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Resumo

Vivemos na Era da Informacdo sendo o nosso quotidiano dominado pela

indiscutivel presenca e uso das TIC.

A importancia e enfoque atribuidos por individuos e organizagdes colocaram a
informacao no centro das atencoes, tornando-se evidente o aumento exponencial da
sua producdo, acumulacdo, uso e disseminacdo nos varios contextos sociais e
organizacionais ou situacoes individuais, a par da generalizacao da necessidade da sua
eficiente e eficaz gestao através de um “meio” digital que, aparentemente, propicia a

sua “desmaterializacao”.

Nas organizacgoes, impulsionadas sobretudo pela industria de software, impera a
necessidade de apostar na concecao, implementacdo e otimizacdo de solugodes
designadas de “Gestdo Documental”, capazes de responder aos desafios e criar
vantagem competitiva, através de mais eficientes e eficazes resultados nas tarefas do
quotidiano. Por seu lado, os profissionais da informacao, proximos das administracoes,
procuram embeber a tecnologia nas suas tarefas de gestdo do ciclo de vida da

informacao.

O projeto que sustenta a presente dissertacao situa-se neste contexto e tem como
objeto a Faculdade de Letras da Universidade do Porto (FLUP), o seu sistema de
informacdo e o sistema tecnolégico SIGARRA, desenvolvido pela e para a U.Porto e, de

forma particular, o Médulo de Gestdao de Correspondéncia (MGC).

A abordagem desenvolvida parte da confluéncia de caminhos percorridos
paralelamente por arquivistas, records managers e informéticos, situando-se sob o
paradigma cientifico-informacional, teoricamente enquadrado pela teoria sistémica e
pelo dispositivo metodolégico conferido pelo Método Quadripolar e orientado,
especificamente, pelo modelo SI-AP (Sistema de Informacdo [integral] Ativa e

Permanente).

O estudo realizado é despoletado pela necessidade de percecionar o impacto da
recente implementacdo do MGC e de iniciar um ciclo de melhorias que contribuisse

para a sedimentacao de um SI-AP na FLUP e que propiciasse a expansao da sua
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utilizagdo ao nivel da U.Porto, através da analise do comportamento informacional dos
utilizadores, do refor¢o das iniciativas de normalizacao, da analise transversal no
ambito da organizacado e representacao da informacao e da reapreciacdo das propostas

de uniformizacao de processos.

Desta forma, elaboraram-se sinteses de problemas, instrumentos para a
organizacao e representacao uniformizada da informacao e proposta de configuracao
para a implementacdo na FLUP. Apesar do seu potencial, concluimos que o MGC nao
esta a ser plenamente explorado, necessitando de aperfeicoamentos. Estes prendem-se,
sobretudo, com as funcionalidades relacionadas com mudancas exigidas pelo uso da
tecnologia ao nivel dos processos de comunicacao, de “desmaterializacao”, de fluxo, de
organizacdo e de representacao da informacao que se complexificam em contextos que
se querem cada vez mais integrados.. Processos distintos mas, na verdade,
indissociaveis das praticas desenvolvidas sobre “meios” tradicionais (como o do registo
em papel), no ambito de processos formalizados e que ainda ndo reconheceram o
caracter formal das novas praticas sustentadas nas TIC, praticas ainda recentes e
assumidas como pessoais/informais e das quais, aparentemente, resulta informacao de

acesso mais facil e “nao deterioravel”.

Palavras-chave: Arquivo, Ciéncia da Informacdo, Faculdade de Letras da
Universidade do Porto, Gestdao da Informacdo, Gestao de Processos, Gestao

Documental, Médulo de Gestao de Correspondéncia, SIGARRA



Abstract

We currently live in the Information Era, and our daily lives are dominated by the
undeniable presence and use of ICT. The importance and emphasis given by individuals
and organizations have put information in the public eye, demonstrating an
exponential increase in its production, accumulation, use and dissemination in various
social contexts and organizational or individual situations, along with the
generalization of an efficient and effective management through a digital “way” which

apparently provides its alleged "dematerialization".

In institutions, mainly driven by the software industry, there is a need to invest in
design, implementation and optimization solutions designated by "Document
Management”, being able to respond to challenges and create competitive advantage
through more efficient and effective results in daily tasks. Meanwhile, information
professionals seek to incorporate technology in management tasks of the life cycle of

information.

The project that supports this thesis has the Faculty of Arts of the University of
Porto (FLUP), the information system and the technological system SIGARRA in
particular the Correspondence Management Module (MGC) as object. Part of the
confluence taken by archivists, records managers and IT, lies under the scientific
paradigm informational theoretically framed by systemic theory and the
methodological device given by the Quadruple Method and targeted specifically by the

theoretical model SI-AP (System Information [full] Active and Permanent).

The study is triggered by the need to understand the impact of MGC’s recent
implementation and start a cycle of improvements that may contribute to
sedimentation of a SI-AP in the FLUP, and allows the expansion of its use at the
U.Porto by examining the information behavior of users, reinforcement of
standardization initiatives, the level of organization and representation of information,
and review of proposals for standardization of processes. Summaries of problems, tools
for the organization and representation of standardized information and new proposals

for action were prepared.



Despite its potential, we concluded that MGC is not being fully exploited,
requiring improvements, particularly in terms of features linked to changes required by
the use of technology in terms of communication processes, "dematerialization”, flux,
organization and information representation. These are, distinct but inseparable
practices developed over traditional “means” (such as the paper record), in proceedings
which have not yet formalized and recognized the formal nature of the new ICT
supported practices, that are still recent and assumed as personal / informal and which

apparently results easier access information and "not perishable".

Keywords: Archive, Correspondence Management Module, Document Management,
Faculty of Arts of the University of Porto, Information Management, Information

Science, Process Management, SIGARRA
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Introducao

Enquadramento e motivacao

Em plena Era da Informacao sentimos o dominio e a pressao da rapida evolucao
tecnolodgica, a par da crescente producdo e acumulacao de informacgdo em contextos
organizacionais caracterizados, ao nivel do registo da informacao, pela coabitacdo dos
suportes tradicionais como o papel, com as plataformas tecnologicas que envolvem

necessariamente a componente do hardware e a do software.

Para fazer face a este novo meio digital, torna-se cada vez mais necessario
conceber e otimizar a utilizacao de solugdes que atendam a este carater hibrido e se
adequem aos problemas reais das organizacoes, interligando duas areas fundamentais:

a Informatica e a Gestao da Informacao, neste caso em contexto organizacional (GIO?).

Este projeto enquadra-se na area cientifica da Ciéncia da Informacao (CI), mais
especificamente no campo de estudos da gestdo da informacao organizacional e insere-
se no quadro do fendémeno e processo infocomunicacional, no &mbito de um processo
que podera ser metodologicamente classificado de investigacdo-acao dada a sua
intervencdo num problema real. E, assim, um estudo cientifico da gestdo da informacio

orientado a trés problemas principais:

e Fazer um diagndstico da relevancia da utilizacdo de Sistemas de Gestdo
Documental e Workflow desenvolvidos na Universidade do Porto (U.Porto) e

para a U.Porto;

e Validar o modelo de operacionalizacdo utilizado, considerando a especificidade
da Unidade Organica (UO) e a complexidade do fendémeno e processo

infocomunicacional envolvidos;

e Potenciar o uso de aplicacbes informaticas ja existentes no sentido de contribuir
para a resposta a necessidade de “desmaterializacao” de documentos nos fluxos

informacionais ativados e mantidos pela U.Porto.

Este projeto surgiu da vontade de dar continuidade ao diagnostico realizado no
ambito do “Projeto SI@P- FLUP (2005-2007)” e pelo entusiasmo de contribuir para a
concretizacao da resposta a necessidade de mudanca sentida por uma unidade organica
da U.Porto, a Faculdade de Letras da Universidade do Porto (FLUP), e exigida pelos

1 Usamos a sigla GIO para ndo gerar equivocos com o GI (Gestor de Informacao), sigla que se
impds a par da disseminacdo do uso do sistema SIGARRA em toda a U.Porto.
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seus oOrgaos diretivos, em termos de eficiéncia e eficicia do funcionamento

organizacional e da gestao do sistema de informacgao que produz e acumula.

Considerando os esforcos desenvolvidos pela U.Porto desde os finais dos anos 90
do século XX, estes objetivos teriam que passar obrigatoriamente pela exploracdo e
otimizacdo de uma plataforma tecnologica que, no ambito universitario, é Gnica - o
SIGARRA (Sistema de Informacao para a Gestao Agregada dos Recursos e dos Registos
Académicos) — e, nesta, colocar o enfoque da analise a desenvolver num moédulo
especifico - o Modulo de Gestao de Correspondéncia (MGC) - em virtude da sua recente
implementacao e estreita ligacdo a gestdo da informacao, cada vez mais sustentada e

direcionada para o meio digital.

Esta dissertacdo enquanto projeto é tnica, tendo determinados para a sua
execucao um inicio e um fim, envolvendo, simultaneamente, a manutencao evolutiva
dos sistemas tecnologicos de informacao ja existentes, a implementacao de solucoes ja
desenvolvidas mas que ainda nao entraram em producao e o desenvolvimento de novas
funcionalidades. Convoca, paralelamente, um intenso trabalho no ambito da
estruturacao e organizacdo da informacao e da gestao da informacdo em geral numa

perspetiva que se quer integrada e sistémica.

Deste modo, é considerada a interacdo de trés setores fundamentais
organicamente formalizados na instituicdo e ja dependentes de uma mesma direcao, a
Direcdo de Servicos de Documentacio e de Sistemas de Informacdo, mais
concretamente: o Servico de Gestao de Informacdo Ativa e Permanente (atualmente
quase exclusivamente dedicado a funcdo de Gestor de Informacao (GI), prevista para a
implementacdo do SIGARRA), o Arquivo Central e os Servicos de Informética. Com a
transversalidade exigida por um projeto deste tipo serdo, ainda, tidos em conta os
servicos e unidades convocados aquando do tratamento especifico dos processos

organizacionais e respetivos atores/setores envolvidos.

O trabalho a desenvolver, nomeadamente a especificacdo de requisitos para a
“desmaterializacao” tera em consideracao as mais recentes ferramentas tecnologicas e
normativas, bem como as metodologias que garantirao a conformidade com atributos
essenciais para a Gestao da Informacao, isto é, envolvendo a manutencao da sua:
integridade, autenticidade, fidedignidade, inteligibilidade e acesso continuado a

informacao produzida em meio digital.

Por fim, apesar do processo de automatizacao a desenvolver ter repercussoes na
alteracdo dos processos organizacionais e de gestdo da informacao, e,

consequentemente nos atores e servicos responsaveis, perspetivam-se beneficios

17



significativos para a instituicdo, tais como: maior controlo da informacao, mais
eficiéncia na execucgao das tarefas e mais eficacia na concretizagdo das metas fixadas,

mais produtividade e reducao de custos.

A elaboracao desta sintese do projeto visa precisamente cumprir um principio
bésico da gestdo de projetos: especificar e planear para provocar a mudanca de uma
forma controlada e atingir os objetivos/metas propostos para o projeto previsto nesta
Unidade Curricular (UC).

Considerando as principais areas envolvidas na gestao de um projeto poderemos

referenciar sucintamente para o projeto em causa o seguinte:

e ao nivel da Gestao do Ambito - considerdmos o arranque ou start-up do
projeto, o planeamento, a definicao, a verificacao e controlo de alteracoes do
ambito do mesmo, sendo esta etapa importantissima para o sucesso do

desenvolvimento da dissertacao;

e aonivel da Gestao da Integracao do Projeto - abarca o desenvolvimento do
Plano de Projeto, o acompanhamento da sua execucao, bem como o controlo de

alteracoes;

e ao nivel da Gestao da Qualidade — aqui insere-se o planeamento e controlo
da qualidade do trabalho realizado e serd uma questao presente ao longo de
todo o projeto, funcionando as milestones de avaliacao fixadas como pontos de
reflexdo para a determinacdo do nivel que atingimos e as necessidades de

reformulacdo, seguindo o ciclo Plan — Do — Check — Act (PDCA);

e ao nivel da Gestao dos Custos — foi assumida pela UO e previamente
calculada, tendo ao nivel da dissertacio de existir uma orientacao/preocupacao

que nao provoque deslizamento a este nivel;

e ao nivel da Gestao do Tempo — também previamente definido, coincidindo
com o especificado para o funcionamento da UC e corporizado no cronograma
de trabalho abaixo apresentado, existindo margem de continuidade para
trabalhos futuros, envolvendo a definicdo de atividades, precedéncias,
estimativa de duracgoes, planeamento de atividades e controlo de alteracdes dos

prazos;

e aonivel da Gestao dos Riscos - o nivel de risco podera ser mais reduzido pois
¢ maioritariamente um trabalho cuja implementacao ja foi testada e esta

garantido o apoio de equipas com experiéncia na area, se bem que temos que
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considerar a especificidade da UO em causa e o impacto transversal do processo

de mudanca pretendido;

e ao nivel da Gestao dos Recursos Humanos - envolverd o mestrando, o
orientador, a equipa de desenvolvimento da Universidade Digital e, na UO, a
Direcdo, os colaboradores dos servicos envolvidos e demais stakeholders,

estando ja praticamente definida a equipa de projeto;

e ao nivel da Gestao da Comunicacao - funcionara a dois niveis: para o
interior da UO, considerando quer o promotor do projeto, quer todos os
stakeholders, e para o cumprimento do especificado na UC, prevendo-se a

elaboracao e distribuicao de relatérios de execucao;

e aonivel da a Gestao da Contratacao - ultrapassa o nivel da responsabilidade
de execucao prevista nesta dissertacdo sendo da inteira responsabilidade da UO
e em parte ja executada, embora possam existir sugestoes que decorram do

desenvolvimento desta dissertacao.

Por definicio um projeto vai produzir, de forma controlada, uma mudanca
necessaria a Organizacao, e, por isso mesmo, é importante que as mudancas que advém

deste projeto estejam alinhadas com a estratégia da instituicao.

O projeto

Por forca da necessidade sentida e decorrente do funcionamento quotidiano dos
servicos, o projeto proposto visa potenciar a utilizacdo, ao nivel da UO FLUP, do
sistema de gestdo integrada de informacdo desenvolvido para toda a U.Porto,
corporizado na sua componente digital no sistema SIGARRA, centrando-se o trabalho a
realizar na fase de producao/captura e circulacao/fluxo da informacao, particularmente
na producao digital ou resultante de processos de digitalizacao, e que vulgarmente se
designa por “Gestao de Documentos”, uma denominacao que, na nossa perspetiva, é

demasiado redutora face ao trabalho passivel de ser desenvolvido.

Objetivos e resultados esperados

Como objetivo principal foi-nos proposta a implementagdo do médulo Gestao de
Correspondéncia, sustentado num modelo integrado de gestdo da informacdo da
organizacdo. Contudo, sendo este um moédulo transversal e que convoca diversos

modulos do SIGARRA, os objetivos a atingir implicam, quer a montante, quer a jusante,
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a reuniao das condicbes para o sucesso da implementacdo do referido modulo,
implicando a intervencao em moédulos que com ele interoperam e, ainda, especificar

uma proposta de estrutura que suporte o arquivo digital da FLUP.

Para atingir este objetivo, impde-se, desde logo, ter em conta trés objetivos

especificos:

1. Proporcionar uma maior rapidez no processo de “desmaterializacao” da
informacao recebida, produzida, expedida, acumulada e usada na instituicdo.
Para cumprir este objetivo pretende-se simplificar o processo de
criacdo/captura, armazenamento e recuperacio bem como aumentar a

qualidade dos processos organizacionais envolvidos.

2. Reduzir o tempo de recuperacdo da informacao. Para este objetivo ira contribuir
a otimizacdo da estrutura dos instrumentos de acesso e recuperacao da

informacao e o aumento do controlo e fluxo da informacao registada/agregada.

3. Potenciar a utilizacdo mais eficiente dos recursos disponiveis. Para concretizar
este objetivo desenvolver-se-4 a andlise dos questionarios aplicados aos
utilizadores do Moédulo na Reitoria da U.Porto, bem como entrevistas aos
utilizadores desse mesmo moédulo, na Faculdade de Engenharia da
Universidade do Porto (FEUP).

Com este projeto pretende-se otimizar as praticas de gestdo da informacao em
meio digital atuando na fase inicial do ciclo de vida informacao no contexto de uma UO
da U.Porto. Contudo, nao foi excluida a possibilidade de desenvolver um novo modelo
resultado da analise critica do principal médulo em foco — MGC - que, como veremos, é
ou poderd ser muito mais do que isso, melhorando e incorporando funcionalidades

ainda nao desenvolvidas.

Apresentamos de seguida uma representacao que sintetiza os objetivos a atingir.
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[Otimizar as préticas da gestéo da informagdo em meio digital numa UO da U.Porto)

e

contribui para

\

contribui para contribui para [Potenciar a utilizagdo mais eficiente dos recursos disponiveis]

Proporcionar uma maior rapidez no processo de

/ \ Y

contribui para contribui para

desmaterializagdo Reduzir o tempo de
da informagéo recebida, produzida e recuperagdo da informagao [ Determinar a utilizagao ]

acumulada na instituicdo efetiva dos mddulos do SIGARRA

contribui para

contribui para

contribui para Determinar o impacto da alteragdo estrutural com
a passagem da U.Porto a Fundagdo, bem como do processo de Bolonha

|

\ contribui para /

[

armazenamento e recuperagdo de informagéo

de acesso e recuperacdo da informagdo

e e Otimizar a estruturagdo dos instrumentos
Simplificar o processo de criagdo,

Aumentar o controlo e fluxo
da informacdo registada/agregada

Aumentar a qualidade dos processos
organizacionais envolvidos

Ilustracdo 1- Arvore de objetivos

O resultado principal centra-se na organizacdo e estruturacao da informacao
necessaria, direta ou indiretamente, a implementacdo do MGC, redefinindo, se
necessario o seu modelo de desenvolvimento e otimizando, desta forma, uma das areas
mais relevantes, contudo mais carenciadas, do ciclo de gestdo da informacao (a
captura/producdo/registo da informacao recebida e expedida na institui¢do, bem como

de documentos internos).

Neste contexto, pretende-se que cada servico seja capaz de desenvolver a
comummente designada “gestdo documental” de acordo com os requisitos fixados,
garantindo, ao mesmo tempo, o controlo do fluxo e acesso aos documentos sem
condicionantes de tempo ou local. Desta forma, muitos dos processos que ocorrem com
base no suporte papel poderao passar a tramitacao digital, sendo efetuados via
modulos/funcionalidades ja existentes no sistema SIGARRA, evitando perda de

informacao e demora na respetiva recuperacao e uso.

Como resultados complementares pretende-se potenciar o proprio sistema
SIGARRA, analisando e melhorando moédulos ja implementados ou requeridos para a
implementagcdo do mddulo previamente identificado, sendo esta para nos a base do

sucesso da implementagao do MGC.

Plano do trabalho

Para a concretizacao deste projeto concorrem duas etapas essenciais: uma etapa
teorica, que engloba toda a definicao tedrica do projeto e a revisao da literatura e uma

etapa aplicada, desenvolvida na FLUP através da estruturacdo das bases para a
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implementacdo do que designamos por sistema de informacao ativo e permanente.
Sintetizando por etapas, foram especificadas as seguintes tarefas:
Etapa tedrica
e Elaboracao da proposta e o projeto de dissertacao;
e Levantamento do estado da arte e elaboracdo da revisao da literatura;
e Elaboracdo da abordagem teorica e metodoldgica.
Etapa operacional
e Analise do contexto organizacional (U.PORTO/FLUP):

o Pesquisa e analise de documentos dos Servicos e Regulamentacdo

interna;
o Analise da legislacao aplicavel;
o Elaboracdo da analise organico-funcional;
o Preenchimento de quadros de contexto de cada area funcional.

e Analise, identificacdo e representacdo dos processos de rececdo, circulacio e

expedicao de informacao:

o Analise e atualizacdo dos processos organizacionais mapeados no
projeto SI@P-FLUP (2005-2007) e mapeamento de novos processos
(incidindo de forma particular nos que ja implicaram processos de
desmaterializacdo, e ainda nos que envolvem desmaterializacdo com

manutencao da componente papel);

o Anadlise e atualizacdo das fichas de caracterizagdo dos processos e

elaboracao das fichas de novos processos;

o Anaélise e atualizacao dos respetivos diagramas/workflows de atividades,

e elaboracao de novos diagramas.
e Organizacao e representacao da informacao:
o Identificar as séries produzidas;

o Analisar o controlo de autoridade em uso pelo Arquivo Central;
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o Elaborar a lista de tipologias informacionais;
o Elaborar a lista de termos;
o Elaborar o plano de classificacao a adotar.

Parametrizacdo de bases de dados e implementacdo solucbes tecnologicas de

suporte:

o Analise da utilizacdo, pertinéncia e relevancia de alguns moddulos

(utilizacdo ou semi-utilizacao);
o Analise dos guias e manuais dos modulos do SIGARRA selecionados;
o Anélise do caso de implementa¢do do MGC na Reitoria da U.Porto;
o Anaélise dos questionarios aos utilizadores do MGC da Reitoria;
o Realizar entrevistas aos utilizadores do MGC da FEUP;

o Apoiar a parametrizacdo e validacdo do(s) novo(s) moédulo(s) em
colaboracdo com os Servicos de Informatica FLUP e equipa da
Universidade Digital da Reitoria da U.Porto:

»  Mobdulo Instituicoes Externas

» Modulo Reserva de Recursos

» MobduloI& D
o Fazer a anélise critica, revisao e validacdo do modelo desenvolvido;
o Elaborar uma proposta com estrutura base de permissoes;

o Implementacdo do modulo de Gestao de Correspondéncia (dependendo
de decisao da Direcao da FLUP).
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¢ Conclusao da redacao da dissertacao

Apresentamos de seguida a calendarizacao prevista através de um diagrama de
Gant.

Task Name ftober 2¢ November| December | January 2( February | March 201 April 2017 May 2012 June 2012
[11]21[01[12] 21[01] 11] 21 02] 11 21| 02] 1] 21 01] 12[ 21 02| 11] 21| 0] 11| 21| 03] 1] 21|
2517518529 520666066006066066600-GA6GAG6C
Proposta de dissertacdo =
Projeto de dissertago
Levantamento do estado da arte
Revisdo da literatura
Abordagem tedrica e metodolégica
- Analisar o contexto organizacional
Pesquisa e analise de tos dos Servicos e 30 interna

Anélise da legislago aplicavel ]
Elaboragdo da analise organico-funcional ]
Preenchimento de quadros de contexto de cada area funcional
- Analisar, identificar e representar os processos de recegdo, circulagdo e expedicdo de informagdo )
Anélise e atualizagBo dos processos organizacionais mapeados no projeto SI@P-FLUP (2005-2007) e mapeamento de n

Analise e atualizaco das fichas de caracterizac3o dos processos e elaborag3o das fichas de novos processos
Andlise e atualizag8o dos respetivos diagramas/workflows de atividades, e elaborac8o dos novos diagramas, determir
Especificar os requisitos de desmaterializac8o dos processos considerados prioritarios
Propor mapa de processos digitais e ndo digitais

= Organizar e representar a informagio
identificar as séries produzidas ]
Analisar o controlo de autoridade do Arquivo Central
Elaborar a lista de tipologias informacionais
Elaborar a lista de termos
Elaborar o plano de classificag3o a adotar

- Parametrizar bases de dados e implementar solugdes tecnolégicas de suporte 2
Anlise dos guias e manuais dos Médulos do Sigarra, analise da sua utilizacdo e identificacdo de médulos ndo utilizal =
Anélise do caso de implementago do Modulo Gestdo de Correspondéncia na Reitoria da U.Porto il

Andlise dos questionarios acs utilizadores do Médulo Gest3o de Correspondéncia |

- Apoiar a parametrizagio e validagio do(s) novo(s) Médulo(s) em colaboragio com os Servigos de Informética da FLUP e ec >
Médulo Gest3o de Correspondéncia
Médulo | & D
Médulo Instituicdes Externas
Médulo Reserva de Recursos
Rever e validar 0 modelo desenvolvido ]

Elaborar uma proposta com estrutura base de permissdes

implementacio do médulo de Gestdo de Correspondéncia -]

Conclus&o da redacio da dissertagio [}

Hlustragdo 2 - Calendarizagdo do projeto

Estrutura da dissertacao

Esta dissertacdo encontra-se dividida em 8 capitulos:

Introducdo — destina-se a expor a contextualizacido e descricdo do problema,
bem como a motivacao que levou a concretizacao de uma dissertacdo com uma vertente
mais operacional. S3o também apresentados os objetivos e resultados esperados, o

plano de trabalho e a organizacao da dissertacao.

O Capitulo 1 — A Gestao da Informacdo nas organizacoes: revisao da literatura
— esta dividido em 5 subcapitulos: a Informacdo e a Ciéncia da Informacdo nas
Organizacoes; o de Gerir Informacdo nas Organizacoes, nomeadamente a
multiplicidade de perspetivas; o Sistema de Informacao e o Sistema Tecnoldgico de

Informacao; as Ferramentas Normativas, e por ultimo as Ferramentas Tecnoldgicas.

No primeiro subcapitulo é abordada a problemaética da informacao e a sua relacao
com a Ciéncia da Informacao, particularmente a interacao dos campos de estudos da
Gestao da Informacdao, do Comportamento Informacional e da Representacao e

Organizacao da Informacao. Tem quatro subitens em que se abordam temas como a
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Informacao nas Organizagoes, o Ciclo de Vida da Informacao, a Gestao da Informacao
como campo de estudos da Ciéncia da Informacao, a perspetiva sistémica e a integracao

possivel.

No segundo subcapitulo sdo apresentadas as varias perspetivas da Gestdo da
Informacao nas organizacoes, através de seis subitens: Gestao da Informagao, Gestao
de Contetidos Empresariais, Gestao Documental, Gestao Arquivistica, Repositorios

Digitais e Gestao de Processos Organizacionais.

No terceiro subcapitulo sdo abordados os conceitos operatérios fundamentais de

Sistema de Informacao e Sistema Tecnologico de Informacao.

No quarto subcapitulo, sdo apresentadas as principais normas para a gestao de
documentos, nomeadamente a ISO 15489, ISO 30300 e ISO 30301, sendo que no
ultimo subcapitulo s3o expostas as ferramentas tecnolégicas, ou seja, as ligadas aos
chamados Electronic Documents Management System (EDMS) e aos Electronic
Records Management System (ERMS).

O Capitulo 2 — Enquadramento Tedrico e Metodoldgico — situa o projeto na area
da Ciéncia da Informacdo nele sendo apresentado o método, as metodologias e o
modelo de operacionalizacao adotados. Sao expostos especificamente o método

quadripolar, o modelo SI-AP e a investigagcao-acao.

No Capitulo 3 — O caso FLUP - é apresentada a instituicao acolhedora do projeto

e especificado o seu contexto de funcionamento e respetiva analise organico- funcional.

No Capitulo 4 — O SIGARRA: Sistema de Informacdo para a Gestdo Agregada
dos Recursos e dos Registos Académicos — nele é descrito o sistema SIGARRA,
desenvolvido na U.Porto, que integra o modulo em foco nesta dissertacao, bem como é
exposto o trabalho desenvolvido ao nivel dos médulos de que este depende e que com

ele interagem.

No Capitulo 5 — O Médulo de Gestdo de Correspondéncia — ¢é apresentado todo o
trabalho realizado para a estruturacao do modelo, ou seja, o mapeamento de processos,
as andlises e desenvolvimento de instrumentos no ambito da organizacdo e
representacdo de informacao, a andlise dos inquéritos aos utilizadores do Médulo, na
Reitoria (nicleo de teste) e a realizacdo e analise das entrevistas efetuadas aos

utilizadores da FEUP (teste de implementacao ao nivel de uma UO).

No Capitulo 6 — Proposta de melhorias e Modelo — sio identificados os

problemas e possiveis melhorias, quer para os modulos transversais, quer para o MGC,
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como também é apresentado uma proposta de modelo para a FLUP.

Por fim, nas Conclusées e perspetivas de desenvolvimento sistematizam-se as
principais ilacoes retiradas do trabalho realizado, as perspetivas de melhoria e

desenvolvimento futuro.
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1. A Gestio da Informaciao nas organizacoes:

revisao da literatura

1.1 A informacao e a Ciéncia da Informacao

1.1.1 A informacio nas organizacoes

E consensual que, na sociedade pos-industrial, as transformacdes econémicas,
culturais e tecnolégicas contribuiram para uma mudanca a todos os niveis da sociedade.
O que Bearman (Bearman 1992) chama de “revolucao da informacao eletronica” criou
novos contextos para a producao, uso e memorizagao da informacao, de tal modo que

podemos afirmar que vivemos em plena Era da Informacao.

A rapida evolucao das Tecnologias da Informacao e Comunicacao (TIC) e a
assimilacao de novos modelos de gestao nas organizacoes de hoje despoletaram um
impacto na comunicacao organizacional, nas suas formas de producao e organizacao da

informacao, no papel dos profissionais da informacao e no valor atribuido a informacao.

O proprio conceito de informacao sofreu uma grande mudanga, na medida em
que esta passou a ser considerada um capital precioso, ndo sendo apenas considerada
como um recurso, mas o proprio recurso. Hoje em dia é utilizada e assumida como um
fator estruturante promovendo a gestao da informacao e, para muitos, sustentando a

chamada gestao do conhecimento.

Torna-se, pois, necessario apresentar uma definicdo de informacdo e de
conhecimento, termos que muitos autores tendem a identificar como sin6nimos,
enquanto outros optam por uma abordagem que os integra na hierarquia constituida
pelos dados, informacao e conhecimento. Relativamente aos dados estes sao apontados
por alguns autores como “simples observagoes sobre o estado do mundo, sdo facilmente
estruturados, frequentemente quantificados e facilmente transferidos” (Davenport and
Prusak 1998), ou, numa perspetiva CI, a proposta segundo a qual servem para
“significar o impulso ou vibracao fisica (...) que através de dispositivos tecnologicos
especificos sao convertidos em representacoes graficas e tornam-se informacao a partir
do momento em que lhe é atribuido um significado num determinado contexto”
(DELTCI 2011).

Quanto ao termo informacgdo existe um vasto conjunto de defini¢des, como por
exemplo, a de Barreto em que o termo informacdo diz respeito a estruturas

significantes com a competéncia de gerar conhecimento no individuo, em seu grupo, ou
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na sociedade (Barreto 1996); ja Davenport define-a como uma mensagem geralmente
sob a forma de um documento ou uma comunica¢do audivel ou visivel (Davenport
1998), e para Le Coadic a informacao é um “conhecimento inscrito (gravado) sob a

forma escrita (impressa ou numérica), oral ou audiovisual” (Le Coadic 1994).

Neste projeto a informacao é considerada na perspetiva da Ciéncia da Informacao,
na qual assume uma dupla funcionalidade semantica. Por um lado, “refere um
fenomeno humano e social que compreende tanto o dar forma a ideias e a emocoes
(informar), como a troca, a efetiva interacdo dessas ideias e emocOes entre seres
humanos (comunicar)”, por outro, identifica um objeto cientifico em que a “informacao
¢é o conjunto estruturado de representacdoes mentais e emocionais codificadas (signos e
simbolos) e modeladas com/pela interacao social, passiveis de serem registadas num
qualquer suporte material (papel, filme, banda magnética, disco compacto, etc.) e,
portanto, comunicadas de forma assincrona e multi-direccionada” (Silva 2006). Em
parceria, Silva (Silva and Ribeiro 2002) identifica ainda as propriedades da informacao,

a saber:

e Estruturacdo pela acdo (humana e social) - o ato individual e/ou coletivo

modela estruturalmente a informacao;

e Integracdo dindmica - o ato informacional estd implicado ou resulta sempre
tanto das condicOes e circunstancias internas, como das externas do sujeito da

acao;

e Pregnincia - enunciacdo (maxima ou minima) do sentido ativo, ou seja, da agao

fundadora e modeladora da informacao;

e Quantificacdo - a codificagdo linguistica, numérica ou grafica é valoravel ou

mensural quantitativamente;

e Reprodutividade - a informacdo é reprodutivel sem limites, possibilitando a

subsequente retencao/memorizacao;

e Transmissibilidade - a (re)producdo informacional é potencialmente

transmissivel ou comunicavel.

No contexto de uma organizacao, a informacao deve atender as necessidades dos
diversos niveis administrativos. Segundo Chiavenato, independentemente da sua
natureza ou dimensao, as organizacoes diferenciam-se em trés niveis organizacionais,

com as consequentes necessidades informacionais (Chiavenato 1999):
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e Institucional - constitui-se na fonte do significado e da legitimacao que

possibilita a consecucao dos objetivos organizacionais;

e Intermédio ou de gestdo - gere particularmente as atividades do nivel
operacional, mediando as fronteiras ambientais e administrando as tarefas

técnicas que devem ser desempenhadas;

e Operacional - relacionado com os problemas de desempenho e dirigido as

exigéncias impostas pela natureza da tarefa técnica.

No que respeita ao conhecimento, para alguns autores este deriva da informacao
que, por sua vez, deriva de dados. No entanto, enquanto os dados se transformam em
informacao através do significado, estes autores apontam para o facto de se verificar
que o conhecimento torna-se informacao depois da atividade intelectual das pessoas
(Basto 2003): “o conhecimento é sobre saber e compreender, enquanto a informacao é

o material que alimenta o tal conhecimento”.

Relacionados com o conhecimento, surgem, ainda dois outros conceitos,
decorrentes daquele: o conhecimento explicito e o conhecimento tacito. O primeiro
consiste no conhecimento que é transmitido facilmente entre as pessoas e que se
encontra fixado em algum suporte (que tenderemos a gerir) e o segundo aquele que é

de conhecimento pessoal e dificil de ser comunicado.

A posicao assumida neste projeto, tal como o de informacao, vai ao encontro do
defendido por Silva sendo a informacdo assumida como sindénimo de conhecimento
explicito, conhecimento como sinénimo de cognicdo e esta ultima como “uma
«sobreestrutura» genotipica modelada e desenvolvida fenotipicamente. Uma
«sobreestrutura» abordavel através de alguns topicos basicos e essenciais: a percecdo, a
memoria os modelos conexionistas, a representacdo mental, a controvérsia sobre a
imagem mental, as representacbes proposicionais, 0os esquemas, 0s guides, 0s
prototipos, a resolucao de problemas, o raciocinio, o raciocinio dedutivo, o silogismo, o

raciocinio indutivo, a cognicao social e o desenvolvimento cognitivo” (Silva 2006).

1.1.2 O ciclo de vida da informacao: o referente base

A informagao surge na literatura como um ativo, quer pelo seu valor comercial
direto e mais recentemente, pelo valor de oportunidade associado a eficacia da decisao
nos negocios. Cada decisor torna-se consumidor mas também produtor e isto requer
um ciclo de informacao adaptada, flexivel e capaz de responder as solicitacoes de acesso

interno e externo para garantir a seguranca, quando e onde necessario. Existem varios
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modelos e véarias perspetivas sobre o ciclo da informacdo, mas todos os autores
apresentam o mesmo conjunto de atividades que ajudam a identificar e a usar os meios,

de modo a aumentar a eficacia e eficiéncia do sistema de informacao.

A primeira versao do ciclo de vida da informacao, proposta pelo UK's Joint
Information Systems Committee, esta relacionada com o tempo estando esse tempo
dependente da informagao que esta implicita. Este processo de ciclo de vida é dinamico
e inclui registos permanentes (informacao torna-se parte do arquivo), informacao
transacional (informagdo que nao tem inicio, meio ou fim) e informacdo atual com
tempo limite (informagdo que precisa ser atualizada e mantida) (UK's Joint

Information Systems Committee 2009).

No The LIFE Project, que desenvolveu uma metodologia para modelar o ciclo de
vida digital, é proposta uma segunda versao que consiste num modelo projetado para
incluir todos os acervos de bibliotecas digitais (McLeod et al. 2006). Este aponta para
seis categorias principais: Aquisicdo, Ingestdo, Meta-informacdo, Acesso,
Armazenamento e Preservagdo. Cada uma destas categorias tem subcamadas, que, por

sua vez, estao relacionadas com a precisao dos resultados.

O terceiro, proposto por McGilvray, diz respeito ao ciclo de vida de qualquer
recurso numa organizacdo (McGilvray 2008). Parte do recurso de informagao é
essencial para a realizacdo de processos de negocios e para atingir as metas fixadas.
Este modelo consiste em processos necessarios para gerir todos os recursos - pessoas,
dinheiro, instalacGes e equipamentos, materiais e produtos e informacdo. Refere-se a
esses processos como fases de alto nivel: planear, obter, armazenar e compartilhar,
manter, aplicar e eliminar. Todas estas fases tém um custo e somente quando o recurso
¢ aplicado, a empresa recebe o valor do mesmo, sendo que a qualidade dos dados é
afetada pelas atividades em todas as fases. Assim, a informacéao e os recursos, podem

determinar os custos e o valor da informacao para o negocio.

Existe outro modelo, proposto por Alonso Vizcaya, que identifica as etapas do
ciclo de vida de sistemas de informacdo: Pesquisa, Selecao, Processamento,
Armazenamento, Recuperacao e Difusao (Alonso Vizcaya 1997). Em cada uma dessas

etapas, os processos podem decompor-se em novas medidas.

Nas organizacOes, a informacao tem, pois, um ciclo de vida que passa,
principalmente, por processos de criacdo, organizacdo, transferéncia, utilizacdo e
destruicdo. O modelo de McGilvray apresenta-se como mais interessante, mais
compreensivel e mais proximo da realidade. Por um lado, considera a informacao util e

de qualidade sendo o ciclo de vida fundamental. Por outro lado, considera o processo
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como linear e interativo juntamente com o facto de a informacao ser um recurso.

Na verdade, as atividades e processos de negbcios das organizacoes sao mais
complexos que os ciclos de vida da informacao, no entanto, a aplicacdo da teoria do

ciclo provoca uma situacao mais complexa que se tornou mais facil de tratar.

O ciclo de vida da informacao é muito util. Ajuda a analisar e segmentar a
informacao e atividades de negocios, permitindo identificar o que acontece e em que
fase do ciclo de atividades. Também apoia a tomada de decisdo, incluindo o que est4 a
funcionar corretamente e o que precisa ser mudado. Na avaliacio de todas essas
informacoGes valiosas, a organizacao vai entender mais facilmente o que vai fazer com
ela. De uma forma geral, os diversos autores englobam tudo no ciclo de vida da
informacao organizacional, demonstrando preocupacoes com a criacao e aquisicao de
informacdo, através da sua publicacao e disponibilidade até a sua destruicao (Levitan

1982).

Conclui-se que a informacao é, obviamente, sujeita a um ciclo de vida. Podemos
verificar como é criada, como vive e como muda, conforme as bases de dados ou

sistemas que a moldam.

Quanto aos modelos, sdo uma forma de esclarecer e conceptualizar os recursos de
informacdo, ilustrando o valor da informacao e como ela deve ser usada para as

organizagoes alcangcarem uma vantagem competitiva (Scannell 2007).

De referir que o ciclo de vida da informacao e a integracao do problema da gestao
da informacao tem que ser incorporada na politica da organizacao e aceite por todos os

responsaveis.

1.1.3 Gestao da Informacao como campo de estudos da Ciéncia da

Informacao: a incontornavel interacao de areas de estudo

E de salientar a importancia da existéncia de uma efetiva base epistemoldgica e
teorica integradora de todos estes esforcos a luz do emergente paradigma cientifico-
informacional. Numa época designada de post-custodial, com evidéncias no dominio
tecnicista, este posicionamento parte de uma proposta tedrico-pratica, “Ciéncia da

3

Informacao”, assumida como “... uma ciéncia social que investiga os problemas,
temas e casos relacionados com o fenémeno infocomunicacional”, nas suas
propriedades e comportamentos, intrinsecos a génese do fluxo, organizaciao e

comportamento informacionais (origem, coleta, organizacdo, armazenamento,
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recuperacao, interpretacao, transmissao, transformacao e utilizacao da informacgao) ...”

(Silva 2006).

Para varios autores, a Ciéncia da Informacao surge em 1958 com a International
Conference on Scientific Information nos Estados Unidos. Numa época de explosao
documental em que se comec¢am a pedir respostas para organizar e tratar a informacao
produzida e acumulada, a CI comeca a mostrar preocupacoes com a informacao

cientifica e técnica, dando importancia ao uso da informacao.

O novo paradigma fez-se, assim, sentir desde a década de sessenta do século XX
na atividade dos profissionais da informacao e obrigou-os a apostar no reforco da sua
identidade epistemolégica. No entanto, a CI enfrentou algumas dificuldades no
reconhecimento como ciéncia, dada a coincidéncia com um periodo de questionamento

da ciéncia e dos conceitos epistemologicos que a identificam (Silva and Ribeiro 2002).

O seu aparecimento resulta de um processo evolutivo com origens remotas na
Biblioteconomia e na Documentacdo, cujo principal mentor foi Paul Otlet, e que
conduziu ao nascimento da Information Science, paradigmaticamente definida por
Harold Borko, em 1968, num artigo classico intitulado Information Science - what is

it?.

H4 autores que consideram a Ciéncia da Informacdo uma ciéncia interdisciplinar,
por se constituir de disciplinas que mantém pontos em comum entre si; ha autores que
a consideram uma metaciéncia e hi os que, como Brookes, defendem que seja uma
disciplina com objeto e epistemologia definidos e delimitados. Para Silva, é uma ciéncia
transdisciplinar (Silva et al. 1999), e em 2006 apresentou a sua definicao “A citacao que
aqui importa destacar foi feita por Olga Pombo e colhida em Jean Piaget: Integracao
global das vérias ciéncias. A etapa das relaces interdisciplinares sucede-se uma etapa
superior, que seria a transdisciplinaridade a qual nao s6 atingiria as interacées ou
reciprocidades entre investigacoes especializadas, mas também situaria estas relacoes
no interior de um sistema total, sem fronteiras estaveis entre as disciplinas. Tratar-se-ia
de uma teoria geral de sistemas ou estruturas que incluiria estruturas operativas,
estruturas regulatérias e sistemas probabilisticos e que uniria estas diversas
possibilidades por meio de transformacoes reguladas e definidas (Piaget, 1972) (Pombo,

2004)” (Silva 2006).

A definicao de informacao com rigor, como apresentado anteriormente torna-se
indispensavel para orientar epistemologicamente uma area de cariz pratico e assente
num saber empirico. Um pressuposto desta area tem a ver com a nocao de paradigma.
Um paradigma custodial, patrimonialista, historicista e tecnicista onde se inscrevem e

se legitimam a Arquivistica, a Bibliotecologia/Biblioteconomia, a Ciéncia da
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Documentacdo e a Museologia, foi transformado num paradigma poés-custodial,
informacional e cientifico caracterizado pelo valor da informacao, pela afirmacao do
dinamismo informacional, pela necessidade de conhecer a informacao social através de
modelos teorico-cientificos, pela alteracdo do quadro tedrico-funcional e pela
substituicao da logica instrumental patente nas expressoes “gestao de documentos” e
“gestdo da informac¢ao”, bem como, pela logica cientifico-compreensiva da informacao

na gestao (Silva and Ribeiro, 2002).

E de realcar, no ambito da Ciéncia da Informacio, o método quadripolar
formulado por Paul de Bruyne, J. Herman e M. De Schoutheete (Silva and Ribeiro,
2002), uma vez que é “o método ajustado as caracteristicas do fenomeno da
Informacao (social), enfatizando a sua componente qualitativa (embora nao
descurando os aspetos passiveis de analise e investigacao quantitativa), como, alias, é
proprio e especifico das ciéncias sociais (Ribeiro 2004), e ainda a Teoria Sistémica, que
congrega uma visao holistica com a aplicacdo da Teoria Geral dos Sistemas, a partir
dos estudos de Ludwig Von Bertalanffy. A teoria sistémica precede, deste modo, a
producdo tedrica que o desenvolvimento intensivo da Ciéncia da Informacado nos seus
diferentes ramos e aplicacOes necessariamente implica dentro do esquema padrao que
Raymond Quivy e Luc Van Campenhoudt explicam como sendo especifico das Ciéncias

Sociais, a saber:
Etapa 1 - a pergunta de partida;
Etapa 2 - a exploragdo com leituras e entrevistas exploratoérias;
Etapa 3 - a problemaética;
Etapa 4 - a construcao do modelo de anélise;
Etapa 5 - a observacao;
Etapa 6 - a analise das informacoes;
Etapa 7 - as conclusoes.

A Ciéncia da Informacao centra assim a sua atencdo no fen6meno
infocomunicacional, nas suas propriedades e comportamentos, afirmando-se como “...
trans e inter-disciplinar o que significa estar dotada de um corpo teérico-metodologico
proprio, construido dentro do emergente paradigma poés-custodial, informacional e
cientifico, pelo contributo e simbiose da Arquivistica, da
Biblioteconomia/Documentacao, dos Sistemas de Informacdo e Organizacdo e
Métodos...” (Silva 2006).

Concretizando, no modelo tedrico proposto ressaltam as seguintes caracteristicas:
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a definicdo da informacao social - fenémeno info-comunicacional - como objeto de
estudo; o recurso a Teoria Sistémica como "ferramenta" interpretativa/explicativa do
fenémeno “informacao“ e a aplicacao de um dispositivo metodologico geral - o método
quadripolar, desenvolvido no ambito das Ciéncias Sociais por Paul de Bruyne e outros

autores.

Assumimos neste projeto o estudo cientifico da gestdao da informacado, ou do
conhecimento explicito, no ambito da CI dada a necessidade do enfoque cientifico na
informacdo e em todas as fases do seu ciclo de vida, no fenbmeno e processo
infocomunicacional, propiciadora da adocao do modelo SI-AP resultante da aplicacao
da teoria sistémica e do método quadripolar. Esse modelo “constitui a base teo6rico-
metodologica para abordar um ciclo de gestdo de informacdao que, desde a fase de
planeamento da mesma, abarca a producdo, captura e recolha de informacao, o seu
processamento/organizacdo, a sua circulacdo, a sua avaliacao, o seu armazenamento, o
seu uso e disseminacdo, bem como a sua gestao/manutencao, assumindo a preservacao
da informacado como uma variavel da gestao da informacao presente em todo este ciclo
(ndo deixando de convocar as areas do Comportamento Informacional e da
Organizacao da informacao) e passivel de ser considerada quer nos estudos cientificos,
quer na resolucdo de casos concretos, mantendo os objetivos de garantir a
autenticidade, fiabilidade, integridade e inteligibilidade da informacao, bem como o
acesso continuado no longo termo”. O conceito de informacdo e de sistema de
informagao constituem assim, de facto, o nicleo duro do modelo operacional SI-AP

(Sistema de Informacao — Activa e Permanente) (Pinto e Silva 2005).

Partindo deste proposta, assumimos também a preservacao como uma variavel
da Gestdao da Informacdo. A abordagem a considerar basear-se-ia no planeamento
estratégico da tecnologia, da producao/captura de informacao (incluindo processos de
transferéncia de suporte, normas, metodologias de exportacao/importagao, bem como
no acesso e preservacao a longo termo), da administracao e controlo do sistema, bem
como a avaliacdo e planeamento dos atores, processos de negocio e ambiente

envolvente.

Sendo assim, neste projeto que nao pode ignorar a componente de gestao, o
conceito de preservacao implica dois planos interrelacionados: a componente
estratégica e de gestdo (adocao de politicas, instrumentos legais e normativos,
regulamentacao, ...) e a componente operacional (aplicacao de procedimentos/técnicas
e desenvolvimento de acoes de protecao de informacao) desenvolvido no contexto de
producao do Sistema de Informacdo (SI) e utilizacdo do Sistema Tecnolbégico de

Informacao (STI). Desta forma, a GIO ao considerar a informacdo em toda a sua

34



complexidade e globalidade, apela a uma perspetiva sistémica fazendo com que a
preservacao implique relaces entre os profissionais da informacao e os produtores de
informagao, comecando desde a fase de concecao e implementacdo da plataforma

tecnologica.

Neste ambito importa dar destaque a preservacao em meio digital. Conscientes da
Era da Informacao e da afirmacdo da Ciéncia da Informacdo e do novo paradigma,
ressalta cada vez mais a importancia dada a gestdo da informacdo em qualquer
contexto organizacional, centrada nao s6 no documento fisico como também na
informacgao existente em meio digital, nado-digital ou resultante de processos de
digitalizacdo. Com estes surge a necessidade de incluir a desmaterializacio da
informacao no proprio processo de GIO, na medida em que tem que ser considerado no
ambito do ciclo de gestdo a implicacdo de riscos e exigéncia de um cuidado no
planeamento prévio. Essa digitalizacao tera inevitavelmente que garantir a qualidade
da informacao no que diz respeito a atributos fundamentais para as organizacoes como:
a autenticidade, a fidedignidade, a integridade, a inteligibilidade e o acesso e uso

continuado e no longo termo.

Converge-se, assim, para um unico ciclo de Gestao da Informacao que em todas as suas
fases é indissociavel da aplicacdo de instrumentos normativos, modelos de referéncia e
de especificacdo de requisitos, esquemas de meta-informagdo ou ferramentas de
validacdo, afetando naturalmente a fase de captura/producdo de informacio e,

consequentemente, o processo de digitalizacao.

Versdo
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Captura gl
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Gestdo de documentos
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[lustragdo 3 - Ciclo de gestdo de documentos e conteudos (Pinto 2010)

A investigacdo da ultima década tem sustentado a elaboracdo de boas praticas
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que estdo na base da producdo de instrumentos normativos reconhecidos a nivel
internacional e que devem ser considerados e adequados a cada caso por forma a
integrar todo o ciclo de gestio da informacdo e assegurar a qualidade, a
interoperabilidade, a eficiéncia e a eficicia. Com a ripida e constante
publicacdo/divulgacdo de multiplas ferramentas de operacionalizacdo nesta area,
torna-se fundamental prover a sua adequacdo as necessidades e aos objetivos da

organizacao para que esta possa atingir a vantagem competitiva que pretende.

De facto, s@o o sistema de informacao e a missao/necessidades da Organizacao
que o produz, acumula e usa que norteiam a fungao preservacao e os profissionais da
informacdo por ela responsaveis, nao estando a sua existéncia/configuracao
condicionada, por exemplo, por uma determinada tipologia de documento/informacao
ou servico/instituicdo responsavel pela sua gestao/custédia. A visdo holistica e
sistémica da Gestao do Sistema de Informacao, decorre e responde, aos desafios da Era
Digital, colmatando a insuficiéncia pragmatica do “modelo” empirico existente e
fornecendo um corpus tedrico e metodolégico que, operacionalizado por um novo perfil
de profissional (Silva e Ribeiro 2002) capaz de desenvolver os modelos, metodologias e
processos requeridos quer pelos meios analégicos e estaticos, quer pelos meios digitais,
dinamicos e complexos em que é gerada a informacao, obstara a que se consolide um
pretenso novo ambito de atuacdo em preservacdo — Preservaciao digital - que

complementaria os tradicionais servicos de preservacao (Pinto 2010).

Contudo, é impossivel deixar de considerar uma tradicao decorrente de praticas
que, embora centradas no documento, foram tecnicamente aperfeicoadas ao longo de
milénios e cujos primérdios sao indissociaveis do aparecimento e difusdo da escrita e
das subsequentes necessidades de recolha, tratamento, salvaguarda e uso dos
documentos produzidos e naturalmente acumulados pelas sociedades politicas das
civilizagdes pré-classicas. Um percurso onde também nao podem deixar de ser
referenciadas as profundas alteracées ocorridas nessas mesmas praticas entre os finais
do séc. XVIII — Revolugao Francesa - e o séc. XX (Silva et al. 1998), e que poderemos
consubstanciar em trés fases principais: a fase sincrética e custodial (séc. XVIII-1898);
a fase técnica e custodial (1898-1980) e a fase cientifica e pos-custodial (1980-...). Uma
linha evolutiva que manifesta a rutura dos vinculos naturalmente estabelecidos entre
produtores e informacao produzida/acumulada, passando pela criacao de entidades
custodiadoras, artificialmente criadas e vincadamente tecnicistas, até que atinge,
recentemente, a dimensao de cientificidade que enquadrara e orientara um renovado

modus operandi (Pinto 2010).
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1.1.4 A perspetiva sistémica e a integracao possivel

Situando-nos na Era da Informacao (Castells 2002) e no novo paradigma,
podemos verificar que a area cientifica da CI compreende trés campos de estudo
fundamentais: o da Producao/Gestao da informacao, o da Organizacao e Representacao
(instrumentos de pesquisa e meta-informacgao) e o do Comportamento Informacional
(necessidades, praticas de acesso e uso da informacao nos mais diversos contextos), as
quais se prolongam nos ramos disciplinares de aplicacdo tedrico-pratica como a

arquivistica e a biblioteconomia (Silva et al. 1999).
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Hustragdo 4 - Campo de estudos CI (Silva et al. 1999)

A gestao da informacao, ao ser assumida como uma das areas de estudo nao
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prescinde do seu natural cruzamento ou interacdo com as outras areas identificadas.
Por um lado a area da producado tem uma relacao direta com a organicidade (toda a
informacao € organica) e com o seu contexto organizacional, por outro, a Gestao da
Informacao assenta no ciclo de operacoes e atos que vao, numa Organizacao/Empresa,

da producao ao uso para tomada de decisoes inteligentes.

Na perspetiva integradora da CI, a Gestao da Informacao compreende uma vasta
problematica ligada a producdo da informacdo (do meio ambiente a estrutura
produtora, a operacionalizacao e utilidade da memoria organica, os atores, os objetivos,
as estratégias e os ajustamentos a mudanca) em contexto organico institucional e

informal.

Nos novos contextos decorrentes do ambiente da Era da Informacao, coloca-se,
hoje, com a maior pertinéncia, o problema da preservacio da memoéria e da sua
compatibilizacdo com uma Gestao da Informacdo de qualidade que suporte o
quotidiano das organizacoes. Segundo Ribeiro, a ideia classica que associa
inequivocamente “memoria” com “patrimoénio”, pressupondo uma materializacao dos
registos informacionais em suportes estaticos e permanentes, de que o papel é o
exemplo mais comum, dificilmente se mantém na era da informacao digital (Ribeiro
2004). O documento tradicional (objeto que se guardava em instituicoes destinadas a
preservar a memoria) deu ja lugar a uma realidade virtual, que se constroi e reconstroi
permanentemente, que se transfere de lugar e de suporte fisico em fragdes de segundos
e que se reproduz sem limites passando a localizar-se, simultaneamente, numa

pluralidade de espacos e tempos.

Hoje, a preservacao da memoria torna imperioso fazer, por exemplo, eliminagoes
com base em critérios de selecao objetivos e rigorosos, que implicam o estabelecimento
de principios fundamentadores para essa selecao, bem como o dominio das tecnologias
para garantir uma migracdo sucessiva de suportes, necessaria devido a rapida
obsolescéncia do hardware e do software. Ou, dito de outra forma, torna-se quase
inevitavel que a decisao sobre o que se vai preservar seja tomada logo no momento da
criacdo, implicando isso que, ao nivel tecnolégico, sejam respeitados os requisitos
necessarios para garantir a perdurabilidade a longo termo, em condicoes de leitura

adequadas.

Ora, numa abordagem transversal e holistica e sendo a CI uma ciéncia social que
investiga tudo o que se relacione com o fendémeno infocomunicacional (origem, coleta,
organizacao, armazenamento, recuperacao, interpretacao, transmissao, transformacao
e uso da informacao), tornam-se fundamentais as areas especificas de investigacao em

CI: a producao de informacao em qualquer contexto, as formas e estratégias funcionais
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de organizacdo da informagdo pelos seus produtores e as complexas questoes
relacionadas com o fluxo e o uso da informacao na busca/uso da informacao necessaria,

comportamento informacional.

A apropriacao intencional da teoria sistémica pelo campo da CI tem em vista uma
logica de intervencao ou aplicacdo em toda a tematica de GI ou para a elaboracdo de um
guia de pesquisa em GI a proposito do modelo SI-AP (Sistema Integral de Informacao
Ativa e Permanente) aplicavel a instituicoes e organizacoes dos mais diversos tipos e

portes.

Deste modo, quando se trata de gestao da informagao, necessariamente tem que
existir ligacdo as outras areas através da estruturacao da informacao, criacao de planos
de classificacao (listas de termos, tipologias, assuntos, etc.) e o levantamento das
necessidades dos utilizadores, bem como a realizacdo de operagdes como a da avaliagao
da informacao e da sua preservacdo e acesso continuado no longo termo, quer seja
através da Organizacdo e Representacdo da Informacao (ORI), com instrumentos de
pesquisa e meta-informacdo, ou do Comportamento Informacional, com as

necessidades, praticas de acesso e uso da informacao nos mais diversos contextos.

A conformidade com os requisitos de integridade, autenticidade, fidedignidade,
inteligibilidade e acesso continuado comeca desde logo na especificacao de requisitos
para a concecdo e implementacao das plataformas e ferramentas que sustentam o
processo de informatizacdo e da desmaterializacdo, na capacidade de garantir o
controlo do processo de tramitagdo, na aplicacdo de técnicas de certificacao e
autenticacao, bem como na captura de meta-informacao e a producao/agregacao de

documentos (Pinto 2009).

Este sera um aspeto essencial nesta dissertacdo dada a complexidade da

arquitetura computacional envolvida quer da organizacao objeto deste estudo.
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1.2 Gerir informacao nas organizacoes: as maultiplas

perspetivas

3

Segundo Cautela e Polioni, a informacdo é considerada como o “ ingrediente
bésico de qual dependem os processos de decisao” (Cautela and Polioni 1982). A
informacao assumida como um recurso estratégico assume assim valor acrescentado, e
considerada em grande quantidade merece ser gerida. Nao assumir a gestao deste

recurso pode tornar-se um risco para as organizacoes, pelo que é necessario agir.

A gestao da informacao surge assim como uma vantagem competitiva, na medida
em que, uma melhoria na sua operacionalizacio pode ser convertido numa maior
eficiéncia. Assim, “quanto mais importante for determinada informacdo para as
necessidades da empresa, e quanto mais rapido for o acesso a ela, tanto mais essa

empresa podera atingir os seus objetivos” (Braga 1996).

Neste sentido, é fundamental abordar a tematica da gestdo da informacao, a par
da muito divulgada Gestao Documental (Electronic Document Management - EDM) e
da mais recente Gestao de Conteidos Empresariais (Enterprise Content Management -
ECM), salientando as metodologias e ferramentas tteis para a gestao da informacao.
Sendo este projeto desenvolvido em contexto organizacional, serd também esclarecida a
nocao de gestao de processos organizacionais e abordados os temas da gestdao
arquivistica, gestao de arquivos e de repositérios para melhor compreender a

amplitude dos processos a considerar na gestao da informacao.

1.2.1 Gestao da Informacao nas Organizacoes

A gestdo no seu sentido lato, “compreende os dominios de acdo, como o
planeamento, estruturagio, direcao e controlo, podendo ser vista como um recurso
unificador de todos os recursos utilizados pela organizacdo, para que os objetivos
definidos sejam alcancados como desejado” (Varajao 1998). Compreende trés niveis: o
planeamento estratégico (decidir quais os objetivos e recursos que vao ao encontro da
estratégia da organizacao); o controlo de gestao (processo onde os gestores asseguram
que os recursos sao usados de acordo com os objetivos) e o controlo operacional (onde
se assegura o cumprimento de tarefas de forma eficiente e eficaz). Deste modo, a gestao

tem sempre em vista a melhoria da eficiéncia das atividades de uma organizacao.

Importa referir que organizacao é entendida como “um grupo social em que
existe uma divisao funcional de trabalho e que visa atingir através da sua atuacao,

determinados objetivos, e cujos membros sao, eles proprios, individuos

40



intencionalmente coprodutores desses objetivos e, concomitantemente, possuidores de
objetivos proprios (...) fazendo parte de um sistema social com caracteristicas, culturais,
econdmicas, éticas e sociais proprias (envolvente contextual), com o qual interage
(clientes, fornecedores, stakeholders, entre outros) na decorréncia das suas atividades

(envolvente transacional) (Sousa 1990).

Assim, através da definicao anteriormente dada de informacao e tendo em conta
a conjuntura atual, podemos afirmar que na gestao da informacao, a informacao é a
matéria-prima principal, tanto externa como interna a organizacdo e a base dos

processos de negocio, que caso seja mal gerida pode levar ao insucesso da organizacao.

A gestao da informacdo tem as suas origens num periodo anterior ao da
disseminacdo dos computadores através de autores como Paul Otlet, que ja se
preocupava com a informacao e o conhecimento enquanto fenoémenos relevantes do
ponto de vista da produtividade pessoal e empresarial e, portanto, merecedores de

esforcos de gestao.

A gestao da informacao teve assim origem na area da Documentacao e comecou a
despertar o interesse da comunidade académica e empresarial, sobretudo a partir da
década de 1980. Trata-se de algo fundamental para o funcionamento eficiente e eficaz
das organizacoes que dependem do “conhecimento”. O seu desenvolvimento decorre e
da-se a par do aparecimento e especializacao crescente das tecnologias de informacao e
comunicac¢do nas organizacoes e sdo varios os autores que se tém debrucado sobre o

tema, estabelecendo uma ligacdo muito préxima as tecnologias.

Desde logo, o termo gestao da informacao refere-se ao envolvimento da
organizacao, dos seus colaboradores e ao “ciclo de operacoes e atos de uma organizacao
que vao desde a producao ao uso de decisoes inteligentes” (Silva 2009), no entanto, em
Ciéncia da Informacdo (DELTCI 2011) assume uma “vasta problematica ligada a
producdo da informacao (do meio ambiente a estrutura produtora, a operacionalizacao,
e utilidade da memoria organica, os atores, os objetivos, as estratégias e os
ajustamentos a mudanca) em contexto organico institucional e informal”. Segundo
Pinto a gestdo da informagao, “envolve toda a organizacio e os seus colaboradores,
acompanha o dia-a-dia da organizacdo e abarca todo o ciclo de vida da informacao
desde o planeamento, a criacao, fluxo, avaliacao, classificacao, até ao armazenamento,
preservacao e disponibilizacao” (Pinto 2005). Com o passar do tempo, relaciona-se com
a Gestao da Qualidade e “com o planeamento estratégico das empresas, com os
processos organizacionais, sejam eles de gestao, de producao ou de implementacao de
tecnologias”. Ainda segundo a mesma autora, “é impensavel estruturar um sistema de

garantia de qualidade, tendencialmente direcionado aos processos e a sua avalia¢ao no
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sentido de uma maior satisfacdo das necessidades implicitas e explicitas dos seus
clientes (internos e externos), da melhoria continua e da promocao do trabalho em
equipa, sem assumirmos a "Gestao da Informacao" como algo estratégico para a

organizacao”.

A AIIM compara-a a capacidade das organizacOes capturarem, gerirem,
preservarem, armazenarem e entregarem a informacdo certa as pessoas certas no

momento certo (AIIM 2012).

Wilson define a GI como "a aplicacao dos principios de gestdo para a aquisicao,
organizacao, controlo, disseminacdo e uso de informacdo relevante para o

funcionamento eficaz das organizacoes de todos os tipos" (Wilson 2003).

Da mesma forma, Choo define-a como a gestao de processos para adquirir, criar,
organizar, distribuir e utilizar informacao e exige a adocdo e adesdo aos principios
orientadores que incluem ativos de informacao (Choo 2003). A informacao deve ser
disponibilizada e partilhada e aquela que a organizacdo necessita manter deve ser
gerida e mantida em grupo. Choo relaciona-a ainda com a gestdo de recursos de

informacao, gestao da tecnologia da informacao ou politicas de gestao da informacao.

Alguns autores colocam as suas origens/raizes na Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacao (Maceviciuté and Wilson 2002), onde afirmam que a gestdo da informacao
diz respeito a gestdo dos processos e sistemas que permitem criar, adquirir, organizar,
armazenar, distribuir e utilizar informacao, o que acontece quer a nivel coletivo, quer
individual, em qualquer organizacao, seja publica ou privada, independentemente da
sua dimensao e da denominacao do servico responsavel (arquivo, biblioteca, servico de
gestdo de informacdo, etc.). O objetivo, segundo Choo, é “aproveitar recursos de
informacdo e capacidades de informacdo de modo a que a organizacdo aprenda e se
adapte ao seu meio ambiente em mudanca”, e no nosso ponto de vista, ajuda
paralelamente as pessoas e organizagdes no acesso, processamento e utilizacdo da

informacao, de forma mais eficiente e eficaz.

Assim, ird ajudar simultaneamente as organizacoes a operar de forma mais
competitiva/estratégica e as pessoas a realizar melhor as suas tarefas. A gestdo de
processos envolvidos no ciclo da informacdo tem como objetivo auxiliar uma

organizacao a atingir os seus objetivos de forma competitiva e estratégica.

De acordo com Wilson, a gestao da informacao é entendida como a gestao eficaz
de todos os recursos de informacao relevantes para a organizacao, tanto de recursos
gerados internamente como os produzidos externamente (Wilson 1989). Estes

processos sdo vistos como uma vantagem estratégica que oferece quatro tipos de
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beneficios para uma organizacdo: reducdo de custos, reducdo de incertezas ou riscos,
valor agregado aos produtos e servigos ja existentes e a criacao de novos valores através
da introducao de novas informacoes a base de produtos e servicos (Choo et al. 2008).
Suporta ainda a tomada de decisao, apoia de forma interativa a evolucao da estrutura
organizacional, ajuda a formar uma imagem da organizacdao, do seu projeto e seus
produtos, contribui para a eficiéncia dos servicos de informacdo, melhora a
recuperacao de informacao e comunicacao e promove a estratégia de gestao baseada

em inteligéncia competitiva.

Com tudo isto, pode-se afirmar que, neste projeto, a gestao da informacao
“significa lidar, administrar, encontrar solucoes praticas desde a génese até ao efeito
multiplicador do fluxo da informacdo e compreende um conjunto diversificado de
atividades, a saber: producao, tratamento, registo, comunica¢io e uso da informacao”
(Silva 2006). Assume-se ainda a gestdo da informacdo como campo de estudos da
Ciéncia da Informacao, dada a necessidade do enfoque cientifico na informacao e em
todas as fases do seu ciclo de vida. Recorrendo ao processo infocomunicacional e ao
peso crescente do meio digital nas organizacGes, emerge a propria preservacao da
informacao como uma variavel da gestao da informacao, acompanhando todo o ciclo de

vida e de gestao da informacao.

Para as organizacOes, a gestdo da informacgdo é muito ativa economicamente e
responde a fendmenos de mercado e internacionalizacao, dando uma resposta a adesao
a globalizacgdo. A informacao adquire um caréater estratégico na medida em que apoia a
tomada de decisdo e permite regular o funcionamento das atividades desenvolvidas

pela organizacao profissional com padroes externos, ou seja, o fluxo da informacao.

Como referido, o processo da gestao do sistema de informacao corporiza a gestao
do conhecimento explicito da organizacao. Assim, para prover a producao, acumulacao,
uso e preservacao do SI é imprescindivel conhecer, compreender e representar o
contexto organizacional para depois conhecer, compreender, organizar e representar o
proprio sistema de informacao e estar apto para o gerir, disponibilizar e preservar ao
longo do tempo (Pinto 2009). Desta forma, a gestdo do conhecimento nao deriva
apenas das solucOes tecnologicas e cabe ao gestor planear, implementar e gerir os
processos complexos que tém em vista a construcao, fluxo, comunicacdo, uso e
preservacao da informacao, comecando desde logo pela analise organico-funcional da
estrutura produtora da informacao, seguindo-se os processos organizacionais e fluxos

informacionais.
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1.2.2 Gestao de Contetidos Empresariais - ECM

Com o significativo aumento de volume de informacdo e dos designados
“contetidos nao estruturados”, bem como a crescente evolucao de novas tecnologias, as
organizacoes viram-se obrigadas a preocupar-se com os contetidos associados a
producao e disseminacao de informacdo da sua atividade. Assim, de uma simples
gestao de contetidos passaram para um termo mais empirico denominado gestao de

conteudos empresariais — o Enterprise Content Management (ECM).

Este conceito foi desenvolvido pela AIIM em 2001 como sendo um conjunto de
tecnologias usadas para criar, gerir, personalizar, fornecer e preservar informacao para

apoio a processos de negbcio (AIIM 2009).

Vérias foram as defini¢oes dadas pela instituicao ao longo do tempo, sendo que a
ultima versao, ja engloba métodos, estratégias e ferramentas utilizadas para a captura,
gestdo, armazenamento, preservacao e difusdo dos conteiidos e documentos

relacionados com os processos organizacionais.

Shegda e Gilbert salientam que a ECM é constituida por uma visdo e uma
framework para a integracdo de uma ampla gama de tecnologias que promovem a
gestdo de contetidos em toda a organizacdo (Shegda and Gilbert 2009). As solucdes de
ECM combinam uma série de tecnologias diferentes, que incluem a gestdo de
documentos e imagens, gestao de registos, gestao de contetidos Web, acesso e pesquisa
de informacdo e processamento de conteido em XML. No entanto, estes autores
ressalvam ainda que a tecnologia sé por si ndo leva valor acrescentado ao negdcio de
uma organizacao. Nesse sentido as estratégias de ECM, bem como as suas boas praticas
devem ser transversais a toda a organizacao e possibilitar a integracdo dos contetidos

com os processos de negdcio (Shedga and Gilbert, 2009).

Kampffmeyern foi outro autor que se debrucou sobre este tema, indicando que
para além de ser um termo muitas vezes confundido com outros, também devia incluir
a gestdo de toda a informacdo estruturada e ndo estruturada gerada e utilizada

internamente e nao s6 a gestao de contetdos do exterior (Kampffmeyern 2006).

Por outro lado, Paaivarinta and Munkvold referem que a ECM “integra a gestao
de programas estruturados, semi-estruturados, informacao nao estruturada, contetido
e meta-informacao, tudo agregado na mesma solucao para a producao de conteudo,
armazenamento, publicacao e utilizacao nas organizacoes “ (Paaivarinta and Munkvold

2005).

Ja Smith e Mc Keen acrescentam que a ECM nao consiste apenas em tecnologia,

mas que é uma “abordagem integrada para toda a gestdo da informacao da organizacao,
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incluindo estratégias, processos, técnicas e ferramentas” (Smith and Mc Keen 2003).

Kampffmeyern e a AIIM tém modelos concebidos sobre a ECM. Ambos tém em
comum nos modelos cinco componentes que representam o ciclo de vida dos contetidos

numa organizag¢ao (Kampffmeyer 2006):

e Captura - funcionalidade de recolher informacdo em suporte analogico e

converter para suporte digital;

e Gestao - conjunto de aplicacbes que permitem gerir a documentacao criada e

capturada através de diversas ferramentas;

e Preservacao - aplicaches que permitem manutencdo a longo prazo da

documentacao criada ao longo de todo o ciclo de vida do documento;

e Difusdo -relaciona-se com a partilha de documentos sob perspetivas e formatos

diferentes;
e Armazenamento -representado como o nucleo de todas as cinco componentes.

Existem 4 areas principais de aplicacdo da ECM identificados pela AIIM (AIIM
2009) e por Kampffmeyer (Kampffmeyer 2006):

e Conformidade - as estratégias de conformidade deverao ser proativas para nao

acarretar custos desnecessarios para a organizacgao;

e Colaboragao - ECM suporta processos colaborativos de modo a disponibilizar

informacao independentemente do local ou momento em que foi elaborada;

e Custos - estes sistemas acarretam custos, mas caso seja bem aplicado, a longo

prazo tera retorno do mesmo;

e Continuidade - para além da gestao e correcao da informacao, um ECM deve ser

capaz de garantir o acesso em qualquer momento.

Alguns autores apresentam metodologias e melhores praticas, bem como
beneficios que traz a organizagdo, como por exemplo, simplificacdo de processos de
criacdo, gestao, publicacdo e destruicdo, reducao de custos de criagdo, manutencao e

producao da informacao e utilizacao eficiente dos recursos (AIIM 2009).

1.2.3 Arquivistica e Gestao Documental

O volume de producao de informacao e a necessidade de lidar com ela surgiu
devido a dois marcos importantes na histéria das disciplinas ligadas a
informacdao/documentacao: na modernidade pela revolucdo provocada pela invencao

da imprensa e na p6és-modernidade pela revolucao digital.

45



Arquivistica

A origem dos arquivos surge de um fendémeno espontaneo e natural. A escrita
implicou a recolha e organizacao de suportes escritos e, desta forma, surgiram os

primeiros arquivos sem qualquer técnica ou modelo conceptual.

Com a constituicao de grandes bibliotecas comecou a gerar-se uma certa confusao
entre o termo biblioteca e arquivo, mas o conceito e difusao do arquivo propiamente
dito deu-se apenas na transicao do Mundo Antigo para a Idade Média. Resumidamente

a historia dos arquivos assenta nos seguintes pontos:

e Nos séculos XVII e XVIII, com o Iluminismo, os arquivos passam a ser recursos

para realizar pesquisas histéricas e académicas;

e Apos a Revolucao Francesa, com a criacdo dos Archives Nationales da-se uma

nova fase na concentracao dos arquivos do Estado em grandes depositos;

e Perante a politica de incorporacoes em massa e a ordenacdo dos arquivos,
Natalis de Wailly criou o “principio do respeito pelos fundos”, sendo adotado
rapidamente por varios paises da Europa. O termo “fundo” foi assim

consagrado e considerado termo essencial da Arquivistica;

e Surge, em 1898, a publicacao do Manual dos Arquivistas Holandeses de Muller,
Feith e Fruin, que estabelece o conceito de arquivo a organizacdo dos
documentos, a descricdo, os inventarios, o uso de normas, etc (nao
considerando a selecao e eliminacdo), bem como a libertacdo da Arquivistica da

Paleografia e Diplomatica;

e Na transicao do século XIX ao século XX, ha também a consolidacao definitiva
das ideias originarias da Revoluc¢ao Francesa, consolidando a Arquivistica como
uma disciplina, afirmando também que os arquivos tém a finalidade de
incorporar documentos historicos, o que contraria a natural constituicio de
arquivos (necessidade de administracdo, producao e rececdo de documentos

decorrentes das atividades);

e Surge, nos Estados Unidos, o conceito record group e o profissional do records
management. Em contraste com a Arquivistica, nasce assim a Gestao

Documental.

O objeto da Arquivistica é o documento de arquivo tratado segundo a teoria das

trés idades, conceito de fundo e principios de proveniéncia.
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A Arquivistica fragmentada em tendéncias entre os records e os archives, pode,
assim, ser divida em trés linhas: tradicional (aceite internacionalmente), voltada para a
gestao documental e integrada. Esta altima linha foi proposta por Couture, Rosseau e
Ducharme para que houvesse uma reformulacao de conceitos e metodologias, ligando

assim a arquivistica ao ciclo de vida dos documentos.

De acordo com Silva et al., depois dos anos 80 do século XX, num contexto de
mudanca de paradigma decorrente da Sociedade da Informacao, a Arquivistica surgiu
como uma disciplina aplicada da Ciéncia da Informagdo, juntamente com a
Biblioteconomia/Documentacao e os Sistemas Tecnolégicos de Informacgao, na partilha
do objeto informacao (Silva et al 1999). Estes autores, apresentam, ainda, um
panorama de dimensao histérica da Arquivistica, no contexto de um panorama da
dimensao histérica realcando o desenvolvimento técnico-cientifico. Entendem ainda
que o processo informacional, relativo aos arquivos, apresenta trés fases: a fase
sincrética e custodial, até ao século XVIII; a fase técnica e custodial, de 1898 a 1980,
com os Arquivos Histéricos e Arquivos administrativos, a gestdo de documentos,
normalizacdo arquivistica, reformulagao critica da nogao de “fundo” e a fase cientifica e
pos-custodial, onde os arquivos sao tratados como sistemas de informacdo e a
Arquivistica, como uma ciéncia epistemologicamente redimensionada, no campo da

Ciéncia da Informacao.

Mais tarde, Silva e Ribeiro voltam a abordar o tema, porém propondo novos
fundamentos epistemologicos, deslocando um cenario de interdisciplinaridade para um
de transdisciplinaridade, no qual a Arquivistica é convocada para construir uma
Ciéncia da Informacao unitaria, envolvendo-se e misturando-se e até fundindo-se com
a Biblioteconomia, a Documentacao e os Sistemas Tecnologicos de Informacao (Silva
and Ribeiro 2002). Desta forma, a proposta de Silva e Ribeiro para que a Arquivistica,
juntamente com a Biblioteconomia, Documentacdo e Sistema Tecnologicos de
Informacao, constituam o nucleo transdisciplinar da Ciéncia da Informacao, responde
as necessidades de uso da informacdao, obedecendo ao paradigma do mundo
contemporaneo, numa abordagem sistémica e com aplicacdo do método quadripolar de
Bruyne, que permite responder com maior eficacia ao tratamento da informacao e seus

usos e necessidades.

Gestdo Documental

A Gestao de Documentos, ou Gestao Documental, tornou-se um conceito cada vez
mais utilizado nas organizacoes e na Sociedade da Informacdo. E uma adaptacao

europeia da area e atividade dos records managers que surgem nos inicios do séc. XX
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(e que se pretendem distintos dos arquivistas e mais proximos da administracao das
organizacoes e do seu funcionamento quotidiano) e das empresas direcionadas ao

desenvolvimento de software dito de gestao documental.

As novas tecnologias potenciaram o crescimento exponencial da producio de
documentos digitais e nesta situacao, a gestdo de documentos (considerada aqui como
a atuacdo na fase de producdo/captura, fluxo, armazenamento e recuperaciao da
informacao na organizacao) e a tarefa dos profissionais da informagao torna-se crucial.
Quanto mais informacdo existe nas organizacoes, mais dificil é saber quando é
necessaria, qual o momento adequado para o seu arquivo ou eliminacdo, e sem
orientacbes adequadas, torna-se quase impossivel garantir a preservagdo da
documentacdo critica. Com a necessidade crescente de recuperacao de informacao
valiosa organizacionalmente, torna-se um imperativo organizar e gerir documentos

desde a fase da sua producao.

Podemos ver a gestdo documental em duas perspetivas: a arquivistica e a

informatica.

Para se conseguir perceber a perspetiva arquivistica da gestdo documental é
necessario recuar ao século XIX, quando surgem os chamados “principios
fundamentaisl da Arquivistica”. Esses principios surgem, normalmente, em resposta a
situacdo insustentavel a que tinham chegado os arquivos. Comecou com o “principio de
respeito pelos fundos”, seguido pelo “método histérico”. Outro dos grandes marcos
nesta evolucao foi o surgimento do “Manual dos arquivistas holandeses” de Muller,
Feith e Fruin em 1898. O ponto de viragem trazido por este manual é a separacdo da
Arquivistica de disciplinas como a Historia, afirmando-se como uma disciplina por si so.
Em consequéncia desta afirmacao, foi criado, em diversos paises, um maior suporte
legislativo assim como uma autoridade arquivistica central. Neste contexto, surge,

também, em Portugal a Inspecao Geral das Bibliotecas e Arquivos Publicos.

Apobs a Primeira Guerra Mundial, hA um aumento consideravel da producao
documental, o que vem trazer outras preocupacgoes a Arquivistica, como € o caso da
avaliacao dos documentos. O problema da avaliacao torna-se ainda mais premente com
a evolucao tecnolbgica e a “explosao documental”, o que leva ao aparecimento de uma
estrutura artificial - o chamado pré-arquivo ou arquivo intermédio. Outro dos grandes
principios da Arquivistica é a “teoria das trés idades”, que define um ciclo de vida para
os documentos, dividindo-os em trés fases distintas: na primeira fase encontram-se os
documentos ativos (indispensaveis ao desenrolar das atividades e utilizados
regularmente), na segunda os documentos semi-ativos (os que devem ser mantidos no

chamado arquivo intermédio) e por fim, na terceira, documentos inativos (os que nao
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sao necessarios para o funcionamento do servico).

A afirmacdo destes conceitos acaba por despoletar o surgimento dos records
management, de criacdo americana, que depois vem a ser traduzido por gestdo de
documentos, e que “visava a interven¢ao da administracao arquivistica logo na primeira
idade dos documentos, ou seja, na fase da sua producdo e tramitacdo nos servigos
administrativos, com a finalidade de aplicar métodos de economia e eficacia na gestao

documental”.

A norma ISO 15489-1 (2001) define a gestdo documental como uma area de gestao,
responsavel pelo controlo eficiente e sistematico de criacao, rececdo, manutencao e
destruicdo de documentos utilizados. E assim, "um conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas relacionadas com a producdo, processamento, uso, avaliacao e
arquivo da fase atual e intermediaria, visando a eliminacdo ou recolha para arquivo
permanente". E uma atividade estratégica na constituicio de um acervo que visa
padronizar e agilizar o ciclo de vida do documento, desde a producao até a eliminacao

ou conservacao, sendo uma realidade em toda as diversas areas de negdcio.

Outra forma de significar é referida por Webster que utiliza o conceito de records
management e afirma que este se foca em procedimentos e sistemas para a criagao,
armazenamento, recuperacdo e avaliacdo e selecio dos documentos de uma

organizacao (Webster et al. 1999).

Em termos informaéticos, a gestdo documental é uma solugdo para armazenamento,
organizacao e recuperaciao de documentos em formato eletrénico. A gestdo documental
surge, entdo, como uma area distinta da arquivistica (esta mais ligada aos arquivos

histoéricos), associando-se a producao, uso, avaliacao e selecao dos documentos.

Diferentes posicionamentos, diferentes profissionais, diferentes metodologias
aplicadas as diferentes idades dos documentos, fazem emergir a necessidade de criar
uma abordagem integradora, que encare os arquivos como sistemas organicos e o

“continuum” da sua gestao.

Relativamente a segunda perspetiva, podemos comecar por afirmar que devido a
grande producao de informacao nao estruturada, os sistemas de gestdo documental,
tém vindo a difundir-se no seio das organizacoes, uma vez que pode ser usado para

capturar e organizar todos os documentos mais facilmente.

Clare Want define gestao documental como a “gestdo informatizada de
documentos eletronicos e em papel, formando uma solucao de workflow que tem a
capacidade de capturar documentos em papel através da digitalizagdo, um sistema de

base de dados para organizar documentos armazenados, e que possibilita o arquivo e a
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pesquisa” (Want 2009).

Segundo Ferreira, este tipo de sistemas ajudam as organizacoes a ficarem mais
eficientes, na medida em que apresentam transparéncia nos processos que gerem,
asseguram que esses processos nao se perdem e a sua gestdo é bem identificada, o
tempo bem contabilizado e as tarefas propostas sido cumpridas em qualquer local

(Ferreira 2008).

Para Shipman um sistema de gestdo de documentos é um “sistema qualquer que
controla a criacao/captura e o armazenamento dos documentos, controla a distribui¢ao
desses documentos, entrega dos documentos as pessoas que precisam de usa-los e que
controla o processo pelo qual os documentos sao atualizados. Isto inclui controlar a

entrada, a saida e a revisao” (Shipman 1999).

Em suma, atualmente quando se fala em gestao documental, ja nao se esta a falar
apenas da captura, digitalizacdo, armazenamento e consulta dos documentos. Fala-se,
sim, da “gestdo do completo ciclo de vida da informacao, independentemente do
formato em que esta foi originalmente criada, do naimero de vezes que sofreu alteracoes

ou das plataformas/aplicacoes em que foi disponibilizada”.

E referenciado que introduz cada vez mais beneficios na organizacdo: reduz o
tempo de armazenamento, aumenta a eficicia da pesquisa e recuperacdo, garante a
preservacao a longo prazo, auxilia as atividades de organizacao e a tomada de decisao,
permite maior controlo sobre a informacdo que produzem e recebem, facilita os
processos de negocio de uma empresa, a obtencdo de retorno de investimento e

facilidade na implementacao de padroes de qualidade.

Defende-se que a Gestao Documental adequada melhora a eficiéncia e o
desempenho da organizacao, sendo frequentemente associada a tecnologia, no entanto,
pode ser simplesmente uma solucdo que passa por um conjunto de diretrizes e depende
da necessidade da organizacao. Como esse processo afeta toda a organizacao, devendo

ser continuamente avaliada através de auditorias.

Estes sistemas de Gestao de Documentos podem vincular documentos em papel e
documentos eletronicos, e servem para armazenar documentos em pastas eletronicas
organizadas de acordo com uma estrutura, dando aos utilizadores a capacidade de
pesquisar e recuperar documentos com base em diferentes critérios. Devem nao s6
gerir todos os tipos de documentos, mas também ser facil de usar e estabelecer bem as
relacoes entre os documentos. Com um sistema de Gestao Documental é suposto que os
documentos sao recuperados imediatamente, evitando assim o desperdicio de tempo

na sua busca.

50



1.2.4 Repositorios Digitais

Apesar da significativa producao de informacao através de ferramentas digitais,
podem surgir problemas relacionados com a sua longevidade. A qualidade nao é de
facto uma componente em risco, no entanto, existe uma dependéncia tecnologica que
pode tornar-se vulneravel face a rapida obsolescéncia a que geralmente a tecnologia

esta sujeita.

Os repositorios digitais sdo geralmente apresentados como “colecoes digitais, de
caracter informal e que podem ser construidos para diferentes finalidades”. Podemos
verificar o caso dos repositorios com controlo superficial de autoridade e de contetido
(repositorios colaborativos) e os que tém alto controlo (dirigidos a utilizadores

especificos).

Apesar desta definicio abrangente podemos encontrar diferencas ente
repositorios de informacdo e repositorios digitais devido principalmente a grande
variedade de contextos, comunidades, objetivos e praticas ligadas a criacdo e
funcionamento destes repositorios. Segundo Heery e Anderson, um repositério digital é
aquele onde os contetidos digitais estao armazenados e passiveis de ser pesquisados e
recuperados para uso posterior acarretando mecanismos de exportacao, identificacao,

armazenamento e recuperacdo dos recursos digitais (Heery and Anderson 2005).

Neste campo, surge um outro conceito, o de preservacdo digital, enquanto
“conjunto de atividades ou processos responsaveis por garantir o acesso continuado a
longo prazo a informacao e restante patrimoénio cultural existente em formato digital”.
Consiste assim na faculdade de garantir que a informacao digital se conserve com
qualidades auténticas suficientes para que possa ser interpretada futuramente,
recorrendo a uma plataforma tecnologica capaz de a reproduzir. Para Margaret
Hedstrom a preservacao digital compreende os mecanismos que permitem o
armazenamento em repositorios digitais que garantam que os seus contetdos

permanecam de forma permanente num longo prazo (Hedstrom 1996).

Ligada a necessidade de gestdo e preservacao digital, surge a nocdo de um

repositorio digital assente:
e na definicao de repositorio digital confiavel,
e na identificacao de atributos primarios de um repositério digital confiavel;

e na identificacdo de responsabilidades de um repositério compativel com o

modelo de referéncia OAIS;

¢ e no desenvolvimento de um programa de certificacdo/plano de preservacao.
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Segundo Thomaz e Soares, procura-se a confianca “de que os produtores estao a
enviar as informacoes corretas, que a confianca que os consumidores estdo a receber
sdo as informacoes corretas, e ainda, a confianga de que os fornecedores estao a prestar

servicos apropriados” (Thomaz and Soares 2004).

O Modelo de Referéncia OAIS surge aqui como a infraestrutura conceptual para a
criacdo de um arquivo digital que tem como objetivo regular o armazenamento a longo-
prazo de informacao digital. O modelo visa identificar os componentes funcionais que
deverdo fazer parte de um “sistema de informacdo” dedicado a preservacao digital e
descreve as interfaces internas e externas do sistema e “objetos digitais” e meta-
informacao associada. O modelo foi aprovado como norma internacional em 2003,
através da ISO 14721 (2003), e a figura que se segue apresenta os diferentes
componentes funcionais e os pacotes de informacdo trocados no interior de um

repositorio digital compativel com o modelo de referéncia OAIS.
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\¥_4 Administracdo —

i
Administrador

llustragdo 5 - Componentes e pacotes de um repositorio digital - ISO 14721 (2003)

De referir ainda que este modelo pressupoe o funcionamento através de uma
organizacao de pessoas e sistemas que tém o objetivo de preservar a informacao e
torna-la disponivel numa comunidade, sendo que para a concretizacao do processo de

envio e chegada de informacao, é necessario passar por um conjunto de etapas.

A meta-informacgao tem como finalidade descrever e documentar os processos e
atividades relacionadas com a preservacdo de materiais digitais, sendo assim
responsavel pela reunido, autenticidade, preservacdo e descricio de ambiente

tecnologico (hardware, sistemas operativos e software). Na parte operacional do
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desenvolvimento do esquema de meta-informacdo para preservacdo, algumas
atividades sao necessarias: a implementacao do esquema/norma de meta-informacao,
a criacdo de repositorios de meta-informacao de preservacao integrados a outros
repositorios de meta-informacdo usados pela instituicao e a definicdo do script para
extrair a meta-informacao de preservacao, que produza um relatério em XML. Um dos
requisitos dos repositorios digitais é referenciar de uma forma persistente os seus
recursos. Os mecanismos utilizados, neste momento, sao: o Handle System, o Digital
Object Identifier (DOI) e o Persistent Uniform Resource Locator (PURL).

Nos dias de hoje, onde cada vez mais as organizacoes dependem da informacao
que produzem em meio digital, torna-se urgente a implementacdo de politicas e
técnicas que caminham no sentido de garantir a permanéncia e a acessibilidade a este
tipo de informacdo. Sente-se, assim, a necessidade de certificar formalmente os
repositorios, possibilitando o seguimento de boas praticas para que ao longo do tempo

a confianca seja adquirida.

De uma combinacdo de auditoria e certificacao de repositorios digitais resultaram
dois projetos, tendo como base o modelo OAIS e partilhando a conviccdo da
necessidade de andlise de todo o sistema para a avaliacdo da fiabilidade da informacao

digital.

Por um lado, o Digital Repository Audit Method Based On Risk Assessment
(DRAMBORA 2012), baseado em avaliacoes de risco, sendo a sua avaliacio um
estimulo para as organizagoes ganharem consciéncia da importancia de gestao do risco.
O seu trabalho resume-se na erradicacao de ameacas que impedem a sua produtividade
e transforma essas ameacas em estratégias instrumento para a auto-avaliacdo de
repositorios digitais. Por outro, o Trustworthy Repositories Audit & Certification:
criteria and checklist (TRAC), permite que os produtores, editores, agregadores e
utilizadores de contetdo digital avaliem os repositérios através de uma série de
ferramentas desenvolvidas por varias organizacoes de preservacao, direcionando-se
assim a intencoes de certificacdo. O TRAC foi recentemente substituido pelo Checklist
de Trustworthy Digital Repository Checklist (TDR), que é uma versao normalizada

também conhecida como ISO 16363 (2012).

1.2.5 Gestao de Processos Organizacionais

Ao abordar a questao do ECM ou da Gestao Documental, inevitavelmente surgem

os termos contetiddos empresariais e sua integracao com processos de negocio.

Assim sendo, antes de avancar para os processos de negdcio convém esclarecer o

que é um processo. Em termos gerais, foi lancado por Taylor, com uma perspetiva de
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divisao de trabalho em que o processo se decompunha em tarefas pequenas e bem
definidas e Nordsiek, em que refere que é uma operacao sobre objetos que consiste em

atividades (Harrington 1997).

Caso se aplique o termo processo a uma organizacdo, o termo a utilizar sera
processo organizacional ou processo de negbcio. No glossario da Workflow
Management Coalition (1999) consiste num “conjunto de atividades relacionadas que
visam atingir um objetivo de negdcio, no contexto de uma estrutura organizacional”.
Para Harrington, o processo é qualquer “atividade que recebe uma entrada (input),
agrega-lhe valor e gera uma saida (output) para um cliente interno ou externo,
ressaltando assim a agregacao de valor” (Harrington 1997). Do mesmo modo, Jacobson
apresenta um significado semelhante acrescentando apenas que o objetivo de cada
processo é “oferecer a cada cliente o produto ou servico, com um elevado grau de
desempenho em relacdo aos custos, a longevidade e a qualidade do servico” (Jacobson
1995). Ja para Erikson e Penker, um processo organizacional/ de negocio é “um
conjunto de atividades que atravessa varias unidades funcionais da organizacao e pelo
qual esta cumpre a sua missao, em particular a de dar valor para o cliente” (Erikson

and Penker 2000). Apresentam ainda determinadas caracteristicas gerais:

e Deve ser possivel identificar entradas, saidas e a transformacao levada a cabo

pelo processo;
e Suportam as competéncias fundamentais na organizagao;

e Atravessam frequentemente as fronteiras estruturais e funcionais da

organizacao;

e Tém clientes externos, sendo o valor definido em funcao do valor que oferecem

aos clientes da organizacao;
e Tém definido medidas de desempenho;
e Podem ser projetados;

e As tecnologias de informacao podem ser usadas para implementar um processo

de negbcio.

No glossario da Workflow Management Coalition (1999), sao também

identificadas determinadas caracteristicas:

e um processo organizacional esta, geralmente, associado a objetivos operacionais

e relacoes de negocio;

e pode ser totalmente contido numa s6 unidade organizacional, ou pode abranger
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varias;

e tem condicoes definidas para provocar o seu inicio em cada nova instancia, e

outputs definidos na sua conclusao;

e pode envolver, quer interacées formais ou relativamente informais entre

participantes;
e aduracdo pode variar;

e pode consistir em atividades automatizadas, capazes da gestao de workflow,
e/ou em atividades manuais, que se encontram fora do ambito da gestao de

workflow.

Com efeito, Hammer e Champy, constataram que os problemas que afetam as
organizacoes nao estavam associados a realizacdo de tarefas, mas sim a realizacdo de
processos (Hammer and Champy 1993). Este facto fez com que muitas organizacoes
comecassem a reestruturar as suas estruturas organizacionais, organizando-se em
equipas em torno de projetos, em vez das pessoas estarem alocadas a um determinado
cargo departamental. E apresentada de seguida uma tabela com as principais
diferencas entre uma organizacao funcional e uma orientada a processos (Ramalho

2010):

Organizacao Orientada a

Organizacao Funcional

Processos de Negocio

Responsabilidades e fungdes alinhadas por areas Responsabilidades e funcoes alinhadas por

funcionais. processos de negocio.

Anélise de risco baseada na experiéncia da gestdo, | Anélise de risco suportada por dados reais.

intuicao e analise de dados.

Cliente visto como variavel que causa distidrbio. Objetivos ajustados as necessidades dos
clientes.

Controlo. Auto-organizacao.

Sobrevivéncia contra o ambiente. Convivéncia com o ambiente.

Trabalho individual. Trabalho de equipa.

Busca de equilibrio. Fluxo constante.

Contabilizacdo de custos por areas funcionais. Contabilizacdo de custos por etapas de
processos.

Tabela 1 - Diferengas entre organizagdo funcional e orientada a processos

Com base neste quadro, podemos verificar que as organizacoes funcionais
apresentam uma estrutura vertical, estando organizadas por funcoes divididas
hierarquicamente, enquanto as organizacoes orientadas por processos apresentam uma
estrutura horizontal, focada no cliente, onde nao existem hierarquias mas sim donos de

processos que desenvolvem as suas atividades autonomamente (Goncalves 2010).

Esta gestdo é um fator critico de sucesso, representando a capacidade de

identificar os processos criticos da organizacao e avaliar a sua efetividade, similaridade,
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redundancia e otimizagao. A gestao de processos de negbcio deve ser implementada nas
organizacoes, desde o topo até a base, envolvendo assim toda a organizacio, o que
facilitara a atuacao entre os diferentes departamentos e melhorara o desempenho dos
processos na organizacao. Caso seja realizada de forma eficaz pode melhorar a
capacidade de uma organizacao se antecipar, gerir e responder ao mercado com mais

eficiéncia e eficacia.

1.3 Sistema de Informaciao e Sistema Tecnol6gico de

Informacao: a necessaria delimitacao conceptual

A abordagem da gestdo da informacao é indissociavel dos conceitos operatorios

de Sistema de Informacao e Sistema Tecnologico de Informacao.

Numa definicdo comum, Buckingham apresenta o sistema de informacao como
“um sistema que redne, guarda, processa e faculta informacdo relevante para a
organizacao (...), de modo que a informacao seja acessivel e util para aqueles que a
querem utilizar, incluindo gestores, funcionarios, clientes (...). Um sistema de
informacao é um sistema de atividade humana (social) que pode envolver ou nao a

utilizacdo de computadores” (Buckingham 1987).

Numa definicdo mais organizacional, segundo Alter é “uma combinacao de
procedimentos, informacoes, pessoas e TI, organizadas para o alcance de objetivos de

uma organizacao” (Alter 1992).

Amaral refere que nao ha necessidade de fazer a separacao entre SI e a
organizacao (Amaral 1994), no entanto, Ives considera o SI como um sistema que

interage com a organizagao mas que pode ser separavel da mesma (Ives 1980).

A caracteristica mais importante que apontam é o seu alinhamento com a
organizacao, contribuindo para o sucesso da organizacdo (Niederman et al 1991;
Watson et al. 1991). O seu desenvolvimento inclui atividades de construcao,
implementacao, exploracdo, utilizacdo e manutencao dos diversos suportes ou

componentes do SI (Carvalho and Amaral 1993).

Segundo outros autores (Avison and Fitzgerald 1995; Checkland and Holwell
1998; Jonkers et al. 2004), o objetivo primordial de um SI, reconhecido na comunidade

cientifica, é potenciar informacao as pessoas que tém contacto com ele.

Apesar da aceitacdo generalizada deste objetivo, ndo é ainda consensual a

defini¢ao do conceito de SI.
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Ao longo dos tultimos anos, tém sido desenvolvidos esforgcos no sentido de se
encontrar uma definicdo de SI unanimemente aceite. Os trabalhos de varios autores
(Falkenberg et al. 1996; Mingers and Stowell 1997; Checkland and Holwell 1998;
Carvalho 1999; Khazanchi and Munkvold 2000) sao exemplo desta realidade. Porém, o
facto é que ainda nao se obteve consenso na definicdo quer do conceito quer do
dominio SI. As varias tentativas de definicdo do conceito abarcam desde assercoes que
caracterizam o conceito (Carvalho 1999) até ao seu enquadramento como sistema
(Richtie et al. 1998).

Para Ward é “um sistema que redine, guarda, processa e faculta informacao
relevante para a organizacao, de modo a torna-la acessivel e 1til para aqueles que a
desejam utilizar” (Ward 1995). Verrijn-Stuart distingue ainda o conceito em duas
perspetivas. No sentido lato, é a totalidade das atividades de processamento e
representacdo de dados, formais e informais, dentro da organizacdo, incluindo as
comunicacoes internas e com o mundo exterior; e em sentido restrito, é um subsistema
de informacao baseado no computador, com a finalidade de promover o registo e o

suporte de servicos (Verrijn-Stuart 1989).

Neste projeto o SI é visto como integrado na organizacao e aceitamos como
referente o facto de ser constituido pelos “diferentes tipos de informacao registada ou
ndo externamente ao sujeito..., ndo importa qual o seu suporte (material e tecnologico),
de acordo com uma estrutura (entidade produtora/recetora) prolongada pela aciao na
linha do tempo” (Silva 2006). Segundo o verbete definido no DELTCI, “é uma
totalidade formada pela interacdo dinamica das partes (...), possui uma estrutura
duradoura com um fluxo de estados no tempo” (DELTCI 2011). Assim Silva considera
que um sistema de informacdo é constituido pelos diferentes tipos de informacao
registada ou ndo externamente ao sujeito, nao importando qual o suporte, de acordo
com uma estrutura prolongada pela acao na linha do tempo. Considera que o SI sera
“organico ou operatério sempre que é possivel identificar e descrever os elementos

constitutivos da estrutura”.

O segundo conceito, STI, em informatica consiste na “ combinacao de todos os
meios de recolha, processamento e transmissao de informacao de uma aplicacao,
utilizando um ou mais computadores” (Morvan 1988) que inclui a infraestrutura
tecnologica. Por sua vez, na area da CI, é assumido com outra dimensao. Refere-se a
plataforma tecnolégica que sustenta a producdo, processamento, circulacao,
armazenamento, transmissao e acesso a informacao que constitui o SI propriamente

dito.

A Ciéncia da Informacdo relaciona-se estreitamente com os Sistemas
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Tecnologicos de Informacdao, desde logo porque constituem uma ferramenta
indispensavel na producdo, organizacdo (meta-informacdao), armazenamento e
recuperacao da informacdo, incorporando na 4area da organizacio e
representacdo/recuperacao da informacao as técnicas ha muito inventadas (Lancaster
2004). Varios autores consideram que o SI desempenha um papel crucial nas
organizacoes (Varajao 2002). O papel das TIs nos SIs é cada vez mais importante
(Wolstenholme et al. 1993) em virtude de potenciarem a realizacao mais eficiente das
varias tarefas, uma vez que a sua rapidez e capacidade de armazenamento introduz

beneficios que de outra forma nao seriam alcancados.

Certo é que a producdo, armazenamento e acesso a informacao depende da
mediacao tecnologica através de duas componentes: o hardware, referente aos
componentes fisicos (computador, periféricos, cabos ligacao) e o software, ou suporte
logico, criacdo intelectual independente do suporte fisico em que esta registado e
referente a totalidade ou parte dos programas, dos procedimentos, das regras e da

documentacao associada ao sistema de processamento da informacao (Pinto 2009).

Podemos assim concluir que os dois conceitos apresentados neste ponto sao

distintos mas jamais indissociaveis.

1.4 As ferramentas normativas

A tecnologia ndo auxilia apenas as tarefas humanas, mas contribui
fundamentalmente para a melhoria de processos, produtos e servicos, em que todo o
cidadao é beneficiario.

As organizagbes sentiram, efetivamente, uma revolucdo ao nivel destes mesmos
processos, optando cada vez mais por sistemas de gestao eficazes, rentaveis e de alta
qualidade. A competitividade, somada as exigéncias crescentes dos mercados
globalizados e das necessidades da sociedade, requerem a adoc¢ao continua de novos
métodos de gestdo, sendo que, na maior parte dos casos, os métodos dependem da
capacidade de incorporacao de normas e de novas tecnologias aos processos. A adocao
de processos normalizados pode, muitas vezes, significar a diferenca entre

sobrevivéncia ou extin¢ao perante as dificeis condi¢oes dos mercados atuais.

Ja em 1934 Paul Otlet considerava que para dar acessibilidade a toda a
informacao resultante da producao cientifica, para conservar toda a documentacao
necessaria e para encontrar a informacao, seriam necessarios procedimentos novos. O
seu sonho era de facto proporcionar o acesso e partilha de informacao — com base no
conhecimento — em todo o mundo. Ora, passados setenta anos é que surgiram esses

mesmos procedimentos invocados por Otlet, através de normas. Para Ducharme a
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adocao de normas trata-se de uma medida de qualidade ou incorporacao de métodos de
trabalho que facilita a execu¢do de uma série de tarefas (Ducharme 1992) e Fox lembra
que algumas normas que facilitam o quotidiano dos cidadaos ja estao tao incorporadas
no dia-a-dia ou sdo tdo basicas que dificilmente as pessoas se lembrem delas (Fox

2007).

A normalizacdo é um processo dinamico e continuo imprescindivel para o bom
funcionamento de uma organizacdo, bem como, a obtencdo de bons resultados
economicos. A ado¢do de um sistema normalizado permite que haja uma melhoria, na
medida em que a normalizacdo oferece a oportunidade nao s6 a grandes organizagoes
como também as pequenas e médias de compartilharem especificagdoes técnicas

comuns de uma maneira aberta e democratica (Senlle and Stoll 1999).

A necessidade de anélise e processamento de documentos, tanto a nivel nacional
e internacional, para que sejam compreensiveis e coerentes entre si, € cada vez mais
urgente para a promocao da globalizacao. Nesse ambito, ja desde algum tempo que sao
elaboradas normas no dominio da documentacao e informacdo, nomeadamente na

gestao de documentos e seus derivados, que é o que importa para o projeto em causa.

A Organizacao Internacional de Normalizacao (ISO) é uma federacdo mundial de
organismos nacionais de normalizac¢do. Foi fundada em 1947 em Genebra (Sui¢a), com
o objetivo de promover a normalizacao de produtos e servicos, nos setores industrial,
cientifico comercial, tecnologico, econdmico e outros, através de determinadas normas,

contribuindo assim para a melhoria da qualidade dos produtos.

Quanto a gestdo documental, desde 1994, a ISO 9000 ja ressaltava a importancia
dos registos e dos documentos serem elaborados de uma forma escrita, para potenciar a
preservacio e utilizacdo mais adequada. Essa normalizacdo de praticas relativas a
gestao dos documentos, pretende assegurar a existéncia de informacao confiavel e para
que sirvam de evidéncia das atividades e processos de negbcio que qualquer
organizacdo realiza. A partir dai foram elaboradas varias normas nesse ambito,
nomeadamente pelo Comité “TC46 Information and documentation”. Essas estratégias
padronizadas vieram facilitar o acesso e a recuperacdo adequada e eficaz dos
documentos desejados e uma melhoria dos sistemas de informacao (Santos et al. 2008),
confinadas, € certo, a fase de operacionalizacao e nao prescindindo de toda uma fase de

compreensao e de preparacao da sua adequacao ao universo alvo da sua aplicacao.

Apresentamos de seguida, as areas identificadas no tema geral deste projeto.

59



Gestdo de ‘
Documentos

Seguranca
da

\ ERMS |
Informacdo | /

Meta - "‘l
Informacao

Informacao e "|
Documentacao

Ciclo de
vida
documental

Repositorios | |

Captura / "‘l

Preservacao Digitalizacao

Tlustracdo 6 - Areas do projeto’

No panorama internacional da Gestao Documental, a norma ISO 15489 (2001)
surge como a referéncia de que partem a maioria das normas referenciadas, dado quie
até a data da sua elaboracdo ndo existiam documentos de operacionalizacdo que
sistematizassem e orientassem o gestor/arquivista nas tarefas basicas de construcao e

reestruturacao de “sistemas documentais”. O que havia elaborado tratava apenas de

2 A normas aplicaveis sdo: Enquadramento - ISO 5127:2001; ISO/AWI 5127; ISO 14001:2004; 1SO
9000:2005; ISO 9001:2008; ISO 10244:2010. Gestdo de documentos; ISO 15489-1:2001; ISO/TR 15489-
2:2001; I1SO 23081-1:2006; I1SO 23081-2:2009; ISO/TR 23081-3:2011; IEC 82045-1:2001; IEC 82045-
2:2004; 1SO 82045-5:2005; ISO 22310:2006; ISO 12651-1:2012; ISO/CD 12651-2; ISO 12651:1999. ERMS -
ISO/DTR 18128; I1SO 30300:2011; ISO 30301:2011; Moreq 2010 V1.1. EDMS - ISO/TR 22957:2009; ISO
12029:2010; ISO/TR 14105:2011. Ciclo de vida documental - ISO 16175; I1SO 16175-1:2010; I1SO 16175-
2:2011; 1SO 16175-3:2010; ISO/TR 26122:2008. Captura/Digitalizacdo - ISO/TR 13028:2010; ISO
29861:2009; ISO 10196:2003. Preservagdo - ISO/FDIS 13008; ISO/TR 18492:2005; ISO 19005-1:2005; I1SO
19005-2:2011; ISO/DIS 19005-3.2; ISO/DIS 14289-1.2; ISO/TR 15801:2009; I1SO 22938:2008; ISO 24517-
1:2008; 1SO/CD 24517-2; ISO 32000-1:2008; ISO 14641-1:2012. Repositdrios - 1ISO 16363:2012; 1SO/DIS
16919; ISO/DTR 17068; I1SO 14721:2003; ISO/DIS 14721. Meta-informacgao - 1ISO 25964-1:2011; I1SO/DIS
25964-2; ISO 15836:2009; ISO/IEC 19788-2:2011. Seguranca da Informacdo - ISO/IEC 27001:2005;
ISO/IEC 27002:2005; ISO/IEC 27010:2012; ISO/IEC 27000:2009; ISO/IEC CD 27000.
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casos especificos, deixando de parte a generalizacao (Zantout 1999).

A versao definitiva foi publicada em setembro de 2001 pelo Technical Committe
ISO/TC46, Information and Documentation, Subcommitte SCi11, Archives/Records
Management e teve como base a norma AS 4390-1996: Records Management
(Australian Standard for Record Management 4390), a qual estabeleceu um conjunto
de medidas e desenvolveu uma metodologia para o desenho de sistemas orientados

para a “gestdo de documentos de arquivo eletréonicos” com garantia de autenticidade.

Desenvolvida para responder ao acordo geral dos paises membros da ISO para
normalizar a Gestao de Documentos, baseia-se no ja referido modelo norte-americano
dos Records Management que refere o ciclo de vida dos documentos e no modelo

australiano de Recordkeeping que assume a perspetiva de Record Continuum.

Tem como alvo ser utilizada pelos gestores das organizacoes, profissionais da
informacdo e em geral qualquer pessoa que tenha responsabilidade de criar e gerir
documentos de arquivo, e, na comunidade a que se dirige, constitui um ponto de
referéncia tanto pelo conjunto de ferramentas disciplinares e metodolégicas que faculta

como pela sistematizacio teérica empreendida na elabora¢ao do documento.

Esta norma foi concebida para a gestao de documentos produzidos tanto para as
organizacoes publicas como privadas e para assegurar a proteciao apropriada de todos
os documentos, de forma a poder recuperar o conteddo mais eficazmente usando

procedimentos normalizados.

Auxilia na implementacao de esquemas para a captura, classificacao, fluxos de
trabalho, decisoes de valorizacdo e disposicdo dos documentos e inclui uma
metodologia baseada nos principios tradicionais, identificando determinados passos

que devem estar de acordo com as necessidades da organizacao.

