séries informacionais relacionadas
2.2 ldentificacio das séries de conservacdo a longo prazo e das séries de conservacio temporaria
2.3 Elaboracio de tabela de selecio
Documentos:
= Modelo de tabela de selecio

2.4 Instalacdo, para posterior eliminacdo, da informacio marginal, redundante e duplicada

Documentos:

# Modelo de relacio de documentos a abater
* Modelo de Auto de Abate
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3. Organizagdo da informagdo de conservagdo a longo prazo: ordenagdo, instalagdo e cotagdo

3.1 Producdo de instrumentos para localizacdo e acesso
4. Descrigdo: produgio de metadados (acrezscem aos metadados do ponto 1)

Documentos:

» Modelo de esquema de metadados
* Normas e orientacies para criacdo de pontos de acesso

5. Normas e procedimentos para a gestdo integrada da informagao (hitp://sigarra.up.ptiup/ptweb_base.gera_pagina?p_pagina=1012854)

Consultoria e Execucéo / Arquivo Digital

1. Digitalizagio da documentagdo de conservagio permanente
Documentos:

» Requisitos técnicos do caderno de encargos

2. Descrigdo: produgdo de metadados
Documentos:

s lModelo de ezquema de metadados
= Normas e orientacies para criacio de pontos de acesso

3. Publicagdo de ficheiros e metadados no “Arquivo Digital da U.Porto™

3.1 Criacdo dos perfis de acesso pretendidos pelas EC

4, Controlo da qualidade dos contelidos do Arquivo Digital

4.1 Reporte das auditorias as entidades produtoras
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5. Preservagdo da informagdo digital

5.1 Armazenamento & preservacio dos ficheiros master

Consultoria e Execucdo / Arquivo Fisico

1. Transferéncias documentais
1.1 Andlize dos pedidos e verificacio do cumprimento dos reguisitos
Documentos:

s Regulamento do Arguivo da U.Porto (a elaborar)[1]
* Wodelo de Guiz de Transferéncia

1.2 Calendarizacdo das transferéncias documentais

1.3 Supervisdo das operacies de instalacdo e acondicionamente dos documentos no arguivo
1.4 Atualizacio da Guiz de Transferénciz com dados sobre a localizacdo fisica das unidades
1.5 Assegurar condicies de preservacdo dos documentos

1.6 Assegurar o acesso aos documentos nas condicdes acordadas com a entidade produtora da U.Porto

[1] Incluird os termos de utiizacio dos espacos existentes.
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RECURSOS HUMANOS

PROCESSOS INDIVIDUAIS DE COLABORADORES

1. 1Abertura de Processo Individual de Colaborador

|A abertura de processo individual de colaborador consiste no registo do nome completo e do

numero mecanografico do titular do processo na unidade fisica utilizada para acondicionar os

documentos que o irdo integrar (capa, capilha, ...).

* Recomenda-se que o nome completo do titular do processo seja registado de modo visivel,

Emletra bem legivel

Semabreviaturas

Pela ordem direta (ex. Helena da Cunha Figueiredo e ndo Figueiredo, Helena da
Cunha)

SSENEN

* Recomenda-se que o numero mecanografico do titular do processo seja registado também de
modo visivel e com carateres perfeitamente legiveis.
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1.17 Processo Individual de Colaborador — Prazo de Conservacao e Destino

Final

Os processos individuais de colaboradores constituem uma série informacional de conservacéo
permanente ou definitiva.

1. Apos a cessacdo darelacdo juridica de emprego na U.Porto, o processo individual
permanecera no arquivo corrente da area funcional Recursos Humanos e sob a sua
responsabilidade:;

2. Ao fim de 1 (um) ano. o processo sera transferido para o arquivo definitivo da U.Porto,
acompanhado pela respetiva guia de transferéncia documental.

3.Enquanto nao for reconhecido oficialmente que o suporte digital substitui para qualquer efeito
o suporte papel, o Arquivo Definitivo zelara pela manutencao, acesso e preservacao do processo
em ambos 0s suportes.
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5.DOCUMENTOS PADRAO — CLASSIFICACAO E ORDENACAO

n . PastaiConteddo  Descriho  Opgho.

Exemplos de documentos padrao: B ceral
h Erg!gm’ [1.1] IIIIID

v Ata BB bespachos Reitor [[317id 3

v Despacho B pespaches 2012 o

¥ Ordem de servico B pespachos 2012 D

v Parecer B Despachos 2011 E»

B Desoachos 2010

B pespachos 2009 o748 3

B Despachos 2008

1. Classificagdo - A correta classificacdo dos documentos assegura a sua rapida
localizacédo no sistema de informacgéo que o emitiu / recebeu.

Os documentos-padréo deverdo registar o nome e a sigla (ou o acrénimo) da entidade
produtora, devidamente inserida na estrutura orgénica da instituicdo. Para além do seu
logétipo.

v Afalta de referéncia ao setor orgénico emissor da informacéo dificulta a sua
recuperacdo e acesso. Mais tarde, podera mesmo inviabiliza-lo.

