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Resumo:

O Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto (ISCAP) passou por
varias mudancas, influenciadas por diversos contextos sociais, politicos e econémicos,
que se refletiram na sua estrutura organico-funcional, desde a sua origem, em 1886, até
ao Instituto que hoje conhecemos. Dado que as organizagdes produzem informacao no
exercicio das suas atividades, nos fluxos de informacdo entre departamentos, no
arquivamento e prova que a informagdo constitui, a gestéo integrada e a estruturagio
sistémica da informagdo impdem a necessidade de levar a cabo um estudo orgéanico e
funcional da entidade produtora, etapa indispensavel a fundamentacdo do conhecimento
do sistema de informacdo Arquivo. Assim, realizou-se um estudo da estrutura organico-
funcional do ISCAP, desde a sua integragdo no Instituto Politécnico do Porto, em marco
de 1988, até a atualidade, para o qual foi realizado um breve enquadramento histérico e
o levantamento da sua organica no sentido de confirmar se a produ¢do documental no
ISCAP € organizada segundo critérios arquivisticos, atraveés da analise da producao,
conservacéo e eliminacio da informacao pela instituicio, com foco nos seus Orgéos de
Gestdo e nos seus Servigos. Recorreu-se ao método quadripolar, no &mbito da Ciéncia da
Informacdo, assente em quatro polos: o polo epistemoldgico, que constitui o paradigma
cientifico, instancia superior imbricada no aparato tedrico e institucional, origem do
conhecimento cientifico e informacional; o polo teérico, onde estardo incluidos a
hipotese, os objetivos do estudo, revisdo da literatura, documentos ativos, regulamentos,
estatutos e organogramas; o polo técnico, que abrange todos os procedimentos técnicos a
realizar para o estudo: pesquisa documental, técnicas de recolha dos dados, guido da
entrevista, elaboracdo do questionario, pesquisa de documentos e o polo morfoldgico,
onde se incluem a analise do conteudo dos documentos textuais, o tratamento quantitativo
e qualitativo dos dados da entrevista e questionarios, conclusdes e propostas de melhorias,
tais como a centralizacdo da informagdo no Arquivo e sob a sua responsabilidade, a
elaboracgdo de um plano de classificagdo da informacéo e a designacéo do Arquivo como
servigo autonomo, visando a normalizacdo das préaticas de gestdo dos documentos de
arquivo numa perspetiva de qualidade e a definicdo de responsabilidades na instituicdo

relativamente a informacao.

Palavras chave: gestdo da informagéo, estrutura organico-funcional, teoria sistémica,

método quadripolar, ISCAP



Abstract:

The Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto (ISCAP) went through
various changes, influenced by social, political and economic contexts, which were
reflected in its organic-functional structure, from its origins in 1886 to the institute we
know today. Since organisations produce information in the course of their activities,
information flows, archiving and proof that information constitutes, information
integrated management and its systemic structuring impose the need to conduct an
organic and functional study of the producing entity, an indispensable stage in the
knowledge of the Archive information system. The intention was to do a study of the
organic-functional structure of ISCAP, from its integration in the Polytechnic Institute of
Porto, in March 1988, to the present day, where a brief historical context and the gathering
of its organic-functional structure were carried out to confirm if the documentary
production at ISCAP is organised according to archival criteria, through the analysis of
the production, conservation and destruction of information by the institution, focusing
on its Management Boards and its Services. The quadripolar method was used within the
Information Science, based on four poles: the epistemological pole, which constitutes the
scientific paradigm, a higher instance imbricated in the theoretical and institutional
apparatus, origin of scientific and informational knowledge; the theoretical pole, where
the hypothesis, the objectives of the study, literature review, active documents,
regulations, statutes and organisation charts will be included; the technical pole, which
covers all the technical procedures to be carried out for the study, document research, data
collection techniques, interview script, questionnaire preparation, document research and
the morphological pole, which includes the textual documents’ content analysis, the
quantitative and qualitative treatment of the interview data and questionnaires,
conclusions and proposals for improvements, such as the information centralization in the
Archive and under its responsibility, the elaboration of an information classification plan
and the designation of the Archive as an autonomous service, aiming at the
standardization of the archive documents' management practices from a quality

perspective and the definition of responsibilities in the institution regarding information.

Key words: information management, organic-functional structure, Systems Theory,

quadripolar method, ISCAP
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CAPITULO - INTRODUCAO




A presente dissertacdo foi realizada no ambito do Mestrado em Informagdo Empresarial do
Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto (ISCAP) e teve como objetivo
principal conhecer e caraterizar o contexto organico e funcional de producao informacional
do ISCAP, de modo a compreender a relacéo da informacgédo com as funcdes desempenhadas
e identificar procedimentos relativos a avaliagdo da informagéo (conservacdo e eliminacao),
com foco nos seus Orgdos de Gestdo e nos seus Servigos (entidades produtoras de
informacdo). Apos as conclusdes deste estudo de caso, existia ainda o objetivo de apresentar
propostas concretas de melhoria a essa mesma gestdo da informacgéo, se se revelassem

necessarias.

Para a realizacdo deste trabalho considerdmos que o estudo da evolugédo organizacional do
ISCAP, numa perspetiva diacrénica, constituia um valioso instrumento de apoio a gestdo
institucional atual e futura desta instituicdo. Era necessario conhecer e compreender o ISCAP
ao nivel da sua orgéanica para perceber e descrever as mudangas que se verificaram na sua
estrutura, com o propoésito de se realizar a analise da evolucdo organico-funcional da
entidade produtora da documentacdo, pois esta constitui uma etapa indispensavel a
fundamentacédo do conhecimento do sistema de informacéo (SI) Arquivo, ja que é o Arquivo
que tem sob a sua custddia a documentacdo produzida no ISCAP. O foco deste trabalho no
periodo compreendido entre a integracdo do ISCAP no IPP, em marco de 1988, e a
atualidade, prendeu-se com as limitacbes de tempo relativas a prazos de elaboracéo e de
entrega. A vasta histdria desta instituicdo tornaria pouco viavel a pesquisa e analise detalhada
de documentacdo representativa de centenas de contextos politicos, econdmicos e sociais,
organogramas, estatutos, Decretos-Lei e Regulamentos, ao longo de séculos, no limite
temporal de um ano letivo, periodo estabelecido para a realizacdo da presente dissertacao.
Também o facto de a integracdo no IPP constituir um marco muito importante e decisivo na
historia, estatutos, organizacdo, oferta formativa e servi¢os do ISCAP, contribuiu para a
selecdo deste periodo especifico. Determinados o periodo e os departamentos alvo deste
estudo era fundamental saber como s&o compostos os Orgéos de Gestdo e 0s Servicos ao
nivel estrutural e funcional, dada a interdependéncia existente entre o 6rgao produtor de
documentacao e as funcgdes que lhe séo atribuidas (Collet, 2012). Este estudo inclui-se no
campo da Ciéncia da Informacdo (CI), particularmente no ciclo de vida da informacéo e da
sua gestdo, pois, como facilmente se compreende, nas organizagdes tudo tem inicio na
producdo documental, essencial ao funcionamento de qualquer organizacdo. S6 com a

producdo de documentos se podem registar os dados e informacdo que ddo entrada nas



instituicdes (Mundet, 1996). A informacdo é de tal modo vital que as organizacbes a
estruturam e classificam com base na sua organica, fungdes e atividades. A gestdo da
informacao, entendida como um conjunto de atividades que inclui a producéo, tratamento,
uso e conservacao da informacéo € uma atividade que exige planeamento, implementacéo e
avaliacdo continua, cujo investimento - financeiro, temporal e em recursos - €, normalmente,
de longo prazo, e que visa promover a gestdo inteligente e eficaz das organizagdes (Choo,
2003). A producédo documental de cada departamento, os fluxos de informacdo entre estes,
a distribuicdo, a conservacao e a eliminagdo da informacéo sao, portanto, indissociaveis da

estrutura de qualquer organizagao.

1.1 Enquadramento do tema

Silva (2006, p. 26) cita Borko (1968) e Shera & Cleveland (1977) e define CI como
“disciplina que investiga as propriedades e o comportamento da informagao, as forgas que
regem o fluxo informacional e os meios de processamento da informacao para a optimizagao
do acesso e uso”, concretamente na gestao da informagao, do seu ciclo de vida e, obviamente,
na sua intrinseca relacdo com a estrutura organico-funcional das organizacdes. O ponto de
partida deste trabalho surgiu da necessidade de salientar a importancia da gestdo eficaz da
informacao nos Orgéos de Gestdo e nos Servicos do ISCAP, por se apresentarem como 0s
departamentos que produzem a informacao relevante para a tomada de decisdes, para a
gestdo estratégica e diaria da instituicdo. Para uma recolha de informacao mais rica e precisa
foi necessario, para este estudo, o foco particular no Servico do Centro de Documentacao e
Informacdo (CDI), composto pelo Arquivo, Biblioteca a Reprografia, com especial
relevancia para o Arquivo, por ser o servico responsavel pelo arquivo e eliminagdo da
informacdo, ou da sua conservacdo definitiva, com relevancia indispensavel do ponto de

vista da memoria institucional do ISCAP.

1.2 Caraterizagéo do objeto de estudo

A informagcéo sobre a composicdo, funcdes e competéncias dos Orgéos de Gestdo e dos
Servicos do ISCAP esta disponivel no manual da Qualidade do Instituto, no seu sitio na
internet, ISCAP. (2020). Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto.
Recuperado de https://www.iscap.ipp.pt/ e no Regulamento Orgénico dos Servigos e do
Organograma do ISCAP, aprovado pela Resolucdo ISCAP/CA-02/2017 (anexo 1V).



Os Orgdos de Gestdo sdo constituidos pela Presidéncia, Conselho de Administracio,
Conselho Técnico-cientifico, Conselho Pedagogico e Conselho Consultivo.

O Conselho Consultivo existe para aconselhar os Orgéos de Gest&o, sempre que necessario.
Foi constituido com o objetivo de audigcdo de personalidades representantes das autarquias,
organizacOes empresariais, profissionais e outras, externas ao ISCAP, pelo que ndo foi

incluido neste estudo.

Os Servicos do ISCAP abrangem vérios departamentos, que podem ser consultados no
organograma da institui¢do, também disponivel no manual da Qualidade e no sitio do ISCAP
na internet, para uma maior clareza visual. Sdo os seguintes: Centro de Documentacéo e
Informacgéo (CDI); Centro de Formacdo e Servicos ao Exterior (CEISCAP); Centro de
Informatica; Divisdo Académica (DA)/ Loja do Estudante; Divisdo de Gestdo de Pessoas
(DGP); Gabinete Alumni; Gabinete de Ambiente e Simulacdo Empresarial (GASE);
Gabinete de Apoio a Inovacdo em Educacdo (GAIE); Gabinete de Apoio a Projetos (GAP);
Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Publicas (GCRP); Gabinete de Estagios e
Empregabilidade (GEE); Gabinete de Planeamento, Avaliagdo e Melhoria Continua
(GAMC); Gabinete de Relagbes Internacionais (GRI); Gabinete do Patriménio (GP);
Gabinete Juridico (GJ); Secretariado de Apoio aos Docentes (SAD); Secretariados de Apoio
aos Orgdos (SAO); Servico Auxiliar (SAU); Servico de Contabilidade (SDC); Servico de
Expediente e Arquivo (SEA); Servico de Manutencdo (SDM) e Tesouraria (SDT).

Como ja referido, o estudo do SI Arquivo, servigo pertencente ao CDI, mereceu destaque
neste trabalho, uma vez que detém sob a sua custddia os documentos transferidos pelos
servicos do ISCAP, considerados documentos arquivisticos e com natureza probatéria das

atividades de todos o0s 6rgéos e servigos.

1.3 MotivagOes pessoais e académicas

O principal motivo que levou a escolha deste tema esta obviamente relacionado, a nivel
académico, com a area de estudo da Cl e a sua aplicacao pratica e evidente nas organizacoes,
razdo pela qual este ciclo de estudos foi iniciado. A nivel pessoal, por desejar conhecer mais
da instituicdo ISCAP, poder dar um contributo, apos a aprendizagem realizada ao longo
destes semestres, que se traduza num beneficio, sendo na proposta de medidas com vista a
implementacdo de melhorias e processos inovadores na gestdao da informacao, pelo menos,

no levantamento de praticas departamentais e questdes relativas a gestdo da informacao dos



departamentos estudados, deixando um caminho aberto a futuras investigac¢des na instituicdo
ISCAP, esperando que o estudo da evolugdo organizacional do Instituto & luz desta
perspetiva diacronica, constitua ainda um bom instrumento de apoio a propria gestao

institucional num futuro a curto/ médio prazo.

1.4 Questdo de investigacao, hipotese e objetivos da investigacao
A questéo de partida deste trabalho de investigagao foi:

- Como tem sido afetada a estrutura organico-funcional do ISCAP pelas varias mudancas

desde que foi integrado no IPP, em 1988, sob a perspetiva da gestdo da informagéo?

A hipotese que se impds seguidamente foi: a producdo documental no ISCAP é organizada

segundo critérios arquivisticos.

Deste modo, o objetivo geral deste estudo foi prontamente definido: confirmar que a
estrutura organico-funcional existente no ISCAP, na atualidade, é adequada a instituicéo,
através da analise da producdo, conservacdo e eliminacdo da informacao, com foco nos seus
Orgéos de Gestdo e nos Servigos, com destaque particular no Arquivo, como n&o poderia
deixar de ser, pois, através do estudo do arquivo € possivel conhecer o contexto, o contetdo
e os intervenientes que estiveram na origem da producdo da documentacdo e 0s
departamentos a que pertencem, possibilitando assim a obtencao de informaces pertinentes
relativamente a contextualizacdo dos documentos e a forma como sdo tratados, avaliados e
conservados ou eliminados pela instituicdo e, se necessario, apresentar propostas concretas

de melhoria a essa mesma gestdo da informacao.
Os objetivos especificos, surgidos com base neste objetivo geral, foram:

- Conhecer o contexto organico e funcional de producéo informacional do ISCAP, de modo

a compreender a relacdo da informacéo com as fungdes desempenhadas;

- Identificar procedimentos relativos & avaliacdo da informacéao (conservacao e eliminacéo).

1.5 Pesquisa bibliogréafica e Revisdo da literatura

Foi realizada a consulta de legislacdo, estatutos, manuais e parte da historia mais recente do
ISCAP para enquadramento do tema, a pesquisa bibliografica, com o levantamento de
dezenas de referéncias bibliograficas, posterior leitura, analise e respetivo cruzamento de

informacdo para a fundamentacédo teorica da gestdo da informacédo e a sua relagdo com a



estrutura organico-funcional das organizag¢fes, com incidéncia na teoria sistémica e no
método quadripolar, no &mbito da Cl, assente nos polos epistemoldgico, tedrico, técnico e

morfologico.

1.6 Abordagem de Investigacédo / Metodologia e técnicas de recolha de dados

Para dar resposta a questdo da investigacdo foi adotada a metodologia quadripolar, no &mbito
da qual foi concebido e desenvolvido todo o percurso deste trabalho. Para Silva e Ribeiro
(2008) esta € uma metodologia adequada a especificidade das ciéncias sociais, dentro das

quais cabe a Cl, ja que, como defendem:

0 método quadripolar constitui-se como um dispositivo de investigacdo complexo,
por exigéncia de um conhecimento que estd longe de ser «unidimensionals,
desprovido de variaveis ou circunscrito apenas a tecnicidade dos procedimentos
standard (...), e que, bem pelo contrario, abarca toda a fenomenalidade
informacional cognoscivel. (...) Segundo este modelo, a investigacdo cientifica ndo
pode ser restringida a uma visdo meramente tecnoldgica ou instrumental, devendo
ser perspectivada por forma a superar-se o debate «tradicional» entre «quantitativo»
e «qualitativo» e por forma ainda a promover-se o fecundo intercdmbio

interdisciplinar (p.86).

A abordagem adotada foi, portanto, de natureza qualitativa, propria dos estudos de caso,
seguindo uma perspetiva construtivista, uma vez que a relacdo que os individuos
desenvolvem com o seu trabalho é altamente subjetiva, passivel de interpretacdes, muitas
vezes, dificeis de percecionar e, deste modo, procurou-se, no levantamento das préaticas
administrativas e das fungdes em questdo, relacionadas com a conservagéo e eliminacdo da
informagdo, encontrar ndo s6 o que esta j& determinado, mas também, as percecfes dos
participantes no estudo, tendo em vista o0 contexto social e cultural do ISCAP. O estudo
apresentava-se, pois, com carater exploratorio, ja que envolveu o levantamento bibliografico
e analise de caso (Vianello, 2017). Para a recolha de dados, além da prévia pesquisa
documental, como manuais, documentos ativos, regulamentos, estatutos, organogramas, e
respetiva anélise de contetdo, foi realizado um questionario aos Orgéos de Gestdo e aos
Servicos do ISCAP. Ao servico CDI, por abranger o Arquivo, essencial para a investigacdo
e elaboracéo deste estudo, foi realizada uma entrevista estruturada, com perguntas fechadas
e semiabertas, no sentido de facilitar o tratamento de dados, pois as perguntas abertas, ndo



obstante proporcionarem resultados mais precisos e profundos, pois permitem ao
respondente expressar-se livremente, usando linguagem propria, e emitir opinides,
apresentam alguns inconvenientes, tais como o processo de tabulacdo (organizacdo dos
dados obtidos), o tratamento estatistico e a respetiva interpretacdo. “A analise é mais dificil,
complexa, cansativa e demorada” (Marconi & Lakatos, 2003, p. 204) e, neste estudo, era
importante manter o foco na forma como a informacéo €, de facto, gerida no dia-a-dia dos
departamentos em estudo e no Arquivo, concretamente ao nivel da avaliacdo da informacéo,

procurando-se respostas sucintas e objetivas sobre as praticas seguidas.

1.7 Estrutura da dissertacao

Esta dissertacdo encontra-se dividida em seis partes, estruturadas da seguinte forma: a
primeira parte € a Introducéo, onde é efetuada a apresentacdo da questdo de investigacdo; 0s
objetivos e resultados esperados do estudo; o enquadramento do tema; as motivagdes
pessoais e académicas; a abordagem de investigacdo e metodologias adotadas e a exposicdo
da estrutura da dissertagéo.

No primeiro capitulo foi apresentada a fundamentacdo teorica, através da revisdo da
literatura e do estado da arte. Este capitulo ficou dividido pelos seguintes tdpicos: a gestdo
da informacdo e a estrutura organico-funcional nas organizaces; a teoria sistémica, com o
Arquivo em destaque, pois € um Sl fundamental para este trabalho e 0 método quadripolar,
enguanto metodologia seguida e, fundamentalmente, como enquadramento essencial para a

realizacéo deste estudo de caso.

No segundo capitulo desta dissertacdo, procurdmos dar resposta a necessidade metodologica
de conhecer a evolugéo e contextos historicos vividos pelo ISCAP, nomeadamente a partir
da sua integracdo no IPP, em 1988, uma vez que, devido as limitacbes temporais
relacionadas com prazos de elaboracdo e entrega do presente trabalho, houve necessidade de
restringir o estudo a um intervalo de tempo na historia da instituicdo. Através do
levantamento, andlise e compilacdo da legislagdo/ regulamentagdo que determina as
atribuicoes, funcdes e o exercicio de atividades, foi possivel compreender a evolucao desta
Escola, desde 0 ano de 1988, e evidenciar a sua estrutura organico-funcional, competéncias

e atribuicdes dos seus Orgaos de Gesto e Servicos até & data de hoje.



O capitulo trés € dedicado a descri¢do da abordagem de investigacédo, a sua pertinéncia e 0s
beneficios que traz a este estudo de caso. Apresenta a abordagem metodoldgica adotada e as

técnicas seguidas para a recolha de dados.

O quarto, e ultimo capitulo, expde os resultados obtidos no questionério e entrevista
realizados e a respetiva interpretacdo. Neste capitulo sdo apresentadas as respostas as
questdes e objetivos inicialmente colocados, que constituiram o ponto de partida desta

dissertacéo.

Por fim, é apresentada a Conclusdo, ou seja, as consideracgdes finais deste trabalho, onde sdo
enunciados os resultados obtidos, as sugestfes de melhoria ao nivel organico-funcional e da
gestdo da informacgdo dos departamentos estudados, assim como as possibilidades para
trabalhos futuros, no &mbito e na prossecucao deste estudo de caso.



CAPITULO I - [REVISAO DA LITERATURA E ESTADO DA ARTE]




1 Gestdo da Informacao e estrutura organico-funcional

A informacdo é um ativo fundamental e a sua gestdo auxilia e apoia a administracdo das
organizacgOes, podendo fazer a diferenca entre o0 sucesso ou o insucesso (Estrela, 2014). A
gestdo da informacdo inclui a atividade de producdo de informacdo, essencial ao
funcionamento de qualquer organizagdo. S6 com a producdo de documentos, em suporte
papel ou digital, se pode registar os dados e informacéo que d&o entrada na instituicdo. Os
dados que entram nas organizagdes sdo processados e transformam-se, apds esse tratamento,
em informacdo que, por sua vez, quando adquirida e processada através da percecédo,
entendimento, principios, conceitos e valores dos individuos, se transforma em

conhecimento. Segundo Choo (2003):

O objectivo basico da gestdo de informacdo € o de aproveitar os recursos de
informac&o da organizagdo de forma a habilita-la a aprender e a adaptar-se ao seu
meio ambiente em mudanca. A criagdo, a aquisicdo, o armazenamento, a analise e a
utilizacdo da informacdo fornecem, portanto, a trelica intelectual que suporta o

crescimento e o desenvolvimento da organizacdo inteligente. (p.283)

A gestdo da informacéo deve envolver toda a organizacao, a sua estrutura e 0s seus contextos
de producdo de informacéo (Vaquinhas, Caixas & Vinagre, 2017) e compreende, por isso,
um conjunto de fases, tarefas, cuidados e coeréncia em cada etapa do ciclo de vida da
informacdo, de modo a poder retirar 0 maximo partido da mesma e, acima de tudo, ndo
perder o mais importante e essencial da informacao de que se dispde. Ha varios autores que
abordam diversas defini¢des de gestdo de informacéo que, contudo, praticamente, referem
0S Mesmos pontos comuns: € um conjunto de atividades interligadas e relacionadas com a
aquisicdo, organizacgao, armazenamento, distribuigcdo e uso da informagdo sem esquecer a
integracdo e adaptacdo da organizacdo ao meio ambiente em constante mudanca. A
capacidade de adaptacdo ao ambiente que rodeia uma organizagédo é fundamental para a sua
competitividade e sobrevivéncia. Na era em que vivemos, da informacao e do conhecimento,
e estando 0s avangos tecnoldgicos e cientificos facilmente acessiveis a todas as organizagoes,
quem detém mais informacdo e sabe geri-la da forma mais adequada a sua visdo e estratégia,
conseguira adquirir vantagem competitiva mais rapidamente do que os concorrentes. A
informacdo obtida, armazenada, processada e produzida por uma organizacdo é o que lhe
confere inteligéncia competitiva para sobreviver e ter sucesso no seu ambiente. As

“organizagfes ndo existem no vacuo, estdo inseridas num contexto e necessitam de
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informagdes sobre os seus clientes, concorrentes, fornecedores, parceiros, sobre o seu
mercado de atuacdo, assim como sobre tecnologia, novos produtos e servicos, legislacdo

pertinente, entre outros” (Estrela, 2014, p. 34).

A importéncia da gestdo da informacéo pode ser facilmente compreendida se ilustrada com
a exposicdo do ciclo de vida da informagdo — ciclo continuo de seis atividades. Segundo

Choo (2003) o ciclo continuo consiste nas seguintes atividades:

- ldentificagé@o das necessidades de informacédo: As necessidades de informacdo devem ser
bem definidas, para que a procura, na imensidao de informacao disponivel, ndo se torne uma
tarefa confusa, pouco objetiva ou interminavel. Devem ser colocadas questfes como, a quem

se destina a informacdo, que uso lhe iré ser dado, para quando é necessaria.

- Aquisicdo da informacdo: ter atencdo a fiabilidade das fontes, que devem ser variadas, de
modo a garantir varias perspetivas e riqueza de informacéo e, preferencialmente, ter mais do
que uma pessoa a fazer a pesquisa e aquisic¢ao da informacédo, com diferentes perfis pessoais,
oferecendo diferentes sensibilidades a informacgao recolhida. “Em qualquer organizagao,
serdo sempre as pessoas e ndo fontes impressas ou bases de dados electronicas, a fornecer a

informagao mais valiosa” (Choo, 2003, p. 66).

- Organizacao e armazenamento da informacdo: ap0s a aquisicao da informacao, esta tem de
ser organizada e armazenada, de modo a ser facilmente recuperada, sempre que seja

necessaria e para que ndo se perca.

- Desenvolvimento de produtos e servigos de informacgéo: esta fase visa a utilidade da
informacdo para a atividade produtiva das organizac6es, isto é, utilizar a informacao para o

desenvolvimento de novos produtos ou servicos.

- Distribuicdo da informacdo: onde deve ser considerada a arquitetura empresarial, 0s
sistemas de informagéo que a compdem, os intervenientes, os fluxos que a informacéo vai
percorrer, 0s responsaveis pelas atividades e fungdes, os responsaveis pela formacao dos

recursos humanos e pela manutencédo dos sistemas de informacao.

- Uso da informacdo: é o fim altimo da informacdo - a quem se destina, que informacéo o
utilizador vai necessitar, como a vai recuperar, se esta atualizada e quando vai precisar da

informacao.

Lesca e Almeida (1994) exploraram a gestdo estratégica da informagé&o, aprofundando o seu

estudo e encontrando argumentos de peso que reforcam a extrema importancia da gestdo da
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informacdo nas organizac¢Ges, como apoio a decisao (as decisdes devem ser tomadas com
base em informagdo completa, atual, precisa, contextualizada e no momento adequado);
fator de producdo (obtencéo da informacdo necessaria e respetiva gestdo como fator fulcral
para a sua competitividade. Por exemplo, a recolha de informacéao proveniente do mercado,
como hébitos de consumo ou estilos de vida, acarreta uma maior probabilidade de
desenvolver produtos e servigos de maior valor acrescentado para os consumidores); fator
de sinergia (a classificacdo, disseminacédo e arquivamento da informacao é imprescindivel
para a obtencéo de resultados eficientes e eficazes para uma organizacao. Cada departamento
e colaborador devem ter a informacéo necesséria, correta, atual e disponivel atempadamente
para realizar as suas atividades. Os diversos departamentos da organizacao sdo parte de todo
0 sistema, e se falharem na troca de informacdo poderdo comprometer os resultados
pretendidos para os objetivos da organizacdo. “O desempenho global de uma empresa é
imposto por seu elo mais fragil. As empresas deveriam identificar suas ligacdes mais frageis,
ao invés de intensificar os investimentos em pontos nos quais ja sdo bastante eficazes”
(Lesca & Almeida, 1994, p. 67); fator determinante do comportamento (ao nivel interno
da organizacdo, entre colaboradores e departamentos, a informacao disponibilizada é crucial
para que todos 0s recursos humanos estejam alinhados com a estratégia e a realizar as suas
funcdes para 0s mesmos objetivos, com vista a obtencao dos resultados que trardo sucesso a
organizacdo). Esta abordagem de Lesca e Almeida reforca a ideia de que a gestdo da
informacdo deve ser apoiada em politicas organizacionais que propiciem a sintonia e o inter-
relacionamento entre os departamentos ou 6rgdos da organizacdo. Esta é uma condicao
imprescindivel para que os procedimentos direcionem os fluxos de informag&o para a gestéo

estratégica da informacao.

