Catdlogo de servigos — Arquivo

Transferéncia de Documentacgao (Arquivo Fisico)

Assegurar a rececao pelo Arquivo da Reitoria da U.PORTO de documentacdo de conservac¢ao
permanente produzida/acumulada pelos Servicos da Reitoria.

Situacao atual
Inativo
Caracteristicas Base

Apoio técnico ao utilizador na transferéncia para o Arquivo da Reitoria da U.PORTO, com
subsequente alteracdo de custddia, de documentos produzidos e acumulados pelos Servigos
da Reitoria, cujos prazos de retencdo administrativa tenham cessado, sendo o seu destino final
a conservagdo permanente.

Caracteristicas Opcionais

A documentacdo de conservagao temporaria apenas podera ser transferida para o Arquivo da
Reitoria em situagdes excecionais.

Beneficidrios

Servigos/Unidades da Reitoria da U.PORTO.
Suporte Técnico

Dias uteis das 09h30 as 12h30 e das 14h00 as 17h30.

Os utilizadores registados no SIGARRA da Reitoria devem requerer o servico de Transferéncia
de Documentagdo através do sistema de Trouble Tickets disponibilizado na unidade
Universidade Digital, selecionando como Tipo de Problema a opgdo "Utilizacdo do Arquivo",

anexando o respetivo formulario para transferéncia de documentos.

Criar Problema

Unidade: | DUD - Universidads Digital |

Tipo de Problema: I Utilizagio do Arguivo j

Problema: | Pedido | = I

Descrigdo:



https://sigarra.up.pt/reitoria/unidades_geral.visualizar?p_unidade=5
http://sigarra.up.pt/reitoria/conteudos_service.conteudos_cont?pct_id=9375&pv_cod=09Sz1nnHabGa
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Nivel de Servico

Para todos os utilizadores é garantido o registo e/ou encaminhamento do pedido até 24 horas
apds a sua solicitacdo.

Prioridade
N/A.
Observagoes

A auséncia de espaco no Arquivo da Reitoria da U.PORTO e/ou a inexisténcia de equipamentos
adequados a uma correta instalacao das unidades arquivisticas poderdo limitar a execuc¢do das
transferéncias no seu devido tempo.

Os pedidos realizados através de correio eletrénico serdo convertidos em Trouble Ticket para
gestdo interna. Neste caso, a a unidade Gestdo de Informacdo (Gl) manterda o utilizador

informado, por e-mail, sobre o estado do pedido realizado.

No Portal TIC disponibiliza-se informacdo detalhada sobre o procedimento do servico de
Transferéncia de Documentacdo.



https://sigarra.up.pt/reitoria/unidades_geral.visualizar?p_unidade=223
http://tic.up.pt/
http://sigarra.up.pt/up/web_base.gera_pagina?P_pagina=1001043