2. Ordenagdo - A ordenacéo destes documentos devera ser cronolégica — em suporte
papel ou em suporte digital.
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Tahela I - | - Caracterizacio do arquive definitivo (documentago acumulada)

Localizagdo do arquivo Rua [ Foric Figura 1
Pisof}

Area do arquivo Salan.® 036 - 73m2
Salan.® 040 - 4Vm2
Salan.® 042 - 43 m2

TOTAL = 163 m?

Dimensdes do arquivo (m/l) Salan.® 036 — 188 metros lineares *As estantes e armanos
! - . rlesta sala encontram-se
Salan.® 040 - 4Tmz ocupados com documentos

Salan.® 042 — 87 metros lineares de docentes e ainda ndo foi
possivel identifica-los, nem
contakiliza-los.

TOTAL = 275 metros lineares (exceto sala
040)

Unidades Fisicas (n.?) 8.612 (6.120 unidades correspondem a

processos individuais de alunos)
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Tzbela T - [ - Dizendstico do anguive definitive (docementagio acemulads)

Setores orgdnico-produtores Seéries e Documentos Observagbes

Correspondéncia recebida e expedida
Processos debolsas de estudo

Areaacadémicae pedagdagica

Pedidos de equival éncia & reconhecimento
de habilitacdes

Registo de assiduidade de estudantes
Sumarios
Provas escritas de avaliacio de discentes

Trabalhos apresentados por estudantes

Area derecursos humanos Correspondéncia recebida e expedida
Livros de protocolo
Reqgisto de assiduidade

Processos deconcursode pessoal ndo
docente

Area de contabilidade e Conta de Geréncia
tesouraria Requisicdes defundos

Documentos de despesa — Originais
Documentos de despesa— Duplicados
Documentos de despesa— Triplicados
Folhas devencimentos

Extratos dacontana C.G.0O.

Consultas 4 praca

Capias de cheques
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3 Recomendacoes

O conhecimento rigoroso da informacdo gerada no &mbito das atividades da [ constitui uma
prioridade. Os objetivos deste levantamento, unidade a unidade, s3ovanos, contando-se entre eles a
necessidade de localizar rapidamente qualquer documento e a de recuperar qualquer informacdo que se
pretenda — quer para efeitos de gestdo comrente, quer para efeitos de preservacio da memaria
institucional.

A dispersio fisica da documentacdo nas instalacfes da [l deve-se 4 auséncia de um espaco
concebido para ser o arquivo da instituicdo. Esta dispersdo dificulta qualquer trabalho de reorganizacio
da informacdo pois contribui para a descontextualizacdo organica e funcional.

0 estudo de avaliacdo (de que se fala mais a frente) podera resultar numa economia de espaco.
Contudo, nfo se afigura suficiente para resolver os problemas atuais de falta de espaco. O acervo
documental que, ha alguns anos, foi transferide ||| G
I :ic deveria manter-se apartado da restante informagdo produzida e acumulada pela [

nomeadamente por questdes de sequranca e de acesso.

O estreitamento da articulagdo com o arquivo corrente dos servicos da [l constitui outra vertente do
trabalho que existe para realizar. Constatou-se alguma dificuldade em organizar o chamado “expediente”

e em arquivar atas de reunides de orgios de gestio.

Mo que respeita 4 drea académica, constatou-se a necessidade de reorganizar os processos individuais
dos estudantes. Esta necessidade decorre, também, das determinacdes do ME, comuns atodo os
estabelecimentos do Ensino Superior, com a qual se pretende que, para cada estudante, se organize
apenas 1 processoindividual que documente o seu percurso académico e que sirva de suporte 4
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3.1 Planode acio a curto prazo

1. Identificacfo das unidades informacionais em base de dados;
2. Reconstituicdo (atualizacdo) das séries informacionais (fechadas e em producéo);

3. Atualizagdo do estudo organica e funcional da [Ji] - este assequrara a contextualizagio da

producio e acumulacdo informacional;

4 Parametrizacio das séries informacionais — avaliagdo da sua pertinéncia, densidade e frequéncia de
uso -tendo em vista a determinacio dos respetivos prazos de conservacio e destino final (conservacio

ou eliminacio);

3. Elaboracio de tabela de selecio que identifique as séries de conservaciotempordria e as séries de

conservacdo permanente

3.1 Formulacdo de proposta de eliminacio da documentacdo acumulada cujo destine final ndo

seja a conservacdo no longo termos (em simultdneo com o ponto 4).
4 Digitalizacdo da documentacio de conservacio permanente tendo como objetivos principais
a) Facilitar o acesso pelos servicos produtores;
b) Evitar o manuseamento dos documentos em papel;
c) Preservar a informacdo que se encontre apenas registada em suporte analdgico;

d) Permitir a utilizacdo de informacdo relevante para a investigacdo sem que a distincia geografica
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Arquivo Fisico - Parcauto
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¢® ARQUIVOS DA U.PORTO - ... 2015

® Comprometimento institucional + Projetos financiados (1996-99; 1999-01; 2005-07)
P )
® Criagdo oficial dos Arquivos da Reitoria, FLUP e FEUP
® RH especializados

® Instalagdes e equipamentos
® Software 4 medida
® Normas e regulamentos

® Formagéo profissional

® Arquivo Digital da U.Porto

® Sistema de Informagdo

2015 ...
® Comprometimento da UPdigital