Os processos a empreender sdo enquadrados num diagrama de atividades em que
se registam fluxos direcionais sequenciais e iterativos, ou seja, em que uma atividade
retroalimenta outra atividade anterior de forma a progressivamente ajustar o resultado

final. Para além disso tem determinadas etapas preconizadas e materializadas:
e Investigacdo preliminar (conhecer o ambiente regulador da organizacao);
e Analise funcional (escrutinar e decompor as funcoes da organizacao);

e Identificacdo de requisitos dos documentos de arquivo (aferir as necessidades
conjugadas entre os diversos tipos de utilizadores e o ambiente legal,
administrativo e social da organizacao);

e Avaliacdo dos sistemas existentes (quer sejam sistemas incipientes de gestao
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documental, sistemas de suporte informaético, sistemas gerais ou sistemas

especificos de areas);

e Identificacio de estratégias para cumprir os requisitos dos documentos de
arquivo (identificar o que se deve mudar na organizaciao para que os requisitos

preconizados possam ser efetivamente cumpridos);

e Desenho do sistema de arquivo (concecao logica, concetual e operativa do
sistema que suporta a gestdo integrada do arquivo, de acordo com as etapas

anteriores);
e Implementacdo do sistema de arquivo (deve obedecer a uma logica de projeto);

e Processo de controlo, ajustamento e revisao (analisar os resultados do sistema e
compara-los com os perfis padronizados desejaveis, permitindo assim corrigir,

alterar ou confirmar o desempenho através de processos de retroalimentacao).

e Glossario com termos e defini¢des para uma normalizacao terminolégica e uma

maior compreensao para a metodologia.

Em sintese, podemos verificar que a norma aborda questdes que normalmente
eram desprezadas, mas que sao fundamentais para a analise organizacional, como por
exemplo o conhecimento do ambiente regulador em que a organizagio existe e age, a
identificacdo e definicao de politicas e responsabilidades, bem como os processos de
controlo, ajustamento e revisdo considerados como parte de um ciclo iterativo e
continuado que viabiliza o ajustamento do sistema as continuas mutacoes

organizacionais.

A norma esta dividida em duas partes: a primeira, ISO 15489-1, é aplicavel a
gestdo de documentos a arquivar (na traducdo portuguesa é usado o termo
“documentos de arquivo”) independentemente do seu formato e suporte e apresenta os
principios diretores da gestdao de “documentos de arquivo”, bem como os pontos

nucleares na construcao de sistemas de gestao de arquivo corporizados em trés areas:

1. requisitos necessarios para a gestdo de documentos de arquivo considerados

sob varias perspetivas (funcional, social e organizacional);

2. concecao e implementacao de um sistema de arquivo onde se abordam aspetos
como as caracteristicas dos sistemas de arquivo, a metodologia de concecao e

implementacao destes sistemas e, ainda, a desativacao dos mesmos;

3. o0s processos e controlo de gestdo de documentos de arquivo, particularmente
orientados para o controlo documental que deve acompanhar o documento

desde a sua concecao até ao fim da sua vida efetiva ou util.
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Apesar de explicitamente nao incluir os documentos de valor histérico, fornece
um guia para estabelecer as responsabilidades dos “documentos de arquivo”, as
politicas, sistemas e processos que intervém na sua gestao, através de um conjunto de

orientacgoes para a construcao de um sistema de qualidade.

Estao indicados alguns aspetos a ter em conta na implementacao de um sistema

de gestdo documental:

e Beneficios da gestao de documentos: estabelecer politicas, normas,
responsabilidades, competéncias, procedimentos e servicos relacionados com a

gestao e uso dos documentos;

e Ambiente normativo: é importante refletir no ambiente normativo dos
processos organizacionais, pois conforme a natureza da organizacao podera que

ter em conta normas de cumprimento obrigatoério;

e DPolitica e responsabilidade: necessidade de definir e documentar uma politica
de gestdo documental com a finalidade de garantir a sua confiabilidade,
autenticidade e usabilidade, que devera ser suportada pelo nivel mais alto da
organizacdo. Expoe também aos niveis de responsabilidade, para que fique clara
a identificacdo dos responséaveis relacionados com cada processo de gestao

documental;

e Requisitos da gestdo de documentos de arquivo: requisitos necessarios para que
os documentos possam apoiar a continuidade das atividades, tornando-se aqui
imprescindivel a autenticidade, integridade e confiabilidade dos documentos ao

longo do tempo.

Os sistemas de gestdo documental deverao ter em conta os documentos que
devem ser criados em cada processo, a forma e estrutura dos documentos, a meta-
informagdo que devera ser criada, a forma como os documentos deverdao ser
relacionados e geridos, os requisitos para a recuperacao, uso, transferéncia e prazos de
retencdo, e por fim, a organizacdo, para avaliacio dos riscos, cumprimento de

requisitos legais e regulamentos, normas e politicas da organizacao.

Como mencionado anteriormente, quanto ao desenho e implementacao do
sistema de gestao de “documentos de arquivo” propoe a metodologia Designing and
Implementing RecordKeeping Systems (DIRKS) elaborada pelo National Archive of
Australia a partir da norma AS 4390-1996 para gerir documentos auténticos, integros e

confiaveis. Identifica determinados pontos:

e Processos e controlo da gestdo de documentos: inclui a determinacdo de
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documentos que devem ser incorporados no sistema, registo a ser elaborado,
estabelecimento de planos de retencdo, classificacdo, indexacao,
armazenamento, acesso e disposicdio da informacdo. Inclui ainda a

documentacao dos processos de gestdo documental.

e Supervisao e auditoria: orienta a realizagio de um controlo periédico para
assegurar que os processos do sistema estdo de acordos com as politicas e

requisitos da organizacao.

e Formacao: desenvolvimento de programas para a formacao das pessoas que

criam documentos tendo em conta as suas func¢oes e necessidades.

A segunda parte da norma, ISO 15489-2, é constituida por um relatério em que
sdo apresentadas as recomendacoes de aplicacdo, referindo detalhadamente formas e
métodos viaveis ou unicamente possiveis para implementar os principios descritos na

primeira fase.
Assim, podemos identificar trés conjuntos que esta parte da norma fornece:

e Diretrizes e uma metodologia para a implementacdo da parte geral da norma
(ISO 15489-1), apresentando também uma descricdo ampla da definicdo de

responsabilidades.

e Diretrizes adicionais para o estabelecimento de politicas de gestdo de
documentos e para a definicdo de processos e instrumentos principais para a

gestao documental.

e Instrumentos, mais especificamente um quadro de classificacdo e vocabulario

controlado.

Para o primeiro a norma refere que se deve ter em conta os objetivos, estratégias,
funcoes e atividades da organizacao, assim como as operacdes de cada etapa dentro das
atividades. Em relacdo ao segundo, recomenda o uso de um tesauro, o qual pode estar
associado a outros instrumentos (por exemplo: a tabela de retencao - recomenda que se
respeite as leis e regulamentos vigentes, sendo necessario identificar os documentos
que serao definitivamente eliminados do sistema documental - ou o esquema de
classificacdo de acessos, onde sao estabelecidos direitos de acesso e as restricoes
aplicaveis aos documentos) para facilitar a automatizacdo dos processos de gestao

documental.

Em suma, todo o documento deve ser considerado como uma fonte de
orientacbes para a implementacio de um sistema de gestdo de documentos,

consubstanciando boas praticas e o que nela é referido como “bases teodricas
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criticamente aplicadas”.

Trata-se de uma norma que nao pode ser aplicada de uma forma linear nem ao
pormenor, mas que proporciona uma metodologia a usar para proteger e implementar
um sistema capaz de criar e manter os “materiais” de arquivo, independentemente do
meio em que sdo armazenados. E uma ferramenta indispensivel para qualquer
arquivista, ou outro profissional da informacao, que pretenda intervir ativamente na
gestao documental e contribuir significativamente para o aumento da eficiéncia da sua
organizacdo, uma vez que incorpora principios orientadores, metodologias e
ferramentas. Constitui, sem davida, um resultado do esfor¢o de uma comunidade para
normalizar tarefas essenciais para a gestao do ciclo de vida da informacao, num periodo
de incerteza, porque de profunda mudanca, na capacidade de gerir a informacao nas

organizacoes.

1.5 As ferramentas tecnologicas

A adequada gestao da documentacao torna-se, crescentemente, uma preocupacao
de todos aqueles que estao implicados no processo de gestao de documentos nas
organizacoes, sobretudo a partir da introducao dos sistemas eletrénicos. Assim, em
resposta ao volume de documentos que as organiza¢Ges devem processar, os sistemas

evoluiram para executar uma variedade de funcoes no ambito da gestdo de documentos.

Surge, entdo, a necessidade da gestdo de documentos eletrénicos (GDE/EDM).
Shipman define esta gestao como a “gestao da criacdo, uso, manutenc¢ao, avaliacdo e
selecao de documentos criados eletronicamente” (Shipman 1999). Ja Clare Want utiliza
a expressao “Electronic Document Management” para definir a “gestdo informatizada
de documentos eletronicos e em papel, formando uma solucao de workflow que tem a
capacidade de capturar documentos em papel através da digitalizacdo, um sistema de
base de dados para organizar documentos armazenados, e que possibilita o arquivo e a

pesquisa, acentuando claramente o pendor tecnolégico” (Clare Want 2009).

Importa aqui definir o conceito de documento eletrénico. Como refere o DELTCI,
“o atributo eletronico qualifica o suporte e nao o contetido (...) e é informacao
“embebida" desde o inicio no software” (DELTCI 2011). Pode também ser considerado
o produto de uma combinacdo especifica de software e equipamento, sendo que o
contedo pode ter trés formas: estruturado (dados de uma base de dados), nao
estruturado (informacdo que nao estd numa base de dados e que tem a forma de um
“objeto”, como por exemplo um documento textual) e semiestruturada (objeto com

uma base de dados subjacente, por exemplo o email). Ainda de mencionar que existem
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determinados problemas associados a este tipo de documentos (Worthington 2001):

e Confusao entre diferentes versoes de um documento (varias copias e nenhum

deles é a versao oficial);

e Perda ou destruicio de documentos que devem ser mantidos (por exemplo,
porque nao ha nenhum repositério central ou o autor nao tem conhecimento da

necessidade de retencao);

e Autenticidade é questionavel devido a possivel alteracio de texto em

documentos eletrénicos;

e Perda de contexto de documentos (por exemplo, os documentos relacionados

nao estao ligados ou nao sao mantidos juntos);

¢ Documentos podem tornar-se inacessiveis devido a evolugao tecnologica (por

exemplo, mudancas de software que podem tornar os arquivos ilegiveis).

1.5.1 EDMS (Electronic Documents Management System)

Desde os anos 1990, os pesquisadores reconheceram o papel fundamental
desempenhado pelo EDMS em vérios servicos governamentais (Sprague 1995) e nos
Estados Unidos, a pratica desta gestdo tem sido cada vez mais o objeto de estudo nos

ultimos anos (Lee 1997), contribuindo assim para a sua grande evolugao.

Segundo, o Electronic Records Management Guidelines, o EDMS é um programa
de software off-the-shelf (software comercial para uso doméstico, ensino, empresarial,
ou qualquer outra aplicacao especifica - processadores de texto, folha de calculo, bases
de dados) que serve como um portal de acesso a outros aplicativos. Tem como
principais fungoes gerir informacao eletréonica dentro do fluxo de trabalho de uma
organizacdo, economizar papel, agilizar as comunicagdes, aumentar a produtividade
dos processos de negocio e facilitar o acesso aos documentos (Sprague 1995). Vai além
da simples captura de documentos em papel e lida com os documentos eletronicamente

criados (Hung 2009).

Nao serve so6 para eliminar o papel. A razao mais importante para a aquisicao e
implementacdo de um EDMS prende-se com a gestao de todos os documentos da
organizacao (quer sejam gerados por computador e/ou baseados em papel), pois apoia
a gestdao de todo o ciclo de vida dos documentos (incluindo dados e qualquer
combinaciao de texto, imagens, graficos, voz e video), desde a sua criacdo até a

eliminacao, com base no seu valor para a organizacao.
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Apresenta determinadas caracteristicas:
e Funcdes bésicas e opcionais;
e A decisdao de usar um EDMS exige planeamento e anélise significativa;
e (Cada fornecedor apresenta um EDMS com diferentes funcionalidades;
e Constituidos por uma variedade de tecnologias;

e Projetados para lidar com a documentagido em varios formatos (eletréonico ou

em suportes tradicionais).

As suas fungoes incluem a captura, armazenamento, classificacao, indexacao,
controlo de versdes, manutenc¢ao, uso, seguranca e retencao de documentos. Segundo
as funcoes mais importantes dos atuais EDMS permitem aos utilizadores (Zandout and

Marir 1999):
e manipular diretamente os documentos;
e indexar e armazenar para recuperar os documentos;
e comunicar através da troca de documentos;
e colaborar em documentos;
e modelar e automatizar o fluxo dos documentos.
Finch identifica uma série de funcoes basicas destes sistemas (Finch et al. 1996):
e Arquivo eletronico de documentos;
e Criacao, modificacdo e impressao de documentos;
e Receber ou referenciar documentos externos;
e Proporcionar confidencialidade e seguranca dos documentos;
e Gestao das relacoes entre os documentos;
e Extracdo de documentos ou dados dos documentos.

Um requisito fundamental é a capacidade de lidar com informacao produzida
dentro da organizagao, bem como a informacao trocada com fontes externas. Neste
campo, um EDMS deve ainda integrar o fluxo de trabalho dos documentos, espelhando
o fluxo de trabalho que permita a captura e a gestdo dos registos como parte do

trabalho diario.

No entanto, a funcionalidade de sistemas EDM varia entre aqueles que sao

projetados para registar e arquivar documentos especificos e sistemas que oferecem
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recursos mais avancados que permitem o controlo sobre o movimento e o estado de

uma variedade de documentos.

Os EDMS sao constituidos por funcdes basicas e opcionais. Quanto a opgoes

bésicas deve procurar fornecer no minimo (The Georgia Archives 2008):

Seguranca de controlo. Esta funcao controla os utilizadores que tém acesso a

informacao, protegendo assim os documentos.

Adigao, designacao e controlo de versdo. A EDMS deve permitir aos utilizadores
adicionar documentos ao sistema e designar um documento como um registo.

Também deve atribuir automaticamente a designagao versao correta.

Captura e uso de meta-informacao. A EDMS deve permitir a captura e utilizacao

da meta-informacao apropriada para a organizacao.
Quanto a funcgoes opcionais pode fornecer:

Gestao de registos. Um EDMS pode integrar e automatizar programacoes de
retencao de registos, designacoes de estado do documento e outros aspetos de
fluxo de trabalho.

Armazenamento. Esta funcdo permite armazenar documentos dentro do EDMS

ou para geri-los centralmente através de um sistema de armazenamento.

Pesquisa com texto livre. Esta funcdo permite aos utilizadores pesquisar

palavras ou grupo de palavras em todo o documento.

Os links de hipertexto. Alguns EDMSs podem fornecer links de hipertexto de
um documento para outro para facilitar a navegacdo e a ligacdo entre os

documentos relacionados.

Conversao automaética. Alguns EDMSs podem converter automaticamente um

formato de arquivo para outro.

Gestao de documentos compostos. Alguns EDMSs podem gerir documentos
compostos melhor do que outros. Entenda-se documentos compostos como
documentos individuais que contém varios elementos (por exemplo, texto,

fotografias, videos, links de hipertexto).

Hoje em dia o EDMS engloba uma variedade de tecnologias (digitalizacao que

transforma os documentos em papel num ficheiro digital, tecnologias de fluxo de

trabalho, tecnologias multimédia que permitem produzir formatos e contetidos gerados

por computador), componentes técnicos e uma grande variedade de opcoes de

implementacado oferecidas pelos fornecedores. Mais do que a digitalizacdo, um EDMS
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consiste em cinco funcdes principais que trabalham em conjunto para criar um EDMS

completo:

e Tecnologia de processamento de formuléarios automatizado — componente
tecnoldgica que permite ao utilizador inserir e extrair eletronicamente dados e

formularios digitais.

e Assinatura eletronica, anotacoes em documentos e edicdo — a capacidade de
assinar eletronicamente, adicionar notas e editar documentos na tecnologia do
fluxo de trabalho é uma componente chave de um EDMS. A assinatura
eletronica deve ser incluida nos documentos digitalizados e em documentos de
texto, fazendo com que a atualizacdo dos documentos e respetiva assinatura

automatizem o processo de conclusao com pouca interven¢ao humana.

e Captura de documentos - pode ser realizada utilizando uma variedade de
tecnologias: scanners, formularios eletronicos, camaras, voz e video. Num
EDMS, a captura de documentos pode ser composta pelo maximo de

tecnologias no entanto, a mais utilizada é a digitalizacao.

e Indexacdo de documentos, cdédigo de barras, reconhecimento de carateres e

formas e concecdo de novas formas

e Recuperacio de documentos, perfil e distribuicdo - a recuperacdo dos
documentos depende da forma como o EDMS for implementado, a visualizacao
deve ser dada preferencialmente no local da 4rea de trabalho designada, sendo
que a visualizacao remota também pode ser fornecido aos utilizadores
autorizados. Para além disso, a pesquisa deve incluir filtros e medidas de
seguranca adequadas para controlar o acesso com base nas necessidades de

intervir no processo.
e Gestao de documentos: esta funcao possui seis atributos:

o Tecnologia de gestdo de documentos - Cada tipo ou secao/parte de um
documento exige "classificacdo externa" para obter uma recuperacao
adequada, ou seja, o documento deve ser indexado com palavras-chave
para descricao do documento. Para além disso esta tecnologia permite
controlar as versdes do documento, a entrada do documento e o acesso

ao documento.

o Tecnologia de gestao de contetidos do documento - vai mais além do que
a tecnologia anterior uma vez que tem em consideracao a "classificacao

interna" de um documento e os meta-informacao associada.
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Gestao de relatorios empresariais - refere-se as tecnologias e formatacao

subjacentes ao arquivo eletrénico num sistema de gestao de documentos.

Gestao de registos (armazenamento e retencao) - na medida em que os
registos em papel sdo digitalizados e lacados na EDMS ficando
conservados durante um determinado periodo de tempo sendo

posteriormente destruido.

Fluxo de trabalho — é uma componente critica porque permite o
processamento e a rotacdo eletronica em simultaneo, e estando a
sequéncia de tarefas automatizadas todos os processos fluem

naturalmente.

Tecnologia de gestdo de contetidos web é semelhante a tecnologia de
gestao de conteudos do documento, diferindo apenas no facto de ser

contetdo s na web.

Véarias combinacoes de tecnologias podem ser integradas para criar sistemas para

gestao de documentos e uma organizacao pode, ainda, combinar varias aplicacoes de

software e ter um interface transversal a toda a organizacao.

O processo basico para a selecdo, implementacao e gestdao de uma EDMS deve

servir como uma base para desenvolver um processo mais especifico para a organizagao.

O processo basico inclui:

e Avaliacdo das necessidades - A primeira etapa é trabalhar com as partes

interessadas internas e compreender as suas obrigacoes legais para determinar

as suas necessidades especificas.

e Selecao de fornecedores - Neste ponto devera ter que escolher cuidadosamente

um fornecedor EDMS, sempre de acordo com os requisitos que pretende ver

cumpridos.

e Plano de Implementacao - Para desenvolver um plano de implementacao

abrangente tera que ser desenvolvido um trabalho entre o fornecedor e as partes

internas interessadas. O plano deve incluir:

O

Plano de execucao tecnologica, que descreve como e quando o sistema

seré instalado e testado.

Plano de aplicacao do utilizador, que inclui formacao e implementacao

do sistema.

e Implementacdo - conforme detalhado no plano de implementacdo, sera
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necessario instalar e testar o sistema como os utilizadores.

e Gestao - Durante a utilizacdo do sistema, este devera ser sempre gerido e

aperfeicoado.

Ao longo de cada uma destas etapas, o processo tera que ser documentado,
incluindo a avaliacao das necessidades, a implementacdo, a gestao e o refinamento.
Sera necessario documentar também o proprio sistema, incluindo hardware, software,

procedimentos operacionais e medidas de seguranca.

Atualmente um EDMS oferece beneficios significativos tanto na economia de
custos como na oportunidade de melhoria de fluxos de trabalho. Os principais

beneficios sao descritos de seguida (Hung 2009):

e Poupanca no custo do empregado - Um dos principais custos no fluxo de
trabalho baseados em papel é o tempo necessario para os funcionarios se
deslocarem ao arquivo para pesquisar e recuperar informacao em papel. Estes
custos podem ser reduzidos através da utilizacdo de um sistema que permita aos

funcionérios localizarem os documentos em pouco tempo.

e Melhoria no fluxo de trabalho - Um EDMS permite o acesso instantineo aos
documentos que normalmente requerem tempo para serem transferidos de um
local para outro. Ao contrario de um processo baseado em papel, o fluxo de
trabalho eletrénico pode ser melhorado permitindo ao mesmo tempo que o

documento seja facilmente consultado.

e Reducdo significativa de documentos perdidos - Este tipo de sistema reduz
significativamente a possibilidade de um documento perder-se ou ser eliminado
acidentalmente, e ao contrario do papel, permite a recuperacao em pouco tempo

a partir de um backup.

e Melhor adesdo as auditorias - Determinados registos fornecem informacao
importante que pode ser usada em auditorias. Para além disso, um EDMS bem
configurado com praticas de negocio ajustadas podem oferecer conformidade

com leis sobre documentos e normas de retencao.

e Utilidades de pesquisa - Os documentos armazenados eletronicamente podem
ser acedidos muito mais rapidamente através de uma pesquisa eletronica do que
a partir de pesquisas fisicas de documentos em papel, ou seja, as pesquisas

eletronicas permitem maior flexibilidade.

e Melhor utiliza¢ao do espaco fisico - Um EDMS da a possibilidade de converter o

espaco anteriormente ocupado com papel em espaco utilizavel para outros fins.
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Melhor utilizacao do espaco eletrénico - De acordo com as praticas de negocio
atuais, o espaco de arquivo eletronico é cada vez mais desperdigado, por isso, a
economia da informacao podera ser alcancada, se estiver armazenada num local
central e acessivel a toda a gente. Ainda assim, se a digitalizacdo e a indexacao

for eficiente, 0o EDMS ira garantir a atualizacdo permanente dos arquivos.

Reducao de custos na impressao - Este sistema reduz o nimero de copias fisicas
necessarias para documentos em papel. As atualizacoes dos documentos com
este sistema podem ser feitas eletronicamente em vez de utilizar impressoras e

fotocopiadoras, reduzindo assim a reducao de custos em impressoes.

Melhor seguranca - O EDMS pode fornecer um modelo de seguranca mais
flexivel do que os ambientes baseados em papel, dando a possibilidade de criar

grupos de acesso restrito e criptografar documentos com informacao sensivel.

Recuperacao de desastres - Este sistema oferece maior flexibilidade e facilidade
em proteger documentos importantes contra desastres naturais, através de

copias eletronicas que podem ser feitas e armazenadas em véarios locais.

Existem também alguns riscos associados ao EDMS identificados pelo mesmo

autor:

o Implementacdo de um sistema personalizado em vez de uma solugio
comercial. Solu¢oes personalizadas podem atender as necessidades da
instituicdo, adaptando-se aos requisitos do fluxo de trabalho. Os
especialistas que se ocupam do desenvolvimento devem ser capazes de
adaptar o sistema a possiveis alteracoes de hardware e sistemas

operacionais de software.

o Implementacio de um EDMS inflexivel. Conforme mencionado no
ponto anterior, um EDMS deve ser capaz de se adaptar a organizacao e
deve principalmente integrar-se com muitos sistemas ERP, por isso, um
EDMS dificil de configurar ou alterar torna-se prejudicial para uma

organizacao uma vez que impede o alcance dos seus objetivos.

o Preparacao impropria de documentos. O sucesso do sistema depende
muito da definicao do fluxo de trabalho e da preparacao adequada do
documento. Sao igualmente importantes os procedimentos para a
indexacdo e marcacao de meta-informacao, na medida em que caso o
documento seja bem preparado para a digitalizacdo e tenha uma
indexacao eficiente podera ser arquivado e recuperado de forma mais

eficiente e eficaz.
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o Implementacao do sistema incorreto. Existem quatro tipos de sistemas

de gestao de documentos com orientagao diferente.

» Sistemas de gestdo de documentos - servem para quando ha
necessidade de captura, transferéncia, gestao e armazenamento
de objetos eletronicos (imagem, gravacao de video, documento
de texto). Normalmente, incluem fluxos de trabalho, pesquisa e

controlo de versoes.

» Sistemas de arquivo de imagens - usados para armazenar a longo
termo documentos de imagem inalteraveis. Estes sistemas nao

sdo concebidos para permitir o acesso imediato as imagens.

» Sistemas de gestdo de registos — utilizados para criacao,

utilizacao, gestao e avaliacao e selecao adequada de registos.

» Sistema de gestao de contetidos — usados para gerir documentos

que constituem um site (por exemplo: arquivos html e xml).
Em sintese, apesar dos beneficios elencados um EDMS também tem limitacoes.

A possibilidade de manipulacdo da informacdo é muitas vezes limitada. A
incapacidade atual de sistemas EDM a informacdo abstrata (por exemplo desenhos)
limita a prestagdo de mais funcionalidades avancadas do EDMS (Finch 1996). Quando
se opta por usar um EDMS, temos que ter a certeza que é compativel com a estratégia
de gestdo de documentos, como por exemplo, capturar um documento e fornecer
seguranca no acesso, sendo poucos que incluem a capacidade de gestao de documentos.
Nenhum EDMS oferece atualmente a funcionalidade de preservacao no longo prazo e a
garantia da confiabilidade e autenticidade dos registos permanentes ao longo do tempo
(Wilson 1997). E necessario ter em atencdo a integracio de fluxo de documentos e os
padroes de gestao. Para a selecdo, implementacao e gestdo de um EDMS é necessario

ainda ter em conta determinados aspetos para que tenha sucesso.

1.5.2 ERMS (Electronic Records Management System)

Quando falamos em ERMS deparamo-nos com o conceito de “record” e de

“Records Management”.

Nas definicoes apresentadas, um “record” pode ser tanto um “objeto tangivel” ou
informacao digital: por exemplo, certidoes de nascimento, documentos de escritério,
bases de dados e email. Pode ser também informacao armazenada, sob qualquer forma,

incluindo dados em sistemas de computador, criado, recebido ou mantido por uma
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organizacao ou pessoa na transacao de negocios ou na condugao dos assuntos e

mantidos como evidéncia de tal atividade (Norma AS 4390:1-1996).

Por sua vez, a “records management” esta principalmente preocupada com as
provas de atividades de uma organizacao e, geralmente, é aplicada de acordo com o
valor dos “records”, em vez do seu formato fisico. E pois, a pratica de manter os
“records” de uma organizacao a partir do momento que sao criados até a sua avaliacao
e selecdo final, podendo isso incluir a classificacdo, armazenamento, protecdo e

destruicao, ou preservacao em arquivo.

Esta gestao comecou por ser dada a “records management” nao usados no
quotidiano, mas que necessitavam de ser mantidos. No entanto, com o tempo foi sendo
associada ao ciclo de vida da informacao, desde a sua criacao até a sua eliminacdo. A
ISO 15489-1 (2001), define “records management” como “o dominio da gestdo
responsavel pelo controlo eficiente e sisteméatico da criacdo, rececdo, manutencao,
utilizacdo e disposicao dos “records”, incluindo os processos de captacao e manutencao
e informacao sobre atividades de negbcio”. Define ainda “records” como informacao
criada, recebida e mantida por uma organizacao ou pessoa, tanto em cumprimentos de
obrigacoes legais como em atividades de negocio. Por outro lado, o Conselho
Internacional de Arquivos (CIA) define registo como sendo informacdo registada
produzida ou recebida no inicio, derivada da atividade institucional ou individual, e que

tem contetido, contexto e estrutura suficientes para evidenciar essa atividade.

A natureza de um ERMS varia de organizacdo para organizacao e, mesmo sendo
complexa e requerendo uma vasta gama de funcionalidades para ser bem aplicado,
havera sempre a necessidade de desenvolver politicas de gestao especificas, desenhar

procedimentos e elaborar manuais de complemento aos mesmos.

A sua implementac¢ao requer um software especializado que pode consistir num
pacote especifico, em diversos pacotes integrados ou, mesmo, um software

desenvolvido a medida.

Para o efeito foi elaborada a MoReq, o modelo europeu de especificacio de
requisitos que visa orientar o desenvolvimento de um ERMS. A MoReq concentra-se
principalmente nos requisitos funcionais da gestao de documentos eletronicos através
do ERMS. Essa especificacdo pode ser aplicavel em organizacées do sector publico e
privado que desejam introduzir um ERMS. Podemos identificar o que é passivel de

inclusao de “records management”:
e Determinacao de politicas e normas;
e Atribuicdo de responsabilidades e controlo de autoridade;
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e Estabelecimento e promulgacdo de procedimentos e diretrizes;

e Fornecimento de uma gama de servigos relacionados com a gestao e utilizacao

de “records”;

e Concecdo, implementacdo e administracdo de sistemas especializados para

“records management”;

e Integracdo de “records management” em sistemas e processos de negocios;
E referido, ainda, que esta gestio pode envolver:

¢ Planeamento das necessidades de informac¢ao de uma organizacao;

e Identificacdo da informacao a ser capturada;

e C(Criacado, aprovacao e aplicacdo de politicas e praticas sobre os “records”,

incluindo a sua organizacao, avaliacao e sele¢ao;
e Desenvolvimento de um plano de armazenamento de “records”, que inclui o

armazenamento de “records” fisicos e de informacdo digital (sdo assim

referenciados) de curto e longo prazo;
e Identificacao, classificacdo e armazenamento de “records”;

e Coordenacdo do acesso aos “records” internos e externos da organizacao,
equilibrando os requisitos de confidencialidade do negocio, privacidade de

dados e acesso piblico;

e Execucao de uma politica de retencao relativa a eliminacao dos “records” que ja

nao sao necessarios por razoes operacionais.

Os sistemas em que os “records” sao armazenados devem ter as seguintes

caracteristicas (McGee 1999):
e Confiabilidade

Sistemas de “records”, procedimentos e praticas devem trabalhar de forma
confiavel para assegurar a autenticidade e fidedignidade dos “records”. Todos os
sistemas de “records management” tém de ser capazes de ter um funcionamento

continuo e regular.

e Integridade

As medidas de controlo como a monitorizacio de acessos, verificacio do
utilizador e destruicao autorizada devem ser implementadas para evitar a destruicao,

alteracdo ou remocao de “records” nao autorizada.
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e Conformidade

Os sistemas de “records” devem ser geridos em conformidade com as exigéncias

das atividades decorrentes, ambiente organizacional e expetativas da comunidade.

e Abrangéncia

Os sistemas de “records” devem gerir “records” resultantes da gama completa de

atividades de negocios que a organizacao desenvolve.
e Sistemaético
Os “records” devem ser criados, mantidos e geridos de forma sistematica.

e C(Criacao e manutencao através da concecao e operagao dos “records” e sistemas

de negocios.

e Gestao através da efetivacdo de politicas, responsabilidades e metodologias

documentadas.

Para a implementacdo de um ERMS ¢é necessario existir um desenvolvido
trabalho prévio e a instalacdo do software. E, por isso, necessario identificar os
documentos que devem ser geridos no sistema, compreender os requisitos, definir bem
as fases e “quando” e “como” é que os “records” vao “entrar” no ERMS. A tecnologia e
os utilizadores finais sdo partes cruciais para o seu sucesso, uma vez que o ERMS
representa uma mudanca cultural para toda a organizacdo. As melhores praticas

enunciadas apontam para:
e perceber os requisitos para a implementacao;
e ter um plano para todos os “records”;
e perceber que fases vao provocar mudancas;

e iniciar com um projeto-piloto que tem como referéncia uma unidade com um

pequeno conjunto de “records”.

Sao diversos os desafios com que se confrontam estes sistemas, sobretudo no que

respeita a metainformacao do ERMS.

No caso das aplicacOes direcionadas a criacao e gestao de documentos (EDMS),
apesar de criarem a sua propria meta-informacao nao significa que todos vao passar
para o ERMS ou com a mesma configuracdo, a meta-informacao criada numa
tecnologia nao é tao facil de traduzir uma vez que diferentes sistemas tém meta-
informacao diferente, e por fim, a questao do software, porque quando o software fica

obsoleto o “record” e a meta-informacdo correm o risco de ser perdidos caso nao
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existido um plano prévio para a sua “migracao”.

Em sintese, os sistemas ERMS procuram fornecer seguranca especializada e
funcionalidades de auditoria adequadas as necessidades dos gestores da informacao.
Procuram, igualmente, fornecer informacao sobre uma variedade de topicos, tais como
formatos e nomes de arquivo, estratégias de gestdo de registos eletronicos,
procedimentos, gestdo de conteddos web, assinaturas digitais, etc. Servem,
principalmente, para desenvolver uma estratégia para gerir “records” eletrénicos

arquivados.

Apresentamos a seguir uma tabela que sintetiza as principais diferencas entre

estes sistemas de gestao.

EDMS ERMS

= N3o é restrito aos registos. = Eum sistema de manutencéo de “records”.

= Geralmente ndo inclui o aspeto contextual dos = Deve incluir o aspeto contextual dos “records” e
registos. suas relagoes.

= Permite que os documentos possam ser | ® Prevé que os “records” sejam modificados e
modificados e que tenham varias versoes. eliminados.

= Pode permitir que os documentos sejam excluidos = Deve incluir um controlo rigoroso da retencgao.
por seus proprietarios. = Deve incluir um esquema de classificagdo que

= Pode incluir controlo da sua retengao. determina a estrutura do “record” em que o

= Pode incluir a classificagdo de documentos e uma "administrador" é responsavel pela manutengao.
estrutura de armazenamento, que pode estar sob o = Deve suportar o trabalho do dia-a-dia, mas
controlo de utilizadores. destina-se  principalmente a fornecer um

= Destina-se principalmente para suportar o uso da repositorio seguro ao longo do tempo para a
documentagdo para fins comerciais. preservacdo e acesso a “records” de negdcio

significativos.

Tabela 2 - Diferengas entre EDMS e ERMS

Para concluir, e apesar das varias diferencas apontadas, a principal reside no
facto do EDMS controlar a criacao, uso e destruicdo de documentos eletrénicos para
facilitar o workflow/fluxos de trabalho, e o ERMS permitir a captura e gestao de
documentos eletronicos necessarios a permanecer como “records” ingeridos num

qualquer repositorio.
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2. Enquadramento tedrico-metodologico

2.1 Modelo de abordagem: o método quadripolar e o modelo
SIAP

O paradigma pos-custodial, cientifico e informacional da Ciéncia da Informacgao
constitui o enquadramento teoérico-metodologico em que nos posicionamos, em
oposicao a paradigmas anteriores, como é o caso do paradigma sincrético e custodial
(séc. XVIII - 1898) e do técnico e custodial (1898- 1980), surgidos desde a Revolucao
Francesa e com fortes tracos das tradicionais Biblioteconomia e da Arquivistica. Com
um estudo mais detalhado, podemos verificar que todas as mudancas traduzem a
evolucdo do ambiente e contextos de produgdo, das necessidades dos
produtores/consumidores e da informagdo produzida/acumulada (Silva e Ribeiro

2002).

Desta forma, recorremos inevitavelmente a Teoria Sistémica como ferramenta
interpretativa e explicativa, empregue e generalizada nas duas ultimas décadas pela

propria Informatica, ndo implicando esta situacao o seu uso exclusivo.

No que respeita ao objeto de estudo a “informacao” é o nosso objeto, sendo
interpretada através da aplicacdo de um método de investigacdo, o método quadripolar,
constituindo no seu todo a base para a ado¢do de um modelo cientifico-informacional

na abordagem desenvolvida.

A teoria sistémica antecede a producao teérica implicita no esquema padrao das
Ciéncias Sociais concebido por Raymond Quivy e Luc Van Campenhoudt. Estes
indicam um conjunto de sete etapas: etapa 1 - a pergunta de partida; etapa 2 -a
exploracao com leituras e entrevistas exploratorias; etapa 3 - a problematica; etapa 4 —
a construcao do modelo de anélise; etapa 5 - a observacdo; etapa 6 - a analise da
informacao e etapa 7 - as conclusdes. Este esquema torna-se assim como uma
referéncia para todo o projeto, com nuances nos polos tebrico e técnico do método

quadripolar.

A abordagem que adotamos remete-nos para um método mais ajustado a
especificidade das Ciéncias Sociais e Humanas elaborado em 1975 por P. de Bruyne, J.
Herman e M. de Schoutheete. Trata-se de um modelo e método de compreensao da
metodologia de investigacdo, que ajudara a enquadrar e orientar o trabalho e a
dinamica investigativa a realizar. Segundo Silva, o0 método quadripolar constitui-se

como “dispositivo de investigacdo complexo, por exigéncia de um conhecimento que
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estd longe de ser "unidimensional", de ser desprovido de varidveis ou de ser
circunscrito apenas a tecnicidade dos procedimentos standard (ordenar, descrever a
forma e o conteido informativo dos documentos, instala-los e cota-los), e que, bem
antes pelo contrario, abarca toda a fenomenalidade informacional cognoscivel” (Silva
2002). Inspirado no modelo topologico de Bruyne, et al., representa a dinamica da

investigacao através da seguinte figura (Bruyne, et al. 1975):

pdlo pola
epistemoligico teorico

\

METODO
QUADRIPOLAR

N\

polo palo
técnico maorfoligico

llustrag¢do 7 - Método quadripolar (P. de Bruyneet al 1975)

Segundo o autor, a investigacao cientifica ndo pode ser restringida a uma visao
meramente tecnolégica ou instrumental, por isso confere um modelo, em que cada
projeto se cumpre e se reinicia, prolonga, corrige e supera no seguinte, implicando

sempre a interacdo e a abertura entre os quatro p6los.

No po6lo epistemologico opera-se a permanente construcao do objeto cientifico e a
definicdo dos limites da delimitacdo da problematica da investigacdo, ou seja, da-se
defini¢ao do problema e a reformulagdo dos paradigmas e dos critérios de cientificidade

que orientam todo o processo.

No po6lo tedrico manifesta-se a racionalidade do sujeito que conhece e aborda o
objeto, bem como a respetiva postulacao de leis, formulacao de conceitos operatorios,
hipéteses e teorias e consequente confirmacio do "contexto tedrico” elaborado. E neste
polo que surgem, acumulam-se e sao revistas teorias e hipdteses concebidas nos

multiplos planos implicados na investigacao do fendmeno e processo informacionais.

No po6lo técnico, consuma-se, por via instrumental, o contacto com a realidade
objetivada, tendo em vista a resolucao do problema, impondo-se contudo, a revisao do
alinhamento das técnicas para verificar ou refutar o contexto teérico. Sao consideradas

aqui trés operacoes maiores:
e Observacdo direta e indireta - recolha exaustiva de elementos normativos e
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reguladores do funcionamento do Sistema de Informacao através de técnicas ou

procedimentos, tais como questiondrio, a entrevista e observacao participante.

e Experimentacdo - formulagdo clara de um problema, descri¢cdo das técnicas de
analise e apresentacao dos instrumentos usados, dos equipamentos e meios

cientificos.
e Analise/Avaliagao retrospetiva e prospetiva

o Com enunciado genérico - Sujeitar os resultados da observacao e/ou da
experimentacao a um rigoroso exame que permita generalizacoes e o
estabelecimento de analogias cientificas, em que se confirma ou néo os

principios fixados no pdlo tedrico.

o Com enunciado complementar - Implica a presenca de outras operacoes
subsidiarias, que chegam a integrar a observacao: a descricdo, a anélise
de contetido, a indexacdo e o controlo de autoridade. Pretende intervir

no processo de forma a provocar uma (re)organizacao informacional.

Por fim, o po6lo morfolégico configura a organizaciao e apresentacao dos dados,

subjacentes no poélo tedrico e aferidos no pdlo epistemologico.

Nao existe aqui um processo linear e sequencial de etapas de investigacio mas
uma constante interacdo dos quatro polos, que permite interagdo através do recomeco

de novos ciclos.

Esta proposta teorico-pratica da C. é a base delimitadora e inspiradora do Modelo

Sistémico e Integral de Informacao Ativa e Permanente - SI (integral)AP.

OBJECTO METODO

INFORMACAO SOCIAL
Sistema Informacao

Contexto de (re)producao Metodologia Qualitativa
organizado ou operatério QUADRIPOLAR o
. R — Sujeito
do tipo semi-fechado y
Polo epistemologico (cultura cientifica)
Contexto de (re)producdo Péolo tedrico (hipdteses, principios)

Polo técnico (observacdo, avaliagio..)
Pélo morfolégico (resultados, instrumentos
acesso)

combinatério ou aberto

llustragao 8 - Objeto e método da CI (Silva 2005)
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Recorrendo  novamente ao paradigma emergente na area da
informacao/documentacao, podemos encontrar alguns pressupostos epistemologicos a

ter em conta (Silva 2005):

e A nocao operatéria de informacao entendida como o conjunto estruturado de
representacoes mentais codificadas (signos e simbolos), socialmente
contextualizadas e passiveis de serem registadas num qualquer suporte material,

comunicadas de forma assincrona e multidirecionada.

e A aplicacdo filosofico-sociologica da nocao de sistema e da teoria sistémica
ao fendmeno e processo infocomunicacional com as seguintes implicagcoes

diretas:

1. a producao e o uso de Informacao é indissociavel da complexidade humana

e social;

2. pensar e estudar a Informacdo como Sistema implica superar divisdes ou

separacgoes convencionais ainda vigentes;

3. os Sistemas Tecnolégicos de Informacao ndo detém o exclusivo da condicao
sistémica, constituindo, apenas, uma parcela dentro da nocao de Sistema

acima exposta;

4. a CI. como um campo transdisciplinar ou fusionista da Arquivistica,
Biblioteconomia, Documentacdo, Organizacdo e Métodos e Sistemas

Tecnolégicos da Informacao.

¢ Um sistema de informacdo integral implica uma revalorizacdo de nocdes que
necessitam que sejam bem operacionalizadas (contexto, organicidade pessoal
e/ou institucional ou organizacional e necessidade de procura/aquisicao, de

armazenamento, de recuperacao de difusao, de reproducao e de transformacao).

Um sistema de informacdo (ilustracao 8) integral implica enfoque na
organicidade definida como “a capacidade de toda e qualquer organizacao (baseada ou
mediada por estrutura administrativa e funcional ou organico-funcional) agir em todos
e diversos niveis para atingir, concretizar e rentabilizar objetivos centrais/genéricos e
especificos ou ligados a natureza do "segmento" publico-politico, politico-social e
socioeconomico da Organizacao”. A figura seguinte apresenta este ultimo pressuposto

(Pinto and Silva 2005):
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SI-AP

ORGANIZACAD

Gestdo de
Informacio

0d

| Criada por > SI-AP
Agentes/Actores < | Informagio
| 'eacdn nor

Ilustracdo 9 - Modelo SI-AP (Pinto e Silva, 2005°)

Para além disso, o paradigma em que nos posicionamos convoca outro
pressuposto: um sistema de informacao integral ativa e permanente traz ao
pragmatismo da Gestdao da Informacao o capital simboélico da memoéria organizacional
ou institucional e exige a adocao de uma operacao metodoldgica inscrita no método

quadripolar da CI proposta por Silva e Ribeiro (Silva and Ribeiro 2002).
E ainda importante considerar que:

e A Gestao da Informacao envolve toda a Organizacao e os seus colaboradores,
sendo a cultura organizacional o indicador do caracter tinico e particular de

cada Organizacao, projetada no respetivo SI(integral) AP.

e A Gestao da Informacdo estad cada vez mais relacionada com a Gestao da
Qualidade, com o planeamento estratégico das organizagdes, com 0s processos
organizacionais, sejam eles de gestdo, de produgdo ou de implementacdo de

tecnologias.

Esta concecdo de modelo é composta por trés modulos constitutivos: I —
Investigacao cientifica (tedrico- técnica) que incide sobre uma organizacao e ocorréncia
do fenémeno infocomunicacional ou sobre temas/problemas da Ciéncia da Informacao;
II- Ajustamento ou adequacgdo pratica da investigacdo tedrica ao desafio concreto da
implementacdo do modelo; ITI- Implantacdo do modelo SI(integral)AP quer seja para a
intervencao global num caso ou organizacao, quer seja para a intervencao na resolucao
de problemas especificos e IV — Investigacao cientifica sobre o modelo implantado e

monitoramento.

3Adapt. de MCKEMMISH, Sue; WARD, Nigel - Describing Records in Context : the Recordkeeping
Metadata  Schema  (RKMS). [Em linha]. [Consult. Mar.  2005]. Disponivel em
www:<url:http://www.archiefschool.nl/docs/rkmsdesc.pdf>. p. 14.
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Trata-se de um modelo que visa a constituicdo de um sistema com memoria,
potenciador do acesso e com enfoque especial na organizacdo. Envolve uma logica
continua da gestdo do ciclo de vida da informacdo e no equilibrio dos vértices:

organicidade, funcionalidade e memoria.

Para uma melhor compreensdao da aplicabilidade do método quadripolar

apresentamos a seguinte tabela:

Método quadripolar Descricdo pratica

Polo epistemologico | Considera-se a elaboracdo de uma proposta de dissertacao adequada ao campo
de estudos em que nos situamos — a Gestao da Informacao —, orientada por um
novo paradigma — o cientifico-informacional - e centrada no fenémeno e
processo infocomunicacional, estando conscientes de que a Gestao Documental
tém sido uma 4rea muito marcada pelas influéncias de areas cientificas ligadas a
Gestao e a Tecnologia, bem como por uma Arquivistica caracterizada por um ja

ultrapassado paradigma tecnicista e custodial centrado no documento.

Polo tedrico Tendo como referente o paradigma cientifico-informacional e os conceitos que o
mesmo implica, procuraremos isolar o fendmeno e processo infocomunicacional
subjacente e decorrente da implementacao de sistemas de Gestao Documental,
nao esquecendo que o mesmo é, por sua vez, indissociavel da implementacdo de
solucdes tecnolbdgicas de suporte e que toda a anélise e trabalho a desenvolver
usufruird e contribuird para a dindmica construcio do sistema de informacao
organizacional. Nesse sentido fomos conduzidos a colocar o enfoque do
problema com que nos deparamos com a relevincia da utilizagdo de Sistemas de
Gestao Documental e Workflow desenvolvido na U.Porto e para a U.Porto, assim
como a validar o modelo de operacionalizacio utilizado considerando a
especificidade da UO e a complexidade do fenémeno e processo

infocomunicacional envolvidos.

Polo técnico Sendo um trabalho pratico com o objetivo de potenciar o uso de solugoes
informaticas ja existentes e resolver o problema de desmaterializacdo de
documentos, o enfoque neste p6lo serd inevitavelmente qualitativo, recorrendo
neste caso, a metodologia investigacdo-acao.

Inclui as seguintes tarefas:

- levantamento de bibliografia;

- recolha de regulamento e normas;

- anélise contexto organizacional;

- entrevistas a utilizadores e observacao participante da realizagio de tarefas que
integram o modulo.

Serdo utilizadas metodologias e ferramentas usadas para a captura, gestdo,
armazenamento, preservacio e partilha de contetdos e documentos
relacionados com os processos organizacionais, nomeadamente o ECM. Deste
modo, o ECM vai agir como um maior facilitador de uma gestdo de
conhecimento sustentavel, ajudando a melhorar a colaboracdo interna e externa,

a reduzir custos em operacoes de processamento de informacdo, dar valor
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acrescentado e diminuir erros no servigo, bem como melhorar a coeréncia e
atualizacdo do contetido. A instituicao fica com a possibilidade de simplificar os
processos de criacdo, gestdo e distribuicdo de contetdo, reduzindo
simultaneamente os custos de criagdo, manutencio e producdo de informacio,
utilizando de forma mais eficiente os recursos disponiveis. Deste modo, ao
recuperar os conteiiddos de forma mais rapida e simples, a sua capacidade de
reagdo também aumenta, reduzindo assim o tempo necessario para encontrar
determinada informacao. E, tratando-se neste caso concreto de um sistema de
informacao, as componentes do ECM vao ao encontro do que é pretendido

(Captura/Criacdo, Gestdo, Preservacao, Armazenamento, Difusdo/Uso).

Po6lo morfologico Os resultados serdo apresentados através de:

-Criacdo de quadros de contexto com base na andlise organico-funcional
efetuada

-Modelos de documentos (se necessario)

-Especificacao de requisitos de digitalizagdo (individual e por lote)

-Proposta de mapa de processos digitais e nao digitais/hibridos

-Diagramas e memorias descritivas dos processos

-Workflows

-Estrutura de classificacao da informacéo e controlo de autoridade (validagao e
criagdo)

-Proposta de uma estrutura base de permissoes

-Parametrizac¢io do software

-Validagdo do Modelo

Tabela 3 - Aplicabilidade do método quadripolar

Para explicar a aplicacdo do projeto ao modelo SI-AP, apresentamos uma
tabela:

Orientacio teorica Execucio pratica

investigacdo tedrica (ensinada e aprendida no
contexto da formacgdo universitaria, através de
graduagdo e pos-graduacoes, e da formacado
técnico-profissional, continua e do e-learning)
ao desafio concreto da implementagdo do
Modelo;

Moédulo 1 Investigacao cientifica (tedérico-técnica) que | -Considerado o  percurso tedrico e
incide sobre uma organizacdo e o fendmeno e | institucional em Ciéncia da Informacao (p6lo
processo infocomunicacional ocorrido no seu | epistemolégico).
interior e/ou na natural interacdo da | -Metodologicamente utilizdmos como
Organizagdo com o ambiente exterior; referéncia o paradigma poés-custodial,

dindmico, informacional e cientifico (p6lo
tedrico) e a Metodologia Quadripolar como
sustentagao tedrica e pratica do projeto

Modulo IT | Ajustamento ou adequacdo pratica da | O projeto consiste na realizagdo num estudo

do caso FLUP (po6lo técnico) e num processo
de anilise e avaliagdo para sustentar a
pertinéncia do projeto (pélo morfoldgico) na
“Faculdade de
Universidade do Porto” com enfoque no
SIGARRA.

7

A equipa é constituida pelos elementos do

organizagio Letras da
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Servico de Gestdo de Informacdo Ativa e
Permanente, do Arquivo Central, Servicos de
Informatica e elementos de outros servigos e
unidades destacados aquando do tratamento

se seu sector.

Médulo IIT | Implantacdo do modelo SI(integral)AP; Tarefas para a fase de implantagdo estdo
referenciadas no plano de trabalho na
Introdugao.

Moédulo IV | Avaliacao da aplicagdo do Modelo. A avaliacdo sera feita tendo em conta

inquéritos e entrevistas realizadas

utilizadores do sistema.

aos

Tabela 4 - Aplicabilidade do modelo SI-AP

De uma forma geral, os passos indicados pelo enquadramento definido,
complementam-se uns aos outros. Se por um lado, apresentam de forma muito sucinta
o que deve ter um projeto de investigacao, por outro mostram elementos fundamentais

para a concretizacao e validacao da cientificidade do mesmo.

2.2 Investigacao — Acao

Tratando-se de um projeto com uma vertente aplicada e com o objetivo concreto
de potenciar o uso de solucoes informaticas ja existentes e resolver o problema de
desmaterializacdo de documentos, o enfoque no pdélo técnico foi inevitavelmente
qualitativo. Este tipo de metodologias desenvolvidas nas ciéncias sociais permitem aos
investigadores estudar fenémenos sociais e culturais, ajudando a compreender as

pessoas e contextos.

A metodologia qualitativa adotada foi a Investigacdo-Acao (IA) que visa resolver
problemas praticos atuais e, a0 mesmo tempo, expandir conhecimento cientifico, tendo
como objetivo obter resultados em duas vertentes: na acao, para obter mudanca na
organizacao, e na investigacao, no sentido de aumentar a compreensao por parte do
investigador (Dick 2000), isto é, obter melhores resultados naquilo que se faz, e por

outro lado facilitar o aperfeicoamento das pessoas com que se trabalha.

Neste caso o investigador esta preocupado em criar mudanca organizacional e ao
mesmo tempo em estudar o processo (na maioria dos métodos o investigador tem que
estudar apenas os fenomenos e nao pode altera-los). Esta orientado para a melhoria
das praticas mediante a mudanca e para a aprendizagem a partir das consequéncias

dessas mudancas, envolvendo a participacao de todos os implicados (Cohen e Manion

1994).

Apesar de alguns autores (Kurt Lewin, Kemmis, Elliot, Whitehead,...)
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apresentarem modelos diferentes, todos apresentam unanimidade nas caracteristicas
principais: desenvolve-se de forma ciclica, facilita a capacidade de resposta e de rigor
nos requisitos da investigacao-acao, proporciona uma ampla participacao geradora de
envolvimento e responsabilidade e produz mudancas inesperadas que conduz a
processos inovadores. A estratégia eficaz para que ocorram as mudancas necessarias € o
envolvimento de todos os intervenientes, numa dinamica acao-reflexdo-acao. No caso
concreto deste projeto, vai permitir que os destinatarios assumam as responsabilidades
de saber e decidir quais as mudancas que pretendem, ou seja, como querem gerir os

seus documentos e com quem querem partilha-los.

e Relativamente ao caracter ciclico que gera um processo materializado pela
forma de uma espiral, ha ainda a referir as fases que se desenvolvem de uma
forma continua: planificacao (definicao do problema, planeamento estratégico),
acao (implementacdo do plano, estrutura ou configuracdo organizacional),
observacao (avaliacdo e autoavaliacdo) e reflexdo (teorizacao e critica sobre os
resultados obtidos na planificacdo e acao). Para o caso concreto dos sistemas de
informacgao podem ser especificadas fases mais concretas: planear, reunir dados,

refletir, consolidar e intervir.

e O método IA nao se confina a um so ciclo. Pretende operar nas mudancas tendo
em vista alcancar melhorias de resultados e assim a sequéncia de fases repete-se
ao longo do tempo porque ha necessidade de explorar e analisar tendo em conta
alguns reajustes. A reflexao deve ser sistematica devendo ocorrer durante todo o
ciclo, pois € essencial para um planeamento e implementacao eficaz, bem como

para a propria reflexao final do que se sucedeu.

e As fases devem ser constantemente monitorizadas por uma variedade de
mecanismos (Winter 1996). E esta observacio rigorosa de situacdes e factos que
permite efetuar modificacoes, reajustamentos, redefinicbes e mudancas de

direcdo. Assim sendo, serao utilizadas algumas técnicas de recolha de dados.

Para a revisao de literatura foram utilizados alguns métodos de recolha de dados,
nomeadamente a pesquisa documental envolvendo varias fontes especializadas
(revistas cientificas, bases de dados, dissertaces) com recurso a expressoes de pesquisa
relativas a gestao da informacado e suas especificidades. Durante esse levantamento
analisaram-se os resumos para que fosse possivel evidenciar a pertinéncia da leitura de
documentos. Seguiu-se o preenchimento de fichas de leitura de modo a resumir as
ideias chave, registar citacOes e comentérios pessoais de acordo com o objetivo da

dissertagao, apds o que procedeu-se a extracao e compilagao da informacao relevante e
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necessaria (a ideia, o resumo, a metodologia usada, os resultados ou até mesmo partes
textuais do documento, de acordo com a forma como era abordado o tema). As

referéncias foram objeto de tratamento pelo Endnote.

Paralelamente realizou-se a recolha de toda a documentacdo necessaria para
cumprir o objetivo do projeto, bem como um registo de comentarios pessoais

contribuindo assim para uma melhor anélise critica.

Os mecanismos utilizados consistiram na entrevista e na observacao
participante. Para as tarefas de analise e mapeamento de processos foram feitas
entrevistas aos proprios atores de forma a recolher informacao mais precisa e de acordo
com a realidade. Ao mesmo tempo, realizou-se uma observacao participante
acompanhada de um registo imediato para nao omitir informacao. Numa fase posterior,
para anilise do mdédulo em estudo, efetuaram-se as entrevistas aos utilizadores do
referido modulo na FEUP.

Em sintese, no contacto com a realidade foram percorridas as seguintes fases:
e Recolha bibliografica em fontes diversificadas;

e Revisdo e analise da bibliografia selecionada sobre o tema (teses, dissertacgoes e

artigos cientificos, etc.);

e Anélise de casos similares e anéalise do caso de implementagcdo — Reitoria da
U.Porto (anilise organico-funcional, observacdo retrospetiva, prospetiva e

participante);

e Observacdo direta e participante do funcionamento da organizacdo (ex.:
acompanhamento das rotinas, realizacio de questionarios e entrevistas aos
colaboradores, mapeamento dos processos organizacionais, identificacao de

modelos de documentos, etc.);

e Anilise dos guias e manuais dos Modulos do SIGARRA, anilise da sua

utilizacao e identificacao de modulos nao utilizados;
e Validagdo e implementacao dos médulos considerados prioritarios;
e Analise do MGC, segundo a perspetiva do utilizador

e Identificacao de Melhorias e Modelo Sintese.
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3. O caso FLUP

A Faculdade de Letras da Universidade do Porto (FLUP) é uma das unidades

organicas da Universidade do Porto (U.Porto).

A U.Porto, por sua vez, é uma fundacdo publica de direito privado, que goza de
autonomia estatutaria, pedagobgica, cientifica, cultural, administrativa, financeira,
patrimonial e disciplinar (DR 2009, 22 série, 14 de Maio). E uma instituicio de ensino e
investigacao cientifica de Portugal, constituida por 15 escolas (14 faculdades e uma
Business School) e 69 unidades de investigacdo, distribuidas por trés polos
universitarios localizados na cidade do Porto. Com origens no século XVIII, tem cerca
de 31.000 estudantes, 2.300 professores e investigadores e 1.700 funcionarios nao
docentes. Oferece um variado leque de cursos a nivel superior, correspondente as

grandes areas do conhecimento.

O projeto em anélise foi desenvolvido na FLUP visto esta j4 ter sido objeto de um
estudo de diagnostico, no ambito do projeto intitulado “SI@P-FLUP (2005-2007)”, €
pelo entusiasmo de dar resposta a necessidade de mudanca sentida e exigida pelos seus
orgaos diretivos, em termos de eficiéncia e eficacia do funcionamento organizacional e

da gestao do sistema de informacao que a instituicao produz, acumula, usa e dissemina.

3.1 Apresentacao da Faculdade de Letras da Universidade do

Porto

A FLUP constitui a unidade organica de ensino e investigacio com autogoverno
em estudo nesta dissertacdo. Esta dotada de autonomia estatuaria, cientifica,
pedagogica, administrativa e financeira, e vocacionada para o ensino, investigacdo e
criacdo cultural na area das Ciéncias Sociais e Humanas, da Filosofia, das Linguas e das

Humanidades em geral (DR 2009, 22 série, 20 de Novembro).

Tem uma média de 3000 alunos e oferece cerca de 60 de cursos (1°, 2° e 3° grau),
alguns deles partilhados com unidades da U.Porto ou outras entidades, com o objetivo
de produzir conhecimento cientifico e prover a aquisicao de competéncias para futura

insercao no mundo de trabalho e atividades empreendedoras.

O seu corpo docente é maioritariamente doutorado, e a investigacdo esta
enquadrada em varias unidades de investigacdo sendo financiada, entre outras, pela

Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT).

Em termos de cooperacdo, tem diversos protocolos com universidades
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estrangeiras prestigiadas o que permite manifesto intercAmbio de estudantes e

docentes.

Possui uma Biblioteca com cerca de 300.000 volumes, bases de dados
internacionais especializadas e uma biblioteca digital, onde estdo disponiveis em texto

integral as publicacoes da FLUP.

3.2 Analise organico — funcional

Para compreender melhor a sua estrutura e competéncias, elabordamos uma
anéalise organico-funcional, onde podemos visualizar a estrutura organica da U.Porto e

da FLUP, bem como analisar as atividades inerentes a cada funcao.

Através do organigrama da U.Porto4 (Anexo 1) conseguimos situar a unidade
organica alvo do projeto verificando que se encontra ao nivel das unidades orgéanicas de
ensino e investigacao. Com o organigrama da FLUP5 (Anexo 2) podemos perceber a sua

estrutura organizacional e dindmica de atuacao.

A FLUP esta dividida essencialmente em quatro grandes areas: os Orgdos de
Gestao, os Servicos, os Departamentos e as Unidades de Investigacdo. No caso dos
servicos, que servem essencialmente para apoiar de uma forma organizada as
atividades desenvolvidas na FLUP, foi possivel verificar, através da observacao
participante, que existe uma organizacao interna (mais direcionada e especifica) que
ainda nao esta refletida nos estatutos (DR 2009, 22 série, 20 de Novembro) nem no
“Regulamento organico e quadro de pessoal nao docente da Faculdade de Letras da
Universidade do Porto”. No caso especifico do “Servico de Apoio ao Estudante com
Deficiéncia da UP” ha que mencionar que, apesar de estar sediado na FLUP, trata-se de

um servico que presta apoio a toda a comunidade U.Porto.

Baseados nesta analise organica, elaboramos uma anéalise funcional, para cada

uma das instituicoes (Anexo 3 e Anexo 4), representada num quadro de competéncias

que tem informacao sobre a missao, os objetivos e as competéncias.

4 Elaborado com base em: DR 2009, 22 série, 14 de Maio e Universidade do Porto 2012.
5 Elaborado com base nos DR 2009, 22 série, 20 de Novembro, Regulamento Interno e
Faculdade de Letras da Universidade do Porto 2012.
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4. O SIGARRA: Sistema de Informacao para Gestao

Agregada dos Recursos e dos Registos Académicos

4.1 Apresentacao do SIGARRA

O Sistema de Informacao para Gestao Agregada dos Recursos e dos Registos
Académicos (SIGARRA) ¢ o “sistema de informacao” da U.Porto utilizado por todas as
suas unidades organicas e organismos. Trata-se de um sistema integrado desenvolvido
em conjunto pela Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto (FEUP) e a
Reitoria - Universidade Digital, mas que atualmente conta com a Faculdade de Ciéncias

da Universidade do Porto (FCUP) para desenvolvimento e manutencao.

O SIGARRA tem vindo a afirmar-se como o principal suporte as atividades da
U.Porto, nas suas diferentes vertentes, procurando, também, responder cada vez mais
as necessidades de informacdo, nomeadamente através da facilidade no acesso a todo o
tipo de informacao relevante para a instituicao (seja ao nivel pedagogico, cientifico,

técnico ou administrativo) e dinamizar a relacdo com o exterior.

As principais caracteristicas desta plataforma desenvolvida internamente pela
U.Porto sao a integracao da informacao, a interface web, a modularidade e a

configurabilidade.

Sem esquecer a informacao ainda produzida, recebida e que circula em suporte
papel, é cada vez mais o SIGARRA que concentra e suporta os registos dos processos
relativos a estudantes, docentes, investigadores, funcionarios nao docentes e, ainda,
utilizadores externos a instituicdo, bem como informacdo completa sobre registos
académicos dos estudantes, planos de estudo dos cursos, horarios e disponibilidade de

salas, localizacao de pessoas, autores de publicac¢oes, projetos em curso, etc.

Constitui uma plataforma transversal a todos os utilizadores que pretende
aumentar a eficacia e eficiéncia das atividades da instituicao (administracao e gestao/
ensino/ investigacdo e desenvolvimento/extensdo universitaria), bem como ser um
meio preferencial para os utilizadores externos acederem a informacdo (SIGARRA
2012). As principais funcionalidades vao assim, desde a informacao sobre os cursos
lecionados e os registos de alunos, até a gestao de recursos humanos e de instalacoes,
passando pelo registo da atividade cientifica e por diversos mecanismos de

comunicacao.

Sendo a plataforma base para a gestdo de informacdo na U.Porto, estd em
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comunicacao com outras aplicagoes e sistemas existentes na universidade (exemplos:
sistemas de gestdo financeira, sistemas de controlo de assiduidade, sistemas de
controlo de acesso a instalagoes, sistemas de gestdao de bibliotecas, sistemas de gestao
de aprendizagem, repositorio institucional da Universidade, sistema DeGois - FCT,
plataforma de interoperabilidade da Administracdo Publica, entre outros), e sendo a
U.Porto uma organizacao em constante mudanca e evolucao, procura constantemente
otimizar as suas funcionalidades e assegurar a sua sustentabilidade, “permitindo a
manutencdo e a adaptacdo dos seus modulos e o desenvolvimento de novas
componentes, de forma a responder a dinamica organizacional, as alteracoes
legislativas e regulamentares, e a manter um diferencial de inovacao relativamente a
outros sistemas, que permitam a U.Porto manter sua lideranca nesta area” (SIGARRA

2012).

O SIGARRA é, sem duvida, uma mais-valia da U.Porto, na medida em que ¢ a
unica universidade do pais a dispor de um sistema integrado, que suporta as diferentes
vertentes da atividade da instituicdo, sendo utilizado por todas as suas unidades
organicas®, sendo afirmado na sua apresentacdo que “mesmo ao nivel europeu nao
temos conhecimento de outras instituicoes de ensino superior, comparaveis a U.Porto
em dimensdo e caracteristicas organizacionais, que disponham de um sistema de

informacao tdo abrangente e poderoso” (SIGARRA 2012).

Gestio Gesto RH Biblioteca Gestao edurcam
Académica Identidades

ERP ‘ e-learnin " Repositorio

GA 3 GRH ko ALEPH @ - |LoAP g |Radius 9

SIGARRA

|primavers &%, |woodte a3 oo &3

|

= Fluxo de Informagso bidireciona:

——= Fluxo de informagic unidirecions:

Hustragdo 10 - Arquitetura do SIGARRA (SIGARRA 2012)

No que respeita a arquitetura, e de acordo com a figura acima, podemos verificar
que o SIGARRA ¢ constituido por trés componentes essenciais: o “sistema de
informacado” na Web (SI), as aplicacoes de gestao académica (GA) e as aplicacoes de

recursos humanos (GRH).

A informacao é armazenada num servidor de bases de dados relacional (Oracle) e

® Consultar https://sigarra.up.pt/up/pt/web_base.gera_pagina?p_pagina=2444
g1


https://sigarra.up.pt/up/web_base.gera_pagina?p_pagina=2444
https://sigarra.up.pt/up/web_base.gera_pagina?p_pagina=2444

recorre a tecnologia da Web no que diz respeito a interface com o utilizador. Este
sistema contém uma componente de dados nao estruturados (paginas com
responsabilidade dos proprios) ou paginas complementares (a responsabilidade de
cada produtor de informacao — ex.: pagina de curso, unidades curriculares, entre outros)
onde existe informacdo oficial que tem que ser mantida, mas passivel de ser
completada. A coeréncia do sistema de informacao tem portanto duas vertentes: a
consolidacdo dos dados estruturados numa base de dados relacional e o acesso a
informacgdo por navegadores Web comuns do lado dos clientes, com recurso a um
servidor de HTTP (Web Server) que também serve as paginas HTML correspondentes

a componente de informacao nao estruturada.

Com base na arquitetura, e de acordo com as principais componentes referidas
anteriormente, apresentamos de seguida uma figura contendo os principais médulos
do SIGARRA, estruturados de acordo com as principais areas e processos. Cada uma
das componentes é constituida por um numero significativo de modulos, que se

interrelacionam e compdem o SIGARRA.

Backoffice

Destina-se ao uso
exclusivo dos respetivos
servicos das unidades
organicas e Reitoria.

« Gestao Académica (GA)

«Gestao de Recursos Humanos
(GRH)

« Acao Social
» Administracdo Financeira e

Frontoffice (SI) Patrimonial

Destina-se aos leitores *Apoio Administrativo
de informacao (internos » Autenticacao e Autorizacao
ou __externos a « Comunicac¢io e Imagem
comunidade U.Porto), « Gestio de Informacao

sendo que alguns sdo de
acesso restrito.

»Gestdo de Recursos Humanos
« Investigagdo e Desenvolvimento
» Processo Pedagogico

Tlustragdo 11 - Modulos do SIGARRA
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4.2 A importancia dos Modulos transversais

Tendo este projeto como objetivo principal a adequagao do SIGARRA a estratégia
definida para a FLUP e, assim, dar resposta as necessidades mais urgentes definidas
pela Direcao da instituicdo, constatou-se que era urgente implementar um médulo que
pudesse facilitar grande parte da tramitacao informacional interna, reduzir tempos de
resposta e aumentar a rapidez de acesso a informac¢ao, bem como garantir a qualidade e

pertinéncia desta, entre outros beneficios possiveis.

O Mobdulo de Gestdo de Correspondéncia (MGC), inserido no Frontoffice —
Gestdao de Informacdo, constituiu, assim, o médulo em foco neste projeto. No entanto,
e para a analise exigida, ndo podemos esquecer uma das caracteristicas do SIGARRA: a
funcao integradora. A este requisito tivemos que associar o facto de que o proprio
modulo, dada a transversalidade do processo que lhe estd subjacente, exige multiplas
relacoes de duplo sentido com outros modulos do SIGARRA, a par da interoperacao
que dele se requer com sistemas aplicacionais como é o caso do ERP (software de

suporte aos Servicos Financeiros e do Patrimoénio).

Confrontamo-nos, assim, com a necessidade de um vasto e detalhado trabalho
sustentado numa visdo holistica e sistémica da organizacao, dos seus processos, da

arquitetura da informacao definida e da tecnologia que a suportava.

Como podemos ver na figura abaixo é a propria area designada como Gestao de
Informacao que coloca a par do MGC um dos modulos mais importantes para o seu
funcionamento - o Moédulo das Instituicoes Externas (MIE) — que, constituiu de facto o

nosso ponto de partida.

O Mbdulo das Instituicoes Externas tem uma funcao estruturante para o
funcionamento de varios médulos. Direciona-se a gestao de todas as entidades externas,
sendo fundamental para assegurar o fluxo infocomunicacional destas com a FLUP e da

FLUP com o exterior.

Frontoffice (SI) Modulos

Administracao Financeira e
Patrimonial

Deslocagoes
Pedido de Autorizacao de Despesa (PAD)
Gestao de Encomendas

Apoio Administrativo Mobdulo de Reserva de Recursos
Gestiao de Informacao Institui¢des Externas

Gestao de Correspondéncia
Investigacao e Desenvolvimento Projetos 1&D

Tabela 5 - Modulos frontoffice analisados/utilizados

Assim, depois de analisada a estrutura da FLUP, do proprio SIGARRA e estando
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identificados os modulos que integram, direta ou indiretamente, os mddulos
transversais ao Modulo de Gestao de Correspondéncia, efetuou-se um levantamento
envolvendo a identificacio de informacdo incompleta, omissa, desatualizada ou
duplicada, seguindo-se a recolha e analise da informacdo requerida para a nova
parametrizacao ou para a correcao dos problemas identificados e que, sem essa analise

prévia, poderiam colocar em risco o sucesso da implementacao do MGC.

No MIE a gestao da informacao relativa as instituicoes é feita através de registos
tipificados (ficticio, efetivo, invalido) com a identificacao dos respetivos estados (ativo,
inativo, pendente), garantindo-se as relagOes institucionais entre a UO da U.Porto
(FLUP) e as instituicoes externas, identificando as principais areas de interesse ou de
colaboracao especificas que lhes dizem respeito, bem como efetuar a manutencao de
utilizadores associados as respetivas entidades e as referidas areas de interesse,
permitindo, com estas relacoes, associar as entidades registadas a outros moédulos do
SIGARRA. A titulo de exemplo, refira-se que as areas de interesse criadas permitem o
acesso do utilizador externo a um contexto especifico do SIGARRA (ex.: Bolsa de
Emprego), ficando o utilizador restrito as funcionalidades disponibilizadas pelos
modulos das areas de interesse. Tudo isto permite ndo sé recuperar informagao, mas
principalmente fazer enderecamento de informacdo e sustentar o processo de

comunicacao externa.

Interagindo este mo6dulo com muitos outros (Gestao de Correspondéncia, Gestao
de Projetos I&D, Gestao de CV, Gestao de Projetos/Dissertacoes/Teses, Gestdao de
Publicacoes, Gestdo da Bolsa de Emprego, e Gestao de Trouble Tickets), e tendo sido
detetadas inconsisténcias e problemas relacionados com a qualidade da informacao
registada, foi necessario validar contetidos, desenvolver tipologias e efetuar
parametrizacoes, de modo a que todos os modulos pudessem usufruir das muitas
funcionalidades existentes, agilizando os processos em que eram intervenientes, sendo

0 MGC o que mais dependia da anélise e do trabalho a realizar.
Apresentam-se de seguida as etapas percorridas:

1. Exportacao e filtragem - Comecou-se por exportar todas as entidades
registadas até a data (28/10/2011) para um ficheiro Excel, separando depois as
entidades nacionais (igual a Portugal) das internacionais (diferente de Portugal)

em ficheiros diferentes.

2. Analise comparativa - Tendo conhecimento que existiriam registos de
instituicoes no ERP (gerido pelos Servicos Financeiros e do Patrimonio) e no

Moédulo de Gestao de Recursos Humanos (gerido pelo Servico de Gestdo de
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Recursos Humanos), tornou-se necessario perceber se existiria duplicaciao de
informacao ou informagao que pudesse ser reutilizada, caso existissem campos
iguais, quando comparados com o MIE. Finda a analise comparativa (Anexo 5),
verificAmos que Pais e Nome eram os inicos campos comuns aos trés, e que o
ERP era o que mais se assemelhava ao MIE, uma vez que também considera a

informacao basica de uma entidade (endereco e contacto).

Analise, validacao e atualizacao da informacao (entidades nacionais)
- Para poder despistar informacao repetida, comecamos por ordenar por NIF,
Nome e Morada. Procedeu-se a analise individual das entidades Inativas/
Invdlidas/ Testes/ Entidades associadas ao Gabinete de Eventos, Comunicac¢do
e Imagem que facilmente poderiam ser consideradas para eliminacao, partindo
depois para a separacao entre duplicadas, ativas e pendentes. Antes de iniciar a
validagdao da informacdo propriamente dita, determinou-se para as entidades
duplicadas qual o registo a manter: optdmos por classificar — temporariamente
- como “Usar” as entidades com mais registos/ligacoes, a primeira a ser criada,
ou aquela que estivesse criada no ERP, classificando todas as outras como “Nao
usar”. Em casos especificos, determinou-se que alguns registos “Nao usar” sb
poderao ser eliminados assim que a informacao neles contida for transferida
para o registo “Usar’. Finda esta operacdo procedeu-se a validacao e
uniformizacdo da informacdo de diversos campos (Nome, Sigla, URL, NIF,
Tipologia, Pais, Morada, Cidade, Codigo-postal, Telefone, Fax, Contacto, CAE,),

tendo determinados campos sido objeto de atencao especifica:

e Sigla - as siglas das Camaras Municipais foram atualizadas de acordo com
a “Codificacdo dos nomes dos municipios e freguesias” (IAN/TT 2006) e as

das empresas através da meta-informacao do INE (INE 2012).
e URL - através de pesquisas no Google (Google 2012).

¢ Nome - optou-se por colocar sempre a extensdo completa do nome e em
caso de conter a denominacao social, a forma do nome foi uniformizada
como exemplo que se segue: A. BRITO - Industria Portuguesa de
Engrenagens, Lda. Para esta tarefa recorremos ao auxilio de varios sites

(Portal da empresa 2012; Informa DB 2012; Infoempresas 2012).

e Morada — as moradas dos municipios foram pesquisadas em site proprio
(ANMP 2012) e no Google (Google 2012) e caso o campo nao estivesse

preenchido no moédulo, o critério de pesquisa foi a sede.
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e NIF - o que era comum na listagem ERP foi aproveitado, tudo o resto foi

pesquisado em sites proprios (Portugalio 2012; INE 2012).

¢ CAE - Constatado que a Tabela CAE incorporada no moédulo estava
desatualizada (versao 2.1), procedeu-se a conversao dos codigos CAE para a
nova versao Rev.3 (Anexo 6). Para os registos que nao tinham CAE atribuido
ou que tinham o cddigo incorreto, foi possivel consultar os codigos sites
(SICAE 2012; INE 2012).

¢ Tipologias — Analisadas as tipologias de institui¢oes e verificando-se que
eram demasiado genéricas, face as necessidades de recuperacao da
informacdo em varios modulos e andlises estatisticas, fizemos um
levantamento sistematico de Tipologias que integraram uma proposta de
Tabela posteriormente validada pelos utilizadores (Anexo 7). Seguiu-se a
respetiva parametrizacao e a atualizacdo do campo Tipologia em todas as

entidades.

Apoés validagdo de toda esta informacdo, foram analisados os campos mais
especificos do médulo, como por exemplo, o Tipo de registo, bem como se continha
Area de interesse ou Dependéncias (projetos/entidade financiadora). Neste Ambito, foi
imprescindivel a exportacao da Listagem de Entidades com ligacbes aos Médulo de
Gestdo de CV e Moédulo de Gestdo de Publicacoes, solicitada a Reitoria da U.Porto,
dada a centralizacdo de permissoes para o fazer. Foi assim possivel cruzar as entidades,
até entdo sem qualquer dependéncia, de modo a perceber quais as que, efetivamente,

nao tinham quaisquer ligacGes, obtendo-se a seguinte distribuicao:

Ativas BE

Financiadora
Projetos

Lista de projetos
Ccv

Publicacoes
Duplicados Lista de projetos
Ccv

Publicacoes
Pendentes Pendentes
Financiadora
Projetos

Ccv

Tabela 6 - Separagdo de entidades

Com esta tabela foi possivel perceber a importancia das seguintes alteragoes: que

as entidades pendentes e com ligacGes passassem para o estado ativo; que as pendentes
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sem ligacoes/dependéncias fossem eliminadas e que os registos duplicados fossem

eliminados com base na andlise ja efetuada.

Na verificacio de todos contetidos contou-se com a contribuicio dos
colaboradores que lidam diariamente com os registos, nomeadamente dos servicos:
Gabinete de Eventos, Comunicag¢do e Imagem e Servicos de Gestdo de Projetos e

Cooperacao, e, naturalmente, o colaborador designado como GI da FLUP.

Constatou-se, ainda, que o volume de informacao registada de forma incompleta
ou desatualizada, deveu-se, em grande parte, ao facto de na fase inicial de
funcionamento do médulo a estrutura de permissdes permitir a criacao de registos por
diferentes atores e no contexto de diferentes processos (ex.: docente, investigador,

colaborador nao docente, etc.).

A partir do momento em que se iniciou a analise, os acessos foram restringidos a
funcionarios cuja funcgio exigia a criagdo de registos: um funcionario do Gabinete de
Eventos, Comunicacdo e Imagem, dois dos Servicos de Gestdo de Projetos e
Cooperacao e trés do Secretariado. No entanto, a proposta apresentada foi no sentido
de que esta era uma situacao transitoria e que, para garantir a qualidade da informacao,
seria necessario definir uma nova abordagem que, sem gerar bloqueios permitisse a
descentralizacdo da criacao de registos, mas com a gestao centralizada do processo de
validacao dos mesmos, bem como, definir boas praticas para o registo e condi¢des de
validacdo (ex: redefinir obrigatoriedade dos campos a preencher, como seria o caso da

area de interesse ou uma ligacao).

Este processo incidiu nas entidades nacionais podendo, quando possivel, ser
expandido as entidades internacionais. Para evitar constrangimentos no normal
funcionamento da instituicdo e estando prevista a instalacdo de uma atualizacdo
completa do SIGARRA?, optou-se pela estruturacao de toda a informacdo em Excel
tendo ficado disponivel para exportacao logo que as condicoes de funcionamento o
permitissem, requerendo apenas a validacao dos registos gerados com data posterior a

data de extracao da listagem de controlo.

Em sintese, com esta breve exposicio é possivel verificar que, dada a
complexidade e quantidade de informacdo inserida mas nao validada, esta foi uma
tarefa que exigiu muito tempo, dominio das fontes de informacao, capacidade de
anilise e de adequacdo da estrutura de dados as necessidades dos potenciais

utilizadores, a par do conhecimento dos modulos do SIGARRA e dos processos e

” Que viria a ocorrer apenas em Outubro de 2012.
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estrutura informacional que suportavam, envolvendo conhecimentos quer ao nivel da
organizacdo e representacdo da informacdo quer no ambito do comportamento

informacional dos utilizadores (produtores e consumidores de informacao).

Neste contexto, somos confrontados com o Médulo de Projetos 1&D (MPI&D).
Este mddulo surge como uma necessidade prioritaria da U.Porto e, no ambito deste
projeto, é assumido como a possibilidade de testar e colocar em pratica parte da
informacao estruturada ao nivel do MIE, ampliando-a com os resultados da anélise da
informacao especifica do MPI&D, quer a ja criada e a avaliar, quer a nova, a criar sob a

orientacao dos critérios definidos aquando da anélise do MIE.

O MPI&D permite gerir e divulgar os projetos de investigacao, em diferentes
estadios (em curso/concluidos/encerrados...); obter a informacao mais relevante sobre
o projeto (membros participantes, instituicao financiadora, resumo, orcamento, etc);
obter indicadores estatisticos relevantes para a gestdo, entre outras possibilidades. E
um modulo que exige a prévia instalacao do Moédulo de Gestdo de Recursos Humanos
(GRH).

Para o projeto a oportunidade surge com a prioridade dada pela U.Porto a
avaliacdo e reestruturacdo do MPI&D (e Contratos), o qual jaA n3o respondia as atuais
necessidades, tendo sido criada uma Comissao de Acompanhamento para o efeito. Com
a participagao no grupo de trabalho, foi possivel potenciar o conhecimento e o trabalho
produzido ao nivel da FLUP no ambito deste projeto, permitindo, ainda, a criacdo de
um elo de ligacao entre a Comissao e os 6rgaos e servicos da FLUP envolvidos nesta
tematica. Foram diversas as tarefas desenvolvidas sendo de salientar o mapeamento,
tomando como referéncia a UO FLUP, seguindo-se a analise e estruturacio final da
informacdo em tabelas especificas e a utilizar uniformemente pela U.Porto, contando

aqui com o contributo de outras UQO’s. A informacdo em causa era relativa a:
¢ Dominios Cientificos FOS (Anexo 8);
e Acoes (Anexo 9);
e Tipos e subtipos de protocolos (Anexo 10)
e Papéis das institui¢oes (Anexo 11);
e Ambitos e tipos de projetos (Anexo 12);

 Tipos de servicos (Anexo 13);

98



e Estados (Anexo 14).

Organizada e estruturada a informacao base para a parametrizacao do Modulo
(objeto de uma total reformulacdo ao nivel do software), prepararam-se as melhorias e
validaram-se as migragoes a efetuar, no caso as da UO FLUP, de acordo com o
documento com as Especificacoes de Requisitos cuja base foi desenvolvida no &mbito

deste projeto (Anexo 15).

Para além dos modulos acima referidos, foi ainda analisado e parametrizado um
modulo suplementar, o Médulo de Reserva de Recursos, que permitiu consolidar o
conhecimento sobre o SIGARRA e, especificamente, na sua interacdo com o ERP. Dado
nao se relacionar diretamente com o0 MGC, optamos por apresentar a sintese elaborada

como Anexo (Anexo 16).
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5. O Mddulo de Gestao de Correspondéncia

5.1 Apresentacao

O Modulo de Gestao de Correspondéncia (MGC) é, de facto, o que despoleta este

projeto.

E um moédulo que visa controlar uma funcio de suporte bésica para as
organizacgoes. A designacao que apresenta fica aquém do que se pode efetivamente fazer
com o Médulo aproximando-se do que na Revisao da Literatura identificamos com um
EDMS ja com funcdes de ERMS, permitindo o registo e controlo de documentos
recebidos, expedidos e internos, e “desmaterializar [via digitalizacao ou “incorporacao”
de documentos nado-digitais] o processo de gestao de correspondéncia (fisica ou digital)

de uma instituicdo, procurando assegurar em particular (SIGARRA 2012):
e Aintegracao de diferentes meios de criacao/rececao de documentos;
e O controlo da producao e da circulacao de informacao;

e O controlo da classificacdo, descricio e criagdo de pontos de acesso a

informacao;
¢ A melhoria do acesso, da partilha e da recuperacao de informacao;

e A garantia de preservacado a longo prazo de informagao pertinente;

A reducao de custos e de espacos de arquivo fisico.

As suas principais vantagens sdo a integracao com os restantes moédulos do
SIGARRA, a agilizacdo do processo de comunicacao da U.Porto (UOs, Reitoria e outros
servicos), bem como a garantia de que se estdo a criar as bases para garantir a

preservacao e o acesso continuado a informacao no longo termos.
Das funcionalidades apresentadas destacam-se as seguintes:
e Geracao automatica de cddigo univoco (sequencial);
¢ Anexacao de objetos digitais (simples e compostos);

e Incorporacao de meta-informacao associada aos registos e aos objetos

8 0 Moédulo em referéncia foi desenvolvido no ambito de um Grupo de Trabalho criado pela
Universidade Digital na Reitoria da Universidade do Porto e no qual participou a coorientadora deste
projeto.
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digitais (datas, resumo, entidades, assuntos, tipologias informacionais,...);

e Possibilidade de classificacio dos registos em mais do que uma

pasta/assunto, sem duplicacdo do objeto digital;
e Atribuicao de miltiplos termos de indexacao (palavras-chave) aos registos;
e Pesquisa por qualquer campo do registo/objeto digital;

e Visualizacao da tramitacao integral do registo (intervenientes, datas, tarefas,

estado,...);

e Integracdo com listas de entidades (Entidades Externas, Pessoal Docente e

nao Docente, Estudantes, Antigos Estudantes,...);

e Visualizacdo dos processos em arvore, representados de acordo com a

estrutura organizacional,

e Visualizacao dos registos, organizados de acordo com o seu estado (“Em

espera”, “Por tratar”,...);
e Integracdo do registo de email pelo mddulo (rece¢iao/envio).

Quanto a instalacdo, este é um modulo transversal, que por isso requer a
instalacio de outros modulos: Base, Mail Dinamico (Framework), GESSI
(Framework), Gestdo Documental (Componentes), Geral (Framework) e Institui¢oes
Externas. Nesse ambito requer ainda que sejam seguidos determinados passos, que de
uma forma geral coincidem com a abordagem metodolégica por nés aplicada neste

projeto (exceto defini¢ao de acessos e formagao):
e Anélise organica e funcional
e Mapeamento de processos
e Definicdo do circuito da informacao
e Definicao de pastas/processos
e Definicao de séries, tipos de documentos e lista de termos
e Definicao de acessos a processos

e Definicao de acessos a email
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e Formacao

O MGC comecou por ser implementado com um projeto-piloto na FEUP e a
Divisao de Recursos Humanos foi o primeiro servico a ter contacto com o modulo (ja
com incorporacao de email). Posteriormente foi implementado na Reitoria ap6s o que
surgiu a necessidade de avaliar a implementacao, coincidindo com o inicio deste
projeto e a disponibilidade de outras UO’s procederem a sua implementacao, entre as
quais a FLUP.

Nos dois casos de implementacao encontramos modelos distintos.

Na Reitoria da U.Porto o Mddulo é utilizado por todos os servicos e do seguinte

modo:

e Correspondéncia em suporte papel — centralizacdo no registo de entrada
(Servico de Expediente) e descentralizacio no registo de saida

(servicos/unidades);

e Correspondéncia em suporte digital (email) - descentralizacao no registo de

entrada e saida.

Conforme os fluxos apresentados no anexo 17, podemos verificar que o registo da
entrada em papel é realizado por um servico central que faz a triagem, abertura,
digitalizacdo e registo dos campos mais importantes. Posteriormente, faz o
encaminhamento ao destinatario que se encarrega de preencher os restantes campos,
tratar a informacdo e concluir a tramitacdo. No caso da documentacdo em suporte
digital, o registo de entrada e todos os passos seguintes sao realizados pelo servico ou
unidade. No caso do registo de saida, quer seja em suporte papel ou digital, é o servico
ou unidade que trata de toda a tramitacao, sendo que o servico central de expediente
apenas interfere no caso de existir informagdo em suporte papel para expedir para o

exterior.

A FEUP optou pelo faseamento da implementacdo envolvendo servicos

especificos: Divisdo de Recursos Humanos (DRH), Servicos Econémico-Financeiros

(SEF) - Divisdo de Contabilidade e Orcamento e Divisao de Prestacdao de Contas de

Projetos, Centro de Informatica Correia de Aratijo (CICA), Diretor e Secretariado da

Direcdo e dos Gabinetes (Anexo 18). Em termos de fluxo, quer seja registo de entrada
ou saida, em suporte papel ou digital, a tramitacdo de todo o processo nao é central e é
realizada ao nivel do servico. H4, no entanto, a considerar, a centralizacao do registo de

entrada da informacao em suporte papel na Divisao de Recursos Humanos (sem
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classificacdo, pois essa funcao cabe a unidade recetora) e CICA (centralizado apenas ao
nivel do servico e ndo da unidade organica), bem como o nao registo da informacao

expedida via CTT. De um modo geral, os servicos utilizam o mdédulo da seguinte forma:

e DRH - interage com o SEF e com o Diretor, tém o email incorporado (recebe,
envia e regista) para trés unidades e ja tratam todos os processos individuais

no modulo.

e SEF - a Divisao de Contabilidade e Orcamento interage apenas com a DRH e
a Divisao de Prestacao de Contas de Projetos com a DRH e a Divisao de
Contabilidade e Orcamento. A Divisao de Prestacao de Contas de Projetos
desde a implementacdao do modulo tinha o email incorporado, no entanto,
devido ao aperfeicoamento que o médulo ainda exigia a este nivel, optaram
pela suspensao desta funcionalidade em Janeiro de 2012, estando a fazer
atualmente apenas registos (incluindo registos de emails como

correspondéncia e apenas caso se trate de assuntos importantes).

e CICA - ndo interage com nenhum servico e tem o email incorporado, sendo
que esse tratamento esta a cargo do seu secretariado, que para além de
receber e reencaminhar emails através do modulo, também cria
esporadicamente tarefas aos quais sé o diretor do CICA e coordenadores das
unidades respondem. Geralmente e nos tltimos tempos, a comunicagao é

realizada apenas entre o secretariado e o diretor.

De destacar o facto de este mdodulo estar a ser utilizado de formas e com

finalidades diferentes.

5.2 Analise, mapeamento e modelacido de processos

organizacionais

Para cumprir o objetivo fixado focaram-se os dois circuitos de informacao
essenciais a implementacao do MGC: a rececao e a expedicao de documentacao. Estes
circuitos foram a base para a analise dos processos de cada um dos servicos da FLUP,
tornando-se assim importantes para a percecao da realidade nesta instituicao e da

potencialidade ao nivel da “Gestao Documental”.

No que respeita ao fluxo da documentacdo a FLUP considerada a entrada, a saida

e circulacao interna de documentos, que se realizam através do chamado “Correio
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Interno” (considerando a documentacgao que circula entre servicos, de/para a Reitoria e

Edificio do Curso de Jornalismo e Ciéncias da Comunicacao), correio CTT, fax e email.

Correio interno

Saida CTT

Entrada Fax

Email

Hlustragdo 12 - Tipos de movimento de documentagdo

De modo a perceber o fluxo de trabalho e o procedimento utilizado na rececao e
expedicao de documentacdo foram criadas memorias descritivas, que pela
especificidade do tema e pela quantidade de documentos, serdo apresentadas num
documento separadamente ao qual designamos “Ficha de memorias descritivas”.
Apesar disso, apresentamos uma tabela com a identificagdo dos servicos alvo de andlise
para a elaboracao de memorias descritivas, e para que seja percetivel a complexidade
que esta envolvida nestes processos, apresentamos o mapeamento efetuado para o

circuito de informacao, que inclui a rececdo, expedicao e registo de documentacao ,

bem como o sumario da Ficha (Anexo 19).

Processo Servicos analisados
levantado
Registo de | Circuito de informacao
documentacao
Rececao de
documentacao Orgaos de Gestio Conselho de Representantes
Expedicio de
documentacio Diretora/Conselho Executivo
Conselho Cientifico
Conselho Pedagogico
Secretariado
Direcio de Servicos Servigo de Gestdo Académica
Administrativos e Financeiros - Pré-Graduacao
- P6s-Graduacao
- Formacgao Continua
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Processo Servicos analisados

levantado

Servicos Financeiros e do
Patrimoénio

- Contabilidade

- Economato/Patriménio
- Tesouraria

Servico de Gestao de Recursos
Humanos

Servico de Gestao de Projetos e
Cooperacao

Gabinete de Assessoria Juridica

Gabinete de Eventos, Comunicacao e Imagem

Gabinete de Logistica

Gabinete de Manutencio e Apoio Técnico

Unidade de Apoio a Prestacao de Servicos

Direcao de Servicos de
Documentacao e Sistemas de
Informacao

Biblioteca Central
Servicos de Informatica

Departamentos

Ciéncias e Técnicas do
Patrimoénio

Estudos Anglo-Americanos
Estudos Germanisticos
Estudos Portugueses e Estudos
Romanicos

Filosofia

Geografia

Historia e de Estudos Politicos e
Internacionais

Jornalismo e Ciéncias da
Comunicacao

Sociologia

Tabela 7 - Identifica¢do de memorias descritivas elaboradas

5.3 Os fluxos de trabalho

Com base nas memorias descritivas dos processos referidos no ponto supra é

possivel perceber a dinamica de trabalho de cada servico e as suas diferencas.

Relativamente ao registo da documentacao recebida e enviada podemos

concluir que existem varias formas:
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Registo da documentacao

Tipo de Descricao Servico
movimento responsavel
Recebida Folha excel (documentacao recebida via CTT) GMAT

Livro de protocolo (apenas para vales de correio | GMAT
recebidos via CTT)

Aplicacio Moura (todos os documentos recebidos | Secretariado
via CTT, e-mails/faxes importantes para registo e

requerimentos dos Servicos de gestao Académica)

Bases de dados propria (Microsoft Office Access) DCTP

Enviada Oficios registados através de numeradores | Todos os servigos
localizados estrategicamente no Secretariado, | que enviem oficios
Servico de Gestio de Projetos e Cooperacio — | assinados pela
Internacional e Servico de Gestio Académica — | Diretora

Formacao Continua.

Listagem mensal dos CTT que contém a | GMAT
quantidade de documentacio expedida via CTT,

com descriminacao do servico produtor.

Bases de dados propria (Microsoft Office Access) DCTP

Tabela 8- Registos de documentagdo recebida e enviada

Em relacao aos documentos que circulam internamente, através de envelopes de
circuito interno, também hé formas diferentes de registar/controlar a tramitacao. Caso
sejam registos que deram entrada na aplicacio Moura, a documentacdo faz-se
acompanhar de uma folha de protocolo (gerada automaticamente), caso contrario é o
proprio servico que preenche a folha manual ou digitalmente (através de um
formuléario). Verifica-se que quem recebe documentacao registada pelo Secretariado
rubrica sempre o protocolo e devolve-o pela mesma via, e que apenas o Secretariado e o
Servigo de Gestao Académica expedem sempre documentacao interna com as folhas de
protocolo preenchidas. Os restantes servicos utilizam-na dependendo do
assunto/urgéncia, sendo que a maioria coloca no envelope de circuito sem folha de

protocolo ou opta por entregar diretamente em mao.

Quanto a documentacao recebida via CTT existe um registo central realizado pelo
Secretariado, exceto de documentacao enderecada a Biblioteca. Caso seja para expedir
e tratando-se de assuntos que envolvem a instituicdo, todos os servigos expedem
documentacao com o respetivo oficio assinado pela Diretora. Esses oficios sao quase

sempre numerados no Secretariado e arquivados na pasta “Copiador geral”, a excecao
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do Servico de Gestao de Projetos e Cooperacao — Internacional e Servico de Gestao

Académica — Formacao Continua que tém numerador proprio.

Em relacdao ao email, a maioria dos servicos tem email institucional e é por essa
via que recebem a documentacdo, sendo normalmente o responsavel do servico a
pessoa que consulta e distribui ou da seguimento ao correio de acordo com o assunto.
Apesar de receber a documentacao pelo email do servico, geralmente expedem através
do email pessoal institucional. Verificou-se, ainda, uma razoavel adesao a impressao de
emails para arquivo em pastas fisicas e ao arquivo de assuntos de servico em pastas de

emails pessoais institucionais.

Existem quatro postos de rececao/expedicao de fax, que sao cada vez menos
utilizados e que estao localizados no Secretariado, Servico de Gestdao de Projetos e
Cooperacao — Internacional, Telefonista e Biblioteca. Mesmo que a maioria nao receba
faxes, constatou-se que apenas os rececionados no Secretariado sao registados e que os
recebidos na Central Telef6nica nao sao registados desde ha 2 anos atras, e que caso

seja recebido é entregue diretamente ao destinatario sem efetuar qualquer registo.

Assim sendo, podemos concluir que em determinados servigos existe auséncia de
controlo de correspondéncia expedida e, de um modo geral, existe também coexisténcia
de registo manual e eletrénico ou apenas existéncia de registo manual ou eletrénico. Ao
longo da observacao participante, conseguimos apurar ainda que, nao sendo
recorrente, existem casos em que nao se sabe o destino da documentacgdo interna nem
qual o estado no processo, sendo por isso muitas vezes necessario efetuarem chamadas
telefonicas a fim de saber qual o ponto de situacdo. Vimos ainda que toda a
documentacao carece de seguimento, ou seja, alguém que verifique o assunto, trate ou
reencaminhe para um responsavel, bem como que se responsabilize por arquivar a
documentacao necessaria. Em caso de assunto oficial ou que envolve a instituicao e nao
somente o servico, é ainda necessario validacbes e pareceres de responsaveis ou

simplesmente da Diretora.

Folha de protocolo manual
Folha de protocolo Moura Folha excel

Livro de protocolo
Moura

Numerador
Listagem CTT

DCTP

llustracdo 13 - Formas de registo de informagdo
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5.4 Organizacio e Representacao da Informacao: plano de

classificacao e controlo de autoridade

Com base nos processos levantados e com a observacao do contetido das pastas
fisicas e digitais (computador, email e SIGARRA) foi-nos possivel fazer um
levantamento da organizacdo da informacgdo, com o objetivo de definir um plano de
classificacdo que representasse toda a informacao da instituicio. Foi ainda
imprescindivel a compreensao da gestdo e organizacao do arquivo efetuada pela

Biblioteca — Servico de Gestao de Informacao Ativa e Permanente — Arquivo Central.

Para a parametriza¢io das Tipologias de documentos foi elaborada uma analise
comparativa dos tipos utilizados pela Reitoria e FEUP, bem como, ao nivel da FLUP, na
aplicacdo Moura e no sistema GISA — Gestao Integrada de Sistemas de Arquivo
(Tipologias Informacionais), da qual resultou uma tabela (Anexo 20), onde constam os

documentos utilizados pelos varios servicos da instituicao.

Para a identificacao das Séries informacionais (Anexo 21), foram consultados as
Guias de Incorporacdo que todos os servicos enviaram no ano de 2011/2012. Nestas
Guias os servicos identificam a documentacdo que enviam para arquivo, enderecando-
os a Biblioteca — Servigo de Gestao Ativa e Permanente. Essa informacao foi ainda
cruzada com as séries inventariadas no GISA (maioritariamente referentes a periodos
menos recentes de producdo informacional) e com as identificadas aquando do
mapeamento dos processos — pastas em papel, no email, nos computadores e no
SIGARRA.

Foi, ainda, elaborada uma Lista de termos (Anexo 22), que poderao ser utilizados

como ponto de acesso (palavra-chave).

Com base na informacao identificada, elaboramos uma proposta de Plano de
Classificacao (Anexo 23) que constituird a estrutura base do “Arquivo Digital” e cuja
notacao sera construida por concatenacdo ao longo da tramitacdo da informacao

registada.

5.5 Analise dos questionarios e entrevistas aos utilizadores do
MGC (Reitoria e FEUP)

Tento em vista a avaliacdo do nivel de satisfacdo dos utilizadores do Modulo,
analisamos as respostas ao Questionario realizado na Reitoria da U.Porto entre 27 de

Junho a 7 de Julho de 2011 (Anexo 24) pela Unidade de Gestdo de Informacao
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pertencente a Universidade Digital (DUD). Salientamos que a referida Unidade tinha

destacado no relatorio elaborado para a Coordenacao do DUD, as seguintes conclusoes:

¢ Interface pouco intuitiva;

e Interfaces deveriam ser diferentes (consoante tipo de utilizadores);
e Lento (associacao de registos aos documentos e pesquisa);

e Nao aceita operacoes em lote;

¢ Exige conhecimentos para classificacdo dos documentos;

¢ Linguagem especializada dificil para os utilizadores;

e Visualizacdo da informacao registada dispersa;

e Duplicacdo de procedimentos (ambiente fisico e digital).

Além destas, pudemos ainda verificar que: os utilizadores inquiridos, na data
referida, utilizavam pouco o médulo, contudo, quando o faziam usufruiam de todas as
funcionalidades; mais de metade dos utilizadores nao fazia registos de saida e a maior
parte utilizava-o principalmente para consulta de correspondéncia; consideravam o
modulo lento em termos de performance (apontado nas conclusoes referidas supra) e

em termos de usabilidade os utilizadores consideram-no apenas razoavel.

Para dar consisténcia a esta analise, desenvolvemos um guido de entrevista que
aplicamos aos utilizadores da FEUP. Foram selecionados os responsaveis de servicos
que utilizavam o m6dulo (DRH, SEF e CICA) (Anexo 25) e os que acompanharam todo
o processo de implementagdo e desenvolvimento (CICA — Unidade de Sistemas de

Informacao e Diretor CICA) (Anexo 26).

A entrevista incluiu todas as questdes do inquérito por questionario aplicado aos
utilizadores da Reitoria, de forma a facilitar a comparacao, tendo sido acrescentadas
questdes para permitissem alargar a andlise e compreender melhor a situacio a que

tinham chegado.

Comparando com as respostas aos questionarios da Reitoria, e de uma forma

geral, podemos retirar as seguintes conclusoes:

e Apesar de poucos servicos utilizarem o MGC, os que o utilizam fazem-no de
forma frequente;

e Consulta, encaminhamento e pesquisa sdo as finalidades mais utilizadas. Ha
poucos utilizadores a terem como finalidade principal a classificacao de registos;

e O registo é realizado de forma descentralizada, a excecao da DRH, em que ha

uma funcionaria que faz o registo inicial e envia para a coordenadora que por
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sua vez faz a triagem e distribuicdo pelos funcionarios, e o CICA, em que o
secretariado é responsavel pelo registo de toda a documentacao;

e Costumam registar documentacao nado-digital e caso digitalizem documentos,
nao costumam enviar o papel (s6 em caso de necessidade de comprovacao);

e Adicionar os ficheiros é uma tarefa facil mas morosa pois requer muitos passos;

e Nao é dada importancia ao formato em que arquivam os documentos;

¢ As funcionalidades sao quase todas utilizadas;

e Os campos “Assunto” e “Remetente” sao os campos mais utilizados no momento
de registo da entrada e saida de documentacao. Verificou-se que o “Assunto” é
utilizado para colocar informacao que pertence a outros campos (cédigos, datas,
ete.);

e Frequentemente fazem registos de saida de documentac¢ao, bem como registos
do email pessoa/servico ou email institucional através da geracao de ficheiros;

e Os tipos de encaminhamento mais utilizados sao “Dar conhecimento”, “Pedir
parecer” e “Enviar para exterior”;

e Sempre que o processo termina fazem o arquivo;

e Consultam frequentemente o estado/circulacao dos documentos através do
campo “Assunto” e “Remetente”;

e Apesar da maior parte dos utilizadores estarem familiarizados com o médulo, o
processo nem sempre flui rapidamente;

e Em termos de performance e usabilidade consideram o MGC lento e razoavel,
respetivamente;

e N3ao consideram a interface intuitiva, afirmando que quem trabalha pela
primeira vez sem formacao, ndo infere o “esquema”;

e Defendem que é muito importante e fundamental a preservacao dos
documentos no dia-a-dia do seu trabalho.

Com base na entrevista ao Diretor, ficamos ainda a perceber que, enquanto
diretor do servico que desenvolveu o moddulo, recebe diariamente feedback no que
respeita as dificuldades que os utilizadores encontram e as necessidades que ainda
faltam satisfazer. Todos esses problemas e solucoes serdao desenvolvidos e explicados

mais ao pormenor no ponto que se segue.
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6. Proposta de melhorias e Modelo

6.1 Identificacao de problemas e melhorias

Durante a anédlise e utilizacio do modulo, foram varios os problemas
identificados quer pelos utilizadores que trabalham diariamente nos mddulos, quer

pela nossa observacgao participante e envolvimento exigido ao longo de todo o projeto.

6.1.1 Médulo de Gestao de Correspondéncia

Durante as entrevistas efetuadas aos utilizadores da FEUP e Reitoria, a ideia de
aplicabilidade e vantagens do médulo foi evidente, contudo, foi apontado um conjunto
de problemas que deveriam ser solucionados a fim de potenciar o uso da ferramenta.
Com base nesses problemas, foram identificadas as principais implica¢Ges e apontadas

sugestoes de melhorias (cf. Tabela 9).

Os problemas apresentados devem ser verificados e avaliados individualmente e
as melhorias sugeridas deverao ser alvo de uma detalhada anélise de requisitos e

exequibilidade, de modo a perceber os impactos tecnologicos.

Através da tabela apresentada podemos realgar varios aspetos. Existem de facto
diversos problemas que poderao dar origem a perda da consciéncia da importancia do
modulo, principalmente devido as implicagdes que existem ao nivel da repeticdo de
tarefas e perda de tempo. Apesar da concordancia na existéncia de varios problemas ao
nivel do armazenamento/classificacao da informacdo, o que traz mais relutancia é,
sem duavida, a incorporacao da caixa de email e a comunicacdo entre os servicos, fruto
de uma implementacao sectorial que, como seria desejavel, nao se expandiu em tempo

util.

Em relacao ao email, foi inquestionavel a comparacao com o Microsoft Office
Outlook em termos de agilidade, rapidez e variedade de funcionalidades, tornando
assim esta questao decisiva para que os servi¢os optem por nao incorporar ou para que
nem sequer considerem essa hipdtese, resistindo completamente a mudanca. Neste
caso, torna-se claro que, para quem tem grande volume de informac¢ao, ha uma maior
carga administrativa e consumo de tempo para realizar determinados passos ou
simplesmente encontrar a informacdo que pretende, tarefas que, com outras
ferramentas (apesar de proprietarias) sao efetuadas muito mais rapidamente e de
forma mais fluida. Se, a partida, existe uma natural oposicao e resisténcia a mudanca,
quando se trata de interferir nas tarefas do dia-a-dia, torna-se ainda mais complicado

quando esta envolvida uma nova forma de trabalho geradora de acréscimo de
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dificuldades. Todo este processo cria obsticulos a um mobdulo que tem
reconhecidamente um enorme potencial mas que nao esta a ser utilizado/explorado na
sua plenitude: o que acontece, na maior parte das vezes, € utilizarem-se determinadas
funcionalidades para satisfazer outras que nao estdo claras do ponto de vista do
utilizador, desconhecerem ou ignorarem determinados campos e, mesmo, utilizarem o

modulo apenas por imposicao dos superiores hierarquicos.

Em relacdo a comunicacdo entre servicos, e efetuando uma analise mais
profunda, podemos verificar que os problemas técnicos e funcionais do moédulo
agravam-se mais com a falta de comunicacgdo entre servicos, ou seja, o facto de cerca
de 70% dos servicos da FEUP ndo utilizarem o modulo e serem consideradas
“Instituicoes externas” para os que o utilizam, leva a que a circulacao da informacao
seja afetada e a que o seu conceito nao esteja a ser cumprido. Nesse campo e na nossa
perspetiva, os 6rgaos de gestao deveriam ser os primeiros a provocar e alavancar a

mudanca de atitude e o desenvolvimento de uma visao para o longo termo.

Paralelamente a todos os problemas, faltas de iniciativa, sensibilizacido e
formacao, é comum a percecao da finalidade e da importancia de um modulo deste
tipo, como também se percebe um grande entusiasmo no que respeita ao vasto leque de

vantagens que a ferramenta pode/pretende oferecer:

e Reducao/eliminacgao de papel;

e Ampla cobertura dos registos e documentos a controlar;

e Registo da informacao/repositorio digital apenas num local;

e Registo em workflow e consulta do estado do processo em tempo real;

e Estruturacdo de informacao dispersa;

e Arquivo digital da informacao;

e Acessibilidade e disponibilidade da informacao independente do posto de
trabalho;

e Facilidade de pesquisa de informacao;

¢ Interatividade com todos os servicos da instituicao;

e Eficiéncia e reducao de custos.
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Problema

Melhoria

Interface

Descricao do problema
Interface nao intuitiva e muito complexa.

Implicacio
Dificuldade em realizar tarefas.
Perda de tempo a efetuar tarefas que deveriam
ser simples.

Alteracdes ao interface: menos campos e
mais intuitiva.
Formacao aos utilizadores.

enviados.

Performance e Lento. Desmotivagao para a utilizacdo do modulo. Aumentar a performance e usabilidade.
usabilidade
Email Nao permite registar respostas a emails. Impossibilidade de arquivar emails de resposta | Possibilidade de registo de emails enviados.

Quando o utilizador passa um email da caixa de
email para a caixa de correspondéncia, a
resposta dada nao vai agregada.

Perda de respostas a emails importantes.

Agregacdo de respostas de emails na
passagem do email para a caixa de
correspondéncia.

Caso o email contenha desenhos, quadros em
Excel e simbolos ndo sdo apresentados
corretamente e ficam desconfigurados.

Imperceptibilidade de contetdo importante de
emails.

Configuragdo de email para receber

informacao em qualquer formato.

Impossibilidade de formatar texto de email
(colocar a negrito, com cores, inserir
quadros/tabelas,...).

Necessidade de formatar o texto ou inserir
determinados objetos.

Possibilidade de formatacao do texto do
email.

Problemas consecutivos
encontrar emails registados.
Nao existe pesquisa de palavras existentes no
email.

em pesquisar e

Aumento de impressdo em papel. Por exemplo,
no CICA, a funcionaria imprime todos os emails
e aponta o nimero de registo no documento
impresso, para que quando necessite consiga
encontra-lo facilmente no médulo.

Pesquisas serem feitas somente pelo campo
assunto.

Eliminacdo dos problemas de pesquisa de
emails.
Pesquisa de qualquer palavra do email.

Nao é possivel visualizar o texto completo do
assunto.

Necessidade de visualizar o texto completo do
email.

Extensdo do campo de visualizagdo do
assunto do email.

Nao guarda/memoriza enderecos de email ja
utilizados em outras tarefas.

Nao reconhece enderegos de email da
institui¢do: servigos, funcionarios,
alunos,...Reconhece apenas as caixas de grupos
utilizadores do médulo.

Nao verifica a composicdo de enderecos de
email, nem alerta o utilizador do erro.

Perda de tempo ao escrever novamente
enderecos de email/efetuar a mesma tarefa.
Colocacao manual do endereco de email e
probabilidade de erros.

Memorizagdo de enderecos de email ja
utilizados.

Incorporacao dos emails do sistema e
reconhecimento automaético.

Pesquisa de emails.

Validacao da composicdo dos enderecos de
email.

Quando o utilizador faz responder s6 assume a
pessoa que enviou o email, nao considerando os
enderecos de email em CC.

O utilizador tem que inserir manualmente
levando a probabilidade de erros.

Reconhecer/agregar enderecos de email em
CC.

Se voltar atras por esquecimento de um
destinatario, perde o elaborado até a data.

Repeticao de tarefas.
Perda de tempo.

Possibilidade de acrescentar destinatarios
sem interferir com o trabalho realizado até
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Problema

Descricao do problema

Implicacio

Melhoria

a data.

Nao permite adicionar emails anteriores.

Nao permite comprovar determinada situacao.

Adicionar emails anteriores.

Nao permite consultar novos emails
automaticamente, tendo o utilizador que clicar
em refrescar constantemente.

Perda de tempo a refrescar constantemente.
Existir um email urgente e nao ter conhecimento
que chegou, devido a esquecimento de refrescar.

Automatizar o processo de atualizagao de
emails a receber.

Se escrever um email e clicar fora da caixa onde

Repeticao de tarefas.

Manter o efetuado até a data.

esté, desaparece tudo o elaborado até a data. Perda de tempo.
Inexisténcia de solicitacio de recibos de Necessidade de perceber se o email foi Criar funcionalidade de pedir recibo de
entrega/leitura. enviado/lido. entrega/leitura.

O utilizador nédo recebe nenhum alerta se o email
néo for enviado.

Impossibilidade de detetar se o envio do email
teve algum problema.

Geracdo automatica de alerta se ocorrer
algum problema no envio do email.

Dificil perce¢do da correspondéncia do anexo ao
email, para efetuar essa verificacdo tem que abrir
0 email um a um.

Necessidade de perceber qual o anexo de
determinado email.

Registo do anexo igual ao email.
Facilidade de percecdo de correspondéncia.

Se associar um email a um registo errado, ndo é
possivel retira-lo. A solucdo existente é eliminar
o registo todo.

Repeticao de tarefas.
Perda de tempo.

Possibilidade de reverter o engano de
associacgao.

Quando o mddulo tem algum problema/falha
técnica, o email deixa de funcionar.

N3ao rece¢do de email e tratamento de assuntos
importantes.

Criar forma de assegurar a rececio e
tratamento do email.

Impossibilidade de comecar por criar um email
novo, tem sempre que efetuar o registo, indexar
e s6 depois enviar.

Demasiado tempo para enviar um email urgente.

Possibilidade de criar email e s6 depois
registar de uma forma mais flexivel e
rapida.

Inexisténcia de um campo para notas ou
observagoes.

Necessidade de efetuar determinados
apontamentos.

Criar campo de observacoes/notas.

Arquivo

Para servicos que tenham muitas pastas e
subpastas, a consulta do arquivo é muito lenta, e
por vezes até impossivel.

Duplicagio de papel. Ex: O CICA como nio tem
acesso ao arquivo digital é obrigado a imprimir
alguns registos.

Diminuicao do tempo de pesquisa e
eliminagdo de ocorréncia de erros na
consulta de informacio.

Sempre que o utilizador est4 dependente de uma
resposta e nao a tenha, ndo consegue arquivar o
processo.

Existéncia de muitos assuntos pendentes.

Arquivar o processo, mesmo com
dependéncias de resposta.

Criar um campo em que haja justificacao
do arquivo mesmo com a pendéncia.

Se encaminhar para o exterior e estiver errado,
ndo aparece a possibilidade de responder,
apenas da para arquivar.

Assuntos nao tratados tém que ser
obrigatoriamente arquivados.

Possibilidade de responder mesmo que ja
tenha feito o encaminhamento.

Cddigo de referéncia

Nao mostra/nao é possivel pesquisar a lista de
pastas existentes no momento de criagdo do
codigo de referéncia.

Potencia a duplicacdo de pastas, porque os
funcionarios ddo nomes diferentes a pastas para
um mesmo assunto.

Criar possibilidade de ver a lista a
semelhanca dos outros campos do cédigo
de referéncia.

Impossibilidade de pesquisas pelo codigo de
referéncia.

Necessidade de efetuar pesquisas.

Criar pesquisa pelo codigo de referéncia.
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Problema
Ficheiros/documento
s

Descricao do problema
Os documentos em papel que sdo digitalizados e
registados continuam a ser enviados para o
destinatario.

Implicacio
Duplicagio de informacio.

Melhoria
Estabelecer uma regra de selecdo do que
envia ou ndo em papel. Exemplo: enviar
apenas o que necessita de comprovativo.

Existem muitos passos para adicionar ficheiros.
Demasiado tempo para carregamento dos
ficheiros e caso a rede esteja lenta torna-se
complicado associar a um registo.

Perda de tempo.
Desmotivacio para o registo de documentos.

Criar uma interface que permita maior
facilidade e rapidez para adicionar
ficheiros.

Naio é possivel atribuir uma ordem de
apresentacdo dos documentos.

Necessidade de visualizar os documentos por
uma determinada ordem.

Possibilidade do utilizador ordenar os
documentos.

Se existir necessidade de adicionar um ficheiro
apos escrever o texto, tera que voltar o processo
atras e perde a mensagem escrita.

Repeticao de tarefas.
Perda de tempo.

Permitir adicionar ficheiros a qualquer
momento.

Impossibilidade de inserir atributos diferentes a
varios documentos de um mesmo registo. Sdo
sempre considerados os atributos da
correspondéncia (ex: termos de indexacdo).

Necessidade de ter documentos com atributos
diferentes.

Possibilidade de criar varios documentos
com atributos diferentes entre si e diferente
do registo da correspondéncia.

Ap6s o registo da correspondéncia ser gravado,
nao é possivel eliminar os documentos.

Muitas vezes existem enganos ou substituicdo de
ficheiros, em que nao é necessario que a versao
antiga continue a fazer parte do registo.

Possibilidade de eliminar documentos ap6s
gravar o registo da correspondéncia.

Os documentos digitalizados ficam com formato
imagem.

Impossibilidade de selecio de texto.

Digitalizagdo de documentos com
reconhecimento de texto.

Compatibilidade com
sistemas operativos

Nao é compativel com MacBook.

Impossibilidade de utilizadores com esse sistema
operativo utilizar o médulo.

Compatibilidade com todos os sistemas
operativos.

Termos de indexacao

Impossibilidade de visualizar o nome completo
dos tipos de documentos e termos de indexacao.

Dificuldade em selecionar o termo que pretende.

Aumentar o campo de visualizacao ou
possibilidade de visualizar o texto todo
quando coloca cursor em cima dos tipos de
documentos e termos de indexacio.

Campo de preenchimento nao obrigatorio.

A maioria dos utilizadores nao preenche os
termos.

Colocar como preenchimento obrigatério.

Registo de
instituicoes

Dependéncia da aprovacdo de um servico para a
validacdo de uma instituicao.

Necessidade de registar correspondéncia
rapidamente e ficar pendente.

Necessidade de enviar email para o exterior e
ficar pendente. Muitas vezes colocam o email
sem fazer a criacdo de instituicao.

Criar autonomia de registos ou agilizar o
processo de validacao.

Tabela 9 - Problemas e melhorias do MG
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Em sintese, é notoria a preocupacao e a consciéncia que os utilizadores tém sobre
a importancia do registo, controlo do fluxo e preservacao da informacao. No entanto, é
um imperativo tornar o MGC mais amigavel para o utilizador, para que a sua utilizacao
seja plenamente explorada e gere um melhor desempenho. E igualmente importante
para o sucesso da sua implementagdo, uma visao transversal, a par da interacao e uma
fluida comunicacao entre os servicos (utilizacdo por parte de todos os servigos da
instituicdo), bem como, a uniformizacdo dos procedimentos e da informacao/meta-
informacdo relacionada com a organizacdo, classificacio e indexacdo dos registos

efetuados e documentos associados.

Por fim, refira-se um ultimo e importante elemento de melhoria, no ponto de
vista do ciclo de gestdo da informacao. Referimo-nos ao desenvolvimento de uma
funcionalidade que, finda a tramitacao administrativa, permita o acionamento da tarefa
de avaliacao e determinacao do destino final, de acordo com o previsto para cada uma
das séries informacionais produzidas na UO, e, num contexto mais alargado, ao nivel
da U.Porto (Pinto and Fernandes 2010), decorrente da operacao de avaliagdo e selecdo
da informacao previamente realizada, concretizando, assim uma tarefa essencial para a
construc¢ao de um Sistema de Informacao - Ativo e Permanente, dado que s6 devera ser
constituido pela informacao pertinente e destinada a ser preservada quer como recurso

de gestao, quer como memoria da organizacao que a produziu.

6.1.2 Outros modulos

Para além do modulo em foco, sintetizam-se na tabela que se segue os problemas

identificados no mddulo transversal Instituicoes Externas.

Foi, ainda, utilizado um moddulo suplementar na introducdo ao SIGARRA, o
Moédulo de Reserva de Recursos, o qual recebeu também a nossa atencao no que diz
respeito a parametrizagoes e identificagdo de problemas. Dado nao ser um modulo
integrado no mdédulo em foco neste projeto, os seus problemas e propostas de melhoria

poderao ser consultados no Anexo 16.
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Problema ‘

Descricao do problema

Melhoria

Areas de | O registo nao tem todas as areas | Criacdo de novas 4areas de interesse:

interesse de interesse /moddulos que | Projetos, CV, Publicacdes, Prestacio de
podem intervir. servicos e Divulgacao (Eventos).

Criacdo de novas abas conforma as areas
de interesse.

Moradas Cidade é um campo de texto livre | Possibilidade de parametrizar o campo
o que leva a que nem semppre | cidade ou acrescentar o campo distrito
sejam colocadas nomes de | parametrizado e manter cidade tal como
cidades corretas. esta atualmente.

Inexisténcia de inserir varias | Possibilidade de criar varias moradas/
moradas. mails/ contactos para a area de interesse
Gestao de Correspondéncia

Registo  de | Impossibilidade de indicar que | Criar campo “check” para indicar que teve

contacto teve contacto com a UNAPS | contacto com a UNAPS.
(Unidade de apoio a Prestacdo de
Servigos).

Associacao E permitido associar projetos | Proibir associacio de projetos a registos

de projetos novos a registos inativos. inativos.

Exportacao S6 é permitido exportar para | Possibilidade de exportar dados

de dados XML. diretamente para excel e outlook.

Email Inexisténcia de controlo de quem | No email parametrizado a enviar as

nao quer receber contacto.

instituicoes, colocar um link para que o
utilizador ao clicar possa querer indicar
que pretende ser removido da lista.

Impossibilidade de enviar email
dindmico na  pesquisa de
instituicoes.

Possibilidade de envio de email dindmico
na pesquisa de instituicgoes.

Tabela 10 - Problemas e melhorias do MIE

6.2 Proposta de Modelo

Os problemas apontados prendem-se, sobretudo, com as funcionalidades

relacionadas com mudancas exigidas pelo uso da tecnologia ao nivel dos processos de

comunicacgdo, de “desmaterializacao”, de fluxo, de organizacao e de representacdo da

informagdo que se complexificam em contextos que se querem cada vez mais

integrados. Além disso, configuram-se processos distintos mas que, na verdade, sao

indissociaveis das praticas desenvolvidas sobre “meios” tradicionais (como o do registo

em papel), no ambito de processos formalizados e que ainda nao reconheceram o

caracter formal das novas praticas sustentadas nas TIC, praticas ainda recentes e

assumidas como pessoais/informais e das quais, aparentemente, resulta informacao de

acesso mais facil e “nao deterioravel”.
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Para atender a este contexto adotimos o modelo SI-AP (Sistema de Informacao
[integral] Ativa e Permanente) que orientou a abordagem que desenvolvemos ao longo

deste projeto.

Ao equacionar a possibilidade de propor um modelo ndo podemos deixar de nos
confinar ao ambito do nosso enfoque. No entanto, tal como ao abordar o MGC, que
constituiu o nosso centro de atencdes, nao pudemos deixar de o relacionar com os
modulos que com ele interagiam e que foram concebidos sobre processos que,
relacionando-se entre si percorrem transversalmente a instituicdo, ndo podemos
referencia-lo sem alertar para o facto de que se trata de um subconjunto de um modelo

de gestao de informacao a desenhar para a U.Porto.

De acordo com a figura, podemos identificar algumas das relacdes existentes
entre modulos utilizados pela FLUP. Apenas foram incluidos os que contribuem para o
Moédulo em estudo, tentando-se aqui demonstrar a interligacao que efetivamente existe

entre os modulos transversais ao MGC e ao MIE.

Gestdo da Informacdo

Administragdo Finanoein_a/e/j Gestio de x\_ Apoie Administrative
Patrimonial =

Correspondéncia S

-,

/ g FReservade \
Recursos N
-—
Patrimonio Trouble \
Tickets ‘l\

Projetos/ Dissertacies Bolsa de
JTeses Emprego

nvestigacdo e
Desenvolvimento

[lustragdo 14- Uma perspetiva relacional de modulos

O nivel de integracao atingido é ja muito complexo e, por isso mesmo, exige uma
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gestao que nado pode ser baseada em aproximacoes isoladas mas que pode usufruir da

andlise e diagndstico que estas possibilitam.

Veja-se, por exemplo, a integracdo do modulo de Contabilidade com o ERP,
sendo possivel exportar ou visualizar informacao; o moédulo Gestdo de Encomendas
tem necessidade de instalacao prévia do médulo de Contabilidade e PADs (Pedido de
Autorizacao de Despesa); na Gestao de Pagamentos, o valor das propinas é alimentado
pela informacdo que deve continuar a ser inserida através do GAUP9 e considera o
envio diario de informacdo para o ERP Primavera (sistema integrado de informacao
contabilistica e de gestao), como é o caso do PAD, onde os pedidos autorizados sao
transferidos automaticamente para esse sistema, sendo que os saldos orcamentais dos
centros de controlo orcamental e respetivos movimentos podem também ser
visualizados pelos seus responsaveis através do modulo de Contabilidade. Por sua vez,
o modulo designado por Gestdo Documental esta integrado com outros modulos (por
exemplo Publicacoes e Gestdo de Correspondéncia) mas consiste apenas numa
funcionalidade para carregamento de documentos, com registo sumario e ligacdo ao
chamado “sistema de arquivo documental” do SIGARRA.

Com a instalacao do MGC devera ser equacionada a prévia integracao com o MIE,
sendo necessario uma particular atencdo a validacio de um conjunto de
tabelas/campos determinantes para o sucesso do uso do MGC. Ter-se-4 que exigir e
garantir o controlo de autoridade em geral e das formas de nome em particular,
envolvendo campos como a designacao, sigla, tipologias ou areas CAE, sendo requerida
a validacdo centralizada de contactos de mitigar os erros e reduzir a quantidade de
informacgdo produzida sem qualquer relevancia. Esse controlo de autoridade deve,
ainda, ser capaz de dar resposta com eficiéncia e sem atrasos que comprometam as
tarefas diarias, dado o grande nimero de utilizadores e processos que dependem

diariamente desta informacao.

No que diz respeito ao proprio MGC, devera implementar-se um procedimento
uniforme no que diz respeito ao registo, circulacao, rececao e expedicao de documentos

ou email. Assim sendo, a existir uma centralizacao no Secretariado e descentralizacao

° Atual WebGA.
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ao nivel dos servicos permitiria uma flexibilidade ao nivel dos fluxos processuais bem

como uma agilizacao de despacho muito maior da que se efetua no presente.

Sinteticamente, as vantagens principais seriam as mesmas que as oferecidas nos

varios sistemas de gestdo documental:

e Desmaterializacao de processos - Registo, digitalizacao, circulacao e
armazenamento de documentos em formato eletrénico.

e Reducdo dos custos - Introducdo, tratamento e processamento
automaticos da informacdo, sem necessidade de duplicacao de
documentos.

e Protecdo fisica dos documentos originais - Pesquisa e disponibilizacdo
rapida da informacdo, resolucdo dos problemas de recuperacao de
informacao, distribuicao e localizacao imediata de processos em qualquer
altura e lugar e cruzamento de informacao.

e Uniformizacao do tratamento da informacao

e Maior seguranca - O acesso aos documentos e processos é limitado,
variando consoante o perfil do utilizador

e Melhoria dos fluxos de trabalho - Tratamento de processos com maior
celeridade e controlo na circulacdo para tomadas de decisdo, o que
aumenta a produtividade e origina significativas melhorias na gestao de
recursos.

e Gestdo mais eficiente - Percecdo correta e atualizada, por meio de
indicadores de gestao, do trabalho efetuado pelo organismo.

¢ Qualidade dos servigos prestados - Ao promover o maior desempenho de
toda a organizacao, o controlo de prazos e a integridade da informacao,
melhoraria a qualidade do servico prestado ao cliente.

e Melhor relacionamento com os clientes - O acompanhamento eficaz dos
processos garante a transparéncia da execucao processual e da informacao
transmitida ao cliente.

e Capacidade de integracao — Integracao com outros modulos, permitindo a

partilha de informacao e a homogeneizacao de procedimentos.
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As vantagens e beneficios enunciados poderao ainda ser agrupados em trés niveis
ao qual o MGC responde ativamente: Gestdo de Processos, Gestdo integrada de

Informacao (e de documentos) e Gestdao de Expediente.

A Gestao de Processos especificos (processos de alunos, processos de docentes e
nao docentes, processos de prestacao de contas, processos de pagamentos e vendas) é
algo dificil de concretizar, principalmente se estes se encontrarem em formato papel.
Apesar da maioria ser organizada sequencial ou cronologicamente, muitas sdao as
ocorréncias em que se perde a ordem ou o documento, levando a um acesso tardio,
atraso em outras tarefas pendentes ou até mesmo a implicagoes monetarias. Por outro
lado, o acesso a documentacio é um tema para com o qual nem sempre ha
sensibilizacdo, permitindo que os documentos sejam requisitados, danificados,

extraviados ou destruidos indevidamente sem qualquer tipo de controlo.

Assim, através das varias funcionalidades da gestao de processos representadas
na configuracdo proposta (registo de entradas e saidas de documentos processuais,
gestao das diferentes fases dos processos, garantia do cumprimento de requisitos
processuais, acompanhamento dos encaminhamentos de documentos processuais,
controlo de prazos e controlo de perfis de acesso e intervenientes nos processos), seria

possivel alcancar intimeras vantagens:

e Agilizagdo e acompanhamento de processos

e Homogeneizacao de procedimentos

e Resolugdo dos problemas de recuperacao de informacao
e Facilidade no controlo de acesso

e Atualizacao constante da informacao disponivel

e Funcionamento em rede

e Possibilidade de consultas simultaneas

e Conservagao dos originais

e Melhorias na gestao de recursos

e Aumento da produtividade

e Agilizacao da detecao e resolucao de problemas
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Por outro lado, seria possivel aproveitar varias vantagens da gestdo de

expediente:

e Registo de documentos externos e internos

e Digitalizacado de documentos

e C(lassificagao tematica de documentos

e Anexacao de ficheiros

e C(Criacao de documentos a partir de templates

e Gestao de versoes de documentos

e Encaminhamento de documentos (ad hoc/workflow)

e Controlo de prazos

e Agregacdo de documentos externos, internos e saidas em conjuntos
coerentes de informacao (processos)

e Exportacao de informacao

e Restricao de acesso aos documentos (perfil, unidade organica, nivel de
confidencialidade)

e Mecanismos de alertas e notificacoes

Estas vantagens, permitem levar a cabo uma gestdo integrada de informacdo ( e
documentos), uma vez que se trata de uma gestao transversal de todo o ciclo de vida da
informacdo FLUP, baseada num plano de classificacio bem definido para a respetiva
classificacdo e estruturagao logica do arquivo digital, finda a sua tramitagdo, seja no
ambito do processo administrativo, pedagbgico, de I&D ou extensdo

universitaria/servicos a comunidade.

Assim, podemos perceber a urgéncia da avaliacdo que deu origem a presente
dissertacao e a razao na enfase integradora pretendida para o SIGARRA, dispondo este
de varias funcionalidades que se complementam entre si, tendo em conta a realidade e
as necessidades especificas de uma instituicio de ensino superior, a par das

necessidades basicas de suporte a sua atividade.
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>

Ilustrag¢do 15 - Proposta de configura¢do para a FLUP

A gestdo de informacdo é, de facto, um processo determinante para o bom
desempenho de qualquer instituicdo e o reflexo direto da sua organizacao interna.
Nesta estdo envolvidos grandes volumes de informacao/documentacdo que crescem
exponencialmente com a utilizacdo diaria das TIC e da producdo nado-digital ou via
digitalizagao, o que acelera, também, o risco de perda de informacgéo e a cada vez maior
dificuldade em aceder rapidamente e com éxito a informagao pertinente e relevante a

custos suportaveis.

Os sistemas tecnologicos de informacao, aliados a uma eficaz gestdo da
informacao, contribuem significativamente para o sucesso das organizacoes. Contudo
mais do que as grandes vantagens que se pretendem apresentar, como no caso
analisado, é necessario definir um modelo de gestao da informacao que, tendo como
referente a instituicdo Universidade e suportado numa visao holistica e integrada do
sistema de informagdo que esta produz e acumula, possibilite o diagnostico,

implementacdo e monitorizagdo de um ciclo continua de melhoria aplicado a tecnologia
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e a gestao da informacao, sendo a medicao da eficiéncia dos recursos e a da eficacia das
tarefas diarias apenas uma operacao/ferramenta entre varias que deverao ser
consideradas ao longo do ciclo de gestdao. O aumento de produtividade dos recursos
humanos envolvidos, o cumprimento de regras e procedimentos, a qualidade da

informacao produzida e recuperada serao consequéncias naturais.

Este pretende ser um contributo para o modelo a que se tera que chegar e devera
atender, desde logo, as necessidades de mudanca, sem esquecer os atores
organizacionais e demais agentes, os processos, as praticas e a cultura organizacional,

bem como a rapida evolucao tecnologica.
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Conclusoes e perspetivas de desenvolvimento

O Moédulo de Gestao de Correspondéncia, é sem duvida alguma, uma ferramenta

com um potencial enorme a dois niveis:

e apoio a gestao e as atividades quotidianas suportando a captura/producao,
circulacdo, armazenamento e expedicdo de informacao com qualidade,
organizada, classificada e passivel de acesso, recuperacao e uso ao nivel da
do servico, da UO e da U.Porto.

e apoio, logo na fase de producao e tramitacao administrativa, a criacao de
meta-informacao e de mecanismos de controlo/monitorizacio essenciais
para a preservagdo e acesso continuado a informacao no longo prazo,
proporcionando condicoes para o subsequente desenvolvimento de acoes

de manutencao/preservacao .

Contudo nio basta ter potencial. E necessario, acima de tudo, a certeza de que os
utilizadores sao capazes de tirar partido de todas as suas vantagens sem criar atritos
com as tarefas do dia-a-dia. E urgente a implementacdo de melhorias, capazes de
eliminar ou até mesmo reduzir desvantagens que estdo a ser observadas atualmente. E
igualmente urgente e indispensavel, apostar numa comunicacao forte e sblida, bem
como na formacao de utilizadores, para que esta ferramenta possa ser vista de uma

forma integrada e nao individual, como se tem verificado.

No caso concreto da FLUP, existem varios aspetos a ter em conta. Quanto ao
registo da informacao vimos que estao a ser utilizadas ferramentas de forma avulsa, ou
seja, servem apenas para efetuar registo de informacao e nao tem como funcionalidade
permitir o tratamento e rastrear o fluxo dessa informacao. O Moura, por exemplo, €
utilizado maioritariamente para registo de entrada de documentacao recebida via CTT,
ndo estando a ser rentabilizado, ndo interoperando com outras ferramentas e exigindo
crescentes encargos financeiros para a exploracao de novas funcionalidades. No nosso
entendimento, nao faz qualquer sentido prolongar a sua utilizacao quando existe um
modulo desenvolvido a medida das necessidades da UO e com potencialidades de

integracao ao nivel da U.Porto.
Existem, no entanto, aspetos a ter em conta antes da implementacao do MGC:
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e deverao ser elaborados os ajustes e correcoes necessarias aos modulos que

se apresentam como transversais ao MGC;

e devera ser definido um procedimento uniforme de registo e circulacao de
informacao a suportar pelo moédulo, indo, a nossa sugestao, no sentido de
existir uma utilizacao semelhante ao preconizado na Reitoria: centralizar
a rececao, digitalizacdo e distribuicdo de documentacao em papel no
Secretariado, como esti a ser realizado neste momento com o Moura, e
descentralizar a expedicdo de documentacdo em papel, bem como a

rececao e expedicao de documentacao digital nos varios servigos;

e para que esta descentralizacdo na incorporacao do email tenha sucesso, é
relevante que todos os servicos usem o email institucional mas que se
definam procedimentos para a sua gestdo, quer na rececdo, quer na
expedicao de documentacdo, sendo que este aspeto ganha ainda mais
importancia pelo principio que devera existir nas organizacoes, no que diz
respeito a existéncia de caixas comuns para tratamento da informacao do

Servico;

e diretamente relacionado com este aspeto, em termos de metodologia a
seguir, devera ser definido um responsavel por setor para consulta e

encaminhamento/distribuicao do correio institucional;

e relativamente a criagdo e manutencao de séries, tipologias, termos, plano
de classificagdo, estrutura de permissoes ou mesmo registo de entidades,
areas de interesse, areas CAE e outras tipologias de utilizacao
transversal, devera existir um efetivo servico de Gestdo de Informacao
(competéncia prevista para o Servico de Gestdao de Informacdo Ativa e
Permanente) responsavel elo suporte e respetiva validacao, de forma a
que consiga assegurar que todo o processo se realiza de forma &gil e
correta. Deste modo, sera evitado o retorno aos problemas detetados nos
modulos transversais e o desfasamento, por exemplo, entre planos de
classificacao aplicaveis a informacdo em meio digital e os aplicaveis ao

suporte papel, como se tratassem de areas distintas.

Através da observacao participante foi percetivel a insatisfacao e a frustracao dos
126



utilizadores, no que diz respeito as funcionalidades do médulo, levando assim a que
uma tarefa como a classificacdo da informacao (registos efetuados) nao fosse tida
como principal finalidade na utilizacdo do MGC. Contudo, o trabalho desenvolvido em
torno da uniformizacdo de processos, da terminologia adotada, da criacdo das bases
para um controlo de autoridade que embebido nos instrumentos e rotinas do dia-a-dia,
e de forma cada vez mais colaborativa, permita organizar, classificar e indexar a
informacao pelos seus proprios produtores e de forma simples mas eficiente e eficaz, é,
na nossa perspetiva um passo fundamental para (re)conquistar os utilizadores e

potenciar os meios de que dispomos para cada vez melhor gerir a informacao.

Concluindo, o M6dulo de Gestao de Correspondéncia é apenas uma ferramenta
que se pretende disponibilizar para melhor servir a comunicagdo interna ao nivel da
unidade organica, bem como ao nivel da U.Porto. No entanto, face aos problemas
identificados todos tém que estar preparados para incorporar alteragdes induzidas pela
propria dindmica da organizacdo, bem como pelas criticas e sugestdes obtidas pelos
diversos meios de afericdo da satisfacdo dos atuais utilizadores. Sao necessarios
aperfeicoamentos ao nivel do software mas o essencial encontra-se no ambito da

Gestao da Informacao

E, assim, necesséario assegurar nio s6 o bom funcionamento do MGC mas do
SIGARRA como um todo, parte integrante de algo ainda mais amplo, ao nivel da UO e
ao nivel do sistema de informacao da instituicao U.Porto, que incorpora informac¢ao em
meio digital e informacdo registada em suportes tradicionais, e que exige um
acompanhamento capaz de responder rapidamente aos problemas que surjam,
eliminar as mas praticas, incentivar as boas praticas e ajudar a uniformizacao dentro da

autonomia desejada.

Esta dissertacdo nao contempla a implementacao do MGC, como desejavamos
mas consideramos que tem contributos decisivos para que ela possa ocorrer como parte
integrante da gestdo da informagdo de cada um dos subsistemas da U.Porto e,
consequentemente, da gestdo da informacao do Sistema de Informagao que corporiza a

atividade desta instituicao.

As perspetivas de desenvolvimento encontram-se, sobretudo, ao nivel de um

modelo de Gestao de Informacao global para a U.Porto.
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Anexo 1 - Organigrama da U.Porto 2012

Legenda
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Anexo 2 - Organigrama da FLUP 2012
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Anexo 3 - Quadro de competéncias U.Porto

Missao
a) A Universidade do Porto
proporciona condicoes para o

exercicio da liberdade de criacdo
cientifica, cultural, artistica e
tecnolbgica, assegura a pluralidade e
livre expressdo de orientacoes e
opinides e promove a participacdo de
todos os corpos universitirios na
vida académica comum.

b) A Universidade do Porto pauta a sua
atuacdo por elevados padroes éticos.

¢) A Universidade do Porto cultiva o
rigor, a transparéncia e a qualidade,
preocupando -se de modo particular
com o reconhecimento do mérito.

d) A Universidade do Porto assegura
igualdade de acesso e tratamento,
independentemente de questoes de
género e de ordem social, politica,
étnica ou religiosa.

e) A Universidade do Porto obriga -se,
nos termos da lei, a eliminar todos
0s fatores que constituam
desvantagens a vivéncia, dentro da
Universidade, dos cidadaos
portadores de deficiéncias.

f) A Universidade do Porto preocupa -

Objetivos

a) A formacio no sentido global —
cultural, cientifica, técnica,
artistica, civica e ética — no
quadro de processos
diversificados de ensino e
aprendizagem,  visando 0
desenvolvimento de
capacidades e competéncias
especificas e transferiveis e a
difusdo do conhecimento;

b) A realizacio de investigacao
cientifica e a criacdo cultural e
artistica, envolvendo a
descoberta, aquisicao e
desenvolvimento de saberes e
préticas, de nivel avancado;

c¢) A valorizacdio social do
conhecimento e a sua
transferéncia para os agentes
econdémicos e sociais, como
motor de inovacao e mudanca;

d) O incentivo ao espirito
observador, a analise objetiva,
ao juizo critico e a uma atitude
de problematizacdo e avaliacao
da atividade cientifica, cultural,
artistica e social;

Estrutura

1.Conselho
Curadores!®

de

Competéncias

a)
b)

c)

d

e)

Eleger o seu Presidente;

Aprovar os Estatutos do estabelecimento de

ensino, sob proposta de uma Assembleia

Estatutaria com a composi¢do prevista no

artigo 172.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de

Setembro, e sujeita-los a homologacao do

ministro da tutela do ensino superior;

Proceder a homologacdo das deliberagées

do Conselho Geral de designagdo e

destituicdo do Reitor, apenas podendo a

recusa de homologacdo ocorrer caso se

verifiquem as condicGes expressas no n.° 6

do artigo 86.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de

Setembro;

Propor ou autorizar, conforme disposto na

lei, a aquisi¢do ou alienacao de patriménio

imobilidrio da instituicdo, bem como as
operagoes de crédito;

Nomear e destituir o Conselho de Gestao,

sob proposta do Reitor;

Homologar as delibera¢cdes do Conselho

Geral relativas a:

i. Aprovacdo dos planos estratégicos de
médio prazo e o plano de agdo para o
quadriénio do mandato do Reitor;

ii. Aprovacdo das linhas gerais de
orientacdo da instituicio no plano

10 Competéncias ndo contidas nos estatutos. Extraidas a partir de https://sigarra.up.pt/up/web_base.gera_pagina?P_pagina=2450.
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Missao

se com a realizacao pessoal de todos

0s que a integram.

g) A Universidade do Porto promove a
inovacao, propiciando um ambiente
estimulador da criatividade e de uma
atitude empreendedora dos seus
membros.

h) A Universidade do Porto pugna por
um desenvolvimento ambiental,
econdmico e social sustentavel.

Objetivos

e)

g)

h)

A conservacgao e divulgacao do
patrimoénio cientifico, cultural e
artistico para utilizacao criativa
dos especialistas e do ptublico;

A cooperacdo com as diversas
instituicGes, grupos e outros
agentes numa perspetiva de
valorizagao reciproca,
nomeadamente  através da
investigacdo aplicada e da
prestacio de  servicos a
comunidade;

0] intercambio cultural,
cientifico, artistico e técnico
com instituicdes nacionais e
estrangeiras;

A contribuicdo, no seu ambito
de atividade, para a cooperacao
internacional e para a
aproximacao entre 0s povos.

Estrutura

Competéncias

cientifico, pedagogico, financeiro e
patrimonial;

iii. Aprovacdo dos planos anuais de
atividades e apreciacdo do relatério
anual das atividades da instituicgao;

iv. Aprovacao da proposta de orcamento;

v. Aprovagio das contas anuais
consolidadas, acompanhadas de parecer
do Fiscal Unico.

2.Conselho Geral

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

Eleger o seu presidente, por maioria
absoluta dos votos validamente expressos,
de entre os seus membros externos;

Propor ao governo o elenco de curadores da
Universidade do Porto, ouvido o reitor;
Aprovar o seu regulamento;

Pronunciar -se sobre as alteragbes aos
estatutos aprovados pelo n.° 1 do artigo 3.°
do Decreto -Lei n.° 96/2009, de 27 de
Abril, e aprovar as alteracoes aos presentes
estatutos nos termos dos nimeros 2 a 4 do
artigo 4.°;

Organizar o procedimento de eleicao e
eleger o reitor, nos termos da lei, destes
estatutos e de regulamento proprio;
Apreciar os atos do reitor e do conselho de
gestao;

Nomear o gabinete de provedoria da
Universidade, que incluird o provedor do

estudante, e aprovar o respetivo
regulamento de funcionamento;
Propor as iniciativas que considere

necessarias ao bom funcionamento da
instituicao.
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

Sob proposta do reitor:

a)

b)

c)
d)
e)
)

g)
h)

»
k)
D

Aprovar os planos estratégicos de médio
prazo e o plano de acado para o quadriénio
do mandato do reitor;

Aprovar as linhas gerais de orientacdo da
instituicao no plano cientifico, pedagogico,
financeiro e patrimonial;

Aprovar os planos estratégicos submetidos
pelas unidades organicas;

Aprovar o plano e o relatério de atividades
anuais consolidados da Universidade do
Porto;

Aprovar o or¢amento anual consolidado;
Aprovar as contas anuais consolidadas,
acompanhadas do parecer do fiscal Gnico;
Criar, transformar ou extinguir unidades
organicas;

Reconhecer a situacdo de crise de uma
unidade organica que ndo possa ser
superada no quadro da sua autonomia;

Na sequéncia do reconhecimento constante
da alinea anterior, no caso de uma unidade
organica com autogoverno dissolver o
“obrgao colegial” ou retirar a capacidade de
autogoverno, nos outros casos iniciar um
processo de transformacao ou extin¢ao;
Aprovar os estatutos das unidades
organicas sem o6rgaos de autogoverno;

Fixar as propinas devidas pelos estudantes;
Propor ao conselho de curadores a
aquisicdo ou alienagdo de patrimoénio
imobilidrio da Universidade do Porto, bem
como as operagoes de crédito;
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Missao

Objetivos

Estrutura

m) Autorizar a criacdo ou a participacdo da

Competéncias

Universidade do Porto nas entidades
referidas no artigo 21.°;

n) Pronunciar -se sobre os restantes assuntos
que lhe forem apresentados pelo reitor;

0) Aprovar os mecanismos de auto -avaliacao
regular do desempenho da Universidade do
Porto.

2.1 Presidente

a) Convocar e presidir as reunides;

b) Declarar ou verificar as vagas no conselho
geral e proceder as substitui¢cbes devidas
nos termos do ntimero 2 do artigo 26.°;

c¢) Propor a aprovacdo do conselho geral o
regulamento de  funcionamento, o
regulamento para eleicdo e cooptacao dos
membros do conselho geral e o
regulamento para eleigéo do reitor.

3.Reitor

a) Elaborar e apresentar a conselho geral as
propostas de:

i. Plano estratégico de médio prazo e
plano de acdo para o quadriénio do seu
mandato;

ii. Linhas gerais de orientacio da
institui¢do no plano cientifico e pedagogico;

iili. Plano e orcamento anuais de
atividades consolidados;

iv. Relatorio e contas anuais
consolidados, acompanhados do parecer do
fiscal tinico;

v. Aquisicdo ou aliena¢io de patrimonio
imobiliario da Universidade do Porto e de
operacdes de crédito;

vi. Criacgo, transformacio ou extingio de

145




Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

unidades orgénicas, ouvido o senado;

vii. Reconhecimento de crise de uma

unidade organica que nao possa ser superada
no ambito da respetiva autonomia, ouvido o
orgdo representativo da mesma;

viii. Estatutos para as unidades organicas
sem orgaos de autogoverno;

ix. Propinas devidas pelos estudantes;

x. Criagdo ou a participagdo da

Universidade do Porto nas entidades referidas
no artigo 21.°;
b) Aprovar a criagdo, alteracdo, suspensao e

extincdo de cursos, ouvido o senado;

c¢) Aprovar os valores maximos de novas

admissoes e de inscricbes nos termos
legais;

d) Superintender na gestdo académica,

e)

decidindo, designadamente, quanto a
abertura de concursos, a nomeacdo e
contratacdo de recursos humanos, a
qualquer titulo, a designacdo dos jaris de
concursos e de provas académicas e ao
sistema e regulamento de avaliacdo de
docentes e discentes;

Orientar e superintender na gestao
administrativa e financeira da Universidade
do Porto, assegurando a eficiéncia no
emprego dos seus meios e recursos;

f) Atribuir apoios aos estudantes no quadro

da ac¢do social escolar, nos termos da lei;

g) Aprovar a concessao de titulos ou

distingbes honorificas, ouvido o senado;

h) Instituir prémios escolares, ouvido o
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

senado;

i) Homologar os estatutos das unidades
organicas com 6rgaos de autogoverno apos
verificagdo da sua legalidade e da sua
conformidade com os estatutos e
regulamentos da Universidade do Porto;

j) Homologar as eleicbes e designacoes dos
membros dos Orgdos de gestao das
unidades organicas com o6rgios de
autogoverno, s6 o podendo recusar com
base em ilegalidade, e dar -lhes posse;

k) Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos
estatutos, os dirigentes das unidades
organicas sem 6rgaos de autogoverno;

1) Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos
estatutos, o administrador, bem como os
dirigentes dos servigcos da Universidade do
Porto, com excecdo dos pertencentes as
unidades orginicas com o6rgios de
autogoverno;

m)Exercer o poder disciplinar, em
conformidade com a lei, ouvindo o senado
no que se refere a aplicacdo de penas
graves;

n) Assegurar o cumprimento das deliberagoes
tomadas pelos 6rgdos colegiais da
Universidade;

0) Aprovar o regulamento disciplinar dos
estudantes e os demais regulamentos
previstos na lei e nos estatutos, sem
prejuizo do poder regulamentar das
unidades organicas no Aambito das
competéncias proprias dos seus 6rgios;
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

p) Velar pela observincia das leis, dos

estatutos e dos regulamentos;

q) Propor as iniciativas que considere
necessarias ao bom funcionamento da
Universidade;

r) Desempenhar as demais fungbes previstas
na lei e nestes estatutos;

s) Comunicar a tutela todos os dados
necessarios ao exercicio desta,
designadamente os planos e orcamentos e
os relatorios de atividades e contas;

t) Tomar as medidas necessarias a garantia da
qualidade das atividades da Universidade
do Porto e das suas unidades orgénicas;

u) Representar a Universidade do Porto em
juizo ou fora dele;

v) Propor ao conselho geral os mecanismos de
auto -avaliacao regular do desempenho da
Universidade do Porto.

4.Administrador

a) Supervisionar o funcionamento dos
servigos econdémico-financeiros e de gestdo
de recursos humanos da Universidade, sem
prejuizo da autonomia administrativa e
financeira das unidades organicas e
servicos autébnomos que a possuam;

b) Assessorar o reitor para os assuntos da
gestdo corrente da Universidade;

¢) As que lhe forem delegadas pelo reitor.

5.Conselho de
gestao

a) Preparar o orcamento anual consolidado a
submeter pelo reitor ao conselho geral e
assegurar a respetiva execucao;

b) Arrecadar e gerir as receitas e autorizar a
realizacdo de despesas e pagamentos;
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

c)
d)
e)
f)

g)
h)

)

Elaborar a conta de geréncia consolidada
para aprovacao pelo conselho geral;

Fazer propostas e colaborar na gestdo do
patrimoénio;

Decidir sobre a aceitacdo de doagdes,
herangas ou legados;

Assegurar as condicbes necessarias ao
exercicio do controlo financeiro e
orcamental pelas entidades legalmente
competentes;

Fixar as taxas e emolumentos a praticar na
Universidade do Porto;

Gerir os recursos humanos da Universidade
do Porto;

Promover auditorias externas, pelo menos,
de dois em dois anos, reportando -se uma a
primeira metade do mandato do reitor e a
segunda precedendo em trés meses o final
do mandato correspondente;

Aprovar a remuneracao do fiscal tnico, sob
proposta do reitor.

6.Senado

a)

b)

c)

d)
e)

Pronunciar -se sobre as propostas de
criacdo, transformacdo ou extingdo de
unidades organicas;

Pronunciar -se sobre o plano estratégico da
Universidade, em particular no que diz
respeito as politicas de investigacio e
formacao;

Pronunciar -se sobre os relatorios e planos
anuais de atividades consolidados;
Pronunciar -se sobre os resultados dos
processos de avaliacio;

Pronunciar -se sobre a criagfo, alteragio,
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

f)

g)
h)

suspensao e extin¢do de cursos;

Dar parecer sobre a concessao de titulos ou
distin¢oes honorificas;

Dar parecer sobre a institui¢do de prémios
escolares;

Dar parecer sobre as questoes disciplinares
que impliquem penas de suspensdo
superiores a trés meses ou a interdicdo da
frequéncia da Universidade do Porto;

Dar parecer sobre os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo reitor.

7.Provedoria

7.1 Provedores

a)

Elaboram relatérios anuais a apresentar ao
conselho geral descrevendo a atividade
desenvolvida e indicando, designadamente,
o numero de queixas e reclamacéGes
recebidas, a matéria a que dizem respeito, o
sentido das recomendacoes feitas e
respetivo acolhimento pelos destinatarios

7.2 Provedor

do

estudante

a)

b)

Apreciar as queixas e reclamagbes dos
estudantes e emitir recomendacGes aos
6rgaos competentes, aos docentes e aos
servicos da Universidade ou das suas
unidades organicas, com vista a revogacao,
reforma ou conversdo de atos lesivos dos
direitos dos estudantes, e a melhoria dos
servigos;

Emitir recomendagdes e fazer propostas de
elaboracdo de novos regulamentos ou de
alterac@o dos regulamentos em vigor, tendo
em vista acautelar os interesses dos
estudantes, nomeadamente no dominio da
atividade pedagogica e da aclo social
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Missao Objetivos Estrutura

Competéncias

c)
d)
e)

escolar;

Contribuir para a elaboragao e atualizacdo
do regulamento disciplinar dos estudantes;
Contribuir para a atualizagdo do codigo de
conduta dos estudantes;

Outras competéncias que lhe sejam
atribuidas pelo conselho geral em sede do
regulamento proéprio, a aprovar por este.

8.Fiscal iinico!

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Controlar a gestdo patrimonial e financeira
da Universidade;

Acompanhar e controlar com regularidade
o cumprimento das leis e regulamentos
aplicaveis, a execucdo orcamental, a
situagao econdmica, financeira e
patrimonial e analisar a contabilidade;

Dar parecer sobre o orcamento e suas
revisdes e alteragbes, bem como sobre o
plano de atividades na perspetiva da sua
cobertura orcamental;

Dar parecer sobre o relatério de gestdo de
exercicio e contas de geréncia, incluindo
documentos de certificagio legal de contas;
Dar  parecer sobre a  aquisiclo,
arrendamento, alienacdo e oneracido de
bens imoéveis;

Dar parecer sobre a aceitagdo de doagdes,
herancas ou legados;

Dar parecer sobre a contratacio de
empréstimos, quando a Universidade esteja
habilitada a fazé—lo;

Manter o Conselho de Curadores

" Competéncias ndo contidas nos estatutos. Extraidas a partir de https://sigarra.up.pt/up/web_base.gera_pagina?p_pagina=2451.
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

k)

informado sobre os resultados das
verificacOes e exames a que proceda;
Elaborar  relatérios da sua acdo
fiscalizadora, incluindo um relatério anual
global;

Propor ao Conselho de Curadores a
realizacdo de auditorias externas, quando
isso se revelar necessario ou conveniente;
Pronunciar-se sobre os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Conselho de
Curadores.

autogoverno

9.Unidades orgénic

as de ensino e investigacio com orgaos de

9.1 Conselho

de

representantes

a)

b)
c)

Organizar o procedimento de eleicdo e
eleger o diretor, nos termos da lei, dos
estatutos da unidade organica e do
regulamento aplicavel;

Aprovar o seu regulamento de
funcionamento;

Aprovar as alteragoes dos estatutos da
unidade organica;

d) Apreciar os atos do diretor e do conselho

e)

f)

g)

executivo;

Propor as iniciativas que considere
necessarias ao bom funcionamento da
instituicao;

Desempenhar as demais fungdes previstas
na lei ou nos estatutos da unidade organica;
Decidir  sobre a criacao, fusao,
transformacao e extincdo de unidades de
investigacao da unidade organica ouvido o
conselho cientifico.

Sob proposta do diretor:
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

a)

b)

c)

d)

e)

Aprovar as propostas dos planos
estratégicos da unidade organica e o plano
de acdo para o quadriénio do mandato do
diretor e envia-las ao conselho geral;
Aprovar as linhas gerais de orientacdao da
unidade organica no plano cientifico,
pedagogico e financeiro;

Criar, transformar ou extinguir
subunidades  orginicas da  unidade
organica;

Aprovar as propostas do plano de
atividades e do orcamento de despesas e
receitas anuais da unidade organica e
envia-las para o reitor;

Aprovar o relatorio de atividades e as
contas anuais e envia-los para o reitor;
Pronunciar -se sobre os restantes assuntos
que lhe forem apresentados pelo diretor.

9.2 Diretor

a)

b)

c)

d)

e)

Representar a unidade orgéanica no senado,
perante os demais 6rgaos da instituicdo e
perante o exterior;

Presidir ao 6rgdo com competéncias de
gestao, dirigir os servicos da unidade
organica, podendo também presidir aos
conselhos cientifico e pedagogico desde que
previsto nos estatutos;

Aprovar o calendario e horario das tarefas
letivas, ouvidos o Conselho Cientifico e o
Conselho Pedagogico;

Executar as deliberacoes do conselho
cientifico e do Conselho Pedagogico,
quando vinculativas;

Exercer o poder disciplinar que lhe seja
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

delegado pelo reitor;

f) Elaborar as propostas dos planos
estratégicos da unidade organica e do plano
de acdo para o quadriénio do seu mandato,
ouvido o Conselho Cientifico;

g) Elaborar a proposta das linhas gerais de
orientacdo da unidade organica no plano
cientifico, pedagogico e financeiro;

h) Elaborar as propostas do orcamento e do
plano de atividades, bem como do relatério
de atividades e das contas;

i) Elaborar as propostas para criar,
transformar ou extinguir subunidades
orginicas da unidade organica, ouvido o
conselho cientifico;

j) Elaborar conclusoes sobre os relatorios de
avaliacdo das unidades de investigacdo que
integram a unidade organica e daquelas em
que participam os seus docentes e
investigadores;

k) Propor ao reitor a criacdo ou alteracio de
ciclos de estudos, ouvido o Conselho
Cientifico;

1) Exercer as fungoes que lhe sejam delegadas
pelo reitor;

m) Exercer as demais fungOes previstas na lei
ou nos estatutos.

No caso de unidades organicas dotadas de

autonomia  administrativa e financeira,

compete ainda ao diretor:

a) Emitir os regulamentos necessarios ao bom
funcionamento da unidade organica;

b) Homologar a distribuicdo do servico
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Missao

Objetivos

Estrutura Competéncias
docente tendo em conta a sua
exequibilidade do ponto de vista financeiro
e operacional;

¢) Decidir quanto a nomeacdo e contratacao
de pessoal, a qualquer titulo;

d) Arrecadar e gerir as receitas e autorizar a
realizacdo de despesas e pagamentos;

e) Decidir sobre a aceitacao de bens moveis;

f) Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos
estatutos, os dirigentes dos servicos da
unidade organica.

9.3 Conselho | a) Coadjuvar o diretor no exercicio das suas
executivo competéncias;

b) Exercer as competéncias delegadas pelo
conselho de gestdo da Universidade.

9.4 Conselho | a) Elaborar e aprovar o seu regulamento de
cientifico funcionamento;

b)
c)
d)

e)

Pronunciar -se sobre as propostas dos
planos estratégicos da unidade organica;
Apreciar o plano de atividades cientificas
da unidade organica;

Pronunciar -se sobre a criacao,
transformacao ou extin¢ao de subunidades
organicas;

Pronunciar -se sobre a criacdo, fusao,
transformacdo e extin¢cdo de unidades de
investigacao da unidade organica;
Pronunciar -se sobre as conclusoes,
elaboradas pelo diretor, sobre os relatorios
de avaliacdo das unidades de investigagao
que integram a unidade organica e
daquelas em que participam os seus
docentes e investigadores;
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

g) Deliberar sobre a distribuicdo do servigo

docente, sujeitando-a a homologacdo do
diretor da unidade organica;

h) Pronunciar-se sobre a criacdo de ciclos de
estudo em que participe a unidade organica
e aprovar os respetivos planos de estudos;

i) Propor a concessdo de titulos ou distin¢oes
honorificas;

j) Propor e pronunciar-se sobre a instituigao
de prémios;

k) Propor e pronunciar-se sobre a realizacao
de acordos e parcerias internacionais;

1) Propor a composicao dos jaris de provas e
de concursos académicos;

m) Praticar os outros atos previstos na lei
relativos a carreira docente e de
investigacdo e ao recrutamento de pessoal
docente e de investigacio;

n)Desempenhar as demais fungdes que lhe
sejam atribuidas pelos estatutos.

9.5

Conselho

pedagogico

a) Pronunciar -se sobre as orientacoes
pedagogicas e os métodos de ensino e de
avaliacao;

b) Promover a realizacio de inquéritos
regulares ao desempenho pedagdgico da
unidade orginica e a sua andlise e
divulgacao;

c¢) Promover a realizacdo da avaliacdo do
desempenho pedagogico dos docentes, por
estes e pelos estudantes, bem como a sua
anélise e divulgacao;

d) Apreciar as queixas relativas a falhas
pedagbgicas e propor as providéncias
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Missao

Objetivos

Estrutura Competéncias
consideradas necessérias;

e) Aprovar os regulamentos pedagogicos e de
avaliacio do  aproveitamento  dos
estudantes;

f) Pronunciar -se sobre o regime de
prescricoes e de precedéncias;

g) Pronunciar -se sobre a criagao de ciclos de
estudos em que participe a unidade
orginica e sobre os respetivos planos de
estudos;

h) Pronunciar -se sobre a instituicdo de
prémios escolares;

i) Pronunciar -se sobre o calendéario letivo e
os mapas de exames da unidade organica;

j) Desempenhar as demais competéncias que
lhe sejam atribuidas pelos estatutos.

10.Cursos

10.1 Diretor de curso | a) Assegurar o normal funcionamento do
curso e zelar pela sua qualidade, devendo as
suas funcoes serem explicitadas nos
estatutos da unidade organica.

10.2 Comissdo | a) Promover a coordenacao curricular;

Cientifica b) Pronunciar -se sobre propostas de
organizacdo ou alteracdo dos planos de
estudo;

¢) Pronunciar-se sobre as necessidades de
servico docente;

d) Pronunciar -se sobre propostas de regimes
de ingresso e de numerus clausus;

e) Elaborar e submeter as entidades
competentes o regulamento do curso.

10.3 Comissdo de | a) Zelar pelo normal funcionamento do curso.

acompanhamento
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Missao Objetivos Estrutura Competéncias

11.Unidades organicas de ensino e investigaciao sem orgaos de
autogoverno!?

12.Unidades organicas de investigacio sem o6rgios de
autogoverno

12.1 Assembleia a) Propor ao reitor os estatutos da unidade
organica;

b) Propor ao reitor uma individualidade para
nomeacdo como diretor da unidade
organica, nas condigbes expressas nos
respetivos estatutos;

¢) Pronunciar -se sobre as grandes linhas
estratégicas de desenvolvimento da
unidade organica, consonantes com as
estabelecidas para a Universidade do Porto;

d) Aprovar a constituicdo da comissao externa
de acompanhamento;

e) Pronunciar -se sobre a participa¢cdo ou
alienacdo de participacoes em empresas,
associacoes e instituicoes sem fins
lucrativos sob controlo da unidade
organica;

f) Apreciar e votar o plano de atividades e o
orgamento anuais, a submeter a aprovacio
do conselho geral da Universidade;

g) Apreciar e votar o relatoério de atividades e
as contas anuais, a submeter a aprovagio
do conselho geral da Universidade.

12.2 Diretor a) Representar a unidade orginica perante o

12 . . res ;. N .~ N . . A .

O Conselho executivo, Conselho cientifico e Conselho pedagdgico tém a mesma composicdo, competéncias e mandatos nas Unidades organicas de
ensino e investigacdo com ou sem 6érgaos de autogoverno. A Unica diferenga reside na exclusdo do Conselho de representantes e na eliminagao de
pagamentos na competéncia “Arrecadar e gerir as receitas e autorizar a realizagdo de despesas e pagamentos”.
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

b)

c)
d)

e)

g)
h)

senado, perante os demais Orgdos da
instituicdo e perante o exterior;

Presidir ao 6rgao com competéncias de
gestdo, dirigir os servicos da unidade
organica, e presidir ao conselho cientifico;
Propor a assembleia a constituicdo da
comissao externa de acompanhamento;
Elaborar as propostas dos planos
estratégicos da unidade organica e do plano
de acdo para o seu mandato, ouvido o
conselho cientifico;

Elaborar as propostas sobre as linhas gerais
de orientacao da unidade orgéanica no plano
cientifico e financeiro, ouvido o conselho
cientifico;

Elaborar a proposta do plano anual de
atividades e orcamento da unidade
organica, ouvido o conselho cientifico;
Preparar o relatério anual de atividades e
orcamento;

Elaborar as propostas para criar,
transformar ou extinguir unidades de
investigacdo da unidade organica, ouvido o
conselho cientifico e a comissdo externa de
acompanhamento;

Elaborar as conclusbes sobre os relatorios
de avaliacdo das unidades de investigagdo
que integram a unidade organica, ouvido o
conselho cientifico e a comissdo externa de
acompanhamento;

Propor ao reitor a participacdo da unidade
organica em ciclos de estudo, ouvido o
conselho cientifico;
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

k) Zelar pela qualidade do trabalho cientifico

realizado pela unidade organica;

1) Exercer o poder disciplinar que lhe seja
delegado pelo reitor;

m) Exercer as competéncias que lhe sejam
delegadas pelo reitor;

n) Exercer as demais competéncias previstas
na lei ou nos estatutos.

0) Exercer as demais competéncias previstas
na lei ou nos estatutos.

No caso de unidades organicas dotadas de

autonomia administrativa e financeira,

compete ainda ao diretor:

a) Emitir os regulamentos necesséarios ao bom
funcionamento da unidade orgénica;

b) Decidir quanto a nomeagdo e contratacdo
de pessoal, a qualquer titulo;

c¢) Arrecadar e gerir as receitas e autorizar a
realizacao de despesas;

d) Decidir sobre a aceitagdo de bens moéveis;

e) Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos

estatutos, os dirigentes dos servicos da

unidade organica.

12.3

Conselho

executivo

a) Coadjuvar o diretor no exercicio das suas
competéncias;

b) Exercer as competéncias delegadas pelo
conselho de gestdo da Universidade.

12.4

Conselho

cientifico

a) Elaborar o seu regimento;

b) Pronunciar -se sobre as propostas dos
planos estratégicos da unidade organica;

¢) Pronunciar -se sobre a proposta do plano
de atividades cientificas da wunidade
orginica;
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

d)

e)

f)

Pronunciar -se sobre a proposta do plano

anual de atividades e orcamento da
unidade organica;

Pronunciar -se sobre as propostas para
criar, transformar ou extinguir unidades de
investigacao da unidade organica;
Pronunciar -se sobre as conclusoes
elaboradas pelo diretor sobre os relatorios
de avaliacao das unidades de investigagio
que integram a unidade organica;
Pronunciar -se sobre a criacdo de ciclos de
estudo em que participe a unidade organica
e aprovar os respetivos planos de estudo;
Propor e pronunciar -se sobre a institui¢do
de prémios;

Propor a concessao de titulos ou distingbes
honorificas;

Propor e pronunciar -se sobre a realizagio
de acordos e parcerias internacionais.

12.5 Comissao

externa

de

acompanhamento

c)
d)

e)

Pronunciar -se sobre os planos estratégicos
da unidade;

Pronunciar -se sobre a individualidade a
propor pela assembleia para diretor da
unidade organica;

Avaliar  periodicamente a  atividade
cientifica da unidade;

Pronunciar -se sobre questdes relevantes
para o bom desempenho da instituicao
sempre que para tal seja solicitada pelo
diretor;

Pronunciar -se sobre as propostas para
criar, transformar ou extinguir unidades de
investigacdo da unidade organica;
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

f)

Pronunciar -se sobre as conclusées dos
relatorios de avaliacdo das unidades de
investigacdo que integram a unidade
orgénica.

13.Escola doutoral

13.1 Diretor

a)
b)
c)

d)

e)

g)

h)

i)
)]

Representar a escola doutoral perante o
senado, perante os demais oOrgios da
Universidade do Porto e perante o exterior;
Divulgar e promover as atividades da escola
doutoral junto dos potenciais interessados e
zelar pela sua qualidade;

Presidir ao conselho coordenador;

Aprovar os critérios a observar para a
admissdo e continuagdo de programas
doutorais na escola doutoral, ouvidos o
conselho coordenador e a comissao externa
de acompanhamento;

Decidir sobre a admissdo e exclusdo de
programas doutorais na escola doutoral,
ouvido o conselho coordenador;

Dirigir a escola de acordo com a legislacdo
em vigor, com as normas gerais proprias e
com as decisoes e orientagoes estabelecidas
pelo conselho coordenador;

Gerir os meios humanos e materiais postos
a disposicdo da escola de acordo com as
suas disponibilidades orcamentais;
Estabelecer convénios, acordos e protocolos
com outras instituicdes respeitando as
regras vigentes na Universidade do Porto;
Zelar pelo bom funcionamento da unidade
organica;

Elaborar e apresentar anualmente ao reitor
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

o relatorio de atividades e contas relativo ao

exercicio e o plano de atividades e
orcamento relativo ao exercicio seguinte,
ouvido o conselho coordenador;

k) Exercer o poder disciplinar que lhe seja
delegado pelo reitor;

1) Exercer as competéncias que lhe sejam
delegadas pelo reitor;

m) Exercer outras competéncias que lhe sejam
atribuidas nos estatutos da escola doutoral.

No caso de a escola doutoral estar dotada de

autonomia administrativa e financeira,

compete ainda ao diretor:

a) Emitir os regulamentos necesséarios ao bom
funcionamento da unidade orgénica;

b) Decidir quanto & nomeagdo e contratacio
de pessoal, a qualquer titulo;

c¢) Arrecadar e gerir as receitas e autorizar a
realizacdo de despesas e pagamentos;

d) Decidir sobre a aceitagao de bens moéveis;

e) Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos
estatutos, os dirigentes dos servicos da
unidade organica.

13.2 Conselho

coordenador

a) Velar pela qualidade cientifica dos
programas doutorais que integram a escola
doutoral;

b) Pronunciar -se sobre os critérios a observar
para a admissio e continuacio de
programas doutorais na escola doutoral;

¢) Pronunciar -se sobre a admissio e exclusao
de programas doutorais na escola doutoral;

d) Definir o plano estratégico da escola
doutoral;
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Missao Objetivos

Estrutura

Competéncias

e)

Promover junto das outras unidades
organicas da Universidade do Porto a
constituicdo de programas doutorais em
dreas do conhecimento consideradas
estratégicas, para integracdo na escola
doutoral;

Pronunciar -se sobre os planos de
atividades e orcamento de cada ano, bem
como sobre o relatério de atividades e
contas.

13.3 Comissao
externa de

acompanhamento

a)
b)

c)

Pronunciar -se sobre o plano estratégico da
escola doutoral;

Pronunciar -se sobre a qualidade dos
programas doutorais que integram a escola
doutoral;

Pronunciar -se sobre a designa¢do do
diretor da unidade organica;

d) Aconselhar sobre novos programas que

deveriam integrar a escola doutoral.

14.Subunidades organicas das unidades orginicas de ensino e
investigacio ou de investigacido?s

14.1 Presidente ou
diretor

14.2  Conselho de
subunidade orgénica

15.Agrupamentos de

unidades orginicas

15.1 Coordenador

a)
b)

c)

Presidir ao conselho de coordenacao;
Submeter a aprovagdo do reitor o
regulamento do agrupamento;

Exercer as competéncias que lhe sejam
delegadas pelo reitor;

13 . ~ . . ; ~
Como ainda n3o foi constituida, ndo tem estatutos.
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Missao

Objetivos

Estrutura Competéncias

d) Exercer as competéncias que lhe sejam
atribuidas pelo regulamento do

agrupamento.
15.2 Conselho de | a) Elaborar o regulamento do agrupamento e
coordenacio suas alteracoes;

b) Promover a coordenacdo das estratégias
das unidades organicas que integram o
agrupamento;

c¢) Promover a interdisciplinaridade nas
atividades de formacao e de investigacao e
desenvolvimento realizadas pelas unidades
organicas que integram o agrupamento, se

aplicavel;

d) Promover a utilizacio racional dos recursos
disponibilizados;

e) Outras competéncias que lhe sejam
atribuidas pelo regulamento do
agrupamento.

16.Servicos de acio social
16.1 Diretor a) A elaboragio da proposta de orcamento e

do plano de atividades;
b) A apresentacdo do relatdrio de atividades e

contas;
¢) A elaboracdao da proposta de regulamento
interno.
17.Centro de recursos e servicos comuns
17.1 Diretor a) Representar o centro perante o senado,

perante os demais 6rgaos da Universidade
do Porto e perante o exterior;

b) Presidir ao conselho executivo, dirigir os
servicos do centro e aprovar os necessarios
regulamentos;

c¢) Exercer o poder disciplinar que lhe seja
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Missao

Objetivos

Estrutura

Competéncias

d)

e)
)

atribuido pelo reitor;

Elaborar anualmente as propostas do
orcamento e do plano de atividades, bem
como do relatério de atividades e das
contas do centro;

Exercer as fungbes que lhe sejam delegadas
pelo reitor;

Exercer as demais fungoes previstas na lei
ou nos estatutos do centro.

17.2

Conselho

executivo

a)
b)

c)

Zelar pelo cumprimento da lei e dos
estatutos;

Administrar e gerir o centro de recursos e
servicos comuns, assegurando o seu regular
funcionamento, em particular propondo e
executando o respetivo orgcamento e
efetuando o recrutamento dos seus
recursos humanos de acordo com os
procedimentos em vigor na Universidade
do Porto;

Aprovar a proposta do plano estratégico do
centro, submetendo ao reitor para
aprovacdo pelo conselho geral da
Universidade do Porto;

d) Aprovar anualmente as propostas dos

e)

planos e relatérios de atividades, bem como
do orcamento, submetendo -os ao reitor
para aprovacdo pelo conselho geral da
Universidade do Porto;

Elaborar os estatutos do centro e suas
alteracOes, submetendo-as ao reitor para
aprovacgao;

Exercer as competéncias que lhe sejam
atribuidas pelos estatutos do centro.
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Legenda:

Informagdo extraida dos Estatutos da UP (DR 2009, 22 série , 14 de Maio)

Informagdo coincidente com os Estatutos FLUP.
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b) Afirmar

Anexo 4 - Quadro de competéncias FLUP

Missao
a) Contribuir para o
desenvolvimento

cientifico, cultural, social e
econémico, nacional e
internacional.

-se e  ser
reconhecida como uma
escola de referéncia
nacional e internacional,
quer ao nivel da educacio e
investigacao cientifica,
quer ao da criacdo,
transmissdo e difusdo da
cultura e ciéncia.

Objetivos

a)

b)

c)

d

e)

A  formacdo  humana, cultural,
cientifica, pedagogica e técnica;

O desenvolvimento e realizagdo da
investigacdo fundamental e aplicada
nas areas que lhe sdo proprias;

A pratica constante da liberdade, do
espirito  critico, da atitude de
problematizacdo e da avaliagdo
constitutiva da atividade cientifica,
cultural e social;

O aprofundamento das relacdes e da
cooperacdo com diversas instituicoes,
grupos e atores da regido em que se
insere, através tanto da investigacdo
aplicada quanto da prestacio de
servicos, tendo em vista uma
valorizagdo reciproca;

O intercAmbio cultural, cientifico e
técnico, no ambito da UP e das
universidades portuguesas, tendo em
vista a aproximacdo entre os povos em
geral e, de forma muito especial, os dos
paises de lingua oficial portuguesa e os
dos paises europeus.

Estrutura

1.Conselho
Representantes

de

‘ Competéncias

a)Organizar o procedimento de elei¢ao e eleger o
Diretor, nos termos da lei, dos estatutos da
FLUP e do regulamento aplicavel;

b) Aprovar 0 seu regulamento
funcionamento;

¢) Aprovar as alteracoes dos estatutos da FLUP;

d) Aprovar os regulamentos eleitorais;

e) Apreciar os atos do Diretor e do Conselho

de

Executivo;
f) Propor as iniciativas que considere
necessarias ao bom funcionamento da
instituicao;

g) Pronunciar -se sobre as questdes previstas nas
alineas h) e i) do n.° 2 do artigo 30.° dos
Estatutos da UP;

h) Decidir sobre a criacdo, fusao, transformacao
e extingdo de unidades de I&D sediadas na
FLUP, ouvido o conselho cientifico da FLUP e
o Conselho Cientifico das unidades de I&D em
causa;

i) Atribuir a medalha de ouro da FLUP, sob

proposta do conselho cientifico/segundo o

Regulamento  aprovado  pelo  proprio

Conselho;

Suspender e destituir o Diretor nos termos do

artigo 17.° dos Estatutos da FLUP.

Sob proposta do Diretor:

a) Ratificar os membros

Executivo;

b) Aprovar as propostas dos planos estratégicos

da FLUP e o plano de acdo para o quadriénio

)

do Conselho
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Missao

Objetivos

Estrutura

‘ Competéncias

c)

e)

f)

g

do mandato do Diretor e envia -las ao reitor;
Aprovar as linhas gerais de orientagdo da
FLUP no plano cientifico, pedagogico e
financeiro;

d) Criar, transformar ou extinguir

departamentos da FLUP, ouvidos os
respetivos Conselhos;

Aprovar as propostas do plano de atividades
e do orcamento de despesas e receitas anuais
da FLUP e envia -las para o reitor;

Aprovar o relatério de atividades e as contas
anuais e envia — los para o reitor;

Pronunciar -se sobre os restantes assuntos
que lhe forem apresentados pelo Diretor.

1.1 Presidente

a)

b)

c)

d)

e)
1)

Convocar as suas reunioes, fixar a respetiva
ordem de trabalhos de harmonia com o
disposto no artigo 16° e seguintes e dirigir os
respetivos trabalhos;

Representar o CR e estabelecer a ligagdo do
Conselho de Representantes com os
restantes 6rgaos de gestao;

Admitir ou rejeitar as propostas de
deliberacdo e os requerimentos, verificada a
sua regularidade regimental e estatutaria,
sem prejuizo de recurso para o CR;

Promover a constituicao de comissoes e velar
pelo cumprimento dos prazos que lhes forem
fixados pelo CR;

Propor suspensoes do funcionamento efetivo
do CR;

Assegurar o cumprimento do Regulamento e
das deliberacoes do CR.

1.2 Vice-presidente

a)

Substituir o presidente nas suas faltas ou
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Missao

Objetivos

Estrutura

‘ Competéncias

impedimentos tempordarios.

1.3 Secretério

a)

Redigir as atas e diligenciara pela sua
publicitagao.

2. Diretor

a)

b)
c)

d)

e)

g)

h)

»

Propor ao Conselho de Representantes, para
ratificacio, os membros do Conselho
Executivo;

Representar a FLUP no Senado, perante os
demais 6rgaos da UP e perante o exterior;
Presidir ao Conselho Executivo, dirigir os
servicos da FLUP e presidir ao conselho
cientifico;

Aprovar o calendario e horério das tarefas
letivas, ouvidos o conselho cientifico e o
Conselho Pedagogico;

Executar as deliberacoes do conselho
cientifico e do Conselho Pedagogico, quando
vinculativas;

Exercer o poder disciplinar que lhe seja
delegado pelo reitor;

Submeter ao Conselho de Representantes os
planos estratégicos da FLUP e o plano de
acdo para o quadriénio do seu mandato,
ouvido o conselho cientifico;

Propor ao Conselho de Representantes as
linhas gerais de orientacdo da FLUP no plano
cientifico, pedagodgico e financeiro;

Submeter ao Conselho de Representantes o
orcamento e o plano de atividades, bem
como o relatério de atividades e as contas;
Propor ao Conselho de Representantes a
criacdo, transformagdo ou extingdo de
departamentos da FLUP, ouvido o conselho
cientifico e os conselhos dos departamentos
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Missao

Objetivos

Estrutura

‘ Competéncias

k)

D

n)

o)

p)

Q

r)

s)
B

em causa;

Propor ao Conselho de Representantes a
criagdo, transformacdo ou extincdo de
unidades de I&D sediadas na FLUP, ouvido o
Conselho Cientifico e as unidades de I&D
envolvidas, salvo no caso da criacdo, em que
serdo  auscultados os investigadores
interessados;

Elaborar conclusoes sobre os relatérios de
avaliacdo das unidades de I&D que integram
a FLUP e daquelas em que participam os
seus docentes e investigadores;

m) Propor ao reitor a criacdo ou alteracao de

cursos de qualquer ciclo de estudos, ouvidos
os departamentos envolvidos e os Conselhos
Cientifico e Pedagogico;

Propor ao reitor os valores maximos de
novas admissées e de inscri¢bes nos termos
legais, ouvidos os Conselhos Cientifico e
Pedagobgico;

Emitir os regulamentos necessarios ao bom
funcionamento da FLUP;

Homologar a distribuicao do servico docente
tendo em conta a sua exequibilidade do
ponto de vista financeiro e operacional;
Decidir quanto a nomeacao e contratacao de
pessoal, a qualquer titulo, no ambito da
legislacdo em vigor;

Arrecadar e gerir as receitas e autorizar a
realizacao de despesas e pagamentos;

Decidir sobre a aceitacdo de bens moveis;
Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos
estatutos, os dirigentes dos servicos da
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u)
v)

FLUP;

Exercer as fungoes que lhe sejam delegadas
pelo Reitor e pelo Conselho de Gestao;
Exercer as demais funcées previstas na lei e
nos presentes estatutos.

3.
Executivo

Conselho

a)
b)

Coadjuvar o Diretor no exercicio das suas
competéncias;

Exercer as competéncias delegadas pelo
Conselho de Gestao da Universidade.

4.
Cientifico

Conselho

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

i)

Elaborar e aprovar o seu regulamento de
funcionamento;

Pronunciar-se sobre as propostas dos planos
estratégicos da FLUP;

Apreciar o plano de atividades cientificas da
FLUP;

Pronunciar-se sobre propostas de criacao,
transformacao ou extingao de
departamentos;

Pronunciar -se sobre propostas de criacao,
fusdo, transformacao e extingcao de unidades
de I&D da FLUP;

Pronunciar -se sobre as conclusdes,
elaboradas pelo Diretor, sobre os relatorios
de avaliacao das unidades de I&D que
integram a FLUP e daquelas em que
participam os seus docentes e investigadores;
Deliberar sobre a distribuicdo do servigo
docente, sujeitando-a a homologacdo do
Diretor da FLUP;

Pronunciar -se sobre propostas de criacdo de
ciclos de estudos em que participe a FLUP e
aprovar os respetivos planos de estudos;
Propor a concessao de titulos ou distin¢oes
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honorificas;

j) Propor e pronunciar -se sobre a institui¢ao
de prémios;

k) Propor e pronunciar -se sobre a realizagio de
acordos e parcerias internacionais;

1) Pronunciar -se sobre propostas de
composi¢do dos jaris de provas e de
concursos académicos;

m) Praticar os outros atos previstos na lei
relativos a carreira docente e de investigagao
e ao recrutamento de pessoal docente e de
investigacao.

Pode delegar ordinariamente no Presidente e, no

seu impedimento, no Vice-Presidente:

a) Propostas de composicao dos juris de provas
e de concursos académicos;

b) Pedidos de acumulacao de funcées docentes;

c¢) Pedidos de licencas sabaticas;

d) Pedidos de dispensa de servico docente e de
equiparacao a bolseiro;

e) Quadros de vagas dos cursos dos trés ciclos
de estudos;

f) Registos das dissertacoes e dos orientadores
cientificos.

g) Pode ainda delegar a execugdo de atos
necessarios ao bom funcionamento da
Escola, no ambito das competéncias proprias
do CC.

4.1 Presidente a) Presidir as reunides do conselho cientifico,

tendo voto de qualidade;
b) Executar as delegagbes de competéncias que
lhe forem cometidas.

4.2 Vice- presidente

a) Substituir o presidente nas suas faltas e
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impedimentos tempordarios.

5. Conselho
Pedagogico

a) Pronunciar-se sobre as orientagoes
pedagogicas e os métodos de ensino e de
avaliacao;

b) Pronunciar -se sobre a criacdo de ciclos de
estudos em que participe a FLUP e aprovar
os respetivos planos de estudos;

c¢) Promover a realizacdo de inquéritos
regulares ao desempenho pedagogico da
FLUP e a sua anélise e divulgacao;

d) Promover a realizagdo da avaliacdo do
desempenho pedagobgico dos docentes, por
estes e pelos estudantes, bem como a sua
anélise e divulgacao;

e) Apreciar as queixas relativas a falhas
pedagobgicas e propor as providéncias
consideradas necessarias;

f) Aprovar os regulamentos pedagogicos e de
avaliacio do aproveitamento dos estudantes;

g) Pronunciar -se sobre o regime de prescricoes
e de precedéncias;

h) Propor e pronunciar -se sobre a instituicao
de prémios escolares;

i) Pronunciar -se sobre o calendéario letivo e os
mapas de exames da FLUP;

j) Aprovar o seu regulamento interno por
maioria qualificada de dois tercos dos seus
membros em efetividade de fungGes.

5.1 Presidente

a) Presidir as reunides do Conselho Pedagogico,
tendo voto de qualidade;

b) Executar as delegacdes de competéncias que
lhe forem cometidas.

5.2 Vice- presidente

a) Substituir o presidente nas suas faltas e
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impedimentos temporarios.

7. Departamentos

a) O ensino nos cursos conferentes ou nao de
grau da FLUP, ou em que esta participe;

b) A investigacdo cientifica e desenvolvimento
tecnologico;

c¢) A difusdo e valorizagdo de resultados da
investigacao;

d) A prestacido de servigos ao exterior, tendo
como objetivo  contribuir para o
desenvolvimento social e cultural;

e) A extensdo cultural a nivel nacional e
internacional.

7.1 Presidente do

de[ yartamento

a) Convocar e conduzir as reunidoes do Conselho
de Departamento e da Comissao Executiva;

b) Representar o departamento;

c¢) Divulgar e promover as atividades de
departamento  junto  dos  potenciais
interessados e zelar pela sua qualidade;

d) Exercer, em permanéncia, as fungdes, no
ambito das suas competéncias, que lhe forem
cometidas pelo Conselho de Departamento;

e) Submeter a aprovacgdo do conselho de
departamento  os  representantes  do
departamento em quaisquer outros Orgaos
de gestdo ou comissdes.

7.2 Comissao
Executiva

a) Dirigir o departamento de acordo com a
legislacdo em vigor, com as normas gerais da
FLUP e com as decisbes e orientagoes
estabelecidas pelo conselho de
departamento;

b) Gerir os meios humanos e materiais postos a
disposicdo do departamento de acordo com
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c)
d)

e)

g)

h)

i)

as dotagdes orcamentais que lhe forem
atribuidas pelos 6rgaos de gestdo da FLUP e
com as receitas proprias que consiga obter;
Assegurar a coordenacdo entre as diferentes
seccoes do departamento, quando existam;
Coordenar a distribuicdo do servigo docente,
em articulacdo com os diretores de curso
respetivos, e elaborar os mapas de
distribuicdo de servigo docente a submeter a
apreciacao do conselho de departamento;
Apresentar ao conselho cientifico da FLUP
propostas de nomeagdo e contratacdo de
pessoal docente, apds prévia aprovacao pelo
conselho de departamento, procedendo
também & tramitacdo das propostas de
admissdo de pessoal e de renovagdo e
rescisdo de contratos;

Apresentar ao conselho cientifico, ap6s
prévia  aprovacaio do  conselho de
departamento, propostas de constitui¢cao dos
jaris para as provas académicas ou para a
promocao de pessoal docente e investigador,
adstrito ao departamento;

Preparar e propor ao Conselho Executivo/
Diretor (restantes departamentos) da FLUP
o estabelecimento de convénios, de acordos e
de contratos de prestacdo de servigos, ap6s
apreciacao pelo conselho de departamento;
Submeter a aprovacdo do conselho de
departamento a nomeagdo dos responsaveis
dos servicos do departamento, zelando pelo
seu bom funcionamento;

Zelar pela boa conservacao das instalagdes e
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k)
D

do equipamento afeto ao departamento, de
acordo com os meios para esse fim
disponibilizados pelos 6rgaos de gestdo da
FLUP;

Elaborar e apresentar anualmente ao
conselho de departamento o relatério de
atividades e contas de departamento relativo
ao exercicio e o plano de atividades e
orcamento relativo ao exercicio seguinte;
Preparar as reunides do conselho de
departamento;

Manter o Conselho do Departamento
regularmente informado sobre a execugio
orcamental.

7.3 Conselho

de

Departamento

a)
b)

c)

d)

e)

g)

Eleger o presidente do departamento e os
restantes membros da comissao executiva;
Instruir ~ processo  administrativo  de
suspensao ou destituicdo do presidente do
departamento, em conformidade com a
legislacdo e os regulamentos em vigor;
Instruir  processo  administrativo  de
suspensdo ou destituicio de quaisquer
membros eleitos pelo Conselho, em
conformidade com a legislacio e os
regulamentos em vigor;

Elaborar, aprovar e submeter a ratificacdo
pelo Diretor da FLUP o regulamento do
departamento e propostas de alteracio;
Decidir sobre a constituigao e a dissolugio de
seccoes do departamento;

Deliberar sobre as matérias que lhe forem
submetidas para apreciacgio;

Apreciar e aprovar os relatorios de atividades
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h)

k)

D

n)

0)

p)

)

r)

e contas, os planos de atividade e orgcamento
e os planos estratégicos do departamento;
Eleger os diretores de curso de qualquer ciclo
de estudos que sejam organizados pelo
departamento;

Participar na eleicdo dos diretores de curso
de qualquer ciclo de estudos co -organizados
pelo departamento;

Pronunciar -se sobre a participacdo dos
docentes do departamento em cursos de
qualquer ciclo de estudos organizados por
qualquer outro departamento da FLUP, ou
outra unidade organica da Universidade do
Porto ou outra Universidade;

Submeter a apreciacdo do Diretor propostas
de criacdo, alteracdo, suspensao ou extincao
de cursos;

Aprovar propostas de cursos de formacao
continua;

m) Aprovar a nomeacao dos representantes dos

departamentos em quaisquer outros Orgaos
de gestao ou comissoes;

Apreciar a distribuigfo de servico docente;
Aprovar propostas de contratacio e
nomeacao de pessoal docente;

Aprovar propostas de constituicdo de jaris
para as provas académicas ou para a
promocao de pessoal docente;

Aprovar a nomeacdo dos docentes
responsaveis pelos servicos do
departamento;

Apreciar as propostas da Comissio Executiva
relativas ao estabelecimento de convénios, de
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s)

acordos e de contratos de prestacdo de
Servicos;

Designar um docente para a Comissdo de
Leitura, quando exista.

8.1 Diretor

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)

Assegurar o normal funcionamento do curso
e zelar pela sua qualidade;

Gerir as dotagoes orcamentais que lhe forem
atribuidas pelos 6rgaos de gestdo da FLUP;
Assegurar a ligacdo entre o curso e os
departamentos responsaveis pela lecionacao
das unidades curriculares do curso;

Divulgar e promover o curso junto dos
potenciais interessados;

Elaborar e submeter aos conselhos de
departamento envolvidos propostas de
organizacdo ou alteracdo dos planos de
estudo, ouvida a comissdo cientifica do
curso;

Colaborar com as comissbes executivas dos
departamentos envolvidos na organizacao
dos cursos para a elaboracao da distribuicao
do servico docente;

Elaborar e submeter aos Conselhos Cientifico
e Pedagogico propostas de regimes de
ingresso e de numeri clausi, ouvida a
respetiva comissdo cientifica e sujeitas a
homologacdo do Diretor da FLUP;

Elaborar anualmente um relatério sobre o
funcionamento do curso, ao qual serdo
anexados relatorios das respetivas unidades
curriculares, a preparar pelos respetivos
docentes responsaveis;

179




Missao

Objetivos

Estrutura

i)

)

mpeténcias

Organizar os processos de equivaléncia das
unidades curriculares e de planos individuais
de estudos;

Presidir as reunides da Comissdo Cientifica e
da Comissao de Acompanhamento do curso.

8.2 Comissao
Cientifica

a)
b)
c)
d)
e)

Promover a coordenagdo curricular;
Pronunciar -se sobre propostas de
organizacdo ou alteracdo dos planos de
estudo;

Pronunciar -se sobre as necessidades de
servico docente;

Pronunciar -se sobre propostas de regimes
de ingresso e de numerus clausus;

Elaborar e submeter ao Diretor da FLUP o
regulamento do curso.

8.3 Comissio de
Acompanhamento

a)

Zelar pelo normal funcionamento dos cursos
e propor medidas que visem ultrapassar as
dificuldades funcionais encontradas.

10.1 Direcao de
Servicos
Administrativos e
Financeiros

10.1.1  Servico  de
Gestdo Académica

b)

c)

Prestar informacoes sobre as condicoes de
ingresso e de frequéncia nos cursos de
licenciatura, mestrado, doutoramento, pos-
graduacoes ndo conferentes de grau, cursos
livres e cursos de formacdo continua da
FLUP;

Elaborar avisos e editais e executar todo o
servico  respeitante a  candidaturas,
matriculas, inscricoes, frequéncia,
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d)

e)

g)

h)

i)
)
k)

reingressos, mudancas de curso,
transferéncias, concursos especiais e aos
diversos atos académicos;

Proceder ao registo, em suporte informatico,
de todos os atos respeitantes a vida escolar
dos alunos, organizando e mantendo
atualizado o arquivo dos respetivos processos
individuais;

Emitir certiddes de matricula, inscricao,
frequéncia, conclusao de curso e outras que
ndo sejam de natureza reservada;

Organizar os processos conducentes a
concessao de equivaléncia e ao
reconhecimento de habilitagoes;

Preparar os elementos relativos aos alunos
para responder as solicitacoes do Instituto
Nacional de Estatistica, dos oOrgaos
competentes do Ministério e ainda
destinados a publicacoes da Universidade do
Porto ou outras;

Apoiar a elaboragdo, organizacdo e
divulgacdo de todos os cursos de formagao
continua e de outras agdes de formacao
desenvolvidas pela FLUP, em colaboracao
com o0s responsaveis cientificos das
iniciativas, garantindo a avaliacdo dos
mesmos;

Organizar uma base de dados atualizada
relativa a Formadores e Formandos;

Apoiar a integracao profissional dos
licenciados da FLUP;

Promover, coordenar e desenvolver acoes
que favorecam a integracdo dos alunos na
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D

escola e o0 seu sucesso académico,
nomeadamente acdes que contemplem e
integrem as diferentes minorias;

Promover o desenvolvimento de capacidades
e atitudes pessoais, interpessoais e
Profissionais.

10.1.2  Servico de
Gestdo de Recursos
Humanos

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Manter atualizadas as bases de dados de
recursos humanos e os processos individuais
do pessoal docente e nao docente, de acordo
com a legislacdo em vigor e produzir todas as
listas e todos os mapas de pessoal
necessarios para os diversos fins legais;
Instruir e gerir os processos administrativos
e os dados de pessoal inerentes a
constituicao, a modificacdo, a suspensao e a
extincdo de relagoes de emprego;

Instruir e gerir todos os processos
administrativos decorrentes do vinculo
laboral, incluindo os relativos a mobilidade
do pessoal, acumulacdes, colaboracoes
externas e dispensas de servigo, assim como
os processos administrativos relativos as
provas de progressdo ou promogao nas
carreiras;

Produzir a informacdo necessaria ao
processamento de remuneragdes, demais
abonos e respetivos descontos, incluindo a
relativa a faltas, férias e licencas;

Instruir e acompanhar os processos relativos
aos sistemas de seguranca social de que os
funcionarios usufruem que sejam da
responsabilidade legal da instituicao;
Proceder ao levantamento de indicadores de
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gestdo e garantir a sua atualizacdo
permanente;

g) Apoiar a organizacdo dos processos relativos
aos ciclos de avaliacao do desempenho que a
lei preveja;

h) Contribuir para a elaboracdo do balango
social e sua consolidacao;

i) Proceder ao levantamento das necessidades
em matéria de formacao, contribuindo, nesta
medida, para a formulagdo das politicas de
formacao e aperfeicoamento profissional;

j) Manter atualizados estudos de descricao,
anélise e especificacao de funcgodes com vista a
definicdo dos perfis correspondentes aos
postos de trabalho, de modo a,
conjuntamente com o conhecimento das
habilitacoes e das competéncias dos
funcionérios, contribuir para uma adequada
gestdo das suas carreiras.

10.1.3

Servicos

Financeiros

e

de

Patriménio

a) Executar a escrituracido respeitante a
contabilidade orcamental, patrimonial e
analitica da FLUP;

b) Preparar os elementos necessérios, para a
elaboracio do orcamento da FLUP;

c¢) Fazer o acompanhamento da execucdo
orcamental da FLUP, reportando a sua
evolucdo, bem como organizar os processos
de alteracao orcamental, designadamente os
de reforco e anulacao e créditos especiais;

d) Elaborar e tratar a informagao solicitada,
pelos orgdos de gestdo, nomeadamente
estudos técnico-econémicos e de indole
financeira;
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e) Elaborar os documentos de prestacio de
contas, a apresentar as entidades oficiais, de
acordo com a legislagido em vigor;

f) Elaborar e processar as requisi¢des de fundos
respeitantes ao Orcamento de Estado;

g) Elaborar as relagbes de documentos de
despesa, a submeter a apreciacdo e
aprovacao do Conselho Administrativo;

h) Informar os processos no que respeita a
legalidade e cabimento de verba, bem como
os relativos a arrecadacio de receitas e as
aplicacgoes financeiras;

i) Instruir os processos relativos a autorizacao
de prestacdo de horas extraordinarias, de
pagamento de servicos e deslocagoes de
pessoal;

j) Cumprir as obrigacoes fiscais,
nomeadamente as respeitantes ao IVA e as
retencoes de impostos;

k) Cumprir as obrigagdes perante as entidades
de contribuicGes obrigatorias ou facultativas;

1) Assegurar contas correntes para gestao
interna;

m) Assegurar a emissdo dos documentos para a
arrecadacdo e anulacdio de receitas,
nomeadamente faturas, notas de débito e de
crédito;

n) Manter atualizado o arquivo contabilistico de
acordo com a legislacdo em vigor;

0) Assegurar a conservacao e distribuicao dos
artigos em armazém;

p) Promover uma correta gestdo de stocks,
evitando cendrios de rutura e excesso de
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Q)

r)

s)

t)

u)

V)

x)

artigos, mantendo as fichas dos artigos em
armazém atualizadas, através do registo das
saidas de stock e sua imputacdo aos centros
de custo e contas correntes respetivas;
Organizar os processos de aquisicio e a
celebracao dos contratos para a aquisicdo de
bens e servicos, nos termos das disposicoes
legais vigentes;

Promover os concursos e processos para a
adjudicacdo de bens e servicos, de acordo
com as disposicoes legais em vigor;
Organizar e manter atualizado o inventario e
cadastro dos bens e imoéveis da FLUP,
possibilitando o calculo das amortizacoes e
reintegracdoes a integrar na contabilidade
patrimonial;

Manter atualizada a base de dados relativa a
terceiros e o arquivo relativo ao expediente e
processos do servigo;

Dar entrada na Tesouraria de todas as
receitas por que é responsavel o Conselho
Administrativo e emissao dos respetivos
recibos de quitacao;

Efetuar os pagamentos aprovados e
autorizados pelo Conselho Administrativo,
incluindo os respeitantes aos beneficios
sociais;

w) Assegurar o fluxo documental diario

respeitante aos pagamentos e recebimentos
efetuados;

Manter rigorosamente atualizadas as folhas
de caixa e de depositos, de modo a ser
possivel verificar a qualquer momento a
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exatidao dos fundos em cofre e em depdsito;
y) Organizar e apresentar mensalmente as
reconciliacdes bancarias;
z) Controlar o fundo de maneio.

10.1.4  Servico de
Gestdo de Projetos e

Cooperacao

a) Promover e apoiar acdes de cooperacio,
fomentando a participacdo da FLUP em
programas e redes internacionais e em
projetos de I&D;

b) Angariar fontes de financiamento para as
atividades da FLUP, promovendo o
envolvimento dos departamentos e das
unidades de I&D, através do apoio e ou da
realizacio de candidaturas;

€) Promover e apoiar o estabelecimento de
relacdes no ambito da investigacdo com
empresas e outras instituicoes;

d) Colaborar no estabelecimento de protocolos
de cooperagio;

€) Organizar a informacdo sobre as atividades
de I&D, as oportunidades de transferéncia
cientifica e a oferta de servicos ao exterior
existente na FLUP;

f) Estudar e programar a componente
econdémica e financeira do envolvimento da
FLUP em projetos e programas, em
colaboracgio com os Servigos Financeiros e de
Patrimonio;

g) Prestar apoio técnico a organizacio e
preparacdo de candidaturas, no ambito de
concursos nacionais e internacionais, a
prémios, bolsas, programas e projetos;

h) Apoiar a gestio de projetos e unidades de
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1&D que exigem prestacao de contas, através
do acompanhamento, do controlo e da
elaboracdo dos relatorios de execucdo
financeira;

Disponibilizar informacdo para indicadores
de execucido das unidades de I&D e dos
projetos da FLUP;

Promover e apoiar o envolvimento da FLUP
em programas internacionais de mobilidade
académica, de docentes, alunos e outro
pessoal, através do estabelecimento de
contactos com outras universidades e
empresas;

K) Receber e acompanhar as candidaturas dos

D

estudantes estrangeiros para a realizacao de
um periodo de estudos na FLUP, prestando,
sempre que possivel, orientacio a sua
chegada e apoio na obtencao de alojamento;
Divulgar e gerir a informagdo sobre
atividades de I&D e oportunidades de
financiamento.

10.2.1

Biblioteca

Central

a)
b)

c)

Estabelecer e aplicar critérios de organizacao
e de funcionamento dos servicos;
Desenvolver e adaptar sistemas de gestio e
tratamento informatizado da documentacao
e informacao;

Coordenar e gerir, em articulacio com os
Orgdos de Gestdo e com os outros Servicos
da FLUP, os recursos humanos, materiais e
financeiros necessarios as  atividades
desenvolvidas e proceder a avaliacdo dos
resultados;
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d)

e)

g)
h)

)
k)

D

‘ Competéncias

Proceder a gestao e controlo do processo de
aquisicao de bibliografia e demais fontes de
informacao, independentemente do suporte,
necessarias as atividades desenvolvidas na
FLUP;

Proceder ao tratamento técnico (catalogacao,
indexacao e classificacdo) da documentagio
adquirida;

Definir procedimentos de recuperacao,
exploracdo e difusdo da informacao, de
acordo com as necessidades do utilizador e
garantir um apoio efetivo no acesso e
utilizacdo das fontes de informagao
eletrénicas disponiveis;

Manter um servigco de difusao seletiva da
informacao, visando o apoio a investigacao;
Desenvolver e manter condigdes para a
efetivacao dos servigos de leitura de presenca
e empréstimo domiciliario;

Coordenar e manter um servico de
empréstimo interbibliotecas com bibliotecas
nacionais e estrangeiras;

Preparar e produzir instrumentos de apoio
ao ensino e a investigacao;

Cooperar com servigos e instituicoes afins,
tendo em vista a partilha de informacao e de
recursos;

Garantir a formacdo e apoio técnico as
bibliotecas especializadas e promover, apoiar
e realizar acoes de formacao profissional e de
formacao de utilizadores;

m) Desenvolver trabalhos de investigacdo na

area da ciéncia da informacao;
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Objetivos

Estrutura

Competéncias

n)

o)

p)

Q)

r)

s)

t)

u)

v)

Colaborar na organizacdo de iniciativas
culturais, nomeadamente em exposi¢oes
bibliograficas e documentais, seminarios,
coloquios, conferéncias, etc.;

Garantir a manutencdo e atualizagdo
permanente do catdlogo coletivo das
Bibliotecas da FLUP;

Manter atualizada e divulgar a base de dados
da bibliografia cientifica desenvolvida na
FLUP e outras bases de dados de interesse
para a atividade da FLUP;

Garantir a edi¢do eletronica, na Biblioteca
Digital, das publicacoes periddicas da FLUP;
Manter e desenvolver a cooperagdo em
projetos nacionais e internacionais, na area
da documentacio e da ciéncia da informacao,
nomeadamente nos ambitos da partilha de
recursos, normalizacdo, indexacdo e edicao
eletronica;

Colaborar no processo de edicdo das
publicacoes da FLUP;

Proceder a rececao, verificagdo,
acondicionamento e ao controlo permanente
de stocks de publicacbes através do registo
em base de dados de entradas e saidas;
Assegurar a distribuicao, por oferta, permuta
e venda das publicacoes da FLUP de acordo
com as orientacdbes dos respetivos
coordenadores;

Manter atualizado o catilogo de publica¢des
“online” e garantir a sua edicdo impressa a
divulgar semestralmente.

10.2.2

Bibliotecas

a) Dar apoio, em todas as suas vertentes, a
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Missao Objetivos

Estrutura
Departamentais

‘ Competéncias

investigacdo especializada desenvolvida nos
departamentos e Unidades de I&D;

b) Proceder a gestdo e controlo do processo de
aquisicao de bibliografia especializada;

¢) Proceder ao tratamento preliminar (registo,
carimbagem e cotacdo) e ao tratamento
técnico (catalogacao, indexacao e
classificaciao) da documentacao adquirida;

d) Assegurar o funcionamento dos servicos de
leitura, de presengca e de empréstimo
domiciliario;

e) Zelar pela seguranca dos acervos
documentais existentes;

f) Elaborar e manter devidamente organizados
e atualizados os instrumentos de pesquisa
necessarios a um desempenho eficiente do
Servico;

g) Apoiar os utilizadores no acesso e utilizacao
das fontes de informacdo eletronicas
disponiveis;

h) Cooperar com a Biblioteca Central na
manutencao do catalogo coletivo da FLUP;

i) Apoiar acoes de difusdao cultural,
nomeadamente  exposicoes, seminarios,
coloquios, conferéncias, etc.

Estudante

Servico de Apoio ao

com

Deficiéncia da UP4

a) Desenvolver a¢bes que visem a sensibilizacao
e informacao no meio universitario acerca da
problematica da deficiéncia/Nee’s, bem
como aquelas que promovam o acesso a
informagdo, recursos e servicos da
Universidade.

1 (Faculdade de Letras da Universidade do Porto - SAED UP)
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Missao

Objetivos

Estrutura

10.2.3  Servico de
Gestdo de Informacio
Ativa e Permanente

‘ Competéncias

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Assegurar a gestdo dos  processos
organizacionais  procedendo ao  seu
mapeamento, modelagdo, reformulacdo e
manutencao, tendo em vista a simplificacao
dos procedimentos e dos circuitos da
informacao, bem como a sua articulagdo com
0s processos organizacionais dos servigos
centrais da UP;

Manter e atualizar as memorias descritivas
dos processos e procedimentos com vista a
constituicdo do “Manual de Procedimentos
da FLUP”; Manter e atualizar as memorias
descritivas dos processos e procedimentos
com vista a constituicilo do “Manual de
Procedimentos da FLUP”;

Especificar  os requisitos para a
adequagdo/desenvolvimento do SIGARRA,
em articulagio com as equipas de
desenvolvimento do IRICUP;

Especificar ~ os  requisitos para o
desenvolvimento/atualizagdo  de  outras
aplicagoes informaticas, implementadas ou a
implementar, bem como do portal FLUP e
paginas web dos seus setores organicos,
promovendo, sempre que possivel, a sua
integracdo com o SIGARRA e a utilizacdo de
solucdes inovadoras;

Garantir que a concegdo de processos e a
especificagio de requisitos se enquadra
numa perspetiva de preservacdo a longo
termo da informacdo destinada a
conservagio permanente;

Implementar a gestdo integrada de
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Missao

Objetivos

Estrutura

‘ Competéncias

informacdo na FLUP, definindo normas para
a sua gestdo e assegurando o controlo da
informacao em todo o seu ciclo de vida;

g) Assegurar a gestdo de informacido do
SIGARRA, bem como das aplicacoes
informéticas e paginas web implementadas
ou a implementar, com o apoio dos Servigos
de Informaética;

h) Gerir os perfis de acesso, a instalagdo de
novos modulos e funcionalidades do
SIGARRA, bem como das aplicagoes
informéticas implementadas ou a
implementar, em articulacdo com os Servigos
de Informética;

i) Manter e gerir o Arquivo Central da FLUP,
independentemente do suporte em que a
informacao se encontre materializada;

j) Criar, manter e garantir a efetiva aplicacao
das tabelas de avaliacio e selecdo da
informacao;

k) Promover, assegurar e validar as
transferéncias de documentacdo para o
Arquivo Central, incluindo a transferéncia da
informacao em suporte digital;

1) Garantir a seguranca e preservacio a longo
termo da informacdo destinada a
conservagao permanente;

m)) Colaborar com os diversos setores
organicos nas questdes relacionadas com a
gestao da informacgao/arquivo;

n) Assegurar o funcionamento de um servigo de
requisicoes e consultas ao Arquivo Central,
de acordo com os respetivos requisitos de
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Missao

Objetivos

Estrutura

‘ Competéncias

acessibilidade e comunicabilidade;

0) Promover e manter a cooperacdo com o
Arquivo Central da Universidade do Porto no
sentido de garantir a aplicagdo de critérios de
normalizacio e de uniformizacio no
tratamento da informacao;

p) Participar em projetos e acdoes de formagao
que envolvam a area da gestao de informacao
e 4reas afins.

10.2.4  Servicos

de

Informatica

a) Assegurar a gestio da infraestrutura de rede
e equipamentos ativos, bem como a respetiva
monitorizacao;

b) Gerir servicos de rede (DNS, autenticacao, e-
mail, proxy, ftp, RADIUS, etc.);

C) Assegurar a gestio da rede wireless e
garantir a sua adequacdo ao projeto e-U e
VolP;

d) Implementar e garantir politicas de
seguranca adequadas, quer ao nivel das
redes, quer dos sistemas de informacao;

€) Gerir o parque informatico da FLUP;

f) Gerir os servicos permanentes de
manutencao e prevencao 24x7 para as
infraestruturas tecnologicas criticas;

g) Garantir a gestdo de investimentos em
tecnologias emitindo pareceres e elaborando
propostas de aquisicio do equipamento
informéatico e software solicitado pelos
departamentos, servicos e docentes da
FLUP;

h) Promover e assegurar o desenvolvimento de
novos projetos de redes e comunicagoes e
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Objetivos Estrutura Competéncias

colaborar, sempre que necessario, nos
estudos e projetos para adaptacdo dos
sistemas de informacdo aos objetivos da
Instituicao;

1) Assegurar a gestdo, manutencio e otimizacio
dos servidores da area administrativa e
financeira e do sistema integrado de
bibliotecas;

J) Administrar bases de dados;

K) Gerir os sites da FLUP, na sua componente
técnica, e respetivos interfaces graficos;

1) Gerir o software de apoio ao ensino e a
investigacao;

m) Garantir a integracdo dos sistemas de
informacdo e aplicacdes, propondo a
implementacao de solugoes de melhoria;

n) Propor alteracdes nos sistemas de
informacao, assegurando a selecdo de novas
aplicacoes e ferramentas de gestdo de
conteudos;

0) Assegurar a instalacdo e configuracio de
novas versoes de aplicacbes, preparando os
produtores de informacdo para a sua
utilizacao;

P) Promover acdes de formacio junto dos
gestores e produtores de informacdo para
uma melhor utilizacdo dos recursos
informaticos;

q) Desenvolver aplicacdes de suporte a
informacdo disponibilizada pelo Servico de
Tecnologias da Informacdo e Comunicacgio a
toda a comunidade académica;
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Missao

Objetivos

Estrutura

‘ Competéncias

') Gerir o sistema informatico de impressao; s)
Garantir o apoio aos utilizadores membros
da comunidade académica da FLUP na
utilizacdo  dos  recursos  informaticos
disponibilizados tanto a nivel da
comunicagdo assim como de equipamento
informatico e  audiovisual, software,
aplicacoes e sistemas de informacao;

S) Garantir a producio e gestio de toda a
documentacao tecnolégica.

10.3 Secretariado

a) Assegurar o apoio nas areas de tratamento
de texto, comunicagdes internas e externas,
convocatoérias varias e informacoes dos
Conselhos Diretivo, Cientifico, Pedagogico e
Assembleia de Representantes;

b) Manter atualizadas as bases de dados
respeitantes aos diferentes 6rgaos de gestao
da FLUP;

¢) Difundir a informacdo procedente dos
Orgios de Gestdo da FLUP;

d) Manter organizado e atualizado o arquivo
dos Orgdos de Gestio da FLUP;

€) Assegurar o registo e o encaminhamento
para os servicos e os departamentos da
correspondéncia interna e externa da FLUP;

f) Compilar a informacdo e acompanhar a
preparacao dos Relatérios de Atividades do
Conselho Diretivo.

10.4  Gabinete

de

Assessoria Juridica

a) Prestar assessoria de carater técnico e ou
juridico;

b) Elaborar estudos e pareceres de natureza
juridica relativos a gestdo da Faculdade e dos
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Estrutura

Objetivos

Competéncias

c)

d)
e)

seus servicos e departamentos;

Instruir inquéritos ou processos disciplinares
ordenados pelos o6rgidos competentes da
Faculdade;

Apoiar a celebragao de Protocolos;

Colaborar com o Servico de Gestao de
Informacdo Ativa e Permanente na
racionalizacdo dos procedimentos e circuitos
administrativos da FLUP;

f) Assegurar, em articulacdo com os diversos
Servicos da FLUP, 0 tratamento
informacional e a monitoriza¢ao de todas as
reclamacgoes, queixas e sugestoes dos
utentes;

g) Desempenhar outras fungdes de natureza
juridica, no ambito da mera consultoria
juridica de interesse geral da Faculdade ou
especifico de qualquer servico ou
departamento.

10.5 Gabinete de | a) Promover a imagem institucional da FLUP;

Eventos b) Gerir atividades de divulgacao, publicidade e

Comunicacao e marketing da FLUP;

Imagem c¢) Divulgar as licenciaturas da FLUP nas
escolas secundarias com vista a insercao de
novos alunos;

d) Assegurar o servico de atendimento e
rececdo, nomeadamente o atendimento
telefonico;

e) Colaborar na organizacdo de reunioes,
conferéncias, congressos e outros eventos
similares;

f) Organizar o calendario das atividades

culturais a realizar anualmente na FLUP;
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Missao

Objetivos

Estrutura

‘ Competéncias

g) Assegurar os contactos da FLUP com os
orgdos de comunicacdo social e com os
servicos de comunicacdo e imagem da
Universidade do Porto;

h) Assegurar todos os servicos de carater
protocolar em que estejam envolvidos
membros dos Orgdos de Gestdo da FLUP;

i) Promover a articulacdo com a AEFLUP.

10.6

Gabinete

de

Logistica

j) Assegurar a gestdo dos espagos comuns,
nomeadamente a nivel da vigilancia,
portaria, limpeza, ocupacio de salas,
sinalética e afixacao de informacao;

k) Garantir o apoio logistico ao funcionamento
das aulas dos varios cursos da FLUP;

1) Proceder a gestao dos horarios dos varios
cursos da FLUP em colaboracdo com os
departamentos e com os diretores de curso;

m) Garantir o apoio logistico a organizacdo de
reunides, conferéncias, congressos e outros
eventos similares;

n) Administrar a cedéncia de instalagdes para
eventos ocasionais;

0) Assegurar a gestdo e manutencdo dos
equipamentos e mobili4rio das salas de aula,
dos servicos e dos gabinetes;

p) Assegurar a coordenacdo e  gestdo
administrativa dos contratos de prestacao de
servicos no ambito das competéncias do
gabinete;

q) Zelar pela manutencio e funcionamento de
um posto de primeiros socorros.

10.7

Gabinete

de

Manutencio e Apoio

a) Zelar pela conservacao e manutencido dos
edificios no dominio da construcio civil em
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Missao Objetivos Estrutura

Técnico

‘ Competéncias

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)

geral;

Gerir e executar o tratamento dos espacos
verdes;

Gerir e conservar as diversas redes de
abastecimento de agua e de esgoto de aguas
residuais e pluviais;

Contribuir para o diagnoéstico de problemas
de conservacdo ou de funcionamento dos
edificios;

Propor a contratacio ao exterior de
prestacoes de servicos da area da construcao
civil que se revelem necessérias;

Elaborar ou acompanhar projetos de
construcdo civil e acompanhar a preparacao
dos respetivos cadernos de encargos;

Gerir o aprovisionamento dos materiais de
reparacao mais utilizados;

Assegurar a distribuicao do correio interno e
externo;

Coordenar a utilizacao das viaturas da FLUP
e assegurar a sua manutencao.

Legenda:

Informacao extraida dos Estatutos da FLUP (DR 2009, 29 série, 20 de Novembro)

Informacgdo extraida do Regulamento Organico da FLUP (Regulamento orgdnico e quadro de pessoal nao docente da Faculdade de Letras da

Universidade do Porto)
Informacao extraida do Regulamento interno do 6rgao/servico/departamento

Informacao coincidente com Estatutos UP
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Anexo 5 - Comparacao MIE, ERP e GRH

MIE
ID

ERP
(Codigo Interno da Entidade)

GRH

Nome

Nome

Nome

Sigla

Abreviatura

Nome da pessoa para
contacto

Tipo

Tipo de organismo (institui¢cao de ensino
ou organismo)

Local (S/N)

Financiadora (S/N)

Instituicio PAI

Coordenador

Pais

Pais (Sigla)

Pais

Cidade

(Distrito e Localidade)

Morada

Morada

Cddigo Postal (Codigo +
Designacao)

Cobdigo Postal (Codigo +
Designacao)

Telefone

Telefone

Fax

Fax

Email

Email

NIF

NIF

URL

End. Web

ZIP

N° Funcionarios

CAE

Obs.

Comentario p/instituicao

Tipo de registo

Estado

Area de Interesse

Data pedido

Outras moradas (sede e
sucursais)

Cond. Pagamento

Modo Pagamento

Modo Recebimento

Moeda

Idioma

Dados Bamcarios
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Nome fiscal

Pessoa (singular ou coletiva)

Tipo de Mercado

Regime do IVA

Local Operacao

Exclusao das Listagens de
Recapitulativos

Informacao de Retencoes

Unidades Organicas

200




Anexo 6 - Tabela CAE Rev.3

EQUIVALENCIAENTRE AS SECGOES DA CAE-Rev.2.1 = CAE-Rev.3

A Agricultura, producdo animal, caca e silvicultura Ap, Cp, Np, Sp
B Pesca Ap, Mp

C Industrias extractivas B, Cp, Hp

D Indudstrias transformadoras Cp. Ep. Fp, Jp, Sp
E Producdo e distribuicdo de electricidade, de gas e de agua D,Ep

F Construgdo Fp. Np

G Comércio por grosso e a retalho; reparacdo de veiculos automaoveis,

motociclos e de bens de uso pessoal e doméstico Gp, Hp, Sp
H Alojamento e restauracdo (restaurantes e similares) I
| Transportes, armazenagem e comunicacdes Hp, Jp, Mp, Np, Pp
1 Artividadac finanrairac 1"
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TABELA DE EQUIVALENCIA - NiVEL SUBCLASSE
CAE-Rev.2.1 = CAE-Rev.3

01111 01111 01220 01450 10200 p 19203 14210 o] 09900
01111 01120 01230 01460 10300 08520 14220 08122
01112 01112 01240 01470 10300 p 09900 14220 o] 09900
01112 o] 01130 01251 01491 10300 p 19203 14301 o] 08910
01112 01140 01252 01440 11100 06100 14301 p 09900
01112 01150 01252 01492 11100 06200 14302 o] 08910
01112 01160 01252 01493 11100 p 09100 14302 p 09900
01112 01192 01252 01494 11100 p 52213 14401 08931
01112 p 01262 01252 p 03220 11100 p 52220 14401 p 09900
01112 o] 01280 01300 01500 11200 p 09100 14402 08932
01112 o] 01290 01410 01610 12000 07210 14402 o] 09900
01112 p 01630 01410 p 01630 12000 p 09900 14403 o] 10840
01112 o] 01640 01410 81300 13100 07100 14501 o] 08952
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Anexo 7 - Tipologias de entidades

N3ao Definido
Paroquia
Diocese

Parque Natural

Associacao Comercial
Associacao Cultural e Recreativa
Associacao de Estudantes
Associacdo de Municipios
Associacao de Pais

Associacao Desportiva
Associacao Empresarial
Associacao Industrial
Associagao Juvenil

Associagao Profissional/Ordem

Camara de Comércio e Industria

Fundacao

Instituicdo Particular de Solidariedade Social
Institui¢do privada sem fins lucrativos
Institui¢do publica sem fins lucrativos

ONG’s

Arquivo
Biblioteca
Centro de Documentacao

Museu

Empresa - Agricultura e Pecuaria
Empresa - Artes e Cultura

Empresa - Casa, Decoragio e Jardim
Empresa - Comércio e Servicos
Empresa - Comunicagao Social

Empresa - Construcao Civil
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Empresa - Consultoria e Financgas
Empresa - Editores e Livreiros

Empresa - Ensino e Formacao

Empresa - Hotelaria, Turismo e Lazer
Empresa - Imobiliaria e Gestao

Empresa - Industria e Transformacao
Empresa - Informatica e Eletronica
Empresa - Internet, Multimédia e Servigos
Empresa - Pecuaria

Empresa - Pesca

Empresa - Publicidade e Marketing
Empresa - Ramo Automével

Empresa - Recursos Humanos

Empresa - Restauracao

Empresa - Saude e Bem-estar

Empresa - Servicos e Equipamentos de Seguranca
Empresa - Silvicultura
Empresa - Telecomunicagdes
Empresa - Traducao

Empresa - Transportes

Centro de Formacao

Ensino Béasico (1°, 2° e 39° ciclo)

Ensino Béasico (2° e 3° ciclo)

Ensino Béasico e Secundario

Ensino Pré-Escolar

Ensino Pré-escolar e Basico

Ensino Pré-escolar, Basico e Secundario
Ensino Profissional

Ensino Secundario

Ensino Secundario (Regular e Profissional)
Ensino Secundario ¢/ 2° ciclo e 3° ciclo

Ensino Secundério ¢/ 3° ciclo
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Ensino Superior - Politécnico
Ensino Superior - Universidade

Unidade de Investigacao

Estado - Administracao Central

Estado - Administracdo Local

Estado - Ambiente

Estado - Cartografia e Cadastro

Estado - Cultura

Estado - Economia e Financas

Estado - Educacao e Ciéncia

Estado - Embaixada/Consulado

Estado - Emprego e Formacao Profissional

Estado - Empresa Publica

Estado - Infraestruturas, Transportes e Obras
Publicas

Estado - InstituicOes e outros organismos da Unido
Europeia

Estado - Justica / Administracao da Justica
Estado - Juventude e Desporto

Estado - Satde / Administracdo da Satide
Estado - Seguranca Publica

Estado - Segurancga Social
Estado - Territério, Cidades, Ordenamento e
Habitacao

Estado - Turismo e Lazer
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Anexo 8 - Dominios Cientificos FOS

NOME NAME

Ciéncias agrarias

Agricultural sciences

Agricultura, silvicultura e pescas

Agriculture, Forestry, and Fisheries

Biotecnologia agraria e alimentar

Agricultural biotechnology

Ciéncia animal e dos lacticinios

Animal and Dairy science

Ciéncias veterinarias

Veterinary science

Outras ciéncias agrarias

Other agricultural sciences

Ciéncias da engenharia e tecnologias

Engineering and technology

Biotecnologia ambiental

Environmental biotechnology

Biotecnologia industrial

Industrial biotechnology

Engenharia civil

Civil engineering

Engenharia do ambiente

Environmental engineering

Engenharia dos materiais

Materials engineering

Engenharia electrotécnica, electrdnica e
informatica

Electrical engineering, Electronic
engineering, Information engineering

Engenharia mecénica

Mechanical engineering

Engenharia médica

Medical engineering

Engenharia quimica

Chemical engineering

Nanotecnologia

Nano-technology

Outras ciéncias da engenharia e tecnologias

Other engineering and technologies

Ciéncias exactas e naturais

Natural sciences

Ciéncias biologicas

Biological sciences

Ciéncias da computacio e da informacao

Computer and information sciences

Ciéncias da terra e ciéncias do ambiente

Earth and related Environmental sciences

Fisica

Physical sciences

Matemaética Mathematics
Outras ciéncias naturais Other natural sciences
Quimica Chemical sciences

Ciéncias médicas e da saude

Medical and Health sciences

Biotecnologia médica

Medical biotechnology

Ciéncias da saude

Health sciences

Medicina basica

Basic medicine

Medicina clinica

Clinical medicine

Outras ciéncias médicas

Other medical sciences

Ciéncias sociais

Social sciences

Ciéncias da comunicacdo

Media and communications

Ciéncias da educacao

Educational sciences

Ciéncias politicas

Political science

Direito

Law

Economia e gestao

Economics and Business

Geografia econémica e social

Social and economic geography

Outras ciéncias sociais

Other social sciences

Psicologia

Psychology
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Sociologia Sociology

Humanidades Humanities

Artes Arts

Filosofia, ética e religiao Philosophy, Ethics and Religion
Historia e arqueologia History and Archaeology
Linguas e literaturas Languages and Literature
Outras humanidades Other humanities

Mapeamento FLUP

NOME FLUP NOME FOS

Matematica

Quimica

Ciéncias Biolobgicas

Ciéncias da Terra e do Espaco

Ciéncias da terra e ciéncias do ambiente

Ciéncias Agrarias e Florestais

Ciéncias Veterinarias

Ciéncias da Satude

Ciéncias da saiade

Engenharia Mecéanica

Ciéncias e Engenharia dos Materiais

Engenharia Civil e Minas

Engenharia Bioquimica e Biotecnologia

Engenharia Quimica

Engenharia Electrotécnica e Informatica

Ciéncias Juridicas

Ciéncias Politicas

Ciéncias da Educagio

Ciéncias da educacio

Ciéncias da Comunicagdo e da Informagao

Ciéncias da comunicacio

Histoéria e Arqueologia

Historia e arqueologia

Arquitectura e Urbanismo

Outras ciéncias da engenharia e tecnologias

Estudos Literarios

Linguas e literaturas

Estudos Artisticos Artes
Fisica

Engenharia Electrotécnica

Sociologia Sociologia

Quimica e Bioquimica

Ciéncias e Tecnologias do Ambiente

Ciéncias e Tecnologias do Mar

Ciéncias da terra e ciéncias do ambiente

Ciéncia Animal e Ciéncias Veterinarias

Economia e Gestao

Demografia

Antropologia

Geografia Geografia econ6émica e social
Psicologia

Linguistica Linguas e literaturas
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Filosofia

Filosofia, ética e religiao

Historia da Ciéncia e da Técnica

Engenharia Informatica

Processamento Computacional da Lingua
Portuguesa

Alteragdes climaticas

Ciéncias do Desporto

Energia

Estudos Africanos

Historia e arqueologia

Politicas do Ensino Superior e da Ciéncia

Heranca Cultural

Historia e arqueologia

Transportes

Ciéncias da Linguagem

Linguas e literaturas

Formacao
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Anexo 9 - Acoes

Acao

Investigador Responséavel na UO

Coordenador de Equipa de Investigacao

Investigador

Bolseiro

Técnico

Consultor

I1&DT

Disseminacao

Demonstracao/Exploracao

Projeto-Piloto

Cooperacao

Rede

Contratado

Formacao

Prestacao de Servigos

Mapeamento FLUP

Funcio Anterior ‘

Nova Funcao

Investigador Investigador

Nao Definido Nao Definido
Responséavel Investigador Responsavel na UO
RTD 1&DT
Demonstracio Demonstragao/Exploracio
Projeto Integrado Nao Definido

Projeto Piloto

Projeto-Piloto

Cooperacgdo

Cooperacao

Rede

Rede

Prestacdo de Servicos

Prestacao de Servicos

Protocolo de Cooperacao Geral

Migrar no Ambito dos Protocolos

Formacao

Formacao

N3o definido (132)

Nao Definido
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Anexo 10 - Tipos e subtipos de protocolo

TIPOS DE PROTOCOLO
SIGLA Designacao
PCG-UP Protocolo de Cooperacao Geral da UP (sem outorgante UO)
PCG-UO Protocolo de Cooperacao Geral UO
PCG-AEUO Protocolo de Cooperacao Geral AEUO
PCID-UP Protocolo de I&D da UP (sem outorgante UO)
PCID-UO Protocolo de I&D da UO
PCU-UP Protocolo de Cooperacao Universitaria da UP (sem outorgante UO)
PCU-UO Protocolo de Cooperacao Universitaria UO
Protocolo de Criacao de Institutos de Interface ou afins (regulamentos,
PCII
estatutos)
PCT Protocolo para Cotutelas de Tese
PE Protocolo de Estagio
PTDE Protocolo para Titulo de Doutoramento Europeu
Protocolo Geral (sem outorgante UO ou UP mas ¢/ condigdes que podem
PG
afetar UO)
PCEE Protocolo para Consércio Erasmus Estagios
PPF Protocolo de Parceria de Formacao
SUBTIPOS
Adenda
Auto de Cedéncia
Convénio
Memorando
Regulamento
Termo de
Compromisso
Acordo
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Anexo 11 - Papéis das instituicoes

Funcoes pessoas das equipas

Bolseiro

Colaborador
Consultor
Coord./Inves.
Coordenador
Coordenador Adjunto
Coordenador Cientifico
Diretor

Formador

Gestor

Investigador
Investigador Responsavel
N3ao Definido
Responsavel
Responsavel de grupo
Coordenador
Financiadora

N3io Definido
Parceiras

Parceiro

Participante
Proponente
Subcontratada
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Anexo 12 - Ambitos e tipos de projetos

Tipo Anterior Novo Ambito Geografico
Projeto Internacional Internacional
Projeto FCT Nacional
Projecto Internacional (ndo Europeu)
Internacional
Projeto Europeu
Nao Definido Nacional
Projeto Nacional (nao FCT) Nacional
Contrato Nacional
PS-Contrato de Prestacao de Servicos (PS-CPS) Nacional

PS-Protocolo Coop. Geral (PS-PCG)

Nao Migrar (Protocolos)

Projecto Nacional (FCT)

Nacional
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Tipo Anterior

Projecto Internacional

Programa

com programa

Novo Tipo

Projeto Financiado

sem programa Nao Definido
. . com programa Projeto Financiado
Projeto Internacional — -
sem programa Nao Definido

Projeto FCT

com programa

Projeto Financiado

sem programa

Projeto Financiado

Projecto Internacional (ndo Europeu)

com programa

Projeto Financiado

sem programa

N3ao Definido

Projeto Europeu

com programa

Projeto Financiado

sem programa

X

Nao Definido

com programa

Projeto Financiado

sem programa

N3ao Definido

Projeto Nacional (nao FCT)

com programa

Projeto Financiado

sem programa

Projeto Financiado

Contrato

com programa

sem programa

Contrato PS

PS-Contrato de Prestacao de Servigos (PS-CPS)

Contrato PS

PS-Protocolo Coop. Geral (PS-PCG)

Nao Migrar (Protocolos)
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Anexo 13 - Tipos de servicos

Analises e Ensaios
Assisténcia Técnica
Auditoria
Avaliacao de Projetos
Assessoria/Consultoria
Estudos
Desenvolvimento
Transferéncia de tecnologia
Formacao
Nao definido

Anexo 14 - Estados

Mapeamento FLUP
Tab.ela campo “Estado” Madulo de ‘
projetos
Ativo Ativo
Inativo X
Renovacido => Renovacido
Concluido Concluido
Aguarda Homologagio Nao Migrar (Protocolos)
Passivo Nao Definido
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Anexo 15 - Especificacao de requisitos

2 Funcionamento geral dos Projetos [&D

2.1 Workflow

® O O O O O

Inicin Candidature  Aprovado  Fm Curmo Concluide  Fnoerrado

Figura 1 - Workflow de um Projeto

Foi tido em conta o ciclo de vida normal de um projeto na implementagdo da revisdo do modulo, ou seja, o
mddulo permite oriar e gerir a candidatura. Apds a aprovagao da Candidatura € criado o Projeto e o estado
desde no Workflow fica ‘Aprovado” ou ‘Em Curso’ mediante a “data de inicio”. Quando a “Data de Conclusdo
Prevista” & atingida o estado do Projeto € alterado automaticamente para ‘Concluide’.

0 estado ‘Conicluido’ refere-se & conclusdo témica do Projeto, enguanto o estado “Encerrado’ refere-se ao
términus financeiro do Projeto. Com efeito, o Projeto pode ja estar tecnicamente concluido mas ainda
existiremn relatdrios financeiros ou momentos de faturacao a registar.

Ouande uma Candidatura ndo & aprovada, & sua situagdo deve ser alerada para ‘M3c Aprovade’. O

Workflow ira ter uma representacao adequada.

e—=e ®

Inicio Candidatura Rejeitado

Figura 2 - Workflow de uma Candidatura rejeitada

2.2 Transversalidade do Modulo

A revisio do module teve em conta a necessidade de tornar o médule transverszl 3s Unidades Organicas.
Isto ira prevenir problemas de duplicagie de dados e tera reflexos nos indicadores estatisticos agregados. A

este nivel & possivel:

*  Partilhar wum Projeto por Unidades Organicas, desde que (1) esse Projeto tenha na lista de
Instituighes Participantes cada uma das U0s ou (2] pessoas pertencentes a essas U0s.

*  Adicionar pessoas de qualguer UD & com qualquer funcdo num Projeto. Nas janelas de selegio de
pessoas aparece a Instituigdo atual selecionada por omiss3c, mas & possivel retirar esse filtro ou
colocar o filtro noutra UQ,Instituigso.

*  Adicionar Instituigdes da base de dades de Instituigdes Externas de todas as Unidades Organicas
no qual o modulo esta instalado.
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Anexo 16 - Médulo de Reserva de Recursos

De um modo geral, o Mdédulo Reserva de Recursos permite efetuar a reserva
online dos recursos da instituicdo, automatizar a sua reserva por periodos bem
definidos e mostrar a sua ocupacao corrente e as caracteristicas, permitindo que o
utilizador dirija o seu pedido para os recursos disponiveis. Todo o processo de reserva
fica registado e ao servico responsavel pelos recursos compete efetuar a confirmacao do
pedido. No caso de salas de aula, o0 mddulo faz ainda a consolidacdo com os horarios

das aulas nos periodos letivos, através do moédulo Horarios.

Como este modulo requeria uma prévia instalacdo do médulo Patrimonio (gestao
dos bens que compdem o patriménio ao longo do seu ciclo de vida — aquisicdo,
valorizacao e abate), o processo de parametrizagao teve que passar primeiramente por
verificar se este modulo estava instalado e se tinha informacao dos recursos carregada.
Depois de obter uma resposta positiva por parte da Direcdo de Servicos
Administrativos e Financeiros - Servicos Financeiros e de Patrimonio, foi concedido um
inventario com toda a informacao existente. Com o auxilio do Gabinete de Logistica,
confrontamos a informacdo com o equipamento que poderia ser disponibilizado para

reserva e elaboramos uma listagem com o equipamento disponivel para integracdo no

modulo:
N° de Designacio
inventario

Colunas Multimédia N°1

Colunas Multimédia N°2
012840 Colunas Multimédia N°3

Colunas Multimédia N°4
012836 Colunas Multimédia N°5
012838 Colunas Multimédia N°6
012839 Colunas Multimédia N°7
012837 Colunas Multimédia N°8
013080 Computador portatil N° 1
008881 Computador portatil N° 3
008261 Computador Portatil N© 4
008260 Computador Portatil N°© 5
008258 Computador Portatil N° 6
008259 Computador Portatil N°© 7

216



000900 Computador portatil N° 8
008080 Computador portatil N°2
007737 Projetor Multimédia N©° 4
006532 Projetor Multimédia N© 77
007496 Projetor Multimédia N° 8
004693 Projetor Multimédia N°1
002674 Projetor Multimédia N°2
012680 Rédio Leitor CD

012627 Radio Leitor CD

012627 RAdio Leitor CD

012628 Radio Leitor CD

012628 RAdio Leitor CD

012674 Radio Leitor CD

012675 Radio Leitor CD

012676 RAdio Leitor CD

012677 Radio Leitor CD

012678 RAdio Leitor CD

012679 Radio Leitor CD

013121 Tela

012657 Ventoinha (cinzento)
001680 Ventoinha (preto)
012726 Video Projetor

Tabela 11 - Listagem de equipamento para reserva

Para além do equipamento, foi ainda necessario identificar as salas disponiveis e
as suas caracteristicas. De acordo com essa informacao, foi essencial criar grupos de
recursos, de forma a facilitar a parametrizacao no médulo e ao mesmo tempo a tornar a
pesquisa do utilizador mais simples e funcional. A solucao passou por agrupar as salas

por tipologia e capacidade:

Grupo de recursos Tipologia/capacidade |
Anfiteatros Auditério Piso o
Anfiteatro Piso o
Anfiteatro Piso 2

Sala de Reunioes Sala de Reunides Piso 1

Salas de aula até 20 lugares | Sala 104 Torre A
Sala 105 Torre A
Sala 107
Sala 109
Sala 207
Sala 209
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Sala 309

Salas de aula até 40 lugares

Sala 101
Sala 105
Sala 106 A
Sala 106 B
Sala 111
Sala 305
Sala 306 A
Sala 306 B
Sala 307
Sala 311
Sala 408
Sala 409

Salas de aula até 60 lugares

Sala 102
Sala 103
Sala 104
Sala 201
Sala 202
Sala 203
Sala 208
Sala 210
Sala 301
Sala 302
Sala 303
Sala 304
Sala 310

Salas de Informatica

Sala 204 — 49 lugares
Sala 205 — 24 lugares
Sala 206 A — 33 lugares
Sala 206 B — 28 lugares
Sala 211 — 27 lugares
Sala 404 — 24 lugares

Tabela 12 - Listagem de salas para reserva
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Por fim, estando ja os recursos disponiveis parametrizados, foram atribuidas

permissoes a grupos previamente definidos e validados pela Diretora:

Docentes

Funcionarios

Estudantes

Pessoal
(Docentes e
Funcionarios)

Pessoal e
Estudantes

Salas

Anfiteatros

X

Sala de
Reunides

X

Salas de
Informatica

Sala de
Videoconferénc
ia

Salas Piso 1

Salas Piso 2

Salas Piso 3

Salas Piso 4

Salas Torre A

Equipamentos

Colunas
Multimédia

Computador
Portatil

Projetor
Multimédia

Radio Leitor CD

Tela

o] Eo T B ] P Pl P e
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Para concluir o que nos foi proposto, foi carregada toda a informacao

parametrizada no modulo e efetuados os devidos testes, como também foram criados:

e Guia de utilizacao (dado nao existir nada disponibilizado ao nivel da U.Porto)

Em "Tipos de Grupos de Recursos" escolha o tipo de recurso gque pretende reservar.
Em "Reservas™ pode consultar os pedidos de reserva ja efetuados.

Caso 52ja & primeira vez que efetus uma reserva, devera consultar as “Mormas para reserva”,

1. Reserva Simples

Apds selecionar o tipo de grupo que pretende resenvar, escolha o grupo de recursos.

RESERVAR RECURSOS

Reserva Simples

Salas

0= campos a vermelho s&a de presnchimento cbriga boro.

Grupo de Recursos: |

Ariiteatnos

Sala de Reunides

Sala de Videoconferéncia
Salas de mus & 20 lugarss
Salas ge aula atd 40 lugares
Saas d= muis abs 5 lugarss
Ealas de Irformatica
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¢ Documento de Normas de Reserva e Utilizacao (incluido no moédulo)

Normas de reserva e utilizagao:

Nota: Preencher sempre o campo matriz, caso nao o faca o gabinete de logistica nao

confirmara a reserva.

O gabinete de logistica reserva-se ao direito de alterar qualquer reserva de sala ou
equipamento por motivos institucionais ou de gestdo de espacos.

1. Reserva de salas:
As reservas e cancelamentos de espacos ou materiais deverdo ser efetuados

com antecedéncia minima de 24 horas.

2. Utilizagdo das salas de aula:

No final da utilizagdo da sala o utente devera assegurar-se do seguinte:
a) A disposicao da sala devera manter-se igual ao inicio.
b) Verificar se as luzes e projetor multimédia estdo desligados
c) Apagar quadro

e Exemplo de email a enviar para os utilizadores finais

“Caro utilizador,

Se precisar de reservar uma sala da FLUP tem a sua disposi¢do um elevado namero de
salas. Para efetuar a reserva deve utilizar o Servico de Reserva de Recursos da FLUP
acessivel no SIGARRA, opcdo Reserva de Recursos na péagina “Servicos”
(http://sigarra.up.pt/flup/pt/uni geral.nivel list?pv_nivel id=4).

Em alguns periodos essas salas podem estar ocupadas por aulas, por reservas ou por
exames.

De forma a facilitar a tarefa de encontrar uma sala livre no periodo em que pretende
efetuar a reserva deve consultar sempre primeiro o horario. Por exemplo, para
consultar a ocupacao de salas de informatica deve selecionar “Salas”> Grupo de
recursos “Salas de informatica”> “Ver horario”. No fim submeta a pesquisa.
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Pode navegar na pesquisa durante a semana em visualizacao ou pode ver a ocupacao
das salas para outras datas através da opcao “Semana seguinte” e “Semana anterior”.

Todas as 7 salas estao disponiveis para reserva.
007
Nao ha nenhuma sala disponivel para reserva.
7 0 0
Estao reservadas 6 salas estando apenas disponivel para reserva 1
5 0 1 |sala.

No ualtimo exemplo, caso clique no “1

“Ke»

pode visualizar a sala exata disponivel para

reserva. Tendo a informacao que necessita pode comecar a efetuar a sua reserva de
forma simples ou avancada.

Para ajudar melhor na compreensao enviamos em anexo o Guia de utilizacao e as
Normas de reserva e utilizacdo, que devem ser lidas antes de efetuar a propria reserva.

Lembramos que para qualquer esclarecimento adicional devera contactar a Logistica.

Email: gl@letras.up.pt

Contacto telefénico: 22 6077114”

Em consonéncia com o realizado para os outros médulos, identificamos ainda

problemas ji solucionados e os que deverao ser analisados quer pela FLUP quer pela

instituicdo responsavel pela manutencao (Reitoria).

Problema Descricao do problema Melhoria
Concluido
Tempo de reserva Caso seja pouco tempo o | Estabeleceu-se um limite de 24h

administrador pode ndo ter tempo
de aprovar. Se assim for, o sistema
ndo permite que depois da hora da
reserva o administrador possa fazer
a aprovacao.

Se for muito tempo, impossibilita
que utilizador possa fazer reservas
de dltima hora (ex: reunido que nao
esteja marcada).

de antecedéncia. No caso de ser
urgente e ndo haver margem de
tempo, o utilizador devera
contactar diretamente 0
administrador, eliminado assim
o problema da aprovacio da
reserva.

Entrega de recursos
fora do prazo

Muitos utilizadores depois de
utilizarem o recurso, tendem a nao
dar importancia a entrega. Isso gera
conflito quando o recurso tem duas
reservas seguidas.

Implementacao de multas, para a
entrega  depois da  hora
estabelecida.
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Para analise

Aprovacgao da
reserva

H4 casos em que o utilizador reserva
em cima da hora que pretende e
quando vai levantar o recurso nao o
pode fazer. Isto porque o
administrador pode nao ter visto, e
depois da hora nao consegue fazer a
aprovacao.

Tornar o sistema mais flexivel
para que o administrador possa
aprovar a reserva depois da hora
pretendida.

Ativacdo de reserva
cancelada

Nao é possivel ativar uma reserva
cancelada. Tem que efetuar
novamente uma reserva.

Possibilidade de ativar reservas
canceladas, informando se a
reserva continua a ser possivel
ou se tem que consultar
novamente a disponibilidade.

Substituir grupo de
recurso

Impossibilidade de efetuar uma
substituicdo de grupo de recurso
apos registar reserva. S6 é possivel
alterar recurso.

Possibilidade de substituir o
grupo de recurso na reserva.

Registo de entrada
de recursos

O sistema ndo permite efetuar
registo de entrada de recursos, nio
havendo forma de controlar os

Verificar possibilidade de
implementar registo no modulo.
Para solucionar este problema,

recursos que sao entregues. foi criado internamente um
ficheiro excel para o efeito..
Pesquisa do n°® de | Na criacdo de tipo de recurso | Possibilidade de pesquisa de

bem

(equipamento) tem que colocar o n°
de bem correspondente ao que esta
no Moé6dulo de Patriménio. Nao ha
possibilidade de haver pesquisa
nesse campo eo administrador tem
que ir ao Moédulo de Patrimonio
para verificar esse nimero.

numero de bem (atribuido no
Moébdulo de Patriménio) no
mobdulo de Reserva de Recursos.

Notificagbes  para | O administrador ndo pode aprovar | Possibilidade do administrador
administrador as reservas na listagem de pedidos. | poder aprovar a reserva na
A tnica forma de o fazer é clicar no | listagem de pedidos.
envelope de notificacio  do
SIGARRA.
Indisponibilidades O administrador nao consegue criar | Verificar possibilidade de criar
para periodos ndo | indisponibilidades para periodos | permissbes e campos onde se
sequenciais nao sequenciais na parte | possa criar indisponibilidades
administrativa, tendo que fazé-lo | “avancadas”.
como  utilizador na  reserva
avancada. Por conseguinte, tem que
aprovar o proprio pedido que faz.
Visualizacgao dos | Impossibilidade de consultar todos | Possibilidade @ de  visualizar
pedidos/dia os  pedidos efetuados  num | pedidos apenas por dia com a
determinado dia. Aparecem as | informagdo do motivo.
reservas de todos os dias a que o | Possibilidade de imprimir essa
grupo de recurso esté afeto. listagem.
O Gabinete de Logistica tem
necessidade de entregar a
determinados funcionarios essa
listagem.
Visuzali¢ao de | Impossibilidade de visualizar o Possibilidade de visualizar o

informacdo numa sb

horario, reservar e ver motivos da

horario, reservar e ver motivos
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pagina reserva, na mesma pagina. da reserva, na mesma pagina.
Pesquisa Os campos de preenchimento nao Permitir que todos os campos
sdo todos pesquisaveis. sejam pesquisaveis, incluindo
atributos dos recursos.
Parametrizacio do | Escrita manual do motivo. Parametrizar motivos e criar
motivo Facilitaria o servico ter os motivos campo complementar de

que autoriza parametrizados.

observacoes para colocacdo de
notas.
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Anexo 17 - Processo de registo de correspondéncia na

Reitoria

Entrada

Expediente e Apoio Geral

Unidade / Colaborador

Correspondéncia -
Fisica Triagem e
» Abertura da

correspondéncia
1

Digitalizacdo da
correspondéncia

ﬁ—@)

Registo e

Encaminhamento

Recepcéo e
andlise

©)

Expediente

Correspondéncia
Digital

orrespondéncia
da Unidade?

Devolugédo ao

Encaminhar a
Sub-Unidade?,

Tratamento da
correspondéncia

Né&o

Fechar
Correspondéncia
?

Sim
v

Concluséo da

Sim-» Encaminhamento

(6
Opcdes:
- Criar Tarefa
- Dar Conhecimento
- Enviar p/ Exterior
- Pedir Despacho
- Pedir Parecer
- Transferir

correspondéncia

L ®
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Saida

Unidade / Colaborador Expediente e Apoio Geral
Correspondéncia
Fisica Digitalizagao /
» Criacdo dos
documentos

]

Registar
correspondéncia

2

Encaminhamento
(Enviar para
Exterior)

Enviar Registos
e Avisos de
Recepcédo

Expedicado da
correspondéncia

@

h 4

Correspondéncia
Digital

Registar
correspondéncia

Encaminhamento é
(Interno/Externo)

(7

) 4
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Anexo 18 - Organigrama Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto

Legenda

Servigos que ublzam o Modulo de Gestbo ce
Correspondéncia

olca de sasiacis tghosde
Faculdade de Engenharia
Orgos de Gestio
Consebo e Diretor Conselho Executvo | | Conseiho Cientiico Conselho Pedagdgico Orgio de
Representantes Fiscalizagdo
T
|
Centro de Informatica Dwisdo de Recursos de Documentagio ¢|  [Servigo de Informagdo, Comunicagio| Servicos Académicos Servigos Econdmico- Servigos Técnicos e de Unidade de Apoio &
Correia de Araljo Humanos Informagao & Cooperagdo Financexros Manutengdo Diregio
ridace de Mmmumanl [Soccio do Adminisiragio) Divisdo do Comunicagso o Dnisho do Pés-Gratuagio e Divisdo de Contabilcade o PTRORPay
_'r do Sistemas 60 Pessoal | Rt | Imagem | Educagdo Continua ‘ Orgamento | —‘|”"°'°' duEdiion s E"""“""‘ _‘ m‘::,w".”m‘"
b furidade de Adminsiragao Divisdo de Preslagdo de Contas Unidade de e
Ems & Redes de «Deservvmero o Baloteca | Divisio de Cooperaglo | Divisdo de Pré-Graduaco gt e ET—
Investgador bhiscad
Divisdo de Servigos Unidade de Tecnokigias da Unidade de Orlentagdo @ o Unidade de Seguranca, Higiens,
Eletronicos Informagao e Comunicagio Integragao Saide e Ambiente
hinidade de Mutimécia
& Desenvolvimento do
Pasiel A Dot Unidade FEUPadioes | Unkiede doEeommstes ~| Unidade do Servios Gorais |
rm Departamento do [
Departamento de Engenharia d
EnqurnaraCra | |E706nRarh Slaekcncae| | Engentii dustiae l Engeonaria Mecanica | E""""“",;"m‘:"“ ode I nformatica Engenharia de Minas Engenharia Quimica ‘ | Engonhari Fisica
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Anexo 19 - Memoria descritiva (Circuito de informacao)

Processo de rececio de documentacio (circuito)

L. Objetivo e ambito

Clarificar os procedimentos subjacentes ao processo de rececdo de documentagio. Este processo tem
lugar sempre que ha rececdo de documentacdo durante o circuito de documentacao, seja interna, CTT,

Reitoria ou Jornalismo.

1I. Procedimento

Secgdo Auténoma de
T Jornalismo ou CTT,
£
2
z
o
]
o
2
K]
£
o
=
5
-3
Nao
= Entregar
T
';: 2 documentagdo
33
2
Receber Separar por . . § Carimbar e
destinatario No No Sim arquivar
o
AT
=
©
E _ Sim Sim
° - egistar no
g g Registar em e
o s excel rotocolo
o o ]
o g
o° 14 Entregar " - -
AT c
O >
Q v N
o = Colocar ne cacifo, separar
& < i »| em caixas e colocar no
P = cacifo
- o
a Dirigido 2 Biblioteca ou a funcionario———————
[
g
o
e
(-9
Dirigido a um servico (excepto Biblioteca)
|
< Receber > ¢ poraregitar? Sim REGISTAR
2 documentagdo
¢
£T
2 I N3o
o T
T o
sg Reencaminhar
8 documentagdo
©
g
2
3
Y
o
b Receber Receber
® documentagio documentagéo
g
£
Z
g
[=}
Reitoria (motorista)
e
Tarefa Descricao
C iod Se si “E d a0”
orreio da e sim, 0 processo segue para “Entregar documentacido”.
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Reitoria?

Se nao, o processo segue para “Correio Seccao Auténoma de Jornalismo ou CTT?”

Correio Seccao
Auténoma de
Jornalismo ou
CTT?

Se sim, o0 processo segue para “Entregar documentacao”.
Se nao, o processo trata-se de correio interno e segue para “Separar por destinatario”.

Entregar
documentacao

A Reitoria dispbe de um funcionario proprio que durante a manha faz o circuito UP
(Reitoria e Unidades Organicas). Assim que chega a FLUP entrega a documentacao ao
funcionario do GMAT responsavel pelo correio e a0 mesmo tempo recolhe toda a
documentacdo a expedir para a UP. Ocasionalmente (dependendo da documentacao) é
deixado um Livro de Protocolo para que o destinatério assine, sendo que no dia

seguinte recolhe o livro aquando da entrega de nova documentacéo.
GMAT (motorista)

Tarefa Descricao
Entregar O funcionario que exerce a fun¢io de motorista na FLUP tem a responsabilidade de
documentacao todas as manhas ir aos CTT e a Sec¢do Autonoma de Jornalismo para levar o que ha

para expedir e levantar o que € para levar para a FLUP, sendo que este processo s6
ocorre apds a primeira recolha interna. Assim que o funcionario chega a FLUP entrega
todo o correio ao colega responsavel pela distribuicio do mesmo.

GMAT (funcionario responsavel pelo correio)

Tarefa Descricao

Receber Receber toda a documentacio dos CTT, Reitoria e Seccdo Auténoma de Jornalismo.

documentacio

Separar por Separar a documentacao por destinatario. Primeiro separa o correio dirigido aos Orgaos

destinatario de Gestao e Servigo de Gestao de Recursos Humanos para proceder a sua distribuicao,
posteriormente volta ao seu local de trabalho e separa o restante correio por caixas
conforme o destinatario (Servigco/Departamento/Unidade de Investigagao). Toda essa
documentacao é distribuida também durante a manha.

Correio Se sim, 0 processo segue para “Registar em excel”.

registado? Se ndo, o processo segue para “Vale de correio?”.

Vale de correio?

Se sim, o processo segue para “Registar no livro de protocolo”.
Se nfo, o processo segue para “Aviso de entrega?”.

Aviso de Se sim, o processo segue para “Carimbar e arquivar”.

entrega? Se nio, trata-se de documentacao que ja estd separada por destinatario e que nao
requer mais procedimentos. Segue para “Distribuir”.

Carimbar e Carimbar os avisos de entrega e colocar em local proprio para no dia seguinte levar e

arquivar levantar a documentacio nos CTT.

Nota: S6 o responsavel do servico e outro funcionario tém autorizacao levantar essa
documentacio.

Registar em
excel

Registar toda a documentagdo numa folha excel criada para o registo de toda
documentacao registada recebida no ano corrente. Essa folha esté dividida por meses e
tem os seguintes campos: data de rececdo, co6digo, nome do remetente e nome do
destinatario.

Registar no

Registar no livro de protocolo para que o destinatario rubrique no momento da rececéo.

livro de

protocolo

Distribuir Distribuir a documentacio de acordo com os destinatarios.

Dirigido a Se sim, o processo segue para “Colocar n° cacifo, separar em caixas e colocar no cacifo”.
docente? Se ndo, o processo segue para “Entregar documentacio”.

Colocar n° Dividir a documentagdo em duas caixas, de acordo com a torre em que se situam os
cacifo, separar cacifos dos docentes. Esse correio é ainda revisto mais uma vez. O funcionario do

em caixas e GMAT, com o auxilio de uma tabela aponta o nimero do cacifo nos envelopes para
colocar no facilitar a distribuigdo. Assim que tiver todo esse trabalho pronto, faz o circuito e coloca
cacifo a documentacao no respetivo cacifo.

Entregar Dirigido a Servicos (excepto Biblioteca)

documentacdo Se a origem for os CTT, entregar ao Secretariado, mesmo que contenha o nome de um

funcionério.

Dirigido a Biblioteca ou a funcionario

Caso seja correio dirigido a funcionérios (sem indicac@o do servico) ou a Biblioteca, a
documentacio é entregue diretamente ao destinatrio/servigo.
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Secretariado (funcionario responsavel pelo expediente)

Tarefa Descricao
Receber Receber a documentagao.
documentacao

E para registar? | Analisar a documentacao e verificar se é necessario registar na aplicacdo Moura.
Se sim, o processo segue para o processo “Registar”.

Se ndo, o processo segue para “Reencaminhar documentacgio”.

Reencaminhar Reencaminhar documentacao.

documentacio
Destinatario

Tarefa Descricao
Receber Receber documentacao.
documentacao

Processo de expedicio de documentacio

L. Objetivo e ambito

Clarificar os procedimentos subjacentes ao processo de expedicio de documentagio. Este processo
tem lugar sempre que hé expedicao de documentacao durante o circuito de documentacao, seja interna ou
externamente.

1I. Procedimento

Colocar carimbo

Recolher e separar

Contabilizar, pesar e
preencher a folha de
avenga

Expedir via CTT?

Expedir para
Reitoria?

GMAT (Func. Resp. correio)

Expedir para

Seccdo Auténoma Nao dofﬁz::'a"ao Arquivar folha de
Entregar de Jornalismo?, 4 avenca
documentagio

Expedi¢do de documentagdo

Receber folha de avenga nos CTT

Entregar
documentagdo

Entregar folha de

Entregar
avenca

documentagéo

GMAT (Motorista)

Recolher e entregar

documentagdo

Reitoria (Motorista)

GMAT (funcionario responsavel pelo correio)
Tarefa Descricio

Recolher e Durante o dia sdo realizadas varias recolhas de documentacio pelos diversos servicos,
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separar contudo, existe documentacao que é expedida no proprio dia ou somente no dia
seguinte:

e A primeira recolha é realizada pelas gh15 no Secretariado, Servigo de Gestao
de Recursos Humanos e Biblioteca, servigos que expedem mais documentacao.
Assim que estiver toda recolhida é rapidamente separada, de modo a que a
documentacao a expedir para a Reitoria e Secgdo Auténoma de Jornalismo
esteja preparada para que os motoristas da Reitoria e GMAT a levem no
proprio dia, no momento em que entregam na FLUP ou vao buscar
documentacao a Sec¢do Auténoma de Jornalismo, respetivamente.

e A segunda recolha acontece no momento em que o funcionario do GMAT
responsavel pelo correio, faz a primeira distribui¢ao interna. As restantes, sdo
realizadas durante o resto do dia, sendo que a dltima é realizada por volta das
15h. A medida que vai passando pelos servicos, departamentos e unidades de
investigacao, o funcionéario vai recolhendo o que esta para sair no dia seguinte
ou para entregar noutros servicos da FLUP. A separacio e a preparagao para
expedicdo desta documentagio ocorre apenas no final do dia.

Separar:

e CTT, Reitoria e Sec¢do Auténoma de Jornalismo - colocar em caixas
diferentes;

e  Correio interno - colocar em separadores conforme o servigo destinatério.

Expedir via Se sim, o processo segue para “Tem taxa paga?”.
CTT? Se ndo, o processo segue para “Expedir para Reitoria?”.

Tem taxa paga?

Verificar se os envelopes tém simbolo de taxa paga.
Se sim, o processo segue para “Contabilizar, pesar e preencher a folha de avenca”.
Se ndo, o processo segue para “Colocar carimbo”.

Contabilizar,
pesar e
preencher a
folha de avenca

Contabilizar o correio que cada servico/6rgao/departamento expede.

Pesar os envelopes numa balanga, de forma a verificar se o peso é excedido.
Preencher as folhas de avenca (cedidas pelos CTT), uma por cada servigo emissor.
Depois de preencher determinados campos (data, nimero do contrato de avenca,
codigo do pais, co6digo do correio - normal, azul ou registado, peso e quantidade),
devera colocar o carimbo da FLUP e rubricar. Estas tarefas sio realizadas no final da
tarde, apds recolher a documentacao, para que fique tudo pronto para na manha
seguinte proceder a expedicao.

de avenca nos
CTT

Colocar Colocar o carimbo de taxa paga.
carimbo
Expedir para Se sim, o processo segue para “Entregar documentacao”.
Reitoria? Se ndo, o processo segue para “Expedir para Seccdo Autébnoma de Jornalismo?”
Entregar Entregar a documentago a expedir para a Reitoria ao respetivo motorista.
documentacio
Expedir para Se sim, o processo segue para “Entregar documentacao”.
Seccao Se nao, trata-se de correio interno e o processo segue para “Distribuir documentacio”.
Auténoma de
Jornalismo?
Distribuir Distribuir o correio interno pelos respetivos destinatarios.
documentacio
Arquivar folha Arquivar a folha de avenca entregue pelo motorista do GMAT, que serd importante
de avenca para a verificacdo do balango por servigo assim que receber a fatura dos CTT.
Tarefa Descricio
Entregar ¢ Documentaciao expedida via CTT - entregar a documentacao nos CTT,
documentacio acompanhada das respetivas folhas de avenca.

¢ Documentacio expedida para Seccao Autonoma de Jornalismo -

entregar a documentacio na Sec¢do Autébnoma de Jornalismo.

Receber folha Apos entregar as folhas de avenca, os CTT devolvem o registo em duplicado.

Entregar folha
de avenca

Entregar as folhas de avenca em duplicado.
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Reitoria (Motorista)

Tarefa Descricao

Recolher e Recolher a documentacao previamente separada na caixa respetiva e entregar na
entregar Reitoria.

documentacao

Processo de registo de documentacéao

L. Objetivo e ambito

Clarificar os procedimentos subjacentes ao processo de registo de documentacao. Este processo tem
lugar sempre que ha entrada de documentacao interna ou externa, via CTT, fax ou correio eletronico.

1I. Procedimento

Introduzir dados
do destino

Introduzir meta-
informagdo

Abrir aplicagdo
Moura

/_'ﬁ

Inserir login

/_'ﬁ

Identificar tipo Identificar
de documento entidade

|

i

N

. \dentificar (" Identificar
Identificar ) ~ N . o
situagdo do Criar entidade classificador do

departamento
P documento documento

j

Introduzir
assunto

Inserir password Remetente

registado?

~—

Identificar
remetente

| —
\ 4

Guardar registo

Imprimir folha de
protocolo
| —

Identificar data
do documento e
do correio

Registo de documentagdo
Secretariado (func. resp. registo de documentagdo )

H

Secretariado (funcionario responsavel pelo registo da documentacio)
Tarefa Descricio
Abrir aplicacdo | Abrir aplicacdo “Moura” e para conseguir aceder ao registo tera que colocar o seu login,
Moura identificar o departamento a que pertence e colocar password.
Introduzir A meta-informac¢ao do documento ficard completa apds o preenchimento dos seguintes
meta- campos: tipo de documento, situac¢ao, remetente, data do documento e data do correio.
informacao Caso ndo haja registo do remetente pretendido, devera criar um novo registo.
Introduzir Introduzir os dados do destino do documento: a entidade e o classificador do
dados do documento.
destino
Introduzir Escrever em texto livre um resumo do que trata o documento.
assunto
Guardar registo | Gravar o registo efetuado nos pontos anteriores.
Imprimir folha | Selecionar a opcdo “Listagens de Protocolos de Documentos” onde podera encontrar
de protocolo todos destinatarios da FLUP. Devera selecionar, individualmente, os destinatarios
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identificados no registo e imprimir a folha de protocolo.
Esta folha servira para os drgaos recetores assinarem como comprovativo de rececdo da
documentacao registada.
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Anexo 20 - Tipologias documentais

Acordao

Acordo

Acordo Bilateral/Multilateral Internacional

Acordo Bilateral/Multilateral Nacional

Acordo de cooperacdo

Acordo de grau conjunto

Acordo de parceiros

Acordo de subvencio financeira

Acordo Erasmus

Adenda

Adenda a Acordo Bilateral/Multilateral Internacional

Adenda a Acordo Bilateral/Multilateral Nacional

Adenda a Acordo de cooperacao

Adenda a Acordo de grau conjunto

Adenda a Acordo Erasmus

Adenda a Acordo Erasmus

Adenda a Contrato

Alvara

Apolice

Ata

Ata de concurso

Ata de eleicao

Ata de provas de acesso a categoria

Ata de provas de agregacio

Ata de provas de doutoramento

Ata de provas de mestrado

Ata de reuniao

Ata de sessdo solene

Atestado

Atestado médico

Auto

Auto de abate

Auto de afetacio de patrimoénio

Auto de consignacao

Auto de eliminacao

Auto de entrega

Auto de inauguracao
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Auto de inquérito

Auto de inventario

Auto de liquidacao

Auto de medicfo de trabalhos

Auto de posse (V.t. Termo de posse)

Auto de rececao

Auto de revisdo

Auto de revisao

Auto de vistoria

Aviso

Aviso de abertura de concurso

Aviso de cobranca

Aviso de crédito

Aviso de débito

Aviso de rececao

Aviso/recibo

Bilhete de Identidade

Boletim

Boletim de bacharelato e de licenciatura

Boletim de estagio

Boletim de matricula e inscricao

Boletim de registo académico

Boletim de voto

Boletim itinerario

Brochura

Cabimento

Caderno de encargos

Candidatura

Carta

Carta de aceitacao

Carta de apresentacao

Carta de curso (V.t. Diploma)

Carta de doutoramento

Carta de Estudante Erasmus

Carta de principios

Carta doutoral

Carta justificativa

Cartao

Cartao de apresentacao
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Cartdo de beneficiario ADSE

Cartao de condoléncias

Cartao de estudante

Cartao de visita

Catalogo

Certidao

Certidao de agregacao

Certidao de conclusao de licenciatura

Certidao de disciplinas

Certidao de doutoramento

Certidao de frequéncia

Certidao de inscrigao

Certidao de licenciatura

Certidao de matricula

Certidao de mestrado

Certidao de programas e cargas horarias

Certidao de provas de aptidao pedagogica e capacidade
cientifica

Certidao de tempo de servigo

Certidao de titulo de agregado

Certificado

Certificado de doenca

Certificado de formacao

Certificado de incapacidade temporaria

Cheque

Circular

Contrato

Contrato a termo

Contrato administrativo de provimento

Contrato de arrendamento

Contrato de avenca

Contrato de bolsa de investigacao

Contrato de estudos

Contrato de fornecimento

Contrato de mobilidade docente

Contrato de prestacao de servicos

Contrato de sociedade

Contrato individual de trabalho

Contrato Leonardo da Vinci

Contrato para realizacao de empreitada
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Convénio (V.t Protocolo)

Convite

Convocatoria

Copiador

Copiador de antincios

Copiador de circulares

Copiador de correspondéncia

Copiador de editais

Copiador de expediente

Copiador de informacoes

Copiador de ordens de servico

Curriculum Vitae

Declaracao

Declaracao de aceitacao de bolsa de estudo

Declaracao de autorizacao

Declaracao de cabimento de verba

Declaracao de entrega de documentos

Declaracao de equiparacao a bolseiro

Declaracao de honra

Declaracao de incompatibilidades

Declaracao de inscricao

Declaracao de pagamento/reembolso

Declaracao de periodo de estudos

Declaracao de presenca

Declaracao de preservacao de confidencialidade

Declaracao médica

Declaracao para desisténcia de frequéncia de disciplinas

Declaracao para IRS

Declaracao para isencao de propinas

Decreto

Deliberacao

Deliberacao do Senado

Despacho

Despacho de aprovacao

Despacho reitoral

Diploma (V. t. Carta de
curso)

Diploma conjunto de grau

Diploma de curso

Diploma de doutoramento
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Diploma de nomeacao

Diploma legislativo
Dissertacao
Dissertacdo de mestrado
Documento
Documento contabilistico
Documento de despesa
Documento de receita
Documento fiscal
Dossier
Dossier de curso de formacao
Dossier de formador
Dossier de formando
Edital
Escritura
Escritura de compra
Escritura de venda
Estatutos
Exposicao (V.t.
Requerimento)
Extrato Extrato bancério
Extrato de cadastro
Extrato/recibo
Fatura
Fatura/recibo
Ficha

Ficha curricular

Ficha de autoavaliacio de pessoal dirigente

Ficha de autoavaliacao de pessoal técnico profissional e
administrativo

Ficha de autoavaliacao de técnicos superiores e técnicos

Ficha de autoavaliacao do pessoal auxiliar

Ficha de avaliacdo de pessoal dirigente

Ficha de avaliacdo de pessoal técnico profissional e
administrativo

Ficha de avaliacao de técnicos superiores e técnicos

Ficha de avaliacao do pessoal auxiliar

Ficha de cadastro

Ficha de cadastro de abono de familia e de subsidio
familiar a criancas e jovens

Ficha de cadastro de beneficiarios da A.D.S.E.
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Ficha de cadastro de equiparacao a bolseiro

Ficha de cadastro de pessoal

Ficha de candidatura

Ficha de execucdo financeira

Ficha de formador

Ficha de inscricao

Ficha de inventario

Ficha individual de aluno

Ficha mecanografica de inscricoes e exames

Ficha prova de conhecimento

Folha

Folha de avenca

Folha de controlo de despesa

Folha de presenca

Folha de vencimento

Formuléario

Formulario de candidatura

Fotografia

Guia

Guia de deposito

Guia de emolumentos

Guia de pagamento de certidao

Guia de pagamento de diploma

Guia de pagamento de emolumentos

Guia de prestacoes familiares

Guia de receita

Guia de registo de correspondéncia

Guia de remessa

Guia de reposicao

Guia de restituicao

Guia de transferéncia

Guia de transporte

Guia de vencimentos

Guia do Tribunal de Contas

indice

Indice alfabético

Indice onoméstico

Informacao

Informagdo de movimentos
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Inquérito

Inventario

Inventério de bens

Inventario de propriedades

Lista/Listagem

Lista de admissao

Lista de antiguidade (V.t. Mapa de antiguidade)

Lista de arrendatarios

Lista de beneficiarios

Lista de bens

Lista de bens e rendimentos

Lista de centro de custos

Lista de classificacao final

Lista de doutoramentos concluidos

Lista de formandos

Lista de iméveis

Lista de incorporacao

Lista de material a requisitar (V.t. Requisicdo de material)

Lista de personalidades

Lista de subscritores

Lista protocolar

Livro

Livro caixa

Livro de conta corrente

Manual

Manual de apoio

Manual de procedimentos

Mapa (V.t. Tabela)

Mapa de antiguidade (V.t. Lista de antiguidade)

Mapa de apoio

Mapa de 4reas e custos

Mapa de assiduidade

Mapa de Balanco Social (V.t. Relatorio de Balanco Social)

Mapa de caracterizacao de investimento

Mapa de controlo orcamental

Mapa de encargos

Mapa de expropriacoes

Mapa de faltas

Mapa de previsao de execucao financeira

242




Mapa de receita

Mapa de rendimento (V.t. Mapa de receita)

Mapa estatistico

Mapa mensal de atividades

Mapa mensal de deslocacoes

Mapa mensal de execucao de projetos

Mapa mensal de faltas

Mapa mensal de reservas

Mapa orcamental

Matricula

Memorando

Memoria descritiva

Memoria histérica

Minuta

Minuta de caderno de encargos

Minuta de contrato

Norma

Nota

Nota biografica

Nota de crédito

Nota de débito

Nota de débito/crédito

Nota de encomenda

Nota de imprensa

Nota de langamento

Nota de liquidacao

Nota de notificacao

Nota de pagamento

Nota de reembolso

Nota de servico

Nota de transacdo interna

Nota Recebimento

Notificacao

Oficio

Orcamento

Ordem de pagamento

Ordem de servico

Orientacao

Orientacao de doutoramento
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Orientacdo de mestrado

PAD - Pedido de autorizagao
e despesa

Pagamento
Parecer
Parecer juridico
Parecer/informacao
Pauta (V.t. Tabela)
Pedido
Pedido de adiantamento de ajudas de custo
Pedido de demissao
Pedido de pagamento
Plano
Plano de atividades
Plano de equivaléncias
Plano de estudos
Plano de formacao
Plano de prevencao e emergéncia
Planta
Planta de edificio
Planta de emergéncia
Planta topogréafica
Pré-Aviso
Pré-aviso de pagamento
Pré-aviso de vencimento
Procedimento
Processo

Processo de adjudicacao

Processo de admissao

Processo de agregacio

Processo de aposentacao

Processo de averiguacao

Processo de candidatura a fundo comunitario

Processo de candidatura de mobilidade

Processo de concurso

Processo de correspondéncia

Processo de doutoramento

Processo de equivaléncia

Processo de expropriacao

Processo de inquérito
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Processo de inventario

Processo de licenca de obra

Processo de mestrado

Processo de nomeacdo

Processo de obra

Processo de passagem

Processo de provas de agregacio

Processo de provimento

Processo de reconhecimento de habilitacoes

Processo de recurso

Processo de subsidio

Processo disciplinar

Processo individual de abono de familia

Processo individual de aluno

Processo individual de pessoal

Processo individual de trabalho

Processo judicial

Procuracao

Programa

Projeto

Proposta

Proposta de admissao

Proposta de orcamento

Protocolo (V.t Convénio)

Protocolo de colaboracio

Protocolo de cooperacio

Recibo
Recibo de incorporacio
Recibo de juros
Recibo de obrigacoes
Recibo de pagamento
Recibo interno
Recibo verde
Reclamacao
Reembolso
Registo

Registo de ato de doutoramento (V.t. Registo de

doutoramento)

Registo de atestado médico

Registo de correspondéncia
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Registo de deposito

Registo de despesa (V.t. Registo de pagamentos)

Registo de diplomas

Registo de doutoramento (V.t. Registo de ato de
doutoramento)

Registo de inscricao

Registo de nomeacao

Registo de oficios

Registo de ordem de pagamento

Registo de pagamentos (V.t. Registo de despesa)

Registo de presenca

Registo de receita

Registo de recibos

Registo de recursos

Registo de requerimentos

Registo de requisicao de material

Registo de sumarios

Registo de taxas

Registo de termos de vistoria

Registo de transferéncia de aluno

Registo de vales e cheques

Registo de valores

Registo de veiculos

Registo de vendas

Registo de vistorias

Regulamento
Regulamento de concurso
Regulamento de curso
Regulamento de horério de trabalho
Regulamento interno

Relatoério

Relatério cientifico

Relatério de atividade

Relatorio de Balanco Social (V.t. Mapa de Balanco Social)

Relatorio de inspecao

Relatério de ocorréncia

Relatoério e contas

Relatoério final de auditoria

Relatério final de concurso

Relatoério final de execucdo financeira
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Relatorio financeiro

Relatério intercalar

Relatorio preliminar de auditoria

Relatério técnico

Requerimento (V.t.
Exposicao)

Requerimento de abono de familia, de abono pré-natal e
de bonificacao por deficiéncia

Requerimento de acumulacao de funcées

Requerimento de admissao a concurso

Requerimento de admissao a provas de doutoramento

Requerimento de admissao a provas para o titulo
académico de agregado

Requerimento de alteracdo de horario

Requerimento de alteracao do periodo de férias

Requerimento de autorizacao de alteracao de faltas

Requerimento de autorizacao de faltas

Requerimento de bolsa de estudo

Requerimento de carta de doutoramento

Requerimento de carta de licenciatura

Requerimento de carta de mestrado

Requerimento de certidao

Requerimento de certidao de disciplinas

Requerimento de certidao de doutoramento

Requerimento de certidao de equivaléncia de grau

Requerimento de certidao de inscricao

Requerimento de certidao de licenciatura

Requerimento de certidao de mestrado

Requerimento de certidao de provas de aptidao
pedagbgica e capacidade cientifica

Requerimento de certidao de reconhecimento de
habilitacoes

Requerimento de certidao de tempo de servico

Requerimento de contagem de tempo de servico

Requerimento de dispensa de servico

Requerimento de exoneracao

Requerimento de férias

Requerimento de justificacio de faltas e de
incumprimento de horario

Requerimento de passagem de certidao de titulo
académico

Requerimento de passagem de declaracao

Requerimento de passagem de nota biografica
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Requerimento de pensdo de sobrevivéncia

Requerimento de reconhecimento de habilitacoes

Requerimento de recuperacao de vencimento

Requerimento de transicao de férias

Requerimento para aposentacao

Requerimento para aquisicao de material

Requerimento para consulta e reproducao de documentos

Requerimento para devolucao de material

Requerimento para equiparacio a bolseiro

Requerimento para isencao de propinas

Requerimento para reembolso de despesa

Requerimento para rescisio do contrato

Requisicao
Requisiciao de documentos ao arquivo
Requisicio de fundo
Requisicio de material (V. t. Lista de material a
requisitar)

Seguros

Sentenca

Tabela (V.t. Mapa; Pauta)

Tabela de avaliacao e selecao

Tabela de emolumentos

Tabela de retencao na fonte de IRS

Talao

Talao de caixa multibanco

Talzo de transferéncia bancaria

Termo

Termo de aceitacao

Termo de acesso

Termo de agregacdo

Termo de doutoramento

Termo de equiparacao

Termo de equivaléncia

Termo de garantia bancaria

Termo de medicdo

Termo de posse (V.t. Auto de posse)

Termo de reconhecimento (V.t. Termo de reconhecimento
de habilitacoes)

Termo de responsabilidade

Tese
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Tese de doutoramento

Tese de mestrado

Testamento

Venda a Dinheiro

Vale de correio
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Anexo 21 - Séries

SERVICO SUBSERIE

Orgios de Gestio

SUB-SUBSERIE

Atas de reunido

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Planos e relatoérios de atividades

Planos estratégicos

Regulamentos

Calendarios da avaliagdo de desempenho docente
Correspondéncia expedida Departamentos

Correspondéncia recebida

Fichas de curso
Fichas de docente

Processos de distribuicdo de servico Fichas de disciplinas/programas
Processos de estagios

Processos de reunides
Registos de ciclos de estudos

Regulamentos Departamentos Cursos
Relatorios de avaliacdo externa
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SERVICO

SUBSERIE SUB-SUBSERIE

Calendarios de frequéncias e exames

Convocatorias

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Mapas de avaliacio de docentes

Mapas de exames e horarios

Normas

Processos de reunioes

Propostas de credita¢do de cursos

Regulamentos

Secretariado
(Diretor/CE)

Termos de posse

Copiador de correspondéncia expedida

Correspondéncia expedida e recebida

Reitoria
Orgaos de gestao
Unidades organicas

Deliberacoes

Despachos

Formularios

Ordens de servico

Pareceres

Servicos
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SERVICO [

SERIE

Planos e relatérios de atividades

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Processos de avaliacao de desempenho de docentes

Processo de reunioes

Processos das eleicoes

Conselho geral
Senado
Assembleia estatuaria

Processos de concursos

1° ciclo
2° ciclo
Processos de reunides de presidentes de departamento 3° ciclo
Processos de reunides do Conselho Executivo
Processos do Periodo Experimental
Processos dos Inquéritos Pedagogicos
Protocolos de circulagdo de documentos internos Servicos
Protocolos de registo de correspondéncia (Moura) Servicos
Regulamentos
Termos de aceitacio
Direcao de Servicos
Administrativos e
Financeiros
Pré-Graduacao
Correspondéncia expedida Cursos
Cursos

Correspondéncia recebida
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SERVICO SERIE SUBSERIE SUB-SUBSERIE

Equivaléncias de curso

Especificacao de requisitos de mestrados em ensino Cursos

Fichas de seguro escolar

Guias de incorporacao

Informacéao geral 2° Ciclo Cursos

Inscricoes de disciplinas extra curso

Legislacio

Listagens dos Servicos Sociais

Listas de acesso ao ensino superior
Reingressos
Mudancas de curso
Transferéncias

Listas de n° clausus e vagas

Agentes de Ensino
Exército

Pagamentos de propinas - especial PALOP
Pedidos de equivaléncias e reconhecimento de habilitacées
Planos de estudo de cursos 1° ciclo
Processos de candidatura de maiores de 23 anos
Interrompidos
Processos individuais de curso Concluidos
Processos individuais de estudantes - 1° Ciclo Cursos Ordem alfabética
Processos individuais de estudantes - 2° Ciclo Cursos Ordem alfabética
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SERVICO SERIE SUBSERIE SUB-SUBSERIE

Protocolos de circulagdo de documentos internos Servicos
Termos de curso

P6s-Graduagio
Informacéo geral 3° Ciclo Cursos
Atas de reunides de juri
Pedidos de equivaléncias e reconhecimento de habilitacoes
Listas de bolseiros de investiga¢do FCT
Processos individuais de estudantes - 3° Ciclo Cursos Ordem alfabética
Requerimentos para orienta¢io de dissertacio/tese
Protocolos de circulacido de documentos internos Servicos
Registo Nacional de Temas de Tese de Doutoramento em Curso
(RENATES)

Formacao Continua
Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Fichas de inscricao de cursos Cursos

Listagens catélogo UP

Planos e relatérios de atividades

Processos cursos POEFDS/PRODEP

Processos de acreditagio de cursos
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SERVICO [

SERIE

Processos de avaliacdo de cursos

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Processos de cursos de especializacio

Processos de cursos livres Departamento
Anuais

Processos de cursos de linguas Intensivos

Processos de formagdo de professores

Processos de prestagio de servigos

Processos individuais de formadores

Propostas de cursos novos e reedigoes Departamentos

I

Contabilidade

Cabimentos

Certidoes

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Faturas UNAPS
Guias de reposicao
Legislacdo
Abonos da Reitoria
Autorizagdes de pagamento
Listagens Descontos

Livros de recibos
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SERVICO

SERIE
Mapas

Informacgéao

Gestao

Obrigacoes fiscais
Recursos Humanos

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Operacoes de saldos

Orcamentos

Processos de aquisicdes publicas

Processos de auditorias e inspecoes

Processos de colaboracio docente

Processos de compras

Processos de contratos e protocolos

Processos de criacdo de CCO

Processos de funcionarios

Justificacoes de faltas

Processos de mobilidade docente

Tipos de documento

Anulados
Processos de PADs Cancelados
Processos de prestagdo de contas
Processos de vendas
Protocolos de circulagio de documentos internos Servicos

Receitas

Reclassificacoes de projetos

Requisi¢oes CP

Vencimentos OE/OS
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SERVICO [ SERIE SUBSERIE SUB-SUBSERIE
Economato/Patriméni
o
Abates de equipamento
Cadernos de encargo
Limpeza
Equipamento
Imobiliario
Contratos Diversos
Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Divulgacdo recebida
Orcamentos EquipamentoImobilidrioDiversos
Penhoras
Processos de contratos de prestagoes de servicos
/Anulados
Processos de PADs Cancelados
Processos de viagens
Tesouraria
Comprovativos de autorizagdes de pagamento
Nacional
Comprovativos de pagamentos Internacional
Comprovativos de vencimentos Sindicatos

Correspondéncia expedida
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SERVICO [ SERIE SUBSERIE SUB-SUBSERIE

Correspondéncia recebida
Depbsitos
Extratos bancarios Bancos
Movimentos de conta

Cheques
Pagamentos Vales de correio
Processos bancarios Bancos
Recebimentos
Reconciliagdes Bancérias
Reembolsos
Atas de reunido de jari

IADSE

Correspondéncia expedida

Segurancga Social
Caixa Geral de Aposentacoes

Correspondéncia recebida

ADSE
Seguranca Social
Caixa Geral de Aposentacoes

Docentes
Editais de concurso N3o docentes
Estatisticas
Legislacdo
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SERVICO

[ SERIE
Mapas de faltas

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Ordens de servico internas

Processo de provas de agregacao

Processo individual docentes

Processo individual ndo docentes

Processos ADSE

Processos de acidentes de servico

Processos de assiduidade Millenium

Processos de bolseiros de investigacio

Processos de concurso de pessoal docente

Processos de funcionarios

Justificacoes de faltas
Férias

Processos de inscrigdes e reinscricoes

Segurangca Social
Caixa Geral de Aposentacoes

Protocolos de abonos de familia

Internacional

Protocolos de circulacdo de documentos internos

Servicos

Acordos Erasmus

Pais

Cidade

Boletins informativos

Contratos de cooperac¢io
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SERVICO SERIE SUBSERIE SUB-SUBSERIE
Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Eventos
Fichas de candidatura de tutores FLUP
Estrangeiros
Processo individuais de mobilidade docente FLUP
Processo individual de estudantes Erasmus internacionais Pais Cidade - Universidade
In
Processos de estigios Out
Justificacao de faltas
Processos de funcionarios Férias
Processos individuais de estudantes Erasmus nacionais Pais Cidade - Universidade
Programas Erasmus
Docente
Programas mobilidade U.Porto Nao docente
Projetos Erasmus
Nacional

Prestagdes mensais de doutorados

Processos de bolsas

Processos de candidaturas de bolseiros

Processos de estagios

Processos de prestagdes de contas
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SERVICO

SERIE

Processos de recrutamento de bolseiros

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Processos QREN

Projetos Unidades 1&D
Reitoria
Subsidios FCT
de
0
Prestacio de servigos
Contratos Estagios

Contratos de bolseiros de investigacao

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Legislacdo

Processos de avaliacoes de desempenho nio docente

Processos de inquérito e disciplinares

Processos de recrutamento de bolseiros

Processos judiciais

Protocolos de colaboracao

Reclamagbes

Termos aditivos da FLUP a Protocolos de Coop.Int.
c/Universidades
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SERVICO
Gabinete de
Eventos,

Comunicacio e
Imagem

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Anuncios da Bolsa de Emprego

Divulgacoes na bolsa de emprego

Eventos cientificos

Eventos institucionais

Fichas de inscricoes

Processos de candidaturas espontineas

Processos de despesas e receitas

Despesas
Receitas

Processos de funcionarios

Férias
Justificacdo de faltas
|Avaliacdo

Processos de parcerias

Protocolos de circulagido de documentos internos

Servicos

Publicacoes

Gabinete de
Logistica

Relatoérios de eventos

Horéarios de salas e exames

Orcamentos

Plano interno de seguranca

Processos de avarias
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SERVICO [

SERIE

Processos de funcionarios

Férias
Justificagio de faltas

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Processos de prestacgio de servicos

Prestibel
Reilimpa
Rentokil

Manutencao e
Apoio Técnico

Gabinete de

Processos de reservas - agenda semanal

Equipamento
Salas de aula

Avencas

Correspondéncia expedida

Processos de compra de equipamentos/ferramentas

Processos de comunicacoes

Mobveis
Fixas

Processos de contas

Eletricidade

Gas
Aguas/saneamento
Viaturas

Processos de empreitadas

Processos de funcionarios

Férias

Justificagdo de faltas
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SERVICO [ SERIE

Processos de manutencio

SUBSERIE

Consumos e reparacoes
Elevadores

Ventilagdo/ar condicionado
Seguranga Incéndios/extintores
Sistema intrusio/vigilancia

SUB-SUBSERIE

Unidade de Apoio a
Prestacio de
Servicos(UNAPS)

Processos de prestagio de servicos

Formacao
Interpretacao
Traducio
Tribunais

Processos da Mapoteca/LabCR

Direcao de Servicos
de Documentacio e
Sistemas de

Informacao

Documentos de despesa

Faturas

Processos de encomendas

Processos de funcionarios

Justificagao de faltas
Férias

Propostas de aquisicao
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SERVICO [ SERIE

Faturas

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Pedidos de apoio técnico

Processos sobre impressao

Propostas de orcamento para aquisi¢cio de equipamento

Departamentos

Processos 1° ciclo

Cursos

Processos 2° ciclo

Cursos

Processos de PADs

Convocatoérias presidéncia/departamento

Processos das reunioes do conselho

Atas

Correspondéncia expedida

Orgaos de gestdo
Docentes

Correspondéncia recebida

Orgaos de gestdo
Docentes

Fichas curriculares de docentes

Processos de contabilidade

Processos de distribuicdo de servigo
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SERVICO

[ SERIE

Processos de doutoramentos

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Processos de mestrados

Processos de reunides do departamento

Programas letivos

Protocolos de circulagdo de documentos internos

Relatorios de atividade

Atas

Correspondéncia expedida

Orgdos de gestio
Docentes

Correspondéncia recebida

Orgdos de gestio
Docentes

Fichas curriculares de docentes

Justificacoes de faltas

Processos de contabilidade

Processos de distribuico de servigo

Processos de docentes

Processos de doutoramentos

Processos de mestrados

Processos de reunioes

Programas letivos

Protocolos de circulacdo de documentos internos
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SERVICO

Relatorios de atividade

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Concursos

Correspondéncia expedida

Orgios de gestdo
Docentes

Correspondéncia recebida

Orgios de gestdo
Docentes

Planos e realtorios de atividade

Processos de docentes

Processos de doutoramentos

Processos de eleicoes

Processos de licenciaturas

Processos de reunides

Projetos e protocolos

Correspondéncia expedida

Orgaos de gestio
Docentes

Correspondéncia recebida

Orgaos de gestdo
Docentes

Processos de docentes

Processos de doutoramentos
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SERVICO [

SERIE

Processos de eventos/atividades

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Processos de licenciaturas

Processos de mestrados

Processos de eventos/atividades

Correspondéncia expedida

Orgaos de gestiio
Docentes

Correspondéncia recebida

Orgios de gestio
Docentes

Processos de docentes

Processos de doutoramentos

Processos de eventos/atividades

Processos de licenciaturas

Processos de mestrados

Correspondéncia expedida

Orgaos de gestdo
Docentes

Correspondéncia recebida

Orgaos de gestio
Docentes

Processos de docentes

Processos de doutoramentos
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SERVICO [

SERIE

Processos de licenciaturas

SUBSERIE

SUB-SUBSERIE

Processos de mestrados

Correspondéncia expedida

Orgdos de gestdo
Docentes

Correspondéncia recebida

Orgios de gestdo
Docentes

Processos de docentes

Processos de doutoramentos

Processos de licenciaturas

Processos de mestrados

Correspondéncia expedida

Orgios de gestio
Docentes

Correspondéncia recebida

Orgaos de gestdoDocentes

Processos de docentes

Processos de doutoramentos

Processos de licenciaturas

Processos de mestrados
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Anexo 22 - Termos

Abate de bens

Abono

Abono de familia

Abono do vencimento de
exercicio perdido

Abono para falhas

Abono pré-Natal

Aceitacido de candidatura

Acesso

Acesso ao ensino superior

Acidente em servico

Acompanhamento de

dissertacao/tese
Acordo
Acordo de aprendizagem
Acordo de cooperacao (V.
Protocolo)
Ata
Acumulacido de funcbes
Adenda
Adiantamento
Adjudicacao
Adjudicacao de empreitada
Admissao
Admissao a concurso
Admissao de funcionario
Admissao de pessoal
ADSE
Alteracao
Cancelamento da inscricao
Encargos de satde
Inscricao
Junta médica
Rececdo de cartao
Agenda
Agregacao
Ajudas de custo
Ajuste verbal

Alocacao (quadro docente)

Alojamento

Alteracao a estrutura organica

Alteracgao de dados pessoais

Alteracdo de férias

Alteracdo de responsavel

Alteragao do indice remuneratorio

Alteragao do nome do
projeto/centro de custo
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Alteracgao dos dados profissionais

Aluno (V. Estudante)

Aluno extraordinario (V.
Estudante extraordinario)

Aluno ordinéario (V.
Estudante ordinario)

Aluno visitante (V. Estudante
em mobilidade)

Analise e estudos

Ano curricular

Ano escolar

Ano letivo

Antigos alunos

Antiguidade

Anulacdo da inscricao

Anulacdo da matricula

Antncio

Apelacao

Aposentacio

Aposentacao por aplicagao
de legislacao especifica

Aposentacao por
incapacidade

Aposentacao por iniciativa
do subscritor

Aposentacao por limite de
idade

Aproveitamento escolar

Aproveitamento minimo

Aprovisionamento

Aquisicao

Aquisicao de bens

Aquisicao de bens e servigos

Aquisicao de passes

Aquisicgao de servicos

Aquisicao de servicos nao

especificados
Area cientifica
Arquivo

Arquivo Digital
Arrendamento
Assiduidade
Assinatura

Assisténcia médica

Associacao de estudantes

Associacao profissional

Atleta de alta competicao (V. Vias
de entrada)

Atribuico de financiamento

Auditoria

Auditoria externa

Auditoria interna

Autorizacao

Autorizacao de despesa
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Autorizacao de pagamento

Avaliacao
Avaliacao de desempenho
(SIADAP)
Avaliacao (V. Modalidades
de avaliacao)
Avaliacao do ensino superior
Averiguacao
Aviso de pagamento
Beneficiario

Beneficios sociais

Bens moveis

Biblioteca

Bolsa
Bolsa de estudo
Bolsa de estudo por mérito
Bolsas de mobilidade
Erasmus para docentes
Bolsas de mobilidade
Erasmus para estudantes
Cessacao de bolsa
Pedido de bolsa
Renovacao de bolsa
Rescisdo de bolsa

Bolseiro

Cabimento de verba

Cadastro

Cadastro de bens

Caderno de encargos

Calendario escolar

Candidatura

Candidatura espontanea

Cantina

Carreira

Carreira de investigacio

Carreira médica hospitalar

Carrinho de compras

Cartoes

Categorizacao de cursos e graus

Celebracao de contrato de trabalho

Centro de custo

Abertura de centro de custo

Atribuicao de acessos

Inativacao

Certidao

Certificado de habilitacées

CGA

Junta médica

Ciclo de estudos

Circular

Classificagao ECTS

Classificacao local

Cobranca

272




Co-Financiamento

Colaboracao

Colaboracao docente

Colaboracao externa

Colaboracao técnica

Comissao cientifica

Comissao de acompanhamento

Comissao executiva

Compra

Comunicacao de decisdo

Comunicacao de transferéncia para
parceiros

Comunicacao Interna

Comunicacoes

Concessao de financiamento a
projetos de I&D

Concurso

Abertura de concurso

Classificacao

Concurso externo

Concurso interno

Concurso local

Concursos especiais (V. Vias
de entrada)

Condicoes de acesso

Condicées de ingresso

Congresso/conferéncia

Conselho Cientifico

Conselho Directivo

Conselho Executivo

Conselho Geral

Conselho Pedagogico

Consolidacao de contas

Constituigao de jari

Consulta
Consulta de documento
Consulta de psicologia
Consulta de psiquiatria
Consulta médica

Conta bancaria

Conta corrente

Conta de geréncia

Contabilidade

Contabilidade e Orcamento

Contactos

Contagem de tempo de servico

Contratacao

Caducidade do contrato

Processo de contratagao

Revisao contratual

Contrato

Alteracdo ao contrato

Celebracao de contrato
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Contrato a termo certo

Contrato de arrendamento

Contrato de avenca

Contrato de estudos

Contrato de material

Contrato de prestacao de
Servigos

Contrato individual de
trabalho

Convencao

Convénio (V. Protocolo)

Convite

Convocatoria
Cooperagao
Cooperacao com entidades
externas
Cooperacao com Paises
Lus6fonos e Latino-
Americanos
Cooperacao internacional
Correio
Crédito
Créditos de uma area
cientifica
Créditos de uma unidade
curricular
Curso

Curso de doutoramento

Curso de especializacio

Curso de estudos avangados

Curso de formacao

Curso de formacao continua

Curso de licenciatura

Curso de linguas

Curso de mestrado

Curso de pré-graduacao

Dados bancarios

Dados biograficos

Decisoes

Declaracoes

Delegacao de competéncias

Deliberagoes

Departamentos

Desconto

Deslocacoes

Deslocac6es em servico

Despacho

Despesa

Despesa de anos findos

Despesas de conservagiao

Validacao de despesa

Diario da Republica

Diploma
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Diretor

Diretor de ciclo de estudos

Diretor de curso

Direitos de autor

Dirigente associativo (V. Tipo de
frequéncia)

Discente

Dispensa de servico docente

Dissertacao

Dissertacdo de mestrado

Distribuigao de servi¢o docente

Divida

Divulgacao

Doacgao

Docente

Doutoramento
Doutoramento em regime de
cotutela
Doutoramento europeu
Doutoramento honoris causa

ECTS

Edificio
Edificio de habitacao
Edificio publico

Edital

Eleicoes

Email

Emissao de certidao

Emissao de fatura

Emissao de parecer

Emolumento

Empréstimo

Ensino superior

Entrega de relatorio

Envio de documentagao

Envio de esclarecimento

Equipamento

Equiparacgao a bolseiro

Equivaléncia

Erasmus

Especializacao

Estagio

Estagio Curricular

Estigio pedagdgico

Estagio profissional

Estatistica

Estatuto do trabalhador estudante

Estatutos

Estudante

Estudante de doutoramento

Estudante de licenciatura

Estudante de mestrado
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Estudante de pos-
doutoramento

Estudante em mobilidade

Estudante extraordinario

Estudante fugaz

Estudante ordinario

Estudante voluntario

Estudante-atleta

Estudante-trabalhador (V.
Trabalhador-estudante)

Estudante-visitante

Europass

Evento

Exame

Exclusividade

Execugao Financeira

Exercicio de fun¢oes docentes

Exoneracao de funcées

Faturacao

Faculdade de Arquitectura da
Universidade do Porto

Faculdade de Belas Artes da
Universidade do Porto

Faculdade de Ciéncias da Nutricao
e Alimentacao da Universidade do
Porto

Faculdade de Ciéncias da
Universidade do Porto

Faculdade de Desporto da
Universidade do Porto

Faculdade de Direito da
Universidade do Porto

Faculdade de Economia da
Universidade do Porto

Faculdade de Engenharia da
Universidade do Porto

Faculdade de FarmAcia da
Universidade do Porto

Faculdade de Letras da
Universidade do Porto

Faculdade de Medicina da
Universidade do Porto

Faculdade de Medicina Dentaria da
Universidade do Porto

Faculdade de Psicologia e de
Ciéncias da Educacao da
Universidade do Porto

Faltas

Com efeitos remuneratoérios
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JustificacoOes de faltas

Sem efeitos remuneratorios

Fax

Fecho de contas

Férias

Financiamento complementar

Fiscalizacao

Formacao

Certificado de formacao

Formacao continua

Formacao multidisciplinar

Formacao profissional

Inscri¢do em formacao

Necessidades de formacao

Fornecimento de material

Funcionario publico

Fundacao

Fundo antigo

Fundo de maneio

Fundos comunitarios

Gastos Gerais

Grau de doutor

Grau de licenciado

Grau de mestre

Horério de trabalho

Horas extraordinarias

Imposto

Imposto de selo

IRS

IVA

Imprensa

Inauguragao

Informacao

Inquérito

Inscricao

InstalacGes

Instituto de Ciéncias Biomédicas
Abel Salazar

Interrompido

Inventério

Investigacao

Investigador

Julgamento

Juri

Juri de concurso
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Juri de provas

Participacdo em juri

Legado

Legislacao

Licenca

Licenca sabatica

Licenca sem Vencimento

Licenca de maternidade

Licenca de paternidade

Licenca de software

Licenciatura

Manual
Manual de procedimentos

Mapa(as)

Matricula

Médico

Mestrado

Minuta

Mobilidade
Mobilidade de estudantes
Mobilidade especial
Mobilidade in
Mobilidade interna
Mobilidade out

Mudanca de curso

Mudanga de curso in

Mudanca de curso out

Newsletter

Numerus clausus

Obra de beneficiacao

Obra de conservacao

Obra de construcao

Obra de recuperagio

Ocorréncias/reclamacées

Operacao de tesouraria

Orcamento

Orcamento de estado

Orcamento de
funcionamento

Ordem de pagamento

Orgao de gestao

Orientacao de estagio

Overheads

Pagamento de emolumentos

Pagamento de inscrigoes

Parceiros

Parceria

Pareceres

Parque de estacionamento

Passagem de certidoes

Passagem de diplomas
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Patriménio edificado e contratagao
publica

Pedido de correcao/anulacao

Pedido de esclarecimento

Pedido de financiamento

Pedido de pagamento

Pensao de aposentagdo

Permuta

Pesquisa de informacao

Pessoal de investigagao

Pessoal docente

Pessoal nao docente

Plano de estudos

Plano de formacao

Po6s-graduacao

Posse

Pré-graduacao

Prémio

Pré-requisitos

Prescricao

Prestacao de cuidados a familiares
doentes

Prestacao de servicos

PrestagOes complementares

Procedimento

Processo

Processo Individual

Processo de aluno

Processo de averiguacoes

Processo de inquérito

Processo de obra

Processo de pessoal

Processo de trabalho

Processo disciplinar

Profissionalizagao

Programa

Programa preliminar

Programas doutorais

Progressao na carreira

Projeto
Encerramento de projeto
Projeto de investigacao
Projeto especial do servigo

Promocao

Propina

Prorrogacao

Protocolo (V. Convénio)

Prova anual de rendimentos

Provas de aptidao pedagobgica e
capacidade cientifica

Provas de ingresso

Publicacao

Quadro de pessoal
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Quotas

Receita

Comunicacao de receita

Identificac@o de receita

Receita de laboratério

Registo de correio

Rececdo de extrato bancario

Reclassificacdo de pessoal

Recolocagao

Reconversao de pessoal

Recrutamento de pessoal

Recuperacao de vencimento de
exercicio

Recurso

Regime juridico

Registo criminal

Registo de colaborador externo

Registo de investigador externo

Regulamento(s)

Reingresso

Remuneracao

Remunerac¢ao (Use Vencimento)

Renda

Renovacio de contrato

Reposicao de fundos

Reproducao de documentos

Reprovacao

Requisicao de documentos

Requisicao de fundos

Requisicao de material

Rescisao

Rescisao de contrato

Reservas

Reserva de recursos

Residéncia universitaria

Reuniao
Salas/Espacos
Saldo
Apuramento de saldo
Justificacdo de saldo
Seguro

Seguro de acidentes de
trabalho

Seguro de acidentes pessoais

Seguro automédvel

Seguro escolar

Semestre curricular

Seminério

Servico docente

Servico externo

Servicos de Accao Social

Sistema Integrado de Avaliagdo do
Desempenho

280




Subsidio

Subsidio de férias

Subsidio de natal

Subsidio de refeicdo

Suplemento ao diploma

Suspensao

Tarefa

Tempo de servigo

Tese de doutoramento

Tomada de posse

Trabalhador-estudante (V.

Estudante-trabalhador)

Trabalho extraordinario

Transferéncia

Transferéncia bancaria

Transferéncia de
documentos

Transferéncia de fundos

Transferéncia de suporte

Transferéncia interna

Transferéncia out

Transportes

Tribunal

Trimestre curricular

Unidade curricular

Unidade organica

Universidade do Porto

Vaga

Vencimento

Penhora de vencimento

Vencimento de exercicio

Viagens

Viatura

Videoconferéncia

Visita oficial

Voluntério

Webmail

Workshop
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Anexo 23 - Plano de classificacao

A Orgios de Gestio

A1 Conselho de Representantes

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronolégica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Planos e relatorios de atividades (processos)
005 Planos estratégicos (cronologica)
006 Processos de reunides do Conselho de Representantes (cronologica)
007 Regulamentos

A2 Diretora/Conselho Executivo

001 Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Deliberacoes (Cronologica)
005 Despachos
006 Ordens de servico
007 Pareceres
008 Planos e relatorios de atividades
009 Processos de avaliacdo de desempenho de docentes
010 Processos de eleicoes
01 Conselho geral
02 Senado
03 Assembleia estatuaria
011 Processos de reunides (cronologica)
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01 Conselho Executivo

02 Coordenadores Unidades 1&D
03 Diretores de curso do 1° ciclo

04 Diretores de curso do 2° ciclo

o5 Diretores de curso do 3° ciclo

06 Presidentes de departamento

012 Regulamentos
013 Termos de aceitacao

A3 Conselho Cientifico

001

002

003

004
005

006
007
008
009

Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02FLUP
01 Departamento de Ciéncias e Técnicas do Patrimonio
02 Departamento de Estudos Anglo-Americanos
03 Departamento de Estudos Germanisticos
04 Departamento de Estudos Portugueses e Estudos Romanicos
05 Departamento de Filosofia
06 Departamento de Geografia
07 Departamento de Historia e de Estudos Politicos e
Internacionais
08 Departamento de Jornalismo e Ciéncias da Comunicagao
09 Departamento de Sociologia
10 Geral
05 Reitoria
06 Unidades organicas UP
Calendérios da avaliacao de desempenho docente (cronolégica)
Processos de distribuicao de servico
o1 Fichas de curso
02 Fichas de disciplinas/programas
o3 Fichas de docente
Processos de estagios
Processos de reunioes do Conselho Cientifico (cronolbgica)
Registos de ciclos de estudos
Relatérios de avaliacao externa

010Regulamentos

01 Departamento de Ciéncias e Técnicas do Patrimoénio

02 Departamento de Estudos Anglo-Americanos

03 Departamento de Estudos Germanisticos

04 Departamento de Estudos Portugueses e Estudos Romanicos

05 Departamento de Filosofia

06 Departamento de Geografia

07 Departamento de Historia e de Estudos Politicos e Internacionais
08 Departamento de Jornalismo e Ciéncias da Comunicacao
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09 Departamento de Sociologia
10 Geral

A4 Conselho Pedagogico

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronolégica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Calendarios de frequéncias e exames
005 Mapas
01 Avaliacao de docentes
02 Exames e horarios
006 Processos de atos eleitorais
007 Propostas de creditacio de cursos
008 Processos de reunides do Conselho Pedagogico (cronologica)
009 Regulamentos
010 Termos de posse

B Servicos

B1 Secretariado

001 Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronolégica)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02FLUP
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Copiador geral de correspondéncia expedida (Numérica)
005 Formuléarios
006 Protocolos de circulacao de documentos internos (Cronolbgica)
01 Orgaos de gestao
02 Departamentos
03 Servicos (Nome servico)
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007 Protocolos de registo de correspondéncia (Moura) (Cronolégica)
01 Orgios de gestdo — Diretora
02 Departamentos
03 Servigos

B2 Direcao de Servicos Administrativos e Financeiros
B2.1 Servico de Gestao Académica
B2.1.1 Pré-Graduacao

001 Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronolégica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Cartas de curso
01 1° ciclo
0220 ciclo
005 Equivaléncias de curso
006 Especificacao de requisitos
01 Mestrados em Ensino
007 Estatisticas
008 Extra Curso
01 Inscricoes de disciplinas
02 Processos de estudantes
009 Fichas de seguro escolar
010 Guias de incorporagao no Arquivo Central
o011 Informacdes gerais
012 Legislacao
013 Listas de acesso ao ensino superior
014 Listas de n° clausus e vagas
01 Reingressos
02 Mudancas de curso
03 Transferéncias
015 Pedidos de equivaléncias e reconhecimento de habilitacoes
016 Planos de estudos dos cursos
01 1° ciclo
022° ciclo
017 Processos de Agentes de Ensino, Exército e PALOP
018 Processos de candidatura de maiores de 23 anos
019 Processos individuais de curso
01 Interrompidos
02 Concluidos
020 Processos individuais de estudantes do 1° Ciclo
01 Licenciatura em Arqueologia (A-Z)
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02 Licenciatura em Ciéncia da Informacao (A-Z)
03 Licenciatura em Ciéncias da Comunicacao: Jornalismo, Assessoria,
Multimédia (A-Z)
04 Licenciatura em Ciéncias da Linguagem (A-Z)
05 Licenciatura em Estudos Portugueses e Lus6fonos (A-Z)
06 Licenciatura em Filosofia (A-Z)
07 Licenciatura em Geografia (A-Z)
o8Licenciatura em Historia (A-Z)
o9 Licenciatura em Historia da Arte (A-Z)
10 Licenciatura em Linguas Aplicadas (A-Z)
11 Licenciatura em Linguas e RelacOes Internacionais (A-Z)
12 Licenciatura em Linguas, Literaturas e Culturas (A-Z)
13 Licenciatura em Sociologia (A-Z)
021 Processos individuais de estudantes do 2° Ciclo
01 Mestrado em Arqueologia (A-Z)
02 Mestrado em Ciéncia da Informacao (A-Z)
03 Mestrado em Ciéncias da Comunicacao (A-Z)
04 Mestrado em Didatica das Linguas Materna ou Estrangeiras e Supervisao
Pedagobgica em Linguas (A-Z)
05 Mestrado em Ensino de Filosofia no Ensino Secundério (A-Z)
06 Mestrado em Ensino de Historia e Geografia no 3° Ciclo do EB e ES (A-Z)
07 Mestrado em Ensino do Inglés e Alemao/ Francés/ Espanhol no Ensino
Basico (A-Z)
08Mestrado em Ensino do Inglés e de Alemao/Francés/Espanhol no 3° Ciclo
do Ensino Bésico e Ensino Secundario (A-Z)
09 Mestrado em Ensino do Portugués no 3°Ciclo do Ensino Basico e Ensino
Secundario e de Lingua Estrangeira nos Ensinos Basico e Secundario (A-
7)
10 Mestrado em Estudos Africanos (A-Z)
11 Mestrado em Estudos Alemaes (A-Z)
12 Mestrado em Estudos Anglo-Americanos (A-Z)
13 Mestrado em Estudos de Teatro (A-Z)
14 Mestrado em Estudos Literarios, Culturais e Interartes (A-Z)
15 Mestrado em Estudos Medievais (A-Z)
16 Mestrado em Filosofia (A-Z)
17 Mestrado em Histéria Contemporanea (A-Z)
18 Mestrado em Histéria da Arte Portuguesa (A-Z)
19 Mestrado em Histoéria e Patrimoénio (A-Z)
20 Mestrado em Historia, Rela¢Ges Internacionais e Cooperacao (A-Z)
21 Mestrado em Linguistica
22 Mestrado em Museologia
23 Mestrado em Portugués Lingua Segunda/ Lingua Estrangeira
24 Mestrado em Riscos, Cidades e Ordenamento do Territorio
25 Mestrado em Sistemas de Informacao Geogréafica e Ordenamento de
Territorio
26 Mestrado em Sociologia
27 Mestrado em Sociologia e Satde
28 Mestrado em Traducao e Servicos Linguisticos
29 Mestrado em Turismo
022 Protocolos de circulacao de documentos internos (Servico A-Z)
023 Termos de curso

B2.1.3 P6s-Graduacao

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
01 Geral
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https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=MEM
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https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=MHIC
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https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=MRCOT
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https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=MTUR

002

003

004
005
006
007
008
009
010
011

012
013

02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Certidoes individuais de conclusao do 3° ciclo
Estatisticas
Informacoes gerais
Legislacao
Processos de orientacoes de doutoramento
Processos de pedido de equivaléncias e reconhecimento de habilitacoes
Processos de reunides de juri de provas
Processos individuais
01 Bolseiros de investigacao
02 Estudantes de 3° Ciclo
01 Arqueologia
02 Didatica de Linguas
03 Estudos Africanos
04 Estudos Alemaes
05 Estudos Anglo-Americanos
06 Estudos Sobre a Utopia
07 Geografia
08 Historia
09 Histoéria da Arte Portuguesa
10 Informacao e Comunica¢ao em Plataformas Digitais
11 Linguistica
12 Literaturas e Culturas Romanicas
13 Museologia
14 Programa Doutoral em Filosofia (A-Z)
15 Programa Doutoral em Gerontologia e Geriatria
16 Programa Doutoral em Media Digitais
17 Sociologia
18 Tecnologias da Linguagem Humana
19 Traducao
Protocolos de circulacdo de documentos internos (Servicos A-Z)
Registo Nacional de Temas de Tese de Doutoramento em Curso (RENATES)

B2.1.4 Formacao Continua

001

Correspondéncia recebida (cronoldgica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP

002 Correspondéncia expedida (cronolégica)
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https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DARQU
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DDL
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=PDEA
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DEA
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DAA
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DESU
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DGEO
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DHIS
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DHAP
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=ICPD
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DL
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DLCR
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DMUS
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DFIL
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=PDGG
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=PDMD
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DSOC
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DTLH
https://sigarra.up.pt/flup/cursos_geral.FormView?P_CUR_SIGLA=DTRA

003

004
005
006
007
008

009

010
o011
012

013
o014

015

01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Fichas de inscricao (cursos)
Legislacao (cronologica)
Listagens do Catalogo UP e Revista Alumni
Planos e relatério de atividades
Processos de acreditacao de cursos
01 Reitoria
02 CCPFC
Processos de avaliacao de cursos
01 Intensivos
02 Linguas
03 Livres
Processos de cursos POEFDS/PRODEP
Processos de prestacao de servicos de formacao externa
Processos de propostas de cursos
01 Novos
02 Reedicoes
Processos individuais de formadores
Processos pedagogicos de cursos de especializacao
01 Departamento de Estudos Anglo-Americanos
02 Departamento de Estudos Portugueses e Estudos Romanicos
03 Departamento de Geografia
04 Departamento de Historia e Estudos Politicos e Internacionais
Processos pedagogicos de cursos de formacao continua/cursos de formacao para

professores

016

01 CITCEM
02 Departamento de Ciéncias e Técnicas do Patrimoénio
03 Departamento de Estudos Anglo-Americanos
04 Departamento de Estudos Germanisticos
05 Departamento de Estudos Portugueses e Estudos Romanicos
06 Departamento de Filosofia
07 Departamento de Geografia
08 Departamento de Historia e Estudos Politicos e Internacionais
09 Departamento de Jornalismo e Ciéncias da Comunicacao
10 Departamento de Sociologia
Processos pedagogicos de cursos de linguas
01 Anuais
02 Cursos de portugués para estrangeiros
03 Intensivos

017 Processos pedagogicos de cursos livres

018

01 Departamento de Estudos Anglo- Americanos
02 Departamento de Estudos Portugueses e Estudos Romanicos
03 Departamento de Filosofia
04 Departamento de Jornalismo e Ciéncias da Comunicacao
Processos pedagogicos do programa de estudos universitarios para seniores
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B2.2 Servicos Financeiros e do Patriménio
B2.2.1 Contabilidade

001 Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Guias de descontos
005 Guias de reposicao de fundos
006 Legislacao
007 Listagens
01 Abonos da Reitoria
02 Autorizacoes de pagamento da Diretora
03 Descontos
008 Orgamentos
009 Processos de aquisic¢oes publicas
010 Processos de auditorias e inspecgoes
011 Processos de cabimentos de verba
012 Processos de compras
013 Processos de contratos e protocolos
014 Processos de criacao de Centro de Custo Or¢camental
015 Processos de mobilidade docente
016 Processos de operacoes de saldos
017 Processos de PAD
01 Anulados
02 Terminados
001 Processos de prestacao de contas
002 Processos de prestacao de servicos
003 Processos de receita
004 Processos de reclassificacoes de projetos
005 Processos de requisicoes da CP
006 Processos de vendas (Numérica)
007 Protocolos de circulacao de documentos internos (Servico A-Z)
008 Reportes de informacao (mapas)
01 Gestao
02 Obrigacoes fiscais
03 Recursos Humanos
009 Vencimentos OE/OS
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B2.2.2 Economato/Patriménio

001 Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Caderno de encargos
005 Divulgacao recebida
01 Imobiliario
02 Equipamento
03 Diversos
006 Orcamentos recebidos e solicitados
007 Penhoras
008 Processos de abate de equipamento
009 Processos de autorizacoes da Diretora
010 Processos de contratos
01 Fornecedores
02 Prestacdo de servicos
011 Processos de faturacdo/inventario
012 Processos de PAD
013 Processos de viagens
014 Protocolos de circulacao de documentos internos (Servico A-Z)

B2.2.3 Tesouraria

001 Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
o3 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Comprovativos
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01 Bancérios (nacionais e internacionais)
02 Autorizagoes de pagamento
03 Pagamentos
005 Comprovativos de vencimentos
006 Dossier de informacao geral
01 Caixa Geral de Depositos
02 Santander Totta
007 Extratos bancarios
008 Movimentos de conta
009 Processos de depositos
010 Reconciliacoes bancarias
011 Reembolsos GAUP
012 Registos de recebimentos via SIGARRA

B2.3 Servico de Gestao de Recursos Humanos

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
05ADSE
06 Seguranca Social
07 Caixa Geral de Aposentacoes
002 Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
05ADSE
06 Seguranca Social
07 Caixa Geral de Aposentacoes
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
05ADSE
06 Seguranca Social
07 Caixa Geral de Aposentacoes
004 Editais de concurso
01 Docentes
02Nao docentes
005 Estatisticas
006 Legislacao
007 Mapas de faltas
008 Ordens de servico
009 Processos ADSE
010 Processos da Seguranca Social e Caixa Geral de Aposentacoes
01 Inscricoes
02 Reinscri¢oes
011 Processos de acidentes em servico (cronolégica)
012 Processos de assiduidade Millenium
01 Justificacoes de falta
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013
o014

015
016

017

018
019
020
021

02 Listagens
03 Mapa de férias
Processos de bolseiros de investigacao
Processos de concursos
01 Pessoal docente
02 Pessoal nao docente
Processos de provas de agregacao
Processos de reunioes de jiri de doutoramento
01 Atas de reunioes de juri de doutoramento
Processos individuais
01 Bolseiros de investigacao
02 Docentes
03 Nao docentes
Processos RAIDES
Protocolos de abonos de familia
Protocolos de circulacao de documentos internos (Servico A-Z)
Termos de posse e de aceitacdo de nomeacao de pessoal

B2.4 Servico de Gestao de Projetos e Cooperacao

001

002

003

004
005
006
007
008

009

010
o011
o012

Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Correspondéncia recebida e expedida (processos)
o1 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
Acordos Erasmus (Pais - Cidade)
Boletins informativos
Estatisticas
Fichas de candidatura de tutores da FLUP
Processo de eventos
01 Conferéncias
02 Congressos
03 Encontros
04Jornadas
05 Prémios
06 Seminarios
07 Simposios
Processo individuais
o1 Estudantes Erasmus internacionais (Pais — Cidade - Universidade)
o2 Estudantes Erasmus nacionais (Pais — Cidade - Universidade)
03 Mobilidade docente
Processos de agoes de formacao de pessoal
Processos de candidaturas de bolseiros
Processos de contratos de cooperacao
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013 Processos de estagios
014 Processos de prestacoes de contas
015 Processos de programas
o1 Estagios
01 Estagios Almeida Garret
02 Estagios Erasmus
03 Estagios Leonardo da Vinci

02 Projetos internacionais
01 7° Programa Quadro de I&D
02 Accoes Cost
03 Comissao Europeia
04 Cultura 2000
05 Interreg III
06 Jean Monnet
07 Programa Alfa
08 Programa Comenius
09 Programa Erasmus
10 Programa Erasmus Mundus
11 Programa Grundtvig
12 Programa Lingua
13 Tempus
03 Mobilidade docente
o1 In
02 Out
04 Mobilidade U.Porto
01 Docente
02 Nao docente
016 Processos de subsidios
01 FCT
02 Reitoria
017 Processos individuais de projetos
01 Internacionais
02 Nacionais
018 Processos QREN
019 Publicacoes

B3 Gabinete de Assessoria Juridica

001 Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
o3 Reitoria
04 Unidades organicas UP
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004 Legislacao
005 Processos de avaliacao de desempenho SIADAP (Servico)
006 Processos de contratos
01 Bolseiros de investigacao
02 Estagio
03 Prestacao de servicos
007 Processos de protocolos de colaboracao
008 Processos de reclamacoes
009 Processos disciplinares e de inquérito
010 Processos judiciais
o011 Termos aditivos da FLUP a Protocolos de Cooperagao Internacional
(Universidades)

B4 Gabinete de Eventos, Comunicacao e Imagem

001 Correspondéncia recebida (cronoldgica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronoldgica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Antuncios da Bolsa de Emprego
005 Fichas de inscrigoes
006 Processo individual de eventos
o1 Cientificos
o2 Institucionais
007 Processos de candidaturas espontaneas
008 Processos de protocolos de colaboracao
009 Processos de publicacoes
01 Pagas
02Nao pagas
010 Processos de receita e despesas
01 Eventos institucionais
011 Protocolos de circulagao de documentos internos (Servigo A-Z)
012 Relatoérios de eventos

B5 Gabinete de Logistica

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
o1 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
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002 Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Horarios
01 Exames
02 Reservas
03 Salas
04 Turmas
005 Normas
006 Orcamentos
007 Plano interno de seguranca
008 Processos de avarias
009 Processos de prestacao de servicos
010 Processos de reservas
01 Equipamento multimédia
02 Salas

B6 Gabinete de Manutencao e Apoio Técnico

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronolégica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Avencas (cronologica)
005 Processos de compra de materiais/equipamentos/ferramentas
006 Processos de comunicacoes
007 Processos de contas
008 Processos de empreitadas
009 Processos de manutengao
o1 Elevadores Grupnor e Orona
02Ventilagao/Ar Condicionado
03 Seguranca Incéndios/Extintores
04 Sistema Intrusao/Vigilancia
010 Processos de viaturas
01 Geral
02 Consumos
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03 Reparagoes
011 Registos de consumos
o1 Eletricidade
02Gés
03 Aguas/Saneamento
04 Comunicacoes

B7 Unidade de Apoio a Prestacao de Servicos

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronoldgica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Contratos de prestacao de servigos
005 Processos de prestacao de servigos
01 Formacao
o2 Interpretacao
03 Tradugao e Revisdo
04 Tribunais
006 Processos Mapoteca/LabCR
007 Protocolos de colaboracao

B8 Direcao de Servicos de Documentacao e Sistemas de Informacao
B8.1 Biblioteca Central

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronolbgica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Processos de despesas e faturas
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005 Processos de encomendas
006 Propostas de aquisicao

B8.2 Servicos de Informatica

001 Correspondéncia recebida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Pedidos de apoio técnico
005 Processos de despesa e faturas
006 Processos sobre impressao
007 Propostas de orcamento para aquisicao de equipamento

B9 Departamentos
B9.1 Orgios de gestio do departamento
B9.1.1 Presidente de departamento

001 Processo de eleicoes
002 Processos das reunioes da Comissao Executiva
003 Processos das reunioes do Conselho de Departamento

B9.1.2 Comissao Executiva

001 Atas das reunioes

002 Processos de atos eleitorais
003 Distribuicao do servico docente
004 Planos de atividades

005 Relatorios de Atividades

B9.1.3 Conselho de Departamento

001 Atas das reunioes
002 Processo de eleicoes

B9.2 Seccoes

001 Correspondéncia
01 Geral
02 Docentes
01 Distribuicdo de servico docente
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02 Contratagao de docentes
03 Atividades de docentes
05 Funcionamento interno da sec¢cao
06 Recursos materiais
07 Pedidos de informacao
08Contactos com entidades
09 Representacao em cargos
10 Guia do desenvolvimento estratégico da UP
11 Orcamentos
12 Planos e Relatdrios de atividades
13 Atividades e Eventos

B9.3 Secretariado dos Departamentos

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronolégica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
004 Atividades cientificas e culturais/ Eventos
005 Formacao Continua
006 Associativismo
007 Prestacdo de servicos
008 Formularios
009 Publicacdes
01 Geral
02 Ofertas
010 Cooperacao
01 Protocolos
02 Programa Erasmus
03 Projetos de Investigacao
04 Apoios institucionais
05 Pareceres
06 Concursos
07 Inquéritos
08Bolsas de investigacao
011 Pessoal do departamento
01 Pessoal docente
01 Avaliacao de desempenho
02 Distribuicao de servico
03 Ficha curricular docente
04 Candidaturas a docéncia
02 Pessoal nao docente
o1 SIADAP
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B9.4 Cursos

001 Correspondéncia recebida (cronolégica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
002 Correspondéncia expedida (cronologica)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP
003 Correspondéncia recebida e expedida (processos)
01 Geral
02 FLUP (cursos e servicos)
03 Reitoria
04 Unidades organicas UP

B9.4.10rgios de gestio dos cursos

B9.4.1.1Diretor

001Processo de reunioes da Comissao Cientifica
001Processo de reunides da Comissao de Acompanhamento

B9.4.1.2Comissao Cientifica

B9.4.1.3 Comissao de Acompanhamento
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Anexo 24 - Inquérito aos utilizadores do Médulo de Gestao

de Correspondéncia

1 — Identificacao do Servico/Unidade da Reitoria da U.Porto

Respostas = 55

—_——

ONPEORONADD

2 - Alguma vez usou o Médulo Gestao de Correspondéncia?
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3 — Com que frequéncia utiliza o médulo?

Frequente

21% Pouco

Frequente
66%

4 — Quais as funcionalidades mais usadas?

Criacao de registos (entrada /..

Tratamento do registo

Encaminhamento do registo..
Edicdo/Classificacdo do registo
Conclusao do registo

Arquivo do registo

5 — Quais os campos preenchidos na edicao/classificacao dos registos?

0 10 20 30

Cad. Referéncia (Unidade /..
Assunto
Resumo
Indexacao
Remetente
Documento (digitalizado)
Ref.* Remetente
Tipo documento
Data documento
Data Entrega
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6 — Cria registos de saida de correspondéncia?

7 — Quais os campos preenchidos no registo de saida?
0 10

20

Cod. Referéncia (Unidade /.
Assunto
Resumo
Indexacao
Remetente
Documento (digitalizado)
Ref.® Remetente
Tipo documento
Data documento
Data Entrega

8 — Com que finalidade utiliza o mé6dulo?
0 20

40

Consulta da correspondéncia..
Registo de saida de
Associacdo de registos de..
Encaminhamento de registos..
Classificacdo dos registos

Pesquisa de registos
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9 — Como classifica a usabilidade do médulo?

Dificil
29%

Razoavel

58%

10 - Como classifica a performance do médulo?

Normal
34%
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9.

Anexo 25 - Entrevista aos utilizadores da FEUP

Com que servicos interage?

Com que frequéncia utiliza o médulo?
a. Pouco frequente
b. Frequente

¢. Muito frequente

Utiliza-o de forma integrada (comunicacao interna através do médulo)?

Com que finalidade utiliza 0 mo6dulo?

a. Consulta da correspondéncia...
b. Registo de saida de...

c. Associacao de registos de...

d. Encaminhamento de registos...

e. Classificacao de registos

I}

Pesquisa de registos

Faz registo de entrada e saida de documentacao é centralizado ou

descentralizado?

Que tipos de documentos regista?

Regista documentacao digitalizada (papel) e/ou nado-digital? A tramitacao

da-se apenas via modulo ou envia também o papel para o destinatario?

Como classificaria a funcionalidade de adicionar os ficheiros (digitalizados)

aos registos?

a. Facil
b. Dificil
Porqué?

Associa os documentos em formato pdf ou nao tem essa preocupacao?

10. Quais as funcionalidades mais utilizadas?

a. Criacdo de registos...
b. Tratamento do registo...

Encaminhamento do registo...

aoo

Edicao/Classificagdo do registo

e. Conclusdo do registo
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11. Quais os campos preenchidos na edicio/classificacio dos registos?

(Preenche tudo de numa sé vez?)

S

e oo

5 0a rhoo

-

—.

Cbd. Referéncia (Unidade/...)
Assunto

Resumo

Indexagao

Remetente

Documento (digitalizado)
Ref.2 Remetente

Tipo documento

Data documento

Data entrega

12. Cria registos de saida de correspondéncia?

a.
b.

Sim
Nao

13. Quais os campos preenchidos no registo de saida?

S

e oo

5w om0

-

—.

Cod. Referéncia (Unidade/...)
Assunto

Resumo

Indexagao

Remetente

Documento (digitalizado)
Ref.2 Remetente

Tipo documento

Data documento

Data entrega

14. Acha pertinente ou desnecessario o registo do email?

15. Que emails regista (pessoal, institucional ou pessoa/servico)? Gera um

documento do email juntamente com os seus anexos? Em que formato?

16. Todos tém acesso a caixa de email do servico?

17. Cria novos registos de instituicoes?

18. Que tipo de encaminhamento utiliza mais?

a.
b.

C.

d.

Criar tarefa
Dar conhecimento
Enviar p/exterior

Pedir despacho
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e. Pedir parecer

f. Transferir

19. Utiliza a funcionalidade enviar para o exterior?

20.Quando o processo de tramitacao termina envia sempre para arquivo?

21. Os processos/séries identificadas para o servico sao todos utilizados?

22, Costuma consultar o estado/circulacao do documento? Outras consultas?

Tipo consulta/campos pesquisados?

23. A maioria dos utilizadores (emissores e destinatarios) esta familiarizada

com o mddulo? O processo flui rapidamente?

24. Como classifica a performance em termos de utilizacio do médulo?
a. Rapido
b. Normal

c. Lento. O qué? Porqué?

25. Como classifica a usabilidade do médulo?
a. Facil
b. Razoavel
c. Dificil
26. A interface é intuitiva? Se nao, em que aspetos?
27. Requer conhecimento de linguagem especializada (série, processo,...)?
28. Quais as vantagens do médulo?
29. Quais os principais problemas do médulo?
30. Considera importante a preservacao dos documentos? De que forma afeta o

servico?
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Anexo 26 - Entrevista ao Diretor do CICA

Qual a data de implementacdo no CICA? Quanto tempo demorou? Quantas pessoas
envolvidas?

Quais as principais tarefas para preparacio de implementacdo?

Quais as principais dificuldades na implementacio (antes, durante e depois)?

Ja houve necessidade de alteracao na parametrizagao?

Que necessidades ainda nao foram satisfeitas?

Enquanto diretor de servi¢o qual o feedback que recebe dos seus funcionarios?

Consegue/conseguiria fazer a comunicacao interna apenas via modulo?

307