A partir da década de 80, do século XX, a gestdo da informacdo ganhou mais importancia
devido ao crescimento e democratizacdo das Tecnologias da Informagdo e Comunicagéo
(TIC), a nivel global, e iniciou um percurso de crescente destaque na vida das organizacdes.
A informacdo comecava a ser produzida em quantidade elevada, num curto espaco de tempo
e disseminava-se a um ritmo veloz (Castells, 1999). Era imprescindivel obté-la antes das
outras organizacgdes, organiza-la, conserva-la, atualiza-la ou elimina-la, de modo a conseguir
espaco para informacao nova e pertinente com vista a prossecucdo dos objetivos e aumento
da competitividade das organizagfes. As TIC trouxeram sistemas de informagdo mais
completos e complexos 0 que obrigava a rapida aquisicdo de competéncias digitais e, com 0

tempo, a modernizacdo de processos de trabalho até entdo exclusivos de organizacdes de
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cariz cientifico e de sofisticado cariz tecnoldgico, de dificil acesso a sociedade. O termo
Sistema de Informagé&o (SI) surgia frequentemente e entendia-se como grandes quantidades
de informacdo organizada, existente e acessivel através de computadores. J& em 1989,
Verrijn-Stuart (citado por Amaral, 1994, p. 22) refere a importancia de Sistema de Sl a dois
niveis: em sentido estrito, como “sub-sistema de informac&o baseado em computador com a
finalidade de promover o registo e o suporte de servigos de gestdo e operacdo da
organizacdo”; e em sentido lato como a “totalidade das actividades de processamento e
representacdo de dados, formais e informais, dentro da organizacdo, incluindo as
comunicag0es internas e com o mundo exterior”. Por outras palavras, no sentido estrito o S
é definido segundo uma vertente meramente tecnoldgica. Karwowski, Rizzo e Rodrick
(2003; citados por Marcial, Gomes & Marques, 2015, p. 4), definem Sl como “um sistema
tecnoldgico que manipula, armazena, processa e dissemina informagéo que tem, ou espera-
se que tenha, impacto no comportamento humano organizado em qualquer contexto real e
uso” (tradugdo propria). No sentido lato o Sl abrange todas as atividades, fluxos e sistemas
tecnoldgicos que integram a gestdo da informacéo, no interior da organizacdo e entre a

organizacdo e o seu ambiente externo.

Nas palavras de Amadeu e Moresi (2000, p. 14) “A informacdo também é considerada e
utilizada em muitas organizagdes como um fator estruturante e um instrumento de gestao.
Portanto, a gestdo efetiva de uma organizacdo requer a percep¢do objetiva e precisa dos
valores da informagé&o e do sistema de informacéo”. Na abundancia e excesso de informacéo
existente e acessivel em varios suportes, 0 ponto de partida para esta gestdo eficiente e eficaz
é a clara distincdo entre a informacdo necessaria para a organizacdo e informacdo sem
utilidade, que deve ser descartada. Na figura 1 é apresentado um esquema que classifica a
informacdo em funcdo do papel que desempenha nas atividades da organizacdo. Nesta
abordagem a informacéo € categorizada consoante o grau de importancia para a organizagao:
informagdo critica se é essencial para a sobrevivéncia da instituicdo; minima se é
imprescindivel para a sua gestdo; potencial se permite adquirir vantagem competitiva
relativamente a concorréncia e/ ou mercado e, por fim, informacdo qualificada como lixo,

qguando nédo tem qualquer utilidade para a organizacao.

Figura 1 — Classificacdo da informacédo em funcao do papel que desempenha nas atividades

da organizacéo
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Informacio critica
(essencial a sobrevivéncia da organizacio)

Informacio minima
(essencial para uma boa gestdo da organizacio)

Informacio potencial
(essencial para a obtengio de vantagens competitivas pela utilizagdo do SI)

Informacio lixo
(essencial para nada ...)

Fonte — Amaral (1994)

Amaral (1994) defende que a organizacdo devera procurar e manter a informacao critica,
minima e potencial para sua atividade, sobrevivéncia e competitividade e livrar-se da
informacao que é, na realidade, lixo ou ruido. Assim, a avaliacdo da informac&o (a conservar
apenas durante os prazos administrativos legais ou permanentemente) apresenta-se como
essencial em todo o processo de gestdo da informag&o na organizagao, permitindo eliminar
o lixo e preservar o que contribui para a sua eficécia e eficiéncia. A informacao existente na
organizacdo deve, por isso, suprir as necessidades dos varios departamentos e servicos
administrativos sem, no entanto, acumular informacé&o inGtil para o bom funcionamento dos
mesmos. No cenario atual, a informacédo existe em varios suportes e os seus fluxos podem
ser redirecionados em formatos diversos, através de uma vasta possibilidade de canais, o que
implica uma constante organizacdo do volume informacional para que 0 Seu acesso e uso
sejam possiveis e rapidos (Saeger, Oliveira, Neto, & Neves, 2016). Verifica-se, assim, que
a gestdo da informacdo vai além do apoio a gestdo corrente e preservacdo da memoria
institucional. E, em si mesma, um requisito obrigatdrio, pois constitui um recurso essencial
para delinear uma visdo estratégica da organizacdo e apresenta-se como indissociavel das
atividades de cada departamento e, por isso mesmo, a sua natureza interdisciplinar e a
intrinseca ligagdo a estrutura organico-funcional das instituicbes. Como referem Pinto e
Silva (2005):

a Informacdo (...) é moldada pela estrutura produtora, depende dos processos que a

produzem, tem que ser relacionada com 0s meios operativos e considerada na
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interacgdo sistémica inerente ao processo informacional e historico. A informacao,

enquanto fendmeno e processo, impde-se “as” ¢ “nas” organizagoes. (p. 3)

“Abordar a Gestao da Informacgéo na administragdo publica ndo é diferente de a considerar
em qualquer outro contexto de aplica¢ao” (Silva & Ribeiro, 2009, p. 32), o que significa que,
também as instituicdes publicas, nas quais se inclui o ISCAP, devem obedecer a critérios de
gestdo de informacdo que visem, ndo apenas a eficiéncia e eficicia da organizagdo, no seu
todo, mediante a desmaterializagdo de processos e a utilizacdo de aplicagdes informaticas
para a gestdo documental, mas também a competitividade e a seguranca da informacgédo em
suportes fisicos e digitais, como qualquer organizacao de carater privado ou pablico. Porém,
nas instituicdes publicas, observa-se a existéncia de grandes quantidades de documentacao,
essencialmente em suporte papel, acumuladas em arquivo, muitas vezes, sem tratamento
adequado. “Nelas estdo depositadas fracbes significativas dos registros da histéria das
organizacbes e ndo é raro, também, existirem valores técnicos, cientificos, juridicos,
probatorios e outros, misturados a uma quantidade enorme de documentos sem nenhum
valor” (Calderon, Cornelsen, Pavezi, & Lopes, 2004, p. 100). Podemos afirmar, por isso,
que a gestdo da informagcdo comeca, fundamentalmente, na gestdo administrativa da
documentacdo produzida, utilizada e eliminada pela organizacao e que o conhecimento do
seu Arquivo é fundamental para o entendimento da orgéanica e do funcionamento da mesma.
Os documentos produzidos por cada departamento, ou funcdo da organizacdo constituem
informacdo exclusiva e valiosa acerca dessa instituicdo e servem de prova da atividade da
entidade produtora da informacédo (Mundet, 1996). Na pratica, a estrutura e a funcionalidade
que os caraterizam sdo o retrato da instituicdo que os produziu, uma vez gue, apenas
conhecendo de forma aprofundada a organicidade estrutural e as funcdes da entidade
produtora, se torna percetivel como, onde e porqué foi, e €, gerada a informacéo. Cada
departamento que compOe uma organizagdo produz documentos no resultado das suas
atividades, diarias, periddicas ou excecionais. Assim, segundo Mundet (1996) existem varios

tipos de documentos:

- Documentos principais: documentos resultantes da atividade principal da organizagéo.

- Documentos de apoio: documentos relacionados com as atividades e fungdes que facilitam
o funcionamento da estrutura organizacional.

- Documentos informativos: documentos de referéncia que enriquecem e nutrem a atividade

e ocupacéo da estrutura.
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Pela observacéo rapida de um documento podera ser possivel perceber de que departamento
provém, qual a sua origem e qual o tipo de documento. Para isso a sua classificacéo tera de
ter sido bem planeada e efetuada. Quando os documentos sao classificados de acordo com
as funcOes e atividades reconhecidas nas organizagdes, estamos perante uma estrutura
organico-funcional da instituicdo ou departamento, ou seja, a organizagdo da informacao
esta intrinsecamente na origem da estrutura organica/ departamental da instituicdo (Collet,
2012).

A realizagdo do estudo organico e funcional da instituicdo ISCAP tornou-se, portanto,
imprescindivel para a compreensao e avaliacdo da gestdo da informacéo que é realizada nesta
organizacdo, devido a, ja referida, estreita relacdo entre a gestdo da informacdo com a
producdo informacional, memoria institucional e ambiente em que ocorre a génese e o fluxo
informacional (Pinto, 2019). Deste modo, 0 ponto de partida para a realizagdo do estudo
organico-funcional do ISCAP foi, inevitavelmente, a consulta de informagdo sobre a
organizagdo numa perspetiva diacronica: enquadramento historico da instituicdo apoiado na
legislacdo/regulamentacdo promulgada, que permitiu a defini¢do da estrutura organica do
ISCAP e das funcGes e competéncias dos seus diferentes 6rgaos e servicos; organogramas,
que apresentam uma perspetiva global da estrutura orgéanica e das respetivas relagdes
hierarquicas e funcionais da institui¢cdo e documentos utilizados no passado e no presente do
Instituto. No Capitulo 1l sdo apresentados, em detalhe, a legislacdo, regulamentos,
organogramas e 0s contextos politicos, sociais e econdmicos, desde a integracdo do ISCAP
no IPP, em 1988, até a atualidade.

1.1 A Teoriasistémica

O pensamento sistémico tem por base o conceito de sistema, que € transversal as varias areas
do conhecimento, desde a Biologia até as Ciéncias Sociais. A Teoria Geral dos Sistemas (ou
Teoria Sistémica) surgiu pelo trabalho do bidlogo austriaco Ludwig Von Bertalanffy,
particularmente na década de sessenta/ setenta, do século passado, devido a necessidade de
classificacdo dos sistemas vivos, definidos por Bertalanffy (2010) como sistemas abertos,
que ndo se podiam enquadrar nas descri¢fes classicas da termodindmica até entéo, ja que
estas se aplicavam aos sistemas fechados (Gomes, Bolze, Bueno, & Crepaldi, 2014). Na
Otica de Bertalanffy, que se mantém até aos dias de hoje, um sistema funciona como um
todo, em que cada parte que o constitui depende do funcionamento de todas as outras, isto

é, todas as partes estdo interligadas e sdo interdependentes. Os sistemas abertos, em concreto,
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interagem com o seu meio envolvente, ao usufruir de recursos e influéncias externos e que,
por sua vez, influenciam também esse mesmo meio envolvente (ambiente) com a producéo
e libertacdo de recursos ou energia. Esta abordagem aplica-se a Biologia, enquanto ciéncia
que estuda os organismos vivos, por exemplo, o corpo humano enquanto sistema é formado
pelos diversos 6rgaos e cada 6rgao pertence a um sistema (respiratorio, digestivo, etc.) e
todos os sistemas comp&em o todo, que € o corpo humano. Mas também pode ser verificada
numa organizacdo ou empresa (que representa o todo) que é composta pelos seus varios
departamentos, pessoas e grupos. Estes, por sua vez, tém os seus atributos, ou seja,
carateristicas e capacidades que lhes permitem desempenhar as suas fungdes, entendidas
como as tarefas necessarias para a sobrevivéncia do sistema. Externamente a organizacdo
existe 0 ambiente, de onde esta retira os elementos de entrada e para onde dirige os elementos
de saida (Araujo, 2009). Outros autores, como Silva e Ribeiro (2008) citam o economista
Piero Mella (1997) na definicdo de sistema e realgam que é necessario entender a sua

estrutura:

como um complexo unitério formado por uma pluralidade de elementos relacionados
entre si e de tal forma que: (a) apresente caracteristicas proprias, (b) o estado de cada
elemento dependa pelo menos de um outro e acabe condicionado pela estrutura toda,
(c) esta, se assumir ou modificar o proprio «estadoy, afecta os seus elementos (...) e

(d) todos os elementos sdo necessarios para formar aquela estrutura. (p. 95)

Pelo exposto acima, € visivel a forte ligacdo do conceito de sistema ao conceito de estrutura.
Entdo, a analise de um sistema ndo deve ser efetuada sem ser contextualizada pela estrutura
desse mesmo sistema e pelo observador que a faz ou, nas palavras de Marques (2017),
“nenhum sistema pode ser analisado em abstrato, tem de ser devidamente contextualizado,

dado que ele tem de estar sempre associado a uma estrutura e a um observador” (p. 67).

Ainda, segundo Araujo (2009), a teria sistémica trouxe duas relevantes manifestacées a Cl.
Uma, a nivel macro, relativa ao papel funcional da informacdo na sociedade, sobre a

importancia das bibliotecas, museus e arquivos:

- na preservacao da memoria cultural,
- na promocao da socializacdo entre os seus membros;
- como repositorios de dados para a orientacao das acoes e tarefas a serem desempenhadas;

- como complemento para atividades educacionais.
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Outra, a nivel do desenvolvimento das teorias sobre os sistemas de informacéo. Estes sdo
sempre interpretados ao nivel da logica dos inputs (dados que déo entrada no sistema),
processamento (tratamento e organizacdo dos dados: descri¢do, catalogacdo, classificacédo e
indexacdo) e outputs (saida da informacéo - acesso a informacéo por parte dos utilizadores,
disseminacdo da informacdo e uso). J& no &mbito da gestdo, Chiavenato (2004) introduz,
além de input (informacéo, energia, materiais) e output (o resultado final da operagdo de um
sistema), o conceito de “caixa negra” como o interior do sistema. O funcionamento da “caixa
negra” ¢ desconhecido intrinsecamente e s6 pode ser observado e estudado por fora, através
de manipulacdo ou observagdo. Na perspetiva de Chiavenato muitos problemas
administrativos sdo tratados através da atuacdo nos inputs e outputs (periferia do sistema) e
apenas quando se desvenda a “caixa negra” (contetdo interno) é possivel trabalhar no

processamento/ operagdes (parte interna do sistema).

A Teoria Geral dos Sistemas “baseia-se no conceito do homem funcional, que exerce papel
dentro das organizacGes, que mantém o inter-relacionamento com os demais individuos
como um sistema aberto” (Travassos, Costa, & Santos, 2012, p. 5). Apresenta, como se
conclui, um forte carater interdisciplinar e abrange multiplos conceitos que, nas varias
perspetivas abordadas, se adequa a diversos organismos ou estruturas, nomeadamente, a
classificacdo dos sistemas em fechados (ndo ocorrem trocas com o exterior, ou seja, as suas
variaveis sdo enddgenas) e abertos (existem inputs do meio externo/ ambiente e outputs para
0 ambiente); em supersistemas (formados por outros sistemas) e subsistemas (um sistema
que se individualiza no interior de um sistema mais amplo) (Marques, 2017); em sistemas
organizados ou operatdrios (com uma estrutura formada por 6rgdos) ou, por outro lado, em
sistemas ndo organizados ou combinatorios (com uma estrutura composta por elementos
semelhantes que estabelecem relagdes organizativas) (Gomes, 2016); em unicelulares (sem
divisdes/ setores) ou pluricelulares (divididos em varias secc¢des e, dentro destas, podendo

existir algumas com autonomia funcional).

1.1.1 O sistema de informacédo Arquivo

Para a realizagdo do estudo orgéanico-funcional do ISCAP era fundamental estudar o seu
Arquivo, como ja salientdmos, dado que o Arquivo detém sob sua custddia a documentacéo
produzida na instituicdo e, por sua vez, “a informacdo arquivistica apresenta como
caracteristicas: a sua natureza organica, isto é, a sua relagcdo umbilical com o produtor; a sua

originalidade, logo, a sua unicidade; a sua capacidade de ser avaliada em termos de idade e
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de utilizagdo” (Calderon, 2004, p. 100). E da responsabilidade do Arquivo a conservagio e
eliminacdo dos documentos que constituem informacao e prova sobre atos e procedimentos
administrativos ou legais. De acordo com a norma NP 4438-1, o documento de arquivo €
caraterizado como o “documento produzido, recebido e mantido a titulo probatorio ou
informativo por uma organizagao ou pessoa, no cumprimento das suas obrigacdes legais ou
na conducdo das suas atividades” (2005). Sob o ponto de vista da gestdo de documentos em
arquivo, esta gestdo é “responsavel por um controlo eficiente e sistematico da producéo,
recepcdo, manutencdo, utilizacdo e destino dos documentos de arquivo, incluindo os
processos para constituir e manter prova e informagéo sobre actividades e transacgoes” (NP
4438-1, 2005). Segundo Sousa (2003) a classificacdo — “sequéncia de operagdes que, de
acordo com as diferentes estruturas, funcdes e atividades da entidade produtora, visam
distribuir os documentos de um arquivo” (Camargo & Bellotto, 1996, p.16) — € crucial para
a gestdo dos arquivos, uma vez que a classificacdo dos documentos determina e é

determinada por todas as outras atividades que compdem a gestdo de documentos.

A luz da teoria sistémica, o arquivo é um “sistema (semi-)fechado de informagdo social
materializada em qualquer tipo de suporte, configurado por dois factores essenciais - a
natureza organica (estrutura) e a natureza funcional (servigo/uso) -, a que se associa um

terceiro - a memoria - imbricado nos anteriores” (Ribeiro & Fernandes, 2001, p. 28).

O arquivo é um sistema (semi-)fechado porque, como nos referem Silva, Ribeiro, Ramos e
Real (2009):

os sistemas de informacdo produzidos no quadro de uma maxima organicidade (peso
consideravel das estruturas institucionais burocratizadas, pessoais, etc. na génese do
processo informacional) pressupfem também funcionalidade (uso interno e,
posteriormente, externo) e admitem alguma abertura ou alguma influéncia de
varidveis externas. Parece, pois, mais correcto considerar a existéncia de sistemas
(semi-)fechados que podem evoluir no sentido de uma acentuada abertura, em que

predomina o factor da funcionalidade (uso externo). (p. 38)

Os trés fatores subjacentes ao arquivo, que lhe conferem a sua natureza sistémica (organica,
funcionalidade e memdria) sdo também o que permite classifica-lo em arquivo unicelular ou
pluricelular (quanto a estrutura organica); centralizado ou descentralizado (quanto ao

servigo/ uso) e ativo ou desativado (quanto a memoria) (Ribeiro & Fernandes, 2001).
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Importa fazer a distingdo entre arquivo unicelular — estrutura organizacional de reduzida
dimensdo, sem divisOes setoriais, que € exposto e permeével a uma forte presséo integradora
(nestes casos a informacdo arquivistica esta interligada com a informacéo biblioteconomica
e com a museologica) — e arquivo pluricelular — apresenta uma estrutura organizacional de
meédia ou grande dimens&o, dividida em setores organicos. Nestas estruturas podem surgir
subsistemas dotados de autonomia organico-funcional, o que acaba por ter influéncia no

modo de gerir a informacéo (Ribeiro & Fernandes, 2001).

Relativamente as fungdes ou servigos que prestam, podem estas estruturas ser centralizadas
ou descentralizadas. As primeiras correspondem a estruturas que tém um sO centro que
contém e controla toda a informacéo, sendo esta (a informacao) gerida com base em critérios
funcionais que véo determinar a organizacdo da documentacao. As segundas (pluricelulares)
atribuem autonomia aos seus setores ou subsistemas para a gestdo da informacgédo e
tratamento documental (Silva & Ribeiro, 2008). De salientar que os arquivos centralizados
podem ser unicelulares ou pluricelulares, enquanto que os arquivos descentralizados sao

sempre de estrutura pluricelular.

No que ao fator memdria se refere e, deste modo, aos arquivos ativos e desativados, como a
prépria designacdo indica, sdo assim classificados consoante a entidade produtora/ geradora
da informacdo ainda existe e esta ativa ou se, por outro lado, ja ndo se encontra ativa. O
arquivo ativo podera permanecer no seio da entidade produtora da informacéo, abrangendo
todas as fases da vida dos documentos, desde a sua origem até a eliminacdo ou conservacdo
definitiva, ou podera estar repartido fisicamente. Neste ultimo caso, hé o “desmembramento”
do arquivo, isto é, uma separacao entre 0os documentos mais recentes, que permanecem no
seu local de origem de modo a suprir as necessidades informativas da entidade produtora de
informacdo, e os documentos mais antigos, que sdo deslocados para outro arquivo —
especializado — que vai incorporar 0s documentos ja sem interesse administrativo de
organismos em plena atividade e/ ou os documentos de arquivos desativados (Silva et al.,
2009).

Em resultado da definicdo de arquivo e dos fatores que permitem classificar os arquivos,
acima apresentados, podemos concluir que o aquivo do ISCAP se configura, desde as origens
como pluricelular e integrador de subsistemas (correspondentes aos organismos que foram

incorporados na instituicdo) e descentralizado, que gera, processa e trata a informacao dos
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maltiplos sectores orgénico-funcionais e dos diversos subsistemas, com caracter de

autonomia entre si.

O estudo do Arquivo apresentava-se, assim, como incontornavel para a realizacdo deste
trabalho, alids, como o estudo de todos os arquivos quando se pretende fazer o estudo
organico-funcional das respetivas organizacdes a que pertencem. Dado que arquivo e
instituicdo produtora da informacdo constituem organismos indissociaveis, entdo, pelos
motivos expostos, isto obriga ao conhecimento do arquivo, “sob pena de ndo se tornar
inteligivel o sistema de informacéo em todas as suas virtualidades e na sua dindmica prépria”
(Ribeiro & Fernandes, 2001, p. 28), pois a informacao arquivistica é produzida e acumulada
em contexto organico e é usada para fins operacionais, alinhados com os objetivos da
entidade produtora dessa mesma informacéo. Verificamos que as autoras utilizam o termo
informacdo arquivistica e ndo documentacdo arquivistica. Também Rousseau e Couture
(1994) optam por definir arquivo como um conjunto de informacdes, qualquer que seja a sua
data, natureza ou suporte, organicamente reunidas por uma pessoa ou entidade juridica,
publica ou privada, para as préprias necessidades da sua existéncia e/ ou para o exercicio das
suas funcbes. Ou seja, defendem um conceito que se preocupa com o tratamento da
informacdo desde a sua origem até o seu destino final. Contudo, mesmo que,
indubitavelmente, arquivo seja um conjunto de informacdes, entende-se que o termo
informacdo ndo € esclarecedor quando se pretende formular o conceito de arquivo, dado que
a informagcdo arquivistica ndo prescinde do seu suporte, uma vez que a sua autenticidade
depende de um conjunto de referéncias, entre as quais, esta o suporte (material) que contém
essa informacdo (Rodrigues, 2006). A introducdo dos meios informaticos no trabalho dos
arquivistas trouxe maior disciplina na forma de apresentar os dados descritivos, condicéo
fundamental para se conseguir realizar pesquisas com sucesso, OuU seja, para uma bem
sucedida recuperacdo da informacdo. Também a troca de informacgdo entre diferentes
organismos ou entidades e a sua ligacdo em rede somente se tornaram possiveis devido ao
uso dos mesmos formatos para registo da informacéo (Silva et. al, 2009). Nos dias de hoje
as plataformas digitais deixaram de ser um complemento e passaram a ser essenciais no ciclo
de vida da informacéo, contudo, devido a quantidade de informag&o disponivel e a facilidade
de acesso as fontes de informacéo, permanece fundamental o que nos refere Calderon (2004,
p.101): “é necesséria a atencdo especial no diagndstico, na constitui¢cdo, na manutencéo, ou
seja, na gestdo de arquivos. Todas as tentativas fora dessa teoria redundardo em pseudo-

arquivos onde tudo se acumula e nada se localiza™.
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1.2 O Método Quadripolar

No ambito do presente trabalho, de natureza qualitativa e, tendo como objeto primordial de
estudo o arquivo do ISCAP, era inevitavel recorrer ao método quadripolar, concebido para

conhecer, interpretar, explicar e gerir informagao.

Surgido na década de setenta, do século passado, pela obra Dynamique de la recherche en
sciences sociales: les poles de la pratique méthodologiquede dos belgas Paul de Bruyne,
Jacques Herman e Marc de Schoutheete, este método foi recuperado pelos autores
portugueses da Escola do Porto, Armando Malheiro da Silva e Fernanda Ribeiro, pois,
segundo 0s mesmos, é 0 método de investigacdo mais adequado a realizacdo de estudos de
cariz qualitativo, aplicados em concreto ao estudo da informagéo social estruturada em
sistemas (semi-)fechados — 0s arquivos — que se aproximam dos parametros vigentes no
campo das ciéncias sociais, nomeadamente do ambito da CI e, particularmente, da
Arquivistica (Braga, 2013). Devido a complexidade do método arquivistico como
dispositivo de investigacao, por exigéncia de um conhecimento repleto de variaveis, longe
de ser unidimensional, de estar circunscrito aos procedimentos técnicos padronizados, como
a ordenacdo, a descricdo, instalacdo ou colocacdo de cotas nos documentos, e que engloba
toda a realidade arquivistica, é através do método quadripolar que, no campo da ClI, se
adequa o sujeito, que conhece, ao objeto que tem “em maos” (Ribeiro & Fernandes, 2001).
“As técnicas aplicadas habitualmente a custodia, tratamento e comunicacdo dos «fundos» e
consideradas pela arquivistica descritiva como metodologia especifica da disciplina, ja ndo
resistem (...) ao confronto com o dispositivo metodoldgico ao qual a Arquivistica cientifica

parece adequar-se melhor” (Silva et. al, 2009, p. 220).

Na investigacdo Arquivistica a adequacgdo do sujeito ao objeto opera-se por uma dindmica
de permanente verificacdo/ refutacdo (ou revisao) das leis ou principios gerais, através do
estudo sistematico de “casos” e de varidveis. Esta dindmica, no metodo quadripolar,
manifesta-se numa interacdo de quatro polos, conjugando abordagens quantitativas - ha
aspetos do objeto passiveis de observacao, de experimentacéo e de medida - com abordagens
qualitativas, em que a capacidade interpretativa/ explicativa do sujeito tem implicagdes
necessariamente modeladoras (Ribeiro & Fernandes, 2001). Na Figura 2 sdo apresentados
0s quatro polos do método quadripolar e a interagéo entre eles.
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Figura 2 — Método quadripolar/ Esquema de aplicacdo da metodologia quadripolar
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Fonte — Adaptacdo propria da representacdo do método quadripolar (Silva & Ribeiro,
2008; Silva, 2014)

Polo epistemoldgico: Constitui o paradigma cientifico, instancia superior imbricada no
aparato tedrico e institucional — a comunidade cientifica, as suas escolas, institutos, 0s seus
referentes politicos, ideoldgicos e culturais. A origem do conhecimento cientifico e
informacional, que se opera através da permanente construgdo do objeto cientifico e a
delimitacdo da problematica da investigacdo (Silva et. al, 2009). O polo epistemologico
exerce uma fungéo de vigilancia critica durante todo o processo de investigacéo, “em Ultima
instancia, define as regras de producéo e de explicacéo dos factos bem como de compreenséo

e de validag&o das teorias” (Terra, 2014, p. 48).

Polo teorico: Este polo representa a postulacdo de leis, a formulagdo de hipoteses, a
descricdo de solucdes provisorias para os problemas, as teorias e conceitos operatorios e
consequente confirmacao ou refutacdo do contexto tedrico. No polo tedrico é confrontada a

teoria com a realidade, “ligando o plano da descoberta (aquele onde situamos 0 nosso ponto
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de partida e construimos as nossas hipdteses e teorias) e o plano da prova (onde se opera a
confirmacéo ou refutacdo das hipdteses e teorias)” (Terra, 2014, p. 50). Aqui estéo incluidos
a hipotese, os objetivos deste estudo, a revisao da literatura, os documentos ativos, legislacéo

€ regulamentos, estatutos e organogramas.

Polo técnico: No polo técnico “o investigador toma contacto, por via instrumental, com a
realidade objectivada” (Silva et. al, 2009, p. 223). Este polo controla a recolha dos dados e
coloca-os em confronto com a teoria que foi suscitada (Silva, 2014). Os dados sdo
transformados em informacéo relevante para a problemética da investigacdo e tém de ser
pertinentes em relacdo as hipdteses formuladas no polo tedrico para poder assumir o papel
de factos, servindo, entdo, de confirmacdo ou de refutacdo dessas hipdteses (Terra, 2014).
Aqui sdo realizados os procedimentos técnicos de recolha de dados para se chegar aos
resultados da investigacdo: recolha dos dados histéricos e institucionais, leis e regulamentos,
descricdo do funcionamento interno do arquivo através da elaboragdo do guido e realizacéo
da entrevista, inquéritos por questionario aos funcionarios dos 6rgdos de gestdo e dos
servicos. E de salientar a importancia deste polo para o sucesso da investigacéo, pois joga-
se a “capacidade probatoria (verificagdo ou refutagdo do «contexto tedrico») do dispositivo
metodoldgico, que nada tem a ver com uma «mera» listagem arrumada/ classificada
intelectualmente (a revelia da l6gica indutiva e a maneira de um processo dedutivo
inconsequente)” (Silva & Ribeiro, 2008, p. 88). Os mesmos autores consideram necessario
destacar no polo técnico trés grandes operacdes: observacdo direta e indireta;
experimentacdo e analise/ avaliacdo retrospetiva e prospetiva. Na observacdo direta e
indireta é feita a recolha exaustiva dos elementos historico-institucionais, normativos e
reguladores, bem como a descricdo da natureza e do funcionamento do Sl ou de qualquer
tema supra/ intercasuistico por meio de varias técnicas ou procedimentos, como O
questionario, a entrevista, a observagéo participante e a consequente elaboracéo de fichas de
registo. A experimentacao é a operacdo na qual é formulado o problema de investigagéo, a
descricdo das técnicas de andlise e a apresentagdo dos instrumentos usados e dos
equipamentos empregues. Por fim, neste polo técnico, a operacdo de analise/ avaliacdo
retrospetiva permite examinar os resultados da observacao e/ ou da experimentacéo e chegar,
desejavelmente, & generalizacio e ao estabelecimento de analogias cientificantes. E nesta
operacdo que se confirma ou invalida os conceitos em uso, as hipoteses previamente
formuladas e teorias preparadas para o trabalho de investigacdo e, em ultima instancia, os

principios gerais determinados no polo tedrico (Silva & Ribeiro, 2008).
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Polo morfoldgico: Aqui, neste polo, sdo apresentados os resultados da investigacao. “Trata-
se, portanto, de um momento fundamental, simultaneamente quadro operatorio, préatico, da
representacdo, da elaboracéo e da estruturacdo dos objetos cientificos (...)” (Terra, 2014, p.
62). E feita a exposicdo de todo o processo de investigacdo, a organizacio e apresentacio
dos dados recolhidos e a analise dos resultados “devidamente crivados no polo teérico e
aferidos no polo epistemoldgico, o que ilustra, alids, o pendor interactivo da investigacdo
quadripolar” (Silva et al., 2009, p. 224). No polo morfologico os resultados obtidos séo
comparados com os resultados esperados atraves da formulacdo da hipotese no polo teorico,
com base na analise dos dados obtidos através dos questionarios, da entrevista e sua analise
de conteudo e das fontes documentais.

Os autores Silva et al. (2009) frisam ainda as duas posi¢Ges essenciais que devem constar do

polo morfoldgico:

Daqui deve resultar uma posicdo atomista na explicacdo e uma posi¢éo holista na
compreensdo e na interpretagdo (...). Com efeito, a dindmica da investigagdo no
campo dos arquivos visa isolar, pela explicacdo, invariaveis ou leis, enquanto pela
compreensdo e pelo esforgo interpretativo, de cariz qualitativo, procura alcancar um
significado totalizante do processo informacional. Estas duas posi¢des essenciais do
polo morfoldgico enquadram e precedem a apresentacdo dos instrumentos de
pesquisa (referida, atrds, no polo tedrico) sem o que se perde toda e qualquer

pertinéncia cientifica no campo especifico da Arquivistica (p. 224).

No capitulo Il estdo descritas a abordagem de investigacdo adotada, a metodologia seguida
e as téecnicas de recolha de dados neste trabalho, de forma mais aprofundada e devidamente

enquadrada pelo método quadripolar.
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CAPITULO II - [CONTEXTO HISTORICO DA INSTITUICAO ISCAP, A SUA
EVOLUCAO DESDE A INTEGRACAO NO IPP E A ESTRUTURA ORGANICO-
FUNCIONAL]
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2 Breve contextualizagéo historica do ISCAP. A sua integracéo no IPP e

a estrutura organico-funcional atual

O Instituto de Contabilidade e Administracdo do Porto (ISCAP) é o sucessor do antigo
Instituto Comercial do Porto. Desde 1886, ano da fundacéo do Instituto Comercial do Porto,
muitas mudancas sociais, politicas, econdmicas aconteceram. Atualmente é inevitavel
pensar no ISCAP sem pensar, quase de imediato, em Contabilidade. Na realidade, sempre
esteve intrinsecamente relacionado com a Contabilidade e com o Comércio. J& na era
Pombalina, apo6s o terramoto de Lisboa de 1755, tornou-se necessario modernizar Portugal
e aproximar o pais dos grandes centros modernos da Europa. As trocas comerciais
constituiam uma das principais atividades econémicas portuguesas. Tornava-se
imprescindivel atribuir a importancia e 0 merito que o comeércio e 0s comerciantes mereciam
e muni-los de competéncias, como aritmética, cAmbios medidas, cultura geral, linguas ou
geografia. Surgia, assim, a Aula de Comércio, em 1759, pela Real Junta do Comércio (Alves
et al., 2013). Em 1833, José Ferreira Borges elaborou o primeiro cddigo comercial
portugués, que considerava 0 comércio como uma atividade que, por si SO, cobria varias
areas, 0 que exigia ao comerciante e ao negociante o dominio de determinadas matérias, que
ultrapassavam a mera compra e venda, tais como a escrita correta, aritmética, emissao de
faturas, medidas, moedas, seguros, linguas estrangeiras, leis, e muitas outras (Alves et al.,
2013).

No inicio do século XX, ja ap6s a implantacdo da Republica, houve lugar a varias reformas
no ensino. No novo contexto politico e social havia uma maior tendéncia a valorizar o ensino
técnico, forca motriz de desenvolvimento da Republica. Ndo obstante esta valorizacdo do
ensino, no Porto havia um descontentamento antigo e crescente com a situagdo do ensino
comercial, por comparagdo com Lisboa, onde as reformas estavam a avangar. “Vai reformar-
se 0 ensino superior do comércio em Lisboa, e no Porto deixa-se o que existe” (Alves et al.,
2013, p.157). Em 1918, o Decreto 5029, de 1 de dezembro, determina a organizagdo do
ensino industrial e comercial, por lhes reconhecer uma extrema importancia para o pais.
Como consta do proprio Decreto: “As grandes fontes de riqueza dum pais (...) sdo a
agricultura e a induastria. Uma terceira forca nao inferior (...), as quais da valor e
aproveitamento pratico, ¢ o comércio.” Por este Decreto o ensino industrial e 0 comercial
séo separados, dando-se origem ao Instituto Industrial do Porto e ao Instituto Comercial do

Porto. Este altimo, foi regulamentado a 29 de outubro de 1920, no qual se destaca o facto de
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ser um instituto de ensino técnico médio, que compreende o curso geral e 0 curso médio de

comércio, onde as aulas sdo diurnas ou noturnas conforme as conveniéncias de ensino.

Com os anos de regime do Estado Novo tudo piorou para o Porto e para o ensino, devido a
contencdo de despesas imposta pelo poder politico, houve um desinvestimento nos Institutos
do Porto e a concentragdo dos cursos superiores em Lisboa. O Instituto Comercial do Porto
passou a ocupar um edificio antigo, arrendado, na Rua de Entreparedes, proxima da praca
da Batalha. “O funcionamento dos novos institutos do Porto ficou, entretanto, subordinado

aos regulamentos das escolas congéneres de Lisboa” (Alves et al., 2013, p. 221).

Nos anos 60 do século XX, com a modernizacdo e mudancas politico-econémicas na Europa,
a frequéncia dos cursos médios e superiores voltou a aumentar. “Portugal vivia entdo uma
fase de modernizagdo econémica, na conjugacao de diversos fatores histéricos, tais como a
integracdo na European Free Trade Association (EFTA), desde 1960 (...)” (Alves et al.,
2013, p. 246). Mais uma vez se tornava imprescindivel reformar o ensino, modernizar
edificios, investir em recursos, docentes e pessoal administrativo e de apoio ao
funcionamento destas instituigdes. O termo “politécnico” comegava a surgir com maior
frequéncia (Alves et al., 2013). A Lei n.° 5/75, de 25 de julho, na Subseccao 42, no ponto 3.
refere que o ensino superior é assegurado por Universidades, Institutos Politécnicos, Escolas
Normais Superiores e outros estabelecimentos equiparados. Na Base XV, ponto 2. é indicado
que os Institutos Politécnicos, as Escolas Normais Superiores e 0s estabelecimentos
equiparados conferiam o grau de bacharel. Esta Lei foi a base para que os Politécnicos e 0s
ISCA (Institutos Superiores de Contabilidade e Administracdo), proliferassem, com a

conversao dos institutos comerciais em ISCA.

Em 1976, no pos 25 de abril, nasce o ISCAP, pela reconversdo do Instituto Comercial do
Porto. Entretanto, as reorganizacdes e ajustes a nova realidade do pais foram acontecendo.
No Decreto-Lei n.° 513-T/79, de 26 de dezembro, é reforcado que o ensino politécnico é
vocacionado para uma via profissionalizante, enquanto as Universidades continuariam
voltadas para areas de ensino mais tedricas e concetuais. A Portaria 918/83, de 7 de outubro,
aprovou os cursos do ISCAP, que conferiam grau de bacharel em: Contabilidade e
Administracdo, Linguas e Secretariado e Aduaneiro. Em 1985, o Decreto-Lei n.° 443, de 24
de outubro, decretou que o0s institutos superiores conferissem néo so o grau de bacharel mas
também diploma de estudos especializados, no Art. 4.°, ponto 1. Cerca de um ano depois

existiam no ISCAP quatro cursos de estudos superiores especializados: Auditoria, Controle
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Financeiro, Secretariado de Gestdo e Administracdo e Técnica Aduaneiras (Alves et al.,
2013, p. 323).

2.1 Aintegragdo do ISCAP no IPP

A integracdo do ISCAP no Instituto Politécnico do Porto (IPP) acontece em 1988. Antes, em
1986, entrou em funcionamento o IPP, como resultado da Lei de Bases do Sistema Educativo
— Lei n.° 46/86, de 14 de outubro (anexo 1), que reorganizou o sistema educativo, por forma
a acabar com as fragmentacg0es existentes em todas as vertentes e graus de ensino, até entao.
No ensino superior consolidava-se a classificacdo entre ensino universitario e politécnico.
No artigo 11° sdo indicadas as diferencas entre ambos. Salientamos os objetivos atribuidos

ao ensino politécnico:

- O ensino politécnico visa proporcionar uma solida formacao cultural e técnica de nivel
superior, desenvolver a capacidade de inovacdo e de analise critica e ministrar
conhecimentos cientificos de indole tedrica e pratica e as suas aplicacbes com vista ao

exercicio de actividades profissionais.

No artigo 13° é referido que s6 os politécnicos podem conferir o grau de bacharel e atribuir

diplomas de estudos superiores especializados.

O ensino politécnico permanecia, assim, impregnado de uma tonica assumidamente

profissionalizante.

Em 1988, por via do Decreto-Lei n.° 70/88, de 3 de mar¢o (anexo Il) o ISCAP ¢ integrado
no IPP. Como referido, logo no Artigo 1.°, ponto 2: os Institutos Superiores de Contabilidade
e Administracdo de Coimbra, de Lisboa e do Porto sdo integrados, respetivamente, nos

Institutos Politécnicos de Coimbra, de Lisboa e do Porto.

Estes institutos manteriam 0s seus 0rgaos, servigcos e regimes de gestdo patrimonial e
financeira e poderiam fazer os ajustes que se tornassem necessarios até novo enquadramento

legislativo.

Apesar do desagrado por parte dos orgdos de gestdo, docentes e alunos do ISCAP, e dos
demais «ISCAs», que pretendiam ver 0s institutos superiores integrados no ensino
universitério, e ndo no politécnico, por considerarem que, a data, tinham a preparacao e as
condigdes pedagdgicas e cientificas para a sua integracdo no ensino universitario, a
integracdo do ISCAP no IPP era definitiva (Alves et. al, 2013, pp. 326-327). O ISCAP, agora
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integrado no IPP, prosseguiu com reajustes aos seus cursos e planos curriculares, que
refletissem as necessidades formativas do pais, que tinha entrado h4 pouco tempo — no dia
12 de junho de 1985 foi assinado o tratado de adesdo — para a Comunidade Economica
Europeia (CEE), conforme consta do Jornal Oficial das Comunidades Europeias, de 15 de
novembro de 1985. Em resultado da nova oferta formativa, diurna e noturna, e do prestigio
que comegava a ganhar, o nimero de alunos do ISCAP crescia. Quando foi integrado no
IPP, 0 ISCAP tinha 1896 alunos, inscritos no ano letivo de 1988/ 89, no ano letivo de 1996/
97 ja eram 3467 alunos inscritos, de acordo com o sitio ISCAP. (2020). Historia. Recuperado
de https://www.iscap.pt/~www/conteudo_historia.html. Neste contexto, a pressao para a
construcdo de novas instalagdes tornava-se premente, ja que, além do aumento significativo
do numero de alunos e, concomitantemente, de professores e de funcionarios, ha décadas
que o espaco ocupado pelo ISCAP, um edificio centenario, com espacos exiguos, a
necessitar de obras de recuperagdo e manutencdo, era manifestamente insuficiente,
inadequado as novas exigéncias do ensino e inseguro para alojar a instituicdo (Alves et. al,
2013, p. 343). As novas instalacdes viriam a ser inauguradas a 23 de janeiro de 1996, em S.
Mamede de Infesta, como hoje as conhecemos. A transferéncia das instalacGes deu-se,
contudo, no dia 25 de novembro de 1995, antes da inauguracéo, tal era a urgéncia em ter
condicBes mais razoaveis para as atividades letivas e para os servicos do ISCAP.

Em 1998 a Portaria n.° 413-A, de 17 de julho (anexo IlI), aprovou o0s cursos bietapicos de
Licenciatura do Ensino Superior Politécnico. Proporcionando aos alunos a possibilidade de
se licenciarem, bastando, para isso, completarem o seu grau de bacharel com mais dois
semestres. O ISCAP, seguindo, alias, a tendéncia de todo o IPP, criou quatro licenciaturas:
Contabilidade e Administracdo, Comércio Internacional, Linguas e Secretariado e
Marketing. “No final do ano 2000 (...) o ISCAP contava com 4677 alunos, 196 professores
e 57 funcionarios, efeito de crescimento sé possivel com as novas instalacdes” (Alves et al.,

2013, p. 334).

2.2 A adaptacéo ao processo de Bolonha

A Declaracdo conjunta dos Ministros da Educacao europeus, reunidos em Bolonha, a 19 de
junho de 1999 pretendia, como indicado no préprio sitio online da Comissdo Europeia.
(2020). Comissdo  Europeia  Educagdo e  Formagcdo. Recuperado de
https://ec.europa.eu/education/policies/higher-education/bologna-process-and-european-

higher-education-area_pt, tornar os sistemas de ensino superior dos Varios paises mais
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alinhados e coerentes em toda a Unido. Desta forma, seria necessario que o sistema de ensino
superior representasse um todo comum, a nivel de ciclos, de graus académicos, de
equivaléncias de contetdos programaticos em disciplinas nucleares da mesma area

cientifica, de sistemas de avaliacao e, assim, sucessivamente.

Todos os paises da Unido Europeia se comprometeram, relativamente ao ensino superior, a
introduzir um sistema de ensino superior de trés ciclos, com graus de licenciatura, mestrado
e doutoramento; a assegurar o reconhecimento mutuo das qualificacdes e dos periodos de
aprendizagem no estrangeiro concluidos noutras universidades e a aplicar um sistema de
garantia da qualidade, a fim de reforcar a qualidade e a relevancia da aprendizagem e do

ensino.

Estas diretrizes implicaram mudancas profundas no sistema de ensino superior, na organica
das instituicdes e nos planos curriculares de, praticamente, toda a oferta formativa de que

dispunham.

Como € evidente, no seguimento da Declaracdo de Bolonha, houve necessidade de
transposicao legal e regulamentar para cada um dos paises, um tempo de adaptacdo e de
reorganizacdo dos cursos. Em Portugal saiu, em 2005, o Decreto-Lei n.° 42, de 22 de
fevereiro e a Lei n.° 49, de 30 de agosto, que vieram alterar o sistema educativo relativamente
ao ensino superior com base na Declaracdo de Bolonha, introduzindo novas nomenclaturas;
a adocdo de um sistema de graus facilmente percetivel e comparavel (licenciatura: duracédo
entre seis a oito semestres; mestrado: duracdo entre trés e quatro semestres); sistema de
créditos — ECTS (European credit transfer system) — transferiveis acumulaveis; planos de
estudos; regras de mobilidade durante a formacéo académica e outras alteracGes.

Ao nivel do ISCAP, alem das mudancas necessarias para a reestruturacao dos cursos, foi
necessario apostar na valorizacdo académica dos docentes, ao nivel do investimento
imperativo nos graus de doutoramento desse mesmo corpo docente, para que se pudesse

fazer face aos novos graus a conferir no Instituto: pos-graduacgdes e mestrados.

O processo de Bolonha veio, desta forma, trazer um novo paradigma no dominio do ensino
e, consequentemente, da aprendizagem. Moldou o ISCAP, principalmente, na reestruturagéo

dos ciclos de estudos e na oferta formativa que apresenta.
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2.3 O ISCAP na atualidade e a sua estrutura organico-funcional

O processo de integragdo no IPP trouxe alguma indefinicdo e um periodo de espera,
relativamente a tomada de decisdes, mais longo do que o desejavel, para os funcionarios do
ISCAP e para o corpo docente, nomeadamente em relacdo as promogdes. No ano de 1995,
pelo Despacho Normativo n.° 76/ 95, de 29 de novembro, entretanto revogado, foram

homologados os Estatutos do ISCAP ja em articulagcdo com o IPP (Alves et al., 2013).

Ja em 2009, na sequéncia da entrada em vigor dos novos Estatutos do ISCAP, através do
Despacho n.° 15834, de 10 de julho, havia a necessidade de adequar a estrutura dos servigos

a nova realidade organica ditada pelos Estatutos.
No Artigo 9.° é enunciada a organizacéo geral:

a) Orgdos de gestao;
b) Areas cientificas;
c) Servigos.

E no Artigo 10.° sdo indicados os 6rgdos de gestdo do ISCAP, a data (julho de 2009):

a) O Presidente;

b) O Conselho de Administracao;
c) O Conselho Técnico-cientifico;
d) O Conselho Pedagdgico;

e) O Conselho Consultivo.

O Conselho Consultivo foi constituido em 2011, através do Despacho do Presidente do
ISCAP, n.° 8487, de 24 de maio, para audicdo de personalidades externas a Escola, ligadas

a0 meio social onde esta se insere.

O Regulamento Organico dos Servigos do ISCAP, de 05 de julho de 2010, enunciava dez
servicos administrativos e dez servigos de apoio, estes Ultimos dedicados ao suporte as

funcgdes de ensino e de investigacdo e a prestacdo de servicos ao exterior.
Servigcos administrativos:

- Diviséo de gestdo de pessoas (DGP)

- Loja do Estudante (LdE)/ Secretaria Online (SO) (atualmente Divisdo Académica)
- Seccdo/ Servico de Contabilidade (SDC)

- Servigo de Tesouraria (SDT)

- Centro de Documentacdo e Informacéo (CDI)

- Centro de Informética
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- Gabinete do Patrimonio (GDP)

- Secretariado de Apoio aos Docentes (SAD)
- Servigos Auxiliares (SAU)

- Servico de Expediente e Arquivo (SEA)

Servigos de apoio:

- Centro de Educacao Corporativa (CEISCAP)

- Centro para o Desenvolvimento e a Investigagdo em Comunicacdo Multimédia e
Linguagem (CDI-CML)

- Gabinete de Comunicagdo e RelacGes Publicas (GCRP)

- Gabinete de Relages Internacionais (GRI)

- Unidade de Inovagdo em Educagdo (PAOL)

- Unidade de Operacédo de Recursos Audiovisuais e Multimédia (UORAM)
- Gabinete de Apoio a Projetos (GAP)

- Gabinete de Marketing Digital (GMD)

- Gabinete de Avaliacdo e Melhoria Continua (GAMC)

- Centro de Estudos Interculturais (CEI)

No Regulamento Organico dos Servigos do ISCAP de 2013, foram ditadas alteragdes na
estrutura organica dos servicos de apoio, e a nova estrutura organico-funcional desses

mesmos servicos, como a prépria designacao indicava, era:

- Gabinete de Apoio a Inovacdo em Educacdo (GAIE)

- Centro de Formagé&o e Servigos ao Exterior (CEISCAP)
- Gabinete AlumnISCAP

- Gabinete de Ambiente e Simula¢do Empresarial (GASE)
- Gabinete de Apoio a Projetos (GAP)

- Gabinete de Avaliacdo e Melhoria Continua (GAMC)

- Gabinete de Comunicacdo e Rela¢des Publicas (GCRP)
- Gabinete de Estagios e Empregabilidade (GEE)

- Gabinete de Estudos e Planeamento (GEP)

- Gabinete de Marketing Digital (GMD)

- Gabinete de Relages Internacionais (GRI)

No ano de 2015 houve necessidade de novas alteragbes ao Regulamento Orgénico dos
Servicos e Organograma do ISCAP. Conforme a Resolucdo ISCAP/CA-04/2015, de 06 de
julho, os servigos existentes eram os indicados na figura 3, que representa o Organograma
do ISCAP no ano de 2015:

Figura 3 — Organograma do ISCAP no ano de 2015
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Fonte - Resolugdo ISCAP/CA-04/2015, de 06 de julho

Este organograma, e o respetivo Regulamento Orgénico dos servigos, viriam a ser alterados
em 2017 pela Resolugdo ISCAP/CA-02/2017 (anexo 1V), de 27 de junho de 2017, devido,
como ja referido na Introdugdo deste trabalho, a criagdo do Centro de Estudos
Organizacionais e Sociais do Politécnico do Porto (CEOS.PP), que resultou da fusdo do
CECEJ, do CICE e do CEISE. Consequentemente, o Organograma do ISCAP e o
Regulamento Orgénico dos Servicos foram atualizados em 2017 e permanecem inalterados
até aos dias de hoje, como ilustrado na Figura 4, da pagina 35, observando-se a estrutura

geral indicada abaixo e que esta disponivel no sitio internet do ISCAP:

a) Orgdos de gestao;

b) Servicos;

c) Apoio a Comunidade (Servicos de Psicologia e de Clinica Geral disponibilizados a
comunidade do ISCAP: alunos, professores e pessoal ndo docente).

2.4 Os Orgéos de Gestdo e os Servicos do ISCAP: as suas competéncias e
atribuicdes
A informacdo sobre a organica do ISCAP, nomeadamente dos Orgdos de Gestdo e dos

Servicgos, consta do manual da Qualidade (MQ V2.0_2014), disponivel no sitio internet do
ISCAP, cuja versao 2.0 foi revista e aprovada pelo Conselho de Administragdo, em reunido
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ordinaria, a 27 de dezembro de 2013. No ano de 2015 houve alteragfes ao Regulamento
Orgénico dos Servicos e Organograma, aprovadas pela Resolu¢do ISCAP/CA-04/2015,
onde foi revogado o anterior regulamento e organograma, que datava de junho de 2013.
Através da Resolucdo ISCAP/CA-02/2017 (anexo 1V) foi novamente alterado o
Regulamento Organico dos Servigos e Organograma, devido a cria¢do do Centro de Estudos
Organizacionais e Sociais do Politécnico do Porto (CEOS.PP), que resultou da fusdo do
Centro de Estudos em Ciéncias Empresariais e Juridicas (CECEJ), do Centro de Investigacédo
em Comunicacao e Educacéo (CICE) e do Centro de Investigacao e Servicos em Sistemas e
Tecnologias de Informacdo (CEISE). Consequentemente, o Organograma do ISCAP e o
Regulamento Organico dos Servigos do ISCAP foram atualizados em 2017. Pelo exposto
acima, o organograma mais atual do ISCAP, até esta data, € 0 que consta do sitio internet do

Instituto e que se apresenta abaixo, na figura 4:

Figura 4 — Organograma atual do ISCAP
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Esta forma de representacéo tem a vantagem de ilustrar com clareza a componente estrutural,
independentemente da sua complexidade e das relacOes laterais existentes no contexto da

organizacao.

A Presidéncia é composta pelo Presidente, trés Vice-Presidentes, os Diretores de Curso e 0
Secretariado. Como consta do manual da Qualidade (MQ V2.0_2014), tem como principais
funcBes: representar o ISCAP; dirigir 0s servicos e aprovar 0s necessarios regulamentos;
decidir, no ambito da Escola, a abertura de procedimentos concursais, a designacao de juris
e a contratacdo de pessoal; homologar a distribuicdo de servico docente e o0s regimes de
transicdo entre planos de estudo; aprovar o calendério e horério das atividades letivas,
ouvidos o Conselho Técnico-cientifico e o Conselho Pedagdgico; executar as deliberacdes
dos Conselhos Técnico-cientifico e Pedagdgico, quando vinculativas; nomear e exonerar 0s
vice-presidentes e conferir-lhes posse; nomear e exonerar o0 Secretéario e os dirigentes dos
servigos da Escola e conferir-lhes posse; nomear os Diretores de Curso, ouvidos o Conselho
Técnico-cientifico e o Conselho Pedagdgico, podendo exonera-los a todo o tempo; exercer
as funcdes que Ihe sejam delegadas pelo Presidente do IPP; propor ao Presidente do IPP os
valores méaximos de novas admissdes e inscri¢cles e exercer as demais fungdes previstas na

lei, nos Estatutos do IPP e nos presentes Estatutos do ISCAP.

O Conselho de Administracdo € constituido pelo Presidente, trés Vice-Presidentes e o
Secretéario. Como principais funcdes tem: colaborar com o Presidente na elabora¢éo do plano
de atividades, do orcamento e dos documentos de prestacdo de contas; promover a
arrecadacao de receitas; fixar o valor dos bens e servicos prestados, com exce¢do dos que
sejam competéncia do IPP; deliberar sobre as aquisi¢c@es de bens e servicos indispensaveis
ao funcionamento do ISCAP e promover essas aquisi¢des; deliberar sobre a atribuicdo de
subsidios ou outras comparticipacdes financeiras; verificar a legalidade das despesas e
autorizar a sua realizagdo e pagamento; pronunciar-se, no &mbito da sua competéncia, sobre

qualquer assunto que Ihe seja apresentado pelo Presidente, entre outras.

Ao Conselho Técnico-cientifico (CTC) compete-lhe, nomeadamente: elaborar e aprovar o
seu regimento; apreciar o plano de atividades cientificas e de ensino da Escola; pronunciar-
se sobre a criagéo, transformacéo, ciséo, fuséo ou exting¢do de Escolas do IPP; deliberar sobre
a distribuicdo de servico docente, a homologar pelo Presidente do ISCAP; pronunciar-se
sobre a criacdo, suspensdo ou extincdo de ciclos de estudos; aprovar os planos de estudos

dos ciclos de estudos ministrados, ouvida a Associacdo de Estudantes; aprovar os regimes
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de transicdo entre planos de estudos, ouvido o Conselho Pedagdgico, a homologar pelo
Presidente do ISCAP; aprovar os regimes de precedéncias; deliberar sobre equivaléncias e
reconhecimento de graus, diplomas, cursos e componentes de cursos e sobre a creditacdo de
competéncias adquiridas; propor ou pronunciar-se sobre a concesséo de titulos ou distin¢des
honorificas; propor ou pronunciar-se sobre a realizacdo de acordos e parcerias
internacionais; propor a composi¢do de jaris de provas e de concursos académicos; praticar
0S outros atos previstos na lei relativos a carreira docente e de investigacao e ao recrutamento
de pessoal docente e de investigacdo; aprovar as normas e 0s regulamentos internos
aplicaveis ao recrutamento, promocdo e renovacdo de contratos do pessoal docente, tendo
em atencdo as normas legais em vigor e os critérios gerais definidos para o IPP, quando
existam; exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas pela lei. O CTC é composto por

vinte e cinco membros, de entre 0s quais, 0 seu Presidente e Vice-Presidente.

O Conselho Pedagogico é constituido por vinte e quatro membros, representativos do corpo
docente e discente, em paridade. Tem o seu Presidente e Vice-Presidente. As suas fungdes
incluem: elaborar e aprovar o seu regimento; pronunciar-se sobre as orienta¢cfes pedagogicas
e 0s métodos de ensino e de avaliacdo; promover a realizacdo de inquéritos regulares ao
desempenho pedagogico da Escola e a sua andlise e divulgacdo; promover a realizacdo da
avaliacdo do desempenho pedagodgico dos docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua
analise e divulgacdo; apreciar as queixas relativas a falhas pedagdgicas, e propor as
providéncias necessarias; aprovar o regulamento de avaliagdo do aproveitamento dos
estudantes; pronunciar-se sobre a criacdo de ciclos de estudos e sobre os respetivos planos;
pronunciar-se sobre os regimes de transicdo entre planos de estudo; pronunciar-se sobre a
instituicdo de prémios escolares; pronunciar-se sobre o calendario letivo e os mapas de
exames e exercer as demais competéncias que Ihe sejam atribuidas pela lei e pelos presentes

Estatutos.

O Conselho Consultivo é, como a propria designacéo indica, constituido para aconselhar os
Orgéos de Gestdo, sempre que necessario. Foi constituido em 2011 como 6rgéo previsto nos
Estatutos do ISCAP com o fundamento de audigcdo de personalidades representantes das
autarquias, organizagdes empresariais, profissionais e outras que, de alguma forma, se
relacionem com as atividades do ISCAP (Alves, Pereira & Alves, 2013). Néo foi tido em
conta neste estudo, pelas proprias caracteristicas do organismo — carater consultivo —
composto por entidades externas ao ISCAP. Apesar de ser uma entidade produtora de

informacdo (pareceres), a gestdo da informacéo é realizada internamente, pela instituicao.
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O Secretério é nomeado pelo Presidente e devera ser alguém com saber e experiéncia na area
da gestdo. E-lhe atribuida a responsabilidade de auxiliar o Presidente em assuntos de ordem
administrativa e financeira. De entre as suas competéncias destacam-se: secretariar as
reunides do Conselho de Administracdo ou do Presidente com outros 6rgdos de gestdo,
elaborando as respetivas atas e prestando-lhes o devido apoio técnico, bem como, secretariar
as reunides dos restantes 6rgdos quando os respetivos presidentes Iho solicitarem; informar
todos 0s processos a ser despachados pelo Presidente ou pelos Vice-presidentes e preparar
informacdo dos processos que tenham de subir aos orgaos do IPP ou a outras instancias
superiores; coordenar a atividade dos servicos, sob dire¢do do Presidente; dirigir a execugéo
de todo o servigco administrativo, cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes do
Presidente, dando-lhe conta de tudo o que se refere a vida da Escola e assegurando a
regularidade do expediente; secretariar 0s atos académicos de cuja presidéncia esteja
incumbido o Presidente; assegurar o registo e o encaminhamento da correspondéncia,
apresentando a assinatura do Presidente os documentos que dela carecam e assinar as

certiddes e diplomas passados pelos servicos competentes.

Os Servicos, tal como consta, igualmente, do manual da Qualidade (MQ V2.0 _2014) séo
unidades de apoio logistico, técnico e administrativo aos 6rgaos de gestdo do ISCAP. No
total existem vinte e um servicgos, cada um com as suas responsabilidades e competéncias.
Com o objetivo de condensar a informacao sobre as competéncias de todos os servigos, é

apresentada abaixo a figura 5, existente no, ja citado, manual da Qualidade:

Figura 5 — Adaptacdo do quadro representativo do &mbito de competéncias dos servi¢os do
ISCAP
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Sarvico Sigla Ambito de competéncias

Servicos administrativos

Divisao de Gestdo de Pessoas | DGP Gestdo de processos & dados de pessoal; modificagdo, suspensdo e extingdo de
relagdes juridicas de emprego.

Loja do Estudante LdE Organizacdo, informacdo e certificacdo de todas as matérias relativas aos ciclos
de estudos, graus e demais procedimentos administrativos inerentes ao processo
educativo.

Seccao de Contabilidade SdC Elaboragdo, manutencdo e atualizacdo dos registos contabilisticos respeitantes &
contabilidade geral, analitica & orcamental.

Tesouraria TES Arrecadacdo das receitas, execucdo dos pagamentos e controlo dos fundos de
maneio.

Centro de Informatica Cl Instalagdo, manutencdo e desenvolvimento de sistemas informaticos.

Gabinete do Patrimdnio GP Administracdo do imobilizado, do aprovisionamento, do economato e do servigo
de manutencdo.

Secretariado de Apoio aos SAD Gestdo do processo de lancamento de notas e elaboracdo de pautas e termos.

Docentes

Servigos Auxiliares SA Apoio aos drgéos e servicos.

Servigos de Expedients & SEA Organizagdo, manutencdo & permanents atualizacdo do arquivo do expediente.

Arquivo

Servicos instrumentais ou de apoio

Centro de Documentacdo e Col Recolha, tratamento técnico, difusdo e arquivo de documentacdo cientifica,
Informacéo 1ecnica, pedagogica e administrativa.

Gabinete de Ambiente & GASE Suporte &s atividades letivas & extra letivas desenvolvidas no dmbito das
Simulacdo Empresarial unidades curriculares de Contabilidade e Projeto de Simulag&o Empresarial.
Centro de Formacdo e CEISCAP Prestagdo de servicos ao exterior e realizagdo de acdes de formacao.

Servigos ao Exterior

Gabinete Alumni Rede dos Reforcar o contacto com os dipjomados/antigos estudantes do ISCAP e destes

Antigos

entre si; dinamizar atividades orientadas para os antigos estudantes.

Alunos

Gabinete de Apoio a Inovagao | GAIE Promocao, desenvolvimento & formacgao nas areas da comunicacao, linguagens,

em Educacdo e educacdo.

0 GAIE presta igualmente apoio nos dominios do audiovisual e multimédia.

Gabinete de Avaliagdo e GANC Dinamizacdo dos Sistemas de Gestdo e de Avaliacdo, identificacdo de

IMelhoria Continua necessidades e oportunidades de melhoria continua e dinamizagdo da sua
concretizagdo; promogdo da qualidade através do acompanhamento de processos
que visem a melhoria continua.

Gabinete de Apoio a Projetos | GAP Identificacdo de oporunidades associadas a projetos financiados por
organizacdes nacionais ou internacionais, criacdo das parcerias necessarias e
acompanhamento administrativo e financeiro.

Gabinete de Comunicagao e GCRP Gestdo dos processos de comunicacdo & imagem institucional.

Relagdes Publicas

Gabinete de Estagios e GEE Apoiar a realizagdo de estagios dos alunos e promover a insergdo profissional dos

Empregabilidade diplomados do ISCAP

Gabinete de Estudos 2 GEP Elaboragdo de estudos nas dreas do planeamento, organizagdo, diregdo e

Planeamento controlo.

Gabinete de Marketing GMD Desenvolvimento e promogdo da investigacdo e da prestagdo de servigos na area

Digital do Marketing.

Gabinete de Relagies GRI Acompanhamento e apoio operacional ao desenvolvimento de iniciativas de

Internacionais

internacionalizacdo do ensino, cooperagdo e mobilidade academica.

Fonte — Manual da Qualidade do ISCAP (MQ V2.0_2014)
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O Quadro de competéncias que integra 0 manual da Qualidade de 2014 apresenta ainda
servicos que sofreram reestruturacdes posteriormente, como € o caso, por exemplo, do GMD

— Gabinete de Marketing Digital, que ndo € encontrado no Organograma mais atual, de 2017.

De todos os servigos do ISCAP, o CDI, em especial o Arquivo, teve uma importancia
fundamental no conhecimento da gestdo da informacdo no ISCAP ao nivel da avaliacéo,
conservacao e eliminagdo da informacdo. O CDI é composto pela Biblioteca, pelo Arquivo
e pela Reprografia. Conforme o Despacho ISCAP/P-042/2018 (anexo V) que regulamenta o
CDl, este € um servi¢o de apoio cientifico, pedagdgico, de investigacao e gestdo no dominio
da informacdo e da documentacéo ao qual compete a recolha, tratamento, difusdo e o arquivo
de documentacdo cientifica, técnica, pedagogica e administrativa relacionada com as
atividades do ISCAP e para a cooperagcdo com servicos e instituicdes afins, tendo em vista a
troca de informacdes e a partilha de recursos. O Arquivo compreende e unifica numa s6
estrutura, o ambito, funcBes e objetivos especificos dos arquivos denominados — Arquivo
Intermédio, “constituido por documentos correspondentes a procedimentos ja concluidos,
mas ainda suscetiveis de reabertura” (Norma Portuguesa 4041, 2005) e Arquivo Historico,
“constituido por documentos correspondentes a procedimentos ja concluidos (...). Também
denominado arquivo definitivo” (NP 4041, 2005) — sendo o Arquivo do ISCAP constituido
pelo conjunto organico de documentos de natureza administrativa proveniente dos diferentes
servigos como resultado direto das atribui¢fes genéricas do servico de Arguivo, tais como a
recolha, a selecdo, o tratamento e difusdo. Dada a importancia do Arquivo e da correta
definicdo e compreensdo dos termos utilizados na Arquivistica, “ciéncia que tem por objeto
0s arquivos, os principios e métodos da sua constitui¢do, conservacao e comunicagao” (NP
4041, 2005), foi consultado regularmente, durante a elaboracdo deste trabalho, e anexado

(anexo VI) no final desta dissertacdo, um glossario de termos arquivisticos.

Assim, o conhecimento e a compreensdo das competéncias do Arquivo ajudaram a
construcdo de parte das questdes formuladas no questionario aos Orgdos de Gestdo e
Servicos e, principalmente, do guido da entrevista a responsavel pelo CDI, de forma a atingir

0s objetivos propostos para este trabalho.
Compete ao Arquivo:

a) Estabelecer e aplicar critérios de gestdo documental;
b) Conservar, incorporar e recuperar o patriménio documental gerado pelo ISCAP;

c) Receber e tratar toda a documentacao produzida pelos servicos;
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d) Avaliar e organizar a documentacao do fundo arquivistico do ISCAP com interesse
administrativo, probatorio, historico e cultural, de acordo com os sistemas de
classificacéo definidos a partir do estudo da Instituicdo produtora da documentacgéo;

e) Colaborar na gestdo documental relativa a operacdes e procedimentos que visem a
racionalizacdo e eficicia na criacdo, utilizacdo, conservacdo, avaliagdo, selecdo e
eliminacdo de documentos;

f) Respeitar prazos estabelecidos na legislacédo, respeitante a avaliagdo, a selecdo e a
eliminacdo da documentacdo que se encontra sob custddia do Arquivo;

g) Gerir a gestdo documental, promovendo e controlando as transferéncias;

h) Disponibilizar a documentacgdo solicitada pelos servigos, mediante as necessarias
autorizacdes, exceto aquela documentacdo que esteja interdita a consulta, cujo
conteddo seja de caracter confidencial, técnica ou patrimonial;

i) Fornecer, mediante as necessarias autorizaces, a reproducao de documentos.

Segundo o Regulamento do CDI, o Arquivo tem a responsabilidade do tratamento
arquivistico, da conservacao, avaliacdo, selecéo e eliminacdo da documentagdo produzida e
recebida pelos diferentes 6rgdos e servicos do ISCAP. Tem sob sua custodia esta
documentacdo, independentemente do tipo de suporte, ou formato, como resultado da
reunido dos documentos acumulados pela instituicdo, num processo natural, automatico e
organico, em razdo das suas fungdes e atividades e que se conservam para servir de
referéncia, prova ou informacédo. Ao servico do Arquivo é ainda atribuida a responsabilidade
da custddia dos documentos transferidos pelos servicos do ISCAP para o arquivo e

considerados documentos arquivisticos (arquivo historico).

A figura 6 apresenta parte das instalagdes do Arquivo do ISCAP, nas quais se podem
observar as estantes metalicas com os documentos. Da esquerda para a direita: livros que
fazem parte do arquivo historico da instituicdo; caixas de cartdo onde é arquivada a
documentacdo que se encontra a cumprir prazos de conservacdo administrativa, isto é,
“operagao decorrente da avaliagdo que consiste na destruicdo dos documentos que foram
considerados sem valor arquivistico (...)” (NP 4041, 2005) e documentos de conservagdo
permanente, ou seja, “custodia por tempo ilimitado dos documentos de arquivo” (NP 4041,

2005), dispostos em estendal.
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Figura 6 — Fotos do Arquivo do ISCAP

—

Fonte — Captacdo e edicdo proprias. Data: outubro de 2020
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CAPITULO III - [ABORDAGEM METODOLOGICA ADOTADA E TECNICAS
DE RECOLHA DE DADOS]
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3 Abordagem metodologica e técnicas de recolha de dados

A abordagem metodoldgica e as técnicas de recolha de dados tém de ser, forcosamente,
concordantes entre si, pois a forma como os dados séo recolhidos e apresentados dependem
do que se pretende pesquisar e do tipo de estudo a realizar. S6 com a definicdo clara do que
pretendemos descobrir ou conhecer é possivel formular questfes, tracar os objetivos e o
plano de acdo para, finalmente, obter respostas satisfatorias (resultados). “Rigorosamente,
um projeto sé pode ser definitivamente elaborado quando se tem o problema claramente
formulado, os objetivos bem determinados, assim como o plano de coleta e analise dos
dados” (Gil, 2002, p. 21).

3.1 Abordagem metodoldgica adotada e método de investigacdo utilizado

O método de investigacdo utilizado para este estudo foi o Método Quadripolar. Como ja
referido, a metodologia quadripolar € o dispositivo metodolégico mais adequado a
investigacdo em CI pois ajusta-se as exigéncias da investigacdo qualitativa, constituindo um
modo holistico de abordagem, fundado numa critica construtiva do positivismo e do
relativismo ditada pelo pensamento sistémico. Para a realizacdo do estudo organico-
funcional da instituicdo ISCAP, esta investigacdo teria de ser vista, ao nivel metodoldgico,
como um estudo de caso e, nessa medida, assumir carateristicas operatdrias que se inserem
no polo técnico do método quadripolar. E justamente no polo técnico que se validam ou
refutam as teorias e 0s conceitos formulados e, para o efeito, se desenvolve uma avaliacéo
retro-prospetiva, sempre reportada aos polos tedrico e epistemologico. Como defende Yin
(2001) “o estudo de caso contribui, de forma inigualavel, para a compreensao que temos dos
fendmenos individuais, organizacionais, sociais e politicos” (p. 21). Este estudo incide sobre
a organizagdo ISCAP, além de, inevitavelmente, ter uma componente de fendmenos
individuais, uma vez que sdo as pessoas que usam e intervém no processo de gestdo da
informacdo no seu dia-a-dia de trabalho, ou seja, as préaticas informacionais séo realizadas
pelas pessoas das organizagdes, com toda a experiéncia e subjetividade que isso acarreta. A
vantagem do estudo de caso € possibilitar a conjugacdo de uma ampla variedade de
evidéncias, como documentos, entrevistas e observacdes (Yin, 2001), permitindo uma

perspetiva mais abrangente dos fenémenos.

Segundo Vianello (2017) na pesquisa de abordagem qualitativa a relacdo entre o alvo do

estudo e a realidade ndo se traduz em nimeros e, de facto, ndo era o que se pretendia alcangar
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com este estudo de caso. Apesar de nos estudos de caso poderem existir também, ou somente,
abordagens quantitativas (Yin, 2001), neste, em particular, o que se pretendia alcangar néo
se tratava de quantificar, mas de identificar uma estrutura e a sua logica subjacente, no que
a gestdo da informacdo diz respeito, pois o objetivo das investigacbes qualitativas é
descobrir, explorar, descrever fendbmenos e compreender a sua esséncia, ou seja, focalizar
na interpretacdo e ndo na quantificagdo. Foi adotada uma perspetiva construtivista, pois a
relacdo que os individuos desenvolvem com o seu trabalho ¢é altamente subjetiva, passivel
de interpretacGes, muitas vezes, dificeis de percecionar e, deste modo, procurou-se, no
levantamento das préaticas administrativas e das fungdes em questdo, relacionadas com a
avaliacdo (conservacdo e eliminacdo) da informacdo, encontrar ndo s6 0 que esta ja
determinado, mas também, as percecbes dos participantes no estudo, tendo em vista o
contexto social e cultural do ISCAP. Quanto a natureza da metodologia seguida, esta €
aplicada, pois pretendeu-se chegar ao conhecimento da estrutura orgéanico-funcional atual
para aplicacdo posterior na prética (Vianello, 2017), de modo a sugerir melhorias ou
alteracdes para uma gestdo da informacdo mais eficaz e, portanto, mais vantajosa para a
instituicao.

Para Gil (2002) a defini¢do do problema pode ter um motivo de natureza prética ou de
natureza intelectual. A questdo da estrutura organico-funcional surge como bastante
premente no dmbito da gestdo da informacdo, uma vez que, sendo a informacdo um dos
ativos mais preciosos de uma organizagdo, ter a sua organica e fungdes estruturadas
intrinsecamente com a informacao (producg@o documental, fluxos de informacao, arquivo...)
é uma manifestacdo, na prética, da teoria subjacente a area da gestao informacional. Conclui-

se, pois, que o problema formulado tem uma razdo de ordem pratica.

E fundamental, neste polo técnico, ter sempre presentes a hipGtese e os objetivos da
investigacdo, definidos no polo tedrico, de modo a determinar o caminho adequado, sem

desvios, para chegar as respostas que se pretendem obter. Assim, tinhamos como hipétese:
- A producéo documental no ISCAP é organizada segundo critérios arquivisticos.

Este trabalho teve como objetivo principal conhecer e caraterizar o contexto organico e
funcional de producgéo informacional do ISCAP, de modo a compreender se o regulamento
de conservacao arquivistica € aplicado e qual o papel desempenhado pelo CDI no processo
de aplicagéo.
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O objetivo principal desdobrou-se em dois objetivos especificos que determinaram 0s passos
concretos a dar para a realizacdo este estudo:

1. Conhecer o contexto organico e funcional de producéo informacional do ISCAP, de modo

a compreender a relacdo da informacgdo com as fungdes desempenhadas;

2. Identificar procedimentos relativos a avaliacdo da informacao (conservacéo e eliminacéo).

O periodo de tempo selecionado — desde a integragdo no IPP (1988) — esta relacionado com
dois motivos essenciais: 0 primeiro prende-se, obviamente, com o longo espaco temporal
que decorreu desde a fundacdo da instituicdo (1886) até aos dias de hoje, o que tornaria o
trabalho de levantamento historico de documentagdo, estrutura orgénica e legislacdo
demasiado extenso e inviavel no tempo disponivel para a conclusdo e entrega da dissertacéo;
0 segundo deve-se ao facto de a integracdo no IPP ser, por si sO, um facto historico e
fundamental para o ISCAP, com varias mudangas que se impuseram, como Vimos e,

portanto, suficientemente significativo para uma analise organica até a atualidade.

A base essencial em que assentou este estudo consistiu na analise da legislacdo/
regulamentacdo promulgada, nomeadamente, o0 Regulamento do CDI (aprovado pelo
Despacho ISCAP/ PR-047/ 2019, de 06 de setembro) e o Regulamento de Conservacéo e
Arquivistico do Instituto Politécnico (Portaria n.° 12/2008, de 03 de janeiro), que mais se
destacaram neste trabalho, devido a importancia da avalia¢do da informacéo, o que originou
um estudo mais aprofundado destes dois regulamentos, para modelar a estrutura organica do
ISCAP e definir as funcGes e as competéncias dos diferentes Orgdos/ servicos,

nomeadamente dos Orgdos de Gestao e dos Servicos, com especial foco no CDI - Arquivo.

O trabalho operacional (polo técnico) teve inicio pela consulta do livro dos autores Alves,
Pereira e Alves (Alves et. al, 2013) que compila e condensa a historia do ISCAP, desde a
sua fundacéo até ao ano de publicagdo do livro e, simultaneamente, por um recenseamento
dos diplomas legislativos, complementando com a recolha de outros textos normativos de

caracter interno, suscetiveis de fundamentar a caraterizagéo do ISCAP em termos organicos.

A recolha dos regulamentos seguiu-se a sua analise, ou seja, a leitura interpretativa das
normas, destinada a uma selecéo qualitativa da informacéo pertinente para a caraterizagao
da estrutura organica e para a identificacdo das fun¢des/ competéncias atribuidas as varias
unidades dessa mesma estrutura. A legislacdo em vigor e os regulamentos internos

permitiram igualmente colocar questbes relativas ao funcionamento da instituicdo,
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apresentando-se como fundamentais na construcdo dos inquéritos por entrevista e por

questionario.

3.2 Técnicas de recolha de dados

No estudo de caso é importante ter mais do que uma técnica de recolha de dados. “O processo
de coleta de dados no estudo de caso é mais complexo que o de outras modalidades de
pesquisa. (...) Obter dados mediante procedimentos diversos é fundamental para garantir a
qualidade dos resultados obtidos” (Gil, 2002, p. 140). Neste caso foram, como ja referido, a
pesquisa documental (regulamentos internos, legislacdo) os inquéritos por questionario, aos
Orgdos de Gestdo e Servicos do ISCAP, e por entrevista estruturada, com um guido
predeterminado e ao qual ndo convém existir desvios (Marconi & Lakatos, 2003), com
perguntas maioritariamente semiabertas e fechadas, a responsavel e a assistente técnica do
CDI — Arquivo, para a recolha mais aprofundada da informag&o sobre o funcionamento do

arquivo.

A informacéo recolhida na entrevista tem vantagens, por exemplo, em relacdo aos dados
obtidos por questionario, ja que a informacao recolhida apresenta uma maior profundidade.
O facto de haver um contacto visual, no qual se pode ouvir e ver os entrevistados, permite
recolher dados além do que é dito. Expressbes faciais, gestos, tons de voz, (linguagem
corporal) enriguecem a informacédo. Acresce ainda a possibilidade de, durante a entrevista,
se poderem esclarecer questdes que o entrevistado possa nao ter compreendido, ou repetir
palavras que possam ndo ter sido percetiveis. Segundo Marconi e Lakatos (2003, p. 198) a
entrevista tem inimeras vantagens, como: 1) ter maior flexibilidade no contacto e exposi¢édo
de questBes; 2) avaliar gestos e condutas dos entrevistados; 3) poder comprovar informacdes
e discordancias de imediato e 4) possibilidade de obtencdo de dados que nao se encontram
em fontes documentais. Por se tratar do Arquivo, a realizacdo da entrevista era incontornavel
para o enriquecimento e fiabilidade deste estudo, além de que era exequivel a sua realizacéo
no intervalo de tempo disponivel para a investigacdo, por ser apenas um departamento.
Todavia, para a recolha de dados de todos o Servicos e Orgdos de Gestdo do ISCAP a
realizacdo do questionario tornava-se premente, pois 0 nimero de funcionarios destes
departamentos, conforme o Mapa de Pessoal do ISCAP 2020, (anexo VII), disponivel no
sitio internet do ISCAP, ascende a sessenta e nove. A este numero, acresce 0S nove

funcionarios dos Orgdos de Gestdo, num total de setenta e oito funcionarios. Este nimero
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impossibilitava a realizacdo de entrevistas a todos, até porque, uma das limitacGes da
entrevista é ocupar muito tempo (Marconi & Lakatos, 2003, p. 198).

Para a recolha de dados através do inquérito por questionario foi necessario ter em
consideracdo que, ndo obstante a 1) maior rapidez na obtencdo de respostas; 2) o facto de
chegar a mais pessoas do que a entrevista; 3) de os respondentes terem mais liberdade de
resposta sem influéncias do entrevistador e 4) de permitir uma maior uniformidade na
avaliacdo em virtude da natureza impessoal do questionario, 0s questionarios apresentam
uma tendéncia para baixa taxa de resposta (em média 25% de respostas) comparativamente
a entrevista. Também a possibilidade de haver perguