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Principios Gerais
Missé&o
Conservar, tratar e divulgar, de forma sistematica e integrada, o patriménio arquivistico do

IST, apoiar tecnicamente a gestdo dos arquivos dos servicos e dos érgaos centrais da

Escola, salvaguardar e garantir o direito de acesso aos documentos a sua guarda.
Viséo
Ser um referencial de competéncia, procurando tornar-se numa efetiva unidade de gestao

da informacao e documentacao do IST.

Valores

A conduta do Nucleo de Arquivo é pautada por um conjunto de valores que orientam o

seu comportamento por forma a que a Qualidade seja uma constante:
= Atitude centrada no cliente;
= Qualidade e Inovacéao;
» Responsabilidade e profissionalismo;
= Respeito pelo Codigo de Etica dos profissionais de documentac&o e Informac&o;

= Multidisciplinaridade e cooperacéo.
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Competéncias

Sao competéncias do Nudcleo de Arquivo:

Conceber, propor e manter instrumentos de gestao da informacéo arquivistica;
Promover boas praticas de gestdo da documentacdo de arquivo da Escola,
através da divulgacao de orientacdes e de procedimentos técnico-arquivisticos;
Apoiar o desenvolvimento e implementacdo de sistemas eletrénicos de gestédo
de arquivo;

Assegurar a transferéncia da documentacdo produzida pelas unidades
administrativas e de gestéao do IST,;

Promover a aquisicdo de arquivos e conjuntos documentais pertencentes a
outras entidades, singulares e coletivas, com interesse histérico e patrimonial, no
contexto da Escola e das suas areas da atuacao;

Proceder a avaliacdo e selecdo da documentacédo transferida pelas unidades
administrativas e de gestao do IST,;

Proceder a eliminacao da documentagdo sem valor arquivistico, de acordo com
as normas, procedimentos e legislacdo em vigor;

Assegurar a difusdo e comunicacdo dos documentos e da informacao
arquivistica, através da elaboracado de instrumentos de pesquisa e de acesso;
Organizar e gerir as areas de depdsito de arquivo Intermédio e histérico do IST e
zelar pela seguranca e conservacao fisica da documentacéo;

Assegurar o servico de atendimento a utilizadores internos e externos e
satisfazer as suas necessidades de pesquisa, consulta e reproducao
documentos de arquivo;

Determinar a comunicabilidade dos documentos, de acordo com a legislacdo em

vigor,;

Ve
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e Promover iniciativas de comunicacdo e difusdo do patriménio arquivistico e
fotografico do IST.
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Abreviaturas e Acronimos

ABACC - Area de Bibliotecas, Arquivo e Centro de Congressos

CG - Conselho de Gestao

CIA - Conselho Internacional de Arquivos

DGLAB - Direcdo Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas

DSI - Direcao de Servigos de Informatica
DT - Diregdo Técnica
FRD - Folha de recolha de dados

IDD - Instrumento de Descricdo Documental

ISAAR (CPF) - International Standard Archival Authority Record (Corporate Bodies,

Persons and Families)

ISAD (G) - General International Standard Archival Description

ISO - International Organization for Standardization
IST - Instituto Superior Técnico.

NCA - Nucleo de Compras e de Aprovisionamento
NArq - Nucleo de Arquivo

NP - Norma portuguesa

NSG - Nucleo de Servicos Gerais

ODA - Orientac6es para a Descricdo Arquivistica
QC - Quadro de Classificacao

RT - Request Tracker

UA - Unidade arquivistica

Ul - Unidade de instalacao
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Legislacéo Aplicavel

Legislacdo

Descricao

Lei n.° 26/2016, de 22 de
agosto

Lei do acesso a informacado administrativa e ambiental e de
reutilizacdo dos documentos administrativos.
https://dre.pt/application/file/a/75180115

Decreto-lei n.° 47/2004,
de 3 de marcgo

Define o regime geral das incorpora¢des da documentacao de valor
permanente em arquivos publicos.
https://dre.pt/application/file/a/551682

Lei n.° 107/2001, de 8 de
setembro

Estabelece as bases da politica e do regime de protecdo e
valorizagdo do patrimonio cultural.
https://dre.pt/application/file/a/629698

Lei n.° 67/1998, de 26 de
outubro

Lei da protecdo de dados pessoais.
https://dre.pt/application/file/a/239889

Lei n.° 14/94, de 11 de
maio

Altera, por ratificagdo, o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro.
https://dre.pt/application/file/a/255733

Decreto-lei n.° 16/1993,
de 23 de janeiro

Estabelece o regime geral dos arquivos e do patriménio
arquivistico.
https://dre.pt/application/dir/pdflsdip/1993/01/019A00/02640270.pdf

Decreto-lei n.° 121/1992,
de 2 de julho

Estabelece os principios de gestdo de documentos relativos a
recursos humanos, recursos financeiros e recursos patrimoniais
dos servi¢cos de administracéo direta e indireta do Estado.
https://dre.pt/application/file/a/291744

Decreto-lei n.° 447/1988,
de 10 de dezembro

Regula a pré-arquivagem de documentacéo. Estabelece os termos
em gue serdo aprovadas as normas que regulam a avaliacao,
selecdo, eliminagéo e transferéncias de documentagéo de arquivo
na posse de, entre outros, servicos da administracdo direta e
indireta do Estado.

https://dre.pt/application/file/a/356586
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Capitulo 1 — Nucleo de Arquivo

Processo 1 — Orientacéao técnica

Compete ao Nucleo de Arquivo (NArqg) definir formas de atuagdo conducente a gestdo
eficaz e eficiente dos documentos e da informacdo arquivistica, através de orientacées
técnicas dirigidas aos servi¢cos de natureza administrativa e de apoio técnico do Instituto

Superior Técnico (IST), bem como aos profissionais do NArq.
Subprocesso 1.1 — Levantamento e analise de informacéo

Este subprocesso inicia com a identificacdo da(s) orientacdo(6es) necesséria(s) para a
realizacdo de atividades e procedimentos de gestdo dos documentos produzidos,
recebidos e/ou acumulados pelas unidades administrativas e de gestdo do IST. Inclui a
afericdo e/ou a recolha de dados e de informacdo que evidenciem e fundamentem a
necessidade de orientacdo(0es) e o levantamento da informacédo legal e normativa
aplicavel.

Como resultado, este subprocesso conclui-se com a identificacdo da(s) orientacao(des)
necessaria(s), alinhamento dos dados e da informacédo com os respetivos referenciais

normativos e requisitos legais.

Subprocesso 1.2 — Andlise dos dados e/ou informacao

Este subprocesso inicia com a selecdo da informacdo previamente recolhida e inclui a
analise da legislacdo, das normas da Organizacdo Internacional de Normalizagdo (ISO),

das normas portuguesas (NP), de orientacbes e boas praticas do Conselho Internacional
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de Arquivo, de orientacdes e boas praticas da Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (DGLAB) e respetiva articulagdo com as competéncias e areas funcionais do
NArg.

Conclui-se este subprocesso com a identificacdo e a selecdo das normas e/ou legislacao

aplicaveis.

Subprocesso 1.3 — Proposta de orientacéo técnica

Este subprocesso consiste na elaboracdo da proposta de orientacdo técnica, como por
exemplo: plano de preservacdo digital, orientacdes técnicas para a organizacdo de
arquivos correntes, regras e orientacdes para a transferéncia interna de documentos,
regras para empréstimo interno de documentos, regras para a consulta e reproducéao de

documentos, orientacBes para o tratamento arquivistico, entre outros casos aplicaveis.

Subprocesso 1.4 — Publicacéo e divulgacéo da orientagao técnica

Este subprocesso inicia com a publicacao de regra e/ou de orientacdo técnica em suporte
digital, acessivel local ou remotamente, através de e-mail e da pagina Web. Inclui a
divulgacdo da orientacdo técnica e a realizacdo de acdes de (in)formacao, local ou

remotamente, direcionadas a:

. Técnicos de arquivo do NArg;

. Servigos de natureza administrativa e de apoio técnico do IST,;
. Unidades de ensino e de investiga¢ao do IST,;

. Entidades parceiras;

Como resultado, este subprocesso conclui-se com a apresentacado da orientacéo técnica

e da respetiva aplicabilidade.
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MAPA DO PROCESSO
Descricdo do Processo 1: Elaboracdo de orientacdo técnica

Identificagcédo Fluxo do processo
Quando se
. (processo, Resultado/ : : Quem Quem
Responsavel procede Como se procede : Rececionado Expedido :
subprocesso registo valida aprova
. / prazo de: para:
procedimento)
Técnico 1.1 Apbs previsao Procede ao Identificacéo e - Coordenador do | Coordenador | -
superior do Levantamento e | e aprovacgdo do | levantamento de selecédo de NArQ do NArQ
NArq andlise de plano de informacao dados e
informacao atividades informacao
anual
Coordenador 1.2 Andlise dos Na sequéncia Seleciona, analisa e Selec¢édo, analise | Técnico Coordenador do -
do NArq dados e/ou da afericdo / alinha os dados e/ou e alinhamento Superior do NArQ
informacao recolha de informacao dos dados e de | NArqg
dados e/ou informacao
informacéo
Coordenador 1.3 Proposta de Na sequéncia Elabora a proposta de Proposta de Coordenador | Coordenador da | Coordenador | CG
do NArqg orientacéo da producédo da | norma e/ou de orientacao do NArqg ABACC da ABACC;
técnica andlise dos orientacao técnica técnica Diretor de
dados e/ou servicos da
informacéo DT
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Coordenador e | 1.4 Publicagdo e | Na sequéncia Publica em suporte de Orientacdo CG; Unidades -
técnico divulgacao de da aprovacéo papel / suporte digital, técnica Diretor de administrativas e
superior do orientacao de proposta de | local ou remoto através | publicada e Servicos da de gestéo IST;
NArq técnica orientacao de e-mail e pagina divulgada DT; Entidades
técnica WEB. Coordenador | doadoras de
Divulga e realiza a¢des da ABACC arquivos;
de (in) formacéo e de Entidades
acompanhamento parceiras
Elaborado por: Catarina Abranches
Verséo 02

Verificado: Isabel Marcos

Pégina: 13

Aprovado: CG




Volume 21 - Direc&o Técnica

21.4 — Area de Bibliotecas, Arquivo e

Centro de Congressos
W MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA Capitulo: 21.4.1 - Nacleo de Arquivo

Revisao n.° 01-18

Data: junho 2018

Processo 2 — Transferéncia de documentacao

Os servicos de natureza administrativa e de apoio técnico e os 6rgdos centrais do IST
podem enviar a documentacao, produzida no decurso das suas fungdes e atividades, sem
utilidade administrativa e com uma taxa de utilizagéo reduzida para os depositos do NArq,
de modo a evitar a sobrelotacdo dos espacos de trabalho e otimizar a gestdo da sua
informacdo. A documentacdo sera preservada nos depoésitos de arquivo intermédio do
NArg e mantida acessivel até serem concluidos os prazos legais de conservagcdo dos

documentos.

Subprocesso 2.1 — Analise do pedido de transferéncia

Inicia com a rececdo do pedido de transferéncia de documentos via correio eletrénico
(nucleo.arquivo@tecnico.ulisboa.pt), através do sistema RT. Inclui a classificacdo do
pedido, o contacto prévio com 0 servico remetente para levantamento de informacao
sobre o conjunto documental a transferir, designadamente sobre as tipologias (de
assuntos e de documentos), anos de producao inicial e final e dimensao (quantidade de
unidades de instalacao e/ou arquivisticas). Com base na informacao recolhida é realizada
uma analise do pedido e a verificacdo dos espacos disponiveis em depdsito.

Conclui-se este subprocesso com o registo do pedido de transferéncia.

Subprocesso 2.2 — Preparacdo da documentacao a transferir

Inicia com o fornecimento de caixas e de etiquetas normalizadas para a sua correta
identificag&o.
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Antes da remessa o0 servico produtor devera fazer o expurgo de todos os

documentos repetidos e sem carater legal e/ou probatério. A documentacao

deve estar organizada e ordenada nas respetivas unidades de instalacéo

(dossiés e/ou pastas), devidamente identificadas e numeradas.

Inclui o apoio ao servigo produtor remetente para o correto acondicionamento das
unidades a transferir, para o0 pré-preenchimento da guia de remessa
(https://narg.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/25/formulario-de-transferencia-de-
documentos.xlsx) e respetiva recolha dos dados de identificacdo da documentacéo (titulo
das unidades de instalacao/arquivisticas, datas extremas).

A remessa de documentacdo deve fazer-se acompanhar sempre de uma guia

de remessa, utilizada para identificacéo e controlo da documentagéo enviada.

Assim que a documentacdo esteja devidamente preparada pelo servigo produtor, o NArq
procede a requisicdo do servico de transporte das caixas para 0s seus depadsitos, junto do
NSG.

O pedido e agendamento, com o0 NSG, de transporte das caixas com

documentacgéo de arquivo para os depdsitos é da responsabilidade do NArqg e

s6 sera efetuado na sequéncia da confirmag&o prévia, por parte do servigo

produtor, de que a documentacao estd devidamente preparada para transferir.

Subprocesso 2.3 — Entrada da documentacgao

Inicia com o encaminhamento das caixas para os depositos de destino. Inclui a instalacao

das caixas nas estantes e prateleiras, a conferéncia da informagéo inscrita na guia de
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remessa, o registo da localizacao fisica das caixas, atualizacdo da guia de remessa com a

informacéao arquivistica necessaria e preenchimento do Auto de Entrega.

Conclui-se este subprocesso com o registo de entrada da documentacédo, na base de

dados do inventario das unidades arquivisticas e de instalagdo, e com a assinatura do

Auto de Entrega e da guia de remessa anexa que formalizam o ato da transferéncia da

documentacdo, e consequente alteracdo de custodia, pelo responsavel do servico

remetente e pelo responsavel do NArg. Na sequéncia da conclusdo da transferéncia, o

estado do pedido é atualizado para “Resolvido” no sistema RT.

A transferéncia da documentacao é formalizada mediante a assinatura do Auto
de Entrega e da guia de remessa anexa, pelo responsavel do servico
remetente e pelo responsavel do NArq.
Os originais do Auto de Entrega e da guia de remessa sdo arquivados no NArq
e constituem prova das remessas dos servigos de origem. Os duplicados sé&o
digitalizados e enviados, via correio eletronico, para o responsavel do servigo

remetente.
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MAPA DO PROCESSO
Descricdo do Processo 2: Transferéncia de documentagéo

Identificagédo Fluxo do processo
Quando se
Responsével (processo, procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso valida aprova
. / prazo de: para:
procedimento)

Técnico 2.1 Andlise do Até 48 horas 1. Realiza levantamento | Registo e resposta Técnico Servico Coordenador -

superior do pedido de apos rececao do | prévio de informacao ao pedido de superior do | remetente do NArqg

NArq transferéncia pedido. sobre conjunto transferéncia NArq
documental a transferir.
2. Verifica o espaco
disponivel no depésito de
entrada da
documentacdo do NArg.

2.2 Preparacdo | Nasequénciado | 1. Fornece o n.° exato UA/ UI Servico Técnico Coordenador -

Técnico da transferéncia | subprocesso 2.1 | de caixas e de etiquetas | acondicionadas e remetente superior do | do NArqg

superior do fisica normalizadas para o identificadas em NArq;

NArqg acondicionamento e Guia de remessa. NSG.
identificacdo da
documentacéo a
transferir;
2. Presta orientacfes e
apoio ao servico
remetente para o
preenchimento da guia
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Responsavel

Identificagéo
(processo,
subprocesso
procedimento)

Quando se
procede
/ prazo

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Rececionado
de:

Quem Quem

Expedido valida aprova

para:

de remessa e
acondicionamento da
documentacéo.

3. Procede ao
agendamento do servigo
de transporte da
documentacdo com o
NSG, apés concluséo do
trabalho de preparacéo
da documentacao
realizado por parte do
servico remetente.

Técnico
superior/
Assistente
técnico do
NArqg

2.3 Entrada da
documentacdo
nos depositos
do NArqg

Na sequéncia da
do subprocesso
2.2,

Apbs
confirmacéo de
disponibilidade
do servico de
transporte.

1. Instala as caixas no
deposito de entrada da
documentacéo;

2. Confere a informacéo
inscrita na guia de
remessa,;

3. Atualiza a guia de
remessa com referéncias
arquivisticas adicionais e

Documentagéo
armazenada e
instalada em
deposito de arquivo;
Auto de entrega da
documentacéo e
guia de remessa
anexa validados e
assinados pelos

Servigo
remetente;
NSG.

Assistente Coordenador -
Técnico do NArq;

e/ou Diretor ou
Técnico coordenador
Superior do | do servico
NArq produtor
remetente.
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identifica a localizac&o responsaveis do
fisica atual das UI/UA; servico remetente e
4. Prepara o Auto de do NArqg.
Entrega e anexa a guia Original da guia de
de remessa para remessa arquivado
formalizacéo da no NArg e duplicado
transferéncia. digitalizado e
enviado para o
servico remetente.
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Processo 3 — Doacgé&o de documentos

Compete ao NArg promover a recolha de arquivos e/ou conjuntos documentais com
interesse histérico-cultural, que salvaguardem a memoaria coletiva do IST, que valorizem e
enriguecam o0 seu patriménio e contribuam para a satisfacdo das necessidades
informativas da sua comunidade académica, bem como de utilizadores externos.

A doacgdo consiste na “aquisigdo a titulo gratuito de documentacdo e/ou arquivos
privados”, de entidades singulares ou coletivas, “por vezes acompanhada de certas
obrigacdes, tendo o organismo beneficiario a faculdade de a recusar”’, com o objetivo de

proceder ao seu tratamento, conservacao e divulgacao.

Subprocesso 3.1 — Analise da proposta de doacao

Inicia com a rececdo da proposta de doacdo de documentos, via correio ou correio
eletrénico (nucleo.arquivo@tecnico.ulisboa.pt), através do sistema RT.

A proposta/pedido de doacdo de documentos devera conter a seguinte

informagao:

e Designacgéo do fundo e/ou conjunto documental;
e Datas extremas de producéo;
¢ Tipologias documentais e/ou assunto(s);

e Dimensao e suporte.

Na sequéncia da informacao previamente fornecida pela entidade proponente é realizada
uma analise, de acordo com o plano anual de atividades e com o0s seguintes critérios de
selecéo:

e Relevancia e pertinéncia para as diferentes areas disciplinares do IST;

e Antiguidade da documentagéo;

e Valor histérico para o IST;
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e Estado de conservacao;
e Suporte.

Conclui-se este subprocesso com a comunicacdo da decisdo, tecnicamente
fundamentada pelo NArqg, de recusa ou de aceitagcdo da proposta de doacdo e com o
envio de nota de agradecimento a entidade proponente, assinada pelo responsavel do
NArg. Caso a documentacao se revista de especial valor e/ou simbolismo para o IST, o
agradecimento podera ser formalmente enderecado pelo responsavel maximo do IST.

Subprocesso 3.2 — Entrega da documentacao

Este subprocesso inicia com a entrega da documentacado por parte da entidade doadora,
devidamente acondicionada, identificada em guia de remessa e complementada com
fontes de informacao e dos instrumentos de descricdo documental (IDDs) existentes.

A entrega da documentacéo deve fazer-se acompanhar sempre de uma guia

de remessa, utilizada para identificacéo e controlo da documentagéo enviada.

Inclui a verificagdo do conteudo das caixas, a conferéncia da informacao inscrita na
respetiva guia de remessa e o registo da localizacéo fisica atual.

Conclui-se este subprocesso com o registo de entrada da documentacdo e com a
assinatura do Auto de Entrega e da guia de remessa anexa, por parte do responsavel
pelo NArq e pela entidade doadora.

Os originais do Auto de Entrega e da guia de remessa sao arquivados no NArg e
constituem prova das remessas dos servicos de origem. Os duplicados sao entregues

presencialmente ou enviados por correio eletronico a entidade doadora.
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A doacdo de documentos é formalizada mediante a assinatura do Auto de

Entrega e da guia de remessa anexa pela entidade doadora e pelo

responsavel do NArq.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 3: Doacao de documentos

Coordenador | 3.1 Analise da Até 72 horas 1. Receciona a Informacgéo técnica Coordenador | Entidade Coordenador | CG
do NArq proposta de apos rececao proposta de doacao, via | sobre a proposta de do NArq doadora; da ABACC;
doacao de da proposta correio ou correio doacéo; Técnico Diretor de
documentos eletrénico, através do Comunicacéo de superior servicos da
sistema RT,; (in)deferimento da do NArqg. DT.
2. Analisa a proposta de | proposta e nota de
doacao de acordo com a | agradecimento;
informacao disponivel, Registo da proposta no
incluida na proposta, mapa anual de
sobre a documentagdo. | aquisicoes;
3. Elabora informacao
técnica a fundamente a
recusa ou aceitagdo da
proposta de doacao.
4. Elabora nota de
agradecimento a
entidade proponente.
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Identificagéo Fluxo do processo
(processo Quando se Quem Quem
Responsavel P ! procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado | Expedido .
subprocesso valida aprova
. / prazo de: para:
procedimento)

Técnico 3.2 - Entrega da Na sequéncia 1. Verifica o contetdo Documentagéo Servigo Técnico Coordenador | -

superior do documentacéo do deferimento | das Ul e confere com a | armazenada e instalada | remetente Superior do NArq;

NArq da proposta de | informacao inscrita na em depoésito de arquivo; do NArq; Entidade

doacéo guia de remessa, pré- Auto de entrega e guia NSG. doadora.
preenchida pela de remessa anexa
entidade doadora. validados e assinados
2. Extrai os duplicados pela entidade doadora e
e a documentacéo que pelo responsavel do
porventura ndo se inclua | NArg;
no conjunto previamente | Registo de entrada da
identificado. documentacdo na base
3. Instala a de dados do Inventéario
documentacdo no de UA/UL.
deposito de entrada da
documentacéo.
4. Atualiza a guia de
remessa com
referéncias arquivisticas
adicionais e identifica a
localizagéo fisica atual
das UAJUI;
5. Prepara o Auto de
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Entrega e anexa a guia
de remessa para
formalizacé@o da doagéo.
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Processo 4 — Descricédo da informacgéo arquivistica

A descricdo arquivistica € uma etapa crucial do trabalho de tratamento arquivistico da
documentagdo que tem como finalidade garantir o seu controlo e/ou acessibilidade.
Consiste no registo de dados relativos a organizacdo e caracterizacdo das unidades
arquivisticas e/ou de instalacdo que integram o acervo documental do IST, de acordo com
as normas do Conselho Internacional de Arguivos, nomeadamente a Norma Geral
Internacional de Descricdo Arquivistica (ISAD-G) e a Norma Internacional para os
Registos de Autoridade Arquivistica relativos a Instituicbes, Pessoas Singulares e
Familias (ISSAR-CPF), com as OrientagBes para a Descricdo Arquivistica (ODA) da
DGLAB e com as orientacfes internas e procedimentos especificos definidos de acordo
com os requisitos da documentacao. Aplica-se a elaboracédo de instrumentos de acesso a
informacdo arquivistica tais como guias, roteiros, inventarios, catdlogos, registos,

listagens e indices.

Subprocesso 4.1 — Identificacdo das unidades de descricao

Este subprocesso inicia com a identificacdo das unidades arquivisticas e/ou de instalacdo
a registar, por servico/ entidade produtor(a), de acordo com a ordem de prioridades
previamente definida. Inclui o levantamento de informacéo sobre a aquisicdo, o servi¢o/
entidade produtora, dimensao e suporte das unidades.

Conclui-se este subprocesso com a selecéo das unidades arquivisticas e/ou de instalacéo
a registar, com a definicio do modelo de recolha de dados adequado as unidades

selecionadas para descri¢cdo e das regras aplicaveis.
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Subprocesso 4.2 — Recolha das unidades de instalacao

Este subprocesso inicia com a localizagdo fisica das unidades, por servico/ entidade
produtora. Inclui a identificacdo do depdsito, estante e prateleira onde se encontram
instaladas as unidades registar e termina com a respetiva recolha para o espaco de

trabalho técnico.

Subprocesso 4.3 — Organizacdo da informacao arquivistica

Este subprocesso inicia com a pesquisa de fontes de informacéo relativas as unidades
arquivisticas e/ou de instalacdo em tratamento, tais como as guias de remessa
preenchidas pelo servico/ entidade produtora aquando da transferéncia/ entrega da
documentacédo para o NArq, indices, pré-inventarios, catalogos e quadro de classificacao.
Inclui a pesquisa de informacdo que permita reconstituir o contexto organico-funcional e
legal do fundo e/ou dos documentos de arquivo.

Conclui-se este subprocesso com a identificacdo exata do contexto de producéo das
unidades arquivisticas e/ou de instalacdo a registar e com definicdo das respetivas

organizacédo e ordenacao.

A descricdo das unidades arquivisticas e/ou de instalagdo baseia-se no

respeito pela proveniéncia e pela ordem original e reflete a organizagdo da

documentacéo, estruturada em niveis hierarquicos, relacionados entre si.
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Subprocesso 4.4 — Registo de metainformacéo descritiva da documentacao

Este subprocesso inicia com a andlise do contetado das unidades arquivisticas e/ou de
instalagdo. Inclui o registo de dados referentes a sua identificagdo, contexto, contetdo e
estrutura, condi¢cdes de acesso e de utilizacdo, assim como a realizacdo do controlo de
gualidade através da verificacdo da falha de preenchimento de campos, de ortografia e da

conformidade com as regras de descricdo arquivistica.

A descrigdo arquivistica é multinivel e realizada do geral para o particular, com

0 objetivo de representar o contexto e a estrutura hierarquica do fundo e das

partes que o compdem.

Conclui-se este subprocesso com o registo/ atualizagdo de dados na ficha de descricao

da base de dados da descricdo das unidades arquivisticas e/ou de instalagéo.

Subprocesso 4.5 — Publicagao do IDD

Este subprocesso inicia com a proposta de publicacédo e/ou de atualizacdo do IDD em
suporte de papel / suporte digital. Inclui a agregacédo, a selecdo e (re)organizacdo da
metainformacao, por ordem alfabética e/ou cronoldgica e/ou numérica. Conclui-se este
subprocesso com a publicacdo ou atualizacdo do IDD na pagina Web do NArq

(https://narg.tecnico.ulisboa.pt/narg-on-line/instrumentos-de-descricao-documental/),

designadamente do guia de fundos e dos respetivos catalogos e inventario
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 4: Descri¢do da informacédo arquivistica

Identificacéo Fluxo do processo
Responsavel (processo, Quando se procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso / prazo valida aprova
. de: para:
procedimento)
Coordenador | 4.1 Na sequéncia do 1. Define e identifica as UA/UI - Técnico -
do NArq Identificacéo balanco das UA/UI prioritérias para selecionadas para superior/
das UA/Ul e transferéncias e descricao. descricao. Assistente
definicdo de incorporacgdes de 2. Define modelo de Modelo Técnico do
modelo de documentacéo e da descricao arquivistica e em | normalizado de NArq
recolha de identificacdo das funcéo das UA/UI recolha de dados,
dados necessidades selecionadas, de acordo integrado em
informativas dos com as normas do CIA, Base de dados
utilizadores. ISAD (G) e ISAAR (CPF), e | FileMaker.
ODA da DGLAB:
ApOs previsdo e * niveis de
aprovacao do plano descricao;
anual de atividades. + campos de
preenchimento
obrigatério/
facultativo.
Técnico 4.2 Recolha Na sequéncia da 1. Recupera UA/UI preparadas | Coordenador | Técnico -
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Identificagcédo Fluxo do processo
Responsével (processo, Quando se procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso / prazo valida aprova
. de: para:
procedimento)

superior/ das UA/UI identificacdo das sequencialmente as para a descricdo; | do NArq superior do

Assistente UA/UI a descrever. unidades de instalacéo Registo de NArqg

técnico do selecionadas para o localizacgéo fisica

NArq espaco de trabalho atualizado na
técnico. Base de dados do
2. Atualiza a localizacdo Inventario das
fisica das UA/UL. UA/UL.

Técnico 4.3 Na sequéncia da 1. Analisa IDDs de QC elaborado ou | Técnico Técnico Coordenador | -

superior do Organizacédo da | recolha das UA/UI origem. atualizado. superior do superior/ do NArq

NArq informacao para o espaco de 2. Pesquisa e analisa NArq Assistente

arquivistica trabalho técnico. fontes de informacao técnico do

complementares. NArq
3. Reconstitui 0 contexto
de producéo dos
documentos.
4. Identifica proveniéncia
e ordem original das
UA/UL.
5. Elabora ou atualiza QC.

Técnico 4.4 Registo de | Apds a identificacdo 1. Analisa o contelido das | Contelido das Técnico Técnico Coordenador | -
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Identificagcédo Fluxo do processo
Responsével (processo, Quando se procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso / prazo valida aprova
. de: para:
procedimento)
superior/ metainformacgédo | do contexto de UA/UL. UA/UI analisado; superior/ superior do | do NArq
Assistente descritiva producéo e na 2. Classifica de acordo Metainformacéo Assistente NArq
técnico do sequéncia da com o QC definido; descritiva técnico do
NArq elaboracao ou 3. Regista os dados, de validada e NArq
atualizacdo do QC. acordo com o modelo associada as
normalizado definido, nos UA/UL.
campos das seguintes
zonas de descricao:
Identificagcdo, contexto,
conteddo e estrutura e
condicBes de acesso e de
utilizacao.
Técnico 4.5 Publicacdo | Apos a conclusdo do | 1. Apresenta proposta de IDD das UA/UI Técnico Coordenador | -
superior do e/ou registo de publicacéo e/ou publicados e/ou superior do do NArqg
NArq atualizacéo de metainformacéo atualizacéo de IDD. atualizados. NArq
IDD descritivas das
UAJUL.
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Processo 5 - Avaliacao e selecdo dainformacao arquivistica

Compete ao NArg, de acordo com critérios de valorimetria pré-definidos e com a
legislacdo em vigor, avaliar e selecionar a documentacdo e informacéo transferida do
arquivo corrente dos servicos de natureza técnica e administrativa do IST, com vista a
determinacao e fixacdo do seu destino final: conservacdo permanente, e incorporacdo em

arquivo histaorico, ou eliminacao.

Subprocesso 5.1 — Identificacdo da documentacdo acumulada para avaliacado

Este subprocesso inicia com identificacdo da documentacédo a avaliar, de acordo com a
ordem de prioridades pré-definida. Inclui a andlise da informagé&o incluida nas guias de
remessa preenchidas pelo servigo/ entidade remetente, aquando da remessa/ entrega da
documentacdo assim como dos IDDs existentes. Termina com a producdo de Folha de
recolha de dados (FRD) com a relacédo das unidades arquivisticas e/ou de instalacdo para

avaliagéo.
Subprocesso 5.2 — Selecédo da informacéo arquivistica da documentacdo acumulada

Este subprocesso inicia com identificacdo, na FRD, das fungbes/ subfungbes no ambito
das quais foi produzida e/ou acumulada a documentacdo em analise, de acordo com
estrutura classificativa incluida na Tabela de selecdo do Relatério de Avaliacdo da
Documentagdo Acumulada das Instituicbes de Ensino Superior (RADA-IES). Inclui a
identificacdo das séries documentais, a atribuicdo do respetivo codigo de classificacao, o
contacto com o servico/ entidade produtor(a), nos casos aplicaveis, para resolucdo de
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duvidas relacionadas com a producdo dos documentos, o registo do prazo de
conservagao administrativa e do destino final.
Conclui-se este subprocesso com a proposta de tabela de selecdo aplicavel ao universo

documental em avaliagéo.

Subprocesso 5.3 — Producéo de instrumento de avaliacao

Inicia com a verificagdo, correcédo e validagdo da FRD relativa ao universo documental em
avaliacdo. Inclui a (des)agregacédo da informacao relativa as unidades que tém como
destino final a eliminacdo, da informacdo relativa as unidades de conservacao
permanente.

Conclui-se este subprocesso com a relacdo final das unidades arquivisticas e/ou de
instalacdo sem valor arquivistico, selecionadas para eliminacdo, e das unidades

selecionadas para conservacao definitiva, a incorporar em arquivo histérico.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 5: Avaliacao e selecao da informacédo arquivistica

Identificacéo Fluxo do processo
. rocesso, uando se Resultado/ : uem
Responsavel SI(JF;)prOCESSO priede / prazo Como se procede registo Rececionado | Expedido | Quem valida ::i)rova
procedimento) de: para:
Coordenacéo | 5.1 Identificacdo | Apds a Identifica o universo documental | FRD com a - Técnico - -
do NArq da transferéncia ou | para avaliacdo de acordo com identificacdo do superior
documentacao incorporagcdo e | os IDDs existentes e com o universo do NArq
acumulada para | na sequéncia plano anual de atividades. documental a
avaliagéo da descri¢éo avaliar, de acordo
arquivistica com a tabela de
selecdo do
RADA-IES.
Técnico 5.2 Sele¢éo da Na sequéncia Procede a identificagcdo dos Proposta de Técnico Técnico Coordenador | -
superior do informacéo do subprocesso | seguintes campos de tabela de selecdo | superior do superior do NArq
NArq arquivistica 5.1 informacao: para o universo NArq do NArqg
e Funcédo/Subfuncao; documental em
« Codigo de classificacéo; avaliagao.
e Série/subsérie;
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e Prazo de conservagao;
administrativa;

e Destino final.
Nos casos em que surjam
dificuldades em identificar a
série, contacta o servigo/
entidade produtora e/ou
pesquisa por informacgéo
relacionada com o conteudo dos
documentos em avaliacao.

Aprovado: CG

Técnico 5.3 Producédo de | Na sequéncia Desagregacao dos dados em Relacdo das Técnico - Coordenador
superior do instrumento de da selecéo da unidades de UA/UI superior do do NArqg.
NArq avaliacao informacéao. instalagcdo/arquivisticas para selecionadas NArq

conservar e unidades de para conservagao

instalagdo/arquivisticas para definitiva e

eliminar. incorporagcdo em

arquivo histérico;
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Relacdo das
UA/UI
selecionadas
para eliminagéo.
Registo ou
atualizacao do
destino final na
Base de dados
do Inventério das
UA/UL.
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Processo 6 — Eliminacao de documentos

E da competéncia do NArqg coordenar e executar todas as eliminacdes da documentacio
de arquivo acumulada, produzida pelos servicos de natureza técnica e administrativa do
IST, decorridos todos os prazos legais de conservacao, de acordo com a legislagdo em
vigor e com as orientacdes e instrumentos definidos pela DGLAB — o 6rgdo coordenador
da politica arquivistica nacional — designadamente o RADA-IES.

A eliminacdo de massas documentais acumuladas permite libertar espaco essencial para

acondicionar convenientemente a documentagdo a ser preservada.

Subprocesso 6.1 — Apreciacdo da proposta de eliminacdo de documentos

Este subprocesso inicia com o envio de proposta de eliminacdo de documentacdo para
o(s) responsavel(eis) do(s) respetivo(s) servico(s) produtor(es). Inclui a andlise da
proposta, a consulta das unidades de instalacao/ arquivisticas para resolucédo de duvidas
e questbes, a selecdo ou triagem de unidades de arquivisticas e/ou de instalacao
identificadas pelo servico/ entidade produtor(a) como sendo necessarias conservar em
arquivo, para fins probatérios e/ou informativos. Conclui-se este subprocesso com a

validacdo da proposta de eliminacdo de documentos.
Subprocesso 6.2 — Preparacédo da eliminacdo da documentacao
Este subprocesso inicia com o preenchimento dos autos de eliminagdo da documentacao,

de acordo com as respetivas séries documentais identificadas na tabela de selecdo do

universo documental avaliado e com as orientagbes do RADA-IES.
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Inclui a harmonizacdo dos titulos das unidades arquivisticas e/ou de instalacédo
arquivisticas e o controlo de qualidade da informacao inscritos nos autos de eliminagao.
Conclui-se este subprocesso com a validagédo e assinatura dos autos de eliminag&o por

parte do responsavel do NArg e do responsavel maximo da Instituicdo.

O Auto de Eliminacao é feito em duplicado, ficando um exemplar com o NArq,

sendo o outro enviado a DGLAB.

Subprocesso 6.3 — Destruicdo dos documentos

Este subprocesso inicia com a selecdo e aquisicdo, através das Aplicacdes Centrais do
IST (https://dot.tecnico.ulisboa.pt/expenditure), de servico especializado de destruicéo,

segura e confidencial, de documentos.

O processo de eliminagdo dos documentos deve atender a critérios de

confidencialidade, garantindo a impossibilidade de leitura ou reconstituicdo dos

dados. A trituracdo e a maceracdo sdo 0s processos mais indicados para 0s

documentos em suporte papel.

Conclui-se este subprocesso com a destruicdo da documentacdo e com o envio do auto

de eliminacdo para a DGLAB.
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Coordenador
do NArg

6.1 Elaboracéo
de eliminacao
de documentos

Na sequéncia da
concluséo e da
validagéo da
relacdo da
documentacao
avaliada e
selecionada para
eliminar.

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 6: Eliminacdo de documentos

1. Envia a proposta de
eliminacao de
documentos para
andlise e apreciacao
por parte do
responsavel do
respetivo
servico/entidade
produtor(a).

2. Promove a consulta
das UA/UI para
resolucdo de dividas e
guestdes por parte do
servigo/entidade

Proposta de
eliminacao de
documentos
validada

Coordenador

Dirigente do
servico
produtor;
Entidade
produtora.

Verséao 02
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produtor(a).

3. Identifica e remove
da proposta as UA/UI
selecionadas e/ou
triadas para
conservagao pelo

servigo/entidade
produtor(a).
Coordenador | 6.2 Preparacdo | Na sequéncia da 1. Realiza a triagem Autos de Coordenador | Coordenador | Coordenador | DGLAB
e técnico da eliminacao validagéo da dos documentos eliminacdo da e técnico da ABACC; da ABACC;
superior do da proposta de identificados para documentacao superior do Diretor de
NArQ documentacao eliminacgéo pelo conservagao pelo NArq servigos da
servico/ entidade servico/entidade DT,;
produtor(a). produtor(a). CG.
2. Atualiza a relacéo
da documentacéo
selecionada para
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conservagao.

3. Preenche o auto de
eliminacao, de acordo
com as séries
documentais
identificadas e com as
orientacdes do RADA-
IES.

Envia os autos de
eliminacao para a
DGLAB.

Aprovado: CG

Técnico 6.3 Destruicé@o Apls o 1. Procede a Documentagédo Coordenador | NCA,; Coordenador | CG
superior de documentos | preenchimento e aquisicdo de servico semiativa sem do NArq; Servigo de da ABACC;
assinatura dos especializado de valor arquivistico destruicdo de | Diretor de
autos de destruicdo, segura e eliminada. documentos. servicos da
eliminacéo. confidencial, de DT;
documentos. Autos de
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2. Procede ao

agendamento da
prestacao do servico
de destruicdo de
documentos.

3. Acompanha a
recolha das caixas
para destruicdo.

eliminacao
arquivados no
NArg.
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Processo 7 — Conservacao fisica da documentacao

Compete ao NArq garantir as condicdes ambientais e fisicas dos depositos adequadas a
preservacao dos documentos de arquivo. Adicionalmente, de modo a prevenir a perda
irreparavel dos documentos consequente de algum tipo de processo de deterioracao
poderdo ser realizadas pequenas intervencdes de conservacdo fisica, como a

higienizacao e a estabilizacdo dos documentos.

Subprocesso 7.1 — Diagnéstico do estado de conservacao da documentacdo

Inicia com a analise do estado de conservacdo do(s) conjunto(s) documentais
selecionados para conservacao definitiva, a preservar em (depdésito) de arquivo historico,
de acordo com ordem de prioridades previamente definida e em fungéo do plano anual de
atividades. Inclui a andlise da metainformacéo descritiva relativa as condicfes fisicas e
requisitos técnicos da documentacéao, a verificacdo do suporte documental e da respetiva
matéria de registo, com vista a determinacdo da necessidade de higienizacao prévia e se
a mesma pode, ou ndo, ser realizada com seguranca.

Conclui-se este subprocesso com a producdo de plano de intervencdo ao nivel da

higienizacao, estabilizacdo, restauro e acondicionamento
Subprocesso 7.2 — Higienizacéo e estabilizacdo dos documentos
Este subprocesso inicia com a recuperacdo sequencial das unidades arquivisticas e/ou de

instalacdo para area de tratamento de conservagdo. Inclui as tarefas de remocdo dos

elementos de preenséo e de ferragens, limpeza manual (mediante escovagem), limpeza

Elaborado por: Catarina Abranches

Versdo 02 Verificado: José Manuel Riscado/ Isabel Marcos Péagina: 43

Aprovado: CG




Volume 21 - Diregéo Técnica

21.4 — Area de Bibliotecas, Arquivo e

Centro de Congressos
W MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA 21.4.1 - Nucleo de Arquivo

Revisao n.° 01-18

Data: junho 2018

mecanica (mediante aspiracao) e estabilizacdo dos suportes documentais, de acordo com
0s requisitos previamente definidos e com o recurso a utensilios e equipamentos
adequados.

Conclui-se este subprocesso com o registo da intervencdo realizada, ao nivel da

higienizacao e da estabilizacdo, e com a atualizacdo do estado de conservacéao.

Na execucgdo das tarefas de higienizacdo e de estabilizacdo dos documentos

0s técnicos devem utilizar os meios de prote¢do adequados designadamente,

mascaras antipo, luvas, batas e os demais que, em cada caso, se verificar

serem necessarios.

Subprocesso 7.3 — Restauro de documentos

Este subprocesso inicia com a aquisicdo, através das Aplicacbes Centrais do IST
(https://dot.tecnico.ulisboa.pt/expenditure), de servico especializado de restauro de
documentos, de acordo com o plano de intervencéo definido para o universo documental
em tratamento, com as respetivas tipologias e suportes. Inclui a preparacdo da
documentacédo para o transporte, o agendamento do servico e o preenchimento das guias
de transporte.

Conclui-se este subprocesso com o registo da intervencéo realizada e com a atualizacéo

do estado de conservagao a documentagéao intervencionada.

Os documentos de arquivo deteriorados devem ser estabilizados e tratados

por especialistas da area da conservagdo e do restauro, com 0 recurso a

materiais, técnicas e procedimentos de carater reversivel.
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Subprocesso 7.4 — Acondicionamento e instalagdo em depdsito

O acondicionamento tem por objetivo a protecdo dos documentos deteriorados ou a
protecdo dos que ja foram tratados e recuperados, armazenando-os de forma segura em
unidades adequadas a sua dimenséo e suporte.

Este subprocesso inicia com a recolha dos materiais e das unidades de
acondicionamento. Inclui a colocacdo das unidades arquivisticas e/ou de instalacdo nas
unidades de acondicionamento adequadas (caixas, capilhas, macos, envelopes), a
inscricdo do numero identificador da unidade, o armazenamento e a instalacdo no(s)

depdsito(s) de arquivo historico.

As unidades de acondicionamento devem ser confecionadas com material de

gualidade arquivistica.

Conclui-se este subprocesso com o registo/ atualizacdo da localizacéo fisica na base de

dados de descricdo das unidades arquivisticas e/ou de instalacéo.
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MAPA DO PROCESSO
Descricdo do Processo 7: Conservacéo fisica da documentacao de arquivo

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (processo, procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado | Expedido ngm Quem
subprocesso valida aprova
; / prazo de: para:
procedimento)
Coordenador | 7.1 Diagnostico do | Na sequénciada | 1. Analisa a Plano de Técnico Técnico - -
do NArqg estado de inventariacdo da | metainformacédo descritiva | conservacao fisica | superior do superior/
conservacgao da documentacao. das UA/UI para para o universo NArq Assistente
documentacdo identificacdo do estado de | documental em técnico do
conservagao, ao nivel do tratamento. NArg;
suporte e da matéria de
registo, da documentagéo;
2. Define prioridades para
aclOes de:
- Higienizag&o;
- Estabilizacgéo;
- Restauro;
- Acondicionamento em
unidades de instalacéo
com qualidade
arquivistica.
3. Articula prioridades com
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (processo, procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado | Expedido ngm Quem
subprocesso valida aprova
. / prazo de: para:
procedimento)
0s seguintes critérios:
- Importancia da
documentacéo para a
memoaria coletiva da
comunidade IST e do
Pais;
- Antiguidade da
documentacéo;
- Frequéncia de
consulta e de
utilizacéo.
Técnico 7.2 Higienizagcdo e | Apds 1. Realiza as seguintes UA/UI higienizadas | Coordenador | Técnico Técnico -
superior/ estabilizacéo de comunicacdo do | tarefas, nos casos prévia e | e estabilizadas; do NArg superior/ superior do
Assistente documentos plano de deviamente identificados: Registo da Assistente | NArq
técnico do conservagao - Remocéo de agrafes, | intervencéo e técnico do
NArg fisica para o clips e outro tipo de atualizacéo das NArq
universo ferragens; caracteristicas
documental em - Limpeza manual dos | fisicas da
tratamento. documentos e/ou das documentacao, na
unidades de instalacdo, | Base de dados da
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com escovas
adequadas para o
efeito;

- Limpeza mecénica
dos documentos e/ou
das unidades de
instalacdo com
aspirador adequado
para o efeito;

- Estabilizagéo do
suporte fisico, com o
recurso a espatulas e
filmoplast ao nivel dos
maiores defeitos de
conservacao.

descricdo de
UA/UI;

Aprovado: CG

Técnico 7.3 Restauro de Apos 1. Procede a aquisicao de | UA/Ul restauradas | Coordenador | NCA; Coordenador | CG
superior do | documentos comunicacdo do | servico especializado de e recuperadas; do NArqg Servico de | da ABACC;
NArq plano de restauro de documentos, Registo da restauro Diretor de
intervencao para | de acordo com requisitos intervencéo e servigos da
0 universo identificados no atualizacao das DT
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documental em
tratamento.

diagnéstico do estado de
conservacgao das UA/UI.
2. Preparao
acondicionamento para o
transporte das UA/UI.

3. Procede ao
agendamento da
prestacao do servico de
restauro.

4. Preenche as guias de
transporte com a
identificacdo das UA/UI a
restaurar.

caracteristicas
fisicas da
documentacao.

Técnico
superior/
Assistente
técnico do
NArqg

7.4
Acondicionamento
e instalacdo da
documentacdo
intervencionada

Na sequéncia da
intervencao
realizada.

1. Recolha das unidades
de acondicionamento,
adequadas as
necessidades de
conservagao das UA/UI,
as tipologias documentais

UA/UI
devidamente
acondicionadas e
instaladas em
deposito de
arquivo histérico.

Técnico -
superior do
NArq

Coordenador | -
do NArq

Verséao 02
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(documentacéo textual, Registo ou
documentacao atualizacao da
iconografica e audiovisual) | localizagéo fisica
e respetivos formatos. na base de dados
2. Inscricdo do codigo de | da inventariacdo
identificacdo da UA/UI, das UA/UI.

com o material adequado
e previamente fornecido,
nas unidades de
acondicionamento.
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Processo 8 — Digitalizacdo de documentos

Compete ao NArqg conceber e gerir projetos de digitalizacdo de conjuntos documentais

com valor arquivistico, com a dupla finalidade de assegurar a sua preservacéo e acesso.

Subprocesso 8.1 — Identificacdo do conjunto documental a reproduzir

Este subprocesso inicia com a identificagdo e andlise do conteudo informativo de
conjuntos documentais prioritarios a reproduzir. Inclui a selecdo de conjunto(s)
documental(ais) de acordo com o0s seguintes critérios pré-definidos, isolados ou em
conjugacao:

e Importancia da documentacao para a comunidade do IST e para a sociedade, no

geral;

e Antiguidade da documentagao;

e Estado de conservacao;

e Frequéncia de consulta e de utilizacao;

e Nivel de tratamento técnico-arquivistico;

e Possibilidades futuras de utilizacao.
Conclui-se este subprocesso com o(s) conjunto(s) documental(ais) selecionados para

digitalizacao.

Subprocesso 8.2 — Concecéao do estudo do projeto

Este subprocesso inicia com a definicdo de metodologia de trabalho adequada ao

universo selecionado para digitalizacdo. Inclui a definicdo dos requisitos técnicos, das
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atividades, do cronograma, do orcamento e dos recursos humanos e técnicos
necessarios. Termina com a elaboracdo de plano de acdo e definicdo dos requisitos
técnicos para a producgdo, organizacdo e nomeacao das imagens digitais.

Subprocesso 8.3 — Preparacdo da documentacao para digitalizar

Este subprocesso inicia com a identificacdo dos lotes de documentos para digitalizar, de
acordo com a ordem de prioridades previamente definida. Inclui o preenchimento de FRD
com a identificacdo da estrutura e da nomeacédo dos documentos a digitalizar, a contagem
das folhas e/ou paginas, a identificacdo dos formatos e da disposicdo. Adicionalmente,
caso os documentos nao tenham sido previamente sujeitos a tratamento de conservagao
fisica, inclui a remocdo dos elementos de preensao e de ferragens, a estabilizacdo e a
planificacdo dos documentos.

Conclui-se este subprocesso com os lotes preparados para digitalizar e respetiva tabela

de organizagdo e nomeacao das diretorias, ficheiros e das imagens digitais.

Subprocesso 8.4 — Captura de imagem digital

Este subprocesso inicia com a captura de imagens TIFF e inclui o controlo do varrimento
do digitalizador, a detecdo de anomalias digitais, a confirmacdo do contraste, a verificacao
de distorcdes Gticas e da imagem e a indexacao de cota. Na sequéncia da producao das
imagens digitais é realizada uma avaliacdo, por amostragem, da sua qualidade versus o
documento original e dos respetivos requisitos técnicos.

Conclui-se este subprocesso com a validacao das imagens digitais produzidas.
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Subprocesso 8.5 — Associacao de metainformacao técnica

Este subprocesso consiste na associacdo de metainformacdo técnica no cabecalho de
cada imagem TIFF. Inclui a avaliagdo, por amostragem, dos campos de metainformacao
técnica definidos e da informacéo identificada no cabecalho de cada matriz digital.

Conclui-se este subprocesso com a validacdo da metainformacdo técnica associada a

cada imagem digital.

Subprocesso 8.6 — Organizacdo e nomeacao das imagens

Este subprocesso consiste na criagdo, organizagdo e a nomeacao de diretorias, ficheiros
e imagens, de acordo com a tabela de organizacdo e de nomeacao previamente
consolidada. Inclui a avaliacdo da estrutura hierarquica criada e da nomeacao atribuida.
Como resultado, este subprocesso conclui-se com a validacdo da estrutura hierarquica e

da nomeacéao das diretorias, dos ficheiros e das imagens.

Subprocesso 8.7 — Instalacdo dos documentos originais no depdsito

Este subprocesso inicia com o acondicionamento da documentagcdo nas respetivas
unidades e inclui a conferéncia da integridade e ordenacéo da documentacéo.
Conclui-se este subprocesso com a instalacdo dos documentos originais no depdsito de

arquivo histarico.
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Subprocesso 8.8 — Integracdo das imagens no sistema de armazenamento digital

Este subprocesso inicia com a integracdo das matrizes das imagens e respetivas
derivadas em servidor de armazenamento digital. Inclui a realizacdo de testes de acesso
as imagens e a metainformacao técnica e descritiva.

Conclui-se este subprocesso com a integracdo da estrutura hierarquica de diretorias,
ficheiros e imagens, bem como da metainformagéo descritiva e técnica, no servidor de

armazenamento digital.
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MAPA DO PROCESSO
Descricdo do Processo 8: Digitalizacdo de documentos

Aprovado: CG

Coordenador | 8.1 Elaboracao do | Apos previsdo e 1. Identifica o(s) Plano de accéo; Técnico Coordenador | CG
do NArg projeto de aprovacao do plano | conjunto(s) FRD para superior/ da ABACC;
digitalizacéo de atividades e do documental(ais) a preenchimento, com Assistente Diretor de
orcamento anuais digitalizar de acordo | a definicdo da técnico do | servigos da
ou apos com critérios de estrutura de NArq DT
disponibilizacédo de selecéo pré- organizagéo e
cofinanciamento definidos. nomeacao das
2. Define imagens.
metodologia,
requisitos técnicos,
atividades,
cronograma,
orgcamento e
recursos humanos e
técnicos a afetar.
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Identificacéo Fluxo do processo
Responsével (processo, Quando se procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso / prazo valida aprova
. de: para:
procedimento)
Técnico 8.2 Preparacao Na sequéncia da 1. Identifica lotes Lotes preparados Coordenador | Técnico Coordenador | -
superior/ da documentacdo | aprovacéo do documentais. para digitalizar; do NArg superior/ do NArqg
Assistente projeto de 2. Preenche FRD Tabela de Assistente
técnico do digitalizagéo com a identificacdo | identificagao, técnico do
NArq das UA/UI, do n.° de | organizacgéo e NArq
folhas e/ou paginas, | nomeacgéo das
dos formatos e da diretorias e imagens.
disposicéo.
3. Remove
elementos de
preensao e
ferragens, caso a
documentacédo nédo
tenha sido
previamente tratada.
Técnico 8.3 Captura da Na sequéncia da 1. Procede a Imagens digitais Coordenador | Técnico Coordenador | -
superior/ imagem digital preparacdo fisica da | captura de imagens | TIFF criadas e do NArqg superior do | do NArq
Assistente documentacao. digitais em formato | validadas. NArq
técnico do TIFF de acordo com
NArq 0S requisitos
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Identificacéo Fluxo do processo
Responsével (processo, Quando se procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso / prazo valida aprova
. de: para:
procedimento)

técnicos
previamente
definidos.
2. Avalia, por
amostragem, a
gualidade das
imagens
produzidas.

Técnico 8.4 Associagdo de | Na sequéncia da 1. Insere Metainformacao Técnico Técnico Coordenador | -

superior do metainformacgéo validacdo das metainformacé&o técnica associada as | superior/ superior do | do NArq

NArqg técnica imagens TIFF. técnica no imagens digitais e Assistente NArq
cabecalho do devidamente técnico do
ficheiro TIFF. validada. NArq
2. Avalia, por
amostragem, os
campos de
metainformacéo
técnica.

Técnico 8.5 Organizacdo e | Apés a associacdo e | 1. Cria, organiza e Estrutura hierarquica | Técnico Técnico Coordenador | -

superior do nomeacao das validacéo da nomeia diretorias, e nomenclatura superior do superior do | do NArg
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Identificacéo Fluxo do processo
Responsével (processo, Quando se procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso / prazo valida aprova
. de: para:
procedimento)
NArqg imagens digitais metainformacéo ficheiros e imagens; | atribuidas as NArq NArq
técnica. 2. Avaliaa imagens digitais.
estrutura hierarquica
e nomeacao.
Técnico 8.6 Producéo de Na sequéncia da 1. Criaimagens Imagens derivadas Técnico Assistente | Coordenador | -
superior/ imagens organizacao e da JPEG e PDF. de acesso criadas e | superior do técnico do do NArq
Assistente derivadas de nomeacao das 2. Avalia, por validadas. NArq NArq;
técnico do acesso imagens digitais. amostragem, as Técnico da
NArq imagens derivadas DSI.
de acesso.
Assistente 8.7 Instalagdo dos | Apds a producgédo e 1. Acondiciona os Documentos Técnico _ Coordenador
técnico do documentos validacéo das documentos originais instalados superior do do NArqg
NArqg originas imagens derivadas originais nas em deposito de NArq
de acesso. respetivas unidades. | arquivo histérico.
2. Verifica a
integridade e
ordenacédo dos
documentos e
procede a sua
instalacdo em
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depdsito de arquivo
histdrico.

Técnico da 8.8 Integracao ApOs a producgéo e 1. Integracdo das Diretorias, ficheiros Técnico Coordenador | -
DSl das imagens no validacao das imagens master e imagens digitais e superior do do NArq
sistema de imagens derivadas respetivas derivadas | respetiva NArq
armazenamento de acesso. de acesso no metainformacao,
digital servidor de integrados no
armazenamento servidor de
digital. armazenamento
digital.
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Processo 9 — Processamento de pedidos de empréstimo interno de

documentos

Os servicos de natureza técnica e administrativa do IST podem solicitar o empréstimo de
documentagcdo de arquivo ao NArqg, para efeitos de consulta, no decurso das suas
atribuicbes e atividades. Tal implica que servico requisitante corresponda a entidade
produtora da documentacdo solicitada. A titulo de exemplo, o empréstimo interno de
documentos aplica-se aos processos académicos dos alunos (dos varios ciclos de
estudos), quando requisitados pelos servicos da Direcdo Académica; aos processos
individuais dos trabalhadores técnicos e administrativos, dos docentes e dos
investigadores, quando requisitados pela Dire¢cdo dos Recursos Humanos; aos dossiés
dos projetos nacionais e comunitarios, quando requisitados pelos servigcos da Direcdo de
Projetos; aos documentos comprovativos das despesas e receitas, quando requisitados

pelos servicos da Direcdo Contabilistica — entre outros casos aplicaveis.

Subprocesso 9.1 — Andlise dos pedidos de empréstimo interno

Este subprocesso inicia com a rececao dos pedidos de empréstimo de documentacéo, via
correio eletrénico (nucleo.arquivo@tecnico.ulisboa.pt), através do sistema RT. Inclui a
analise, a classificacdo do pedido e termina com o respetivo registo, no mapa de pedidos
do NArq.

O servico requisitante pode solicitar o empréstimo de documentacgédo produzida

e/ou acumulada pelo préprio, no decurso das suas atribuigdes e atividades.
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Subprocesso 9.2 — Pesquisa de informacao e documentacéo associada ao pedido

Este subprocesso inicia com a pesquisa de informacdo e de documentacdo nos IDDs
existentes. Inclui a identificacdo da localizac&o fisica das unidades arquivisticas e/ou de
instalacdo e a sua recuperacdo do(s) respetivo(s) depdsito(s). Conclui-se este

subprocesso com a identificacdo e selecdo da documentagdo para empréstimo.

Subprocesso 9.3 — Resposta ao pedido de empréstimo

Este subprocesso inicia com o preenchimento do registo de transferéncia temporéaria da
documentacgdo, em guia de remessa. Inclui o preenchimento dos dados de identificacao
do servico requerente e das unidades arquivisticas e/ou de instalacdo para empréstimo.
Conclui-se este subprocesso com o envio de resposta ao servico requerente, a confirmar

a disponibilidade da documentacao para levantamento.

A resposta ao pedido de empréstimo interno € enviada ao servigo requisitante

no prazo maximo de 48 horas apds a recec¢édo do pedido.

Subprocesso 9.4 — Levantamento da documentacgdo a titulo de empréstimo

Este subprocesso inicia com o levantamento da documentacdo para empréstimo, no
espaco de atendimento do NArq, por parte do servigo requisitante. Inclui a assinatura da
guia de remessa, por parte do colaborador responséavel pela entrega da documentacédo e

do colaborador do servico requisitante, responsavel pelo levantamento da documentacéo.
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Conclui-se este subprocesso, com o0 envio do duplicado da guia de remessa de
transferéncia temporéria, via correio eletronico, através do sistema RT, para o servico

requisitante.

A partir do momento em que a documentacdo € entregue ao Servigco

requisitante, esta fica sob a sua inteira responsabilidade no que respeita a

conservagao, perda ou reprodugéo de documentos.
O empréstimo interno de documentos é valido pelo prazo maximo de 30 dias,

podendo ser renovado por igual periodo.

Subprocesso 9.5 — Devolugéo da documentacao

Este subprocesso inicia com a devolucdo da documentacdo ao NArg, pelo servico
requisitante. Inclui a conferéncia da documentacdo devolvida para verificagcdo da sua
integridade e ordenacao e o preenchimento do registo de devolucdo. Caso seja verificado
gue a documentacdo esta incompleta ou desorganizada, o colaborador responsavel pela
sua devolucdo devera devolvé-lo ao servico requisitante e solicitar por escrito, através do
sistema RT, a sua regularizagao.

Conclui-se este subprocesso com a assinatura do registo de devolucao da documentacao,
incluido na guia de transferéncia temporaria, pelo colaborador do servico requisitante
responsavel pela entrega da documentacéo e pelo colaborador do NArq, responsavel pela
rececao da documentacéao.

Na sequéncia da sua devolucgéo, o pedido o estado pedido é atualizado para “Resolvido”

no sistema RT e a documentacao instalada no(s) deposito(s) de origem.
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Descricdo do Processo 9: Empréstimo interno de documentos

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (processo, procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso valida aprova
; / prazo de: para:
procedimento)
Técnico 9.1 Andlise do 24 horas 1. Recebe, analisa e Confirmacéo da Servigo Técnico
superior/ pedido de classifica o pedido no rececdo do pedido, via | requisitante superior/
Assistente empréstimo sistema RT. sistema RT. do IST Assistente
técnico do Registo do pedido no técnico do
NArqg “Mapa anual de NArq
pedidos do NArQ”.

Técnico 9.2 Pesquisa de | Na sequéncia 1. Pesquisa por Documentacgéo Técnico Técnico -
superior/ informacéo e da rececéo do informacao relativa a preparada para superior/ superior/
Assistente documentacao pedido. documentacao empreéstimo Assistente Assistente
técnico do | associada ao pretendida nos IDDs técnico do técnico do
NArq pedido existentes. NArq NArq

2. Identifica a

localizacgéo fisica das

UA/UI e procede a sua

recolha do(s)

respetivo(s) depdésitos.
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Identificagcédo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (processo, procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso valida aprova
: / prazo de: para:
procedimento)
Técnico 9.3 Resposta ao | Apds recolhada | 1. Preenche do registo Resposta enviada ao | Técnico Servigo Coordenador | -
superior/ pedido de documentacao de transferéncia servico requisitante, a | superior/ requisitante | do NArq
Assistente empréstimo do(s) temporaria da confirmar a Assistente do IST
técnico do depdsito(s). documentacado, em guia | disponibilidade da técnico do
NArq 24 horas ap0s de remessa. documentacao para NArq
confirmagdo da | 2. Envia resposta a levantamento.
rececdo do entidade requisitante, via
pedido. sistema RT.
Técnico 9.4 Na sequéncia 1. Entrega a Guia de remessa Técnico Servigo - -
superior do | Levantamento do envio de documentacao solicitada | assinada por técnico superior/ requisitante
NArqg da resposta do para empréstimo e do NArq, responsavel | Assistente do IST
documentacao NArq ao pedido apresenta a respetiva pela entrega da técnico do
a titulo de de empréstimo guia de remessa, com o | documentacéo, e por NArqg
empréstimo registo de transferéncia | colaborador do
temporaria das UA/UI, servico requisitante,
devidamente datada, responsavel pelo
para assinatura por levantamento da
parte do responsavel documentacao.
pela entrega e do
responséavel pelo
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Identificagcédo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (processo, procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso valida aprova
: / prazo de: para:
procedimento)
levantamento da
documentacéo.
2. Envia o duplicado da
guia de remessa,
atraveés do sistema RT,
para o responséavel pelo
levantamento da
documentacéo.
Técnico 9.5 Devolucédo 30 dias apds 1. Recebe a Registo de devolucdo, | Servigo - -
superior/ da levantamento da | documentacao. incluido na guia de requisitante
Assistente documentacao documentacdo a | 2. Confere a integridade | remessa, assinado do IST
técnico do titulo de e ordenacdo da por técnico do NArg,
NArqg empréstimo documentacao responsavel pela
devolvida; rececao da
3. Preenche e documentacéo, e pelo
apresenta o registo de colaborador do
devolucéo para servigo requisitante
assinatura. responséavel pela
4. Casoa devolucao da
documentacao esteja documentacao.
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incompleta ou
desorganizada procede
a sua devolugéo ao
servigo requisitante e
solicita por escrito,
através do sistema RT, a
sua regularizacgéo.

5. Instala as UA/UI

no(s) deposito(s) de
origem.
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Processo 10 — Processamento de pedidos de consulta e reproducéo de

documentos e informacéo

Compete ao NArg, no ambito da sua misséo, garantir o acesso a informacgdo e
documentacgdo do patriménio arquivistico do IST a comunidade académica do IST, em
particular, e ao cidaddo no geral. O acesso é realizado através dos servicos de consulta,
reproducdo e empréstimo interno de documentos comunicaveis. A comunicabilidade dos
documentos é determinada pelos técnicos do NArq aquando do tratamento documental,
de acordo com a legislagéo em vigor.

Subprocesso 10.1 — Rececao de pedidos de consulta e/ou reproducédo de documentos

Este subprocesso inicia com o0 a rece¢do dos pedidos de consulta e/ou reproducéo de
documentos, por parte da comunidade do IST e de utilizadores externos, via correio
eletrénico (nucleo.arquivo@tecnico.ulisboa.pt), presencial ou telefonicamente. Inclui a
analise do pedido de informacao/documentacao, a classificacdo do pedido e termina com

0 respetivo registo.

Subprocesso 10.2 — Pesquisa de informacao e documentacéo associada ao pedido

Este subprocesso inicia com a pesquisa de informacdo e de documentagdo nos IDDs
existentes. Inclui a identificacdo da localizacéo fisica das unidades arquivisticas e/ou de
instalacdo a consultar e/ou reproduzir. Conclui-se este subprocesso com a identificacéo e
selecdo da documentacdo a consultar e/ou reproduzir, conforme o(s) pedido(s)

realizado(s).
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Subprocesso 10.3 — Determinacao da comunicabilidade da informacéo

Este subprocesso inicia com a andlise da metainformacdo descritiva das unidades
arquivisticas e/ou de instalacéo relativa as condi¢des e eventuais restricbes de acesso ou,
sendo aquela inexistente, com a analise dos documentos ao abrigo da legislacdo em

vigor.

A comunicabilidade dos documentos e da respetiva informacgéo é determinada

de acordo com os seguintes diplomas legais:

e Regime Geral dos Arquivos e Patriménio Arquivistico;
e Lei de Acesso aos Documentos Administrativos;

e Lei Geral de Protecéo dos Dados Pessoais.

Conclui-se este subprocesso com a determinagdo da comunicabilidade da informacéo e
dos documentos. Caso 0os documentos ndo sejam comunicaveis podera ser equacionado
0 expurgo dos dados pessoais e/ou sensiveis, desde que os mesmos nao sejam de facil

identificacéo.

Subprocesso 10.4 — Resposta ao pedido de consulta e/ou reproducdo de documentos

Este subprocesso inicia com o envio de comunicacdo ao utilizador, interno ou externo,
através do sistema RT, a confirmar a (in)existéncia da documentacgdo pretendida. Podera
incluir o redirecionamento do utilizador para outras entidades que possam fornecer
informacgédo e/ou documentagdo complementar. Caso o pedido implique a reproducgéo de
documentos através da digitalizagdo, inclui o envio do termo de compromisso para

utilizacdo das imagens digitais, para preenchimento por parte do utilizador.
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Conclui-se este subprocesso com o agendamento da consulta da documentacao e/ou da

entrega/envio da reproducéo (fotocopia/imagem digital).

Subprocesso 10.5 — Promocgao do acesso presencial e/ou remoto a informagéo e

documentacéo

Este subprocesso inicia com a recuperacdo da informacdo e da documentacdo, dos

depositos e/ou do servidor de armazenamento digital, para consulta e/ou reproducéo. A

informacéo e a documentacao sao disponibilizadas para consulta no espaco de leitura do

NArg, na sequéncia da aprovacdo da sua comunicabilidade e, no caso dos pedidos que

impliguem a reprodugéo dos documentos, na sequéncia da devolugdo do termo de

compromisso para a utilizagdo das imagens devidamente preenchido e assinado pelo

utilizador.

Conclui-se este subprocesso com o acesso a informacdo e documentacdo solicitadas,

através da consulta, presencial ou remota, e/ou da reproducdo. Apos a consulta e/ou

reproducdo da informacdo e/ou documentacdo o estado do pedido € atualizado para

“Resolvido”, no sistema RT.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 10: Pedidos de consulta e reproducdo de documentos e informacgéo

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (processo, procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso valida aprova
. / prazo de: para:
procedimento)
Técnico 10.1 Andlise do 24 horas 1. Recebe, analisa e Confirmacéo da Servico Técnico
superior/ pedido classifica o pedido no rececao do requisitante superior/
Assistente sistema RT. pedido via do IST; Assistente
técnico do sistema RT. Comunidade | técnico do
NArqg Registo do pedido | do IST; NArq
no “Mapa anual Cidadéo
de pedidos do
NArQ”.
Técnico 10.2 Pesquisa de Na sequéncia da 1. Pesquisa por Documentacéo/ Técnico Técnico -
superior/ informacéo e rececao do pedido. | informacéo relativa a informacao superior/ superior
Assistente documentacao documentacao solicitada Assistente
técnico do associada ao pretendida nos IDDs identificada e técnico do
NArg pedido existentes. seleccionada. NArq
2. ldentifica a
localizacéo fisica das
UA/UL.
Elaborado por: Catarina Abranches
Versdo 01 Verificado: José Manuel Riscado, Isabel Marcos Pagina: 70

Aprovado: CG




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Volume 21 - Direg&o Técnica

21.4 - Area de Bibliotecas, Arquivo e Centro de
Congressos

21.4.1 - Nucleo de Arquivo

Revisado n.° 01-18

Data: junho 2018

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsével (processo, procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso valida aprova
; / prazo de: para:
procedimento)
Técnico 10.3 Na sequéncia da 1. Analisa Comunicabilidade | Técnico Técnico -
superior Determinacéo da pesquisa de metainformacé&o determinada. superior/ superior/
comunicabilidade | informacéo e da descritiva das UA/UI Assistente Assistente
recolha das UA/UI | relativa as condi¢cbes de técnico do técnico do
do(s) respetivo(s) acesso ou, sendo NArq NArq
depositos. aquela inexistente,
analisa o contetido dos
documentos, ao abrigo
da legislagcéo em vigor.
2. Nos casos aplicaveis,
procede ao expurgo de
dados pessoais e/ou
sensiveis, ao abrigo da
legislacdo em vigor.
Técnico 10.4 Resposta ao | Na sequéncia da 1. Envia resposta ao Resposta enviada | Técnico Servigo -
superior/ pedido de determinacéo da utilizador, interno ou ao utilizador, superior/ requisitante
Assistente informacao e/ou comunicabilidade externo, através do interno ou Assistente do IST;
técnico do documentacao sistema RT, a confirmar | externo, a técnico do Comunidade
NArg a (in)existéncia da confirmar a NArq do IST;
documentacéo e/ou (in)disponibilidade Cidadao
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsével (processo, procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado Expedido ngm Quem
subprocesso valida aprova
; / prazo de: para:
procedimento)
informacéao pretendida. da documentagédo
2. Caso o pedido e/ou informacéo
implique a reproducéo pretendida
de documentos através
da digitalizacéo, envia
termo de compromisso
para utilizagédo das
imagens digitais em
anexo, para
preenchimento por parte
do utilizador.
Técnico 10.5 Promocdo do | Na sequéncia do 1. Recuperacado a Acesso Técnico Servigo Coordenador | -
superior/ acesso presencial | envio de resposta documentacao e/ou presencial/ superior/ requisitante do NArq
Assistente e/ou remoto a do NArqg ao pedido | informacgé&o pretendidas | remoro a Assistente do IST;
técnico do | informagédo e de empréstimo do local de informacéo e técnico do Comunidade
NArq documentacéo armazenamento documentacéo. NArq do IST;
(depdsito ou servidor); Cidadao
2. Disponibiliza a
documentacéo e/ou
informacéo pretendidas
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para consulta e
reproducao.

3. Caso o acesso
implique a reproducéo
digital dos documentos,
envia os respectivos
ficheiros via correio
electrénico, apoés a
devolucao do termo de
compromisso de
utilizacdo de imagens
digitais, devidamente
preenchido e assinado
pelo utilizador.
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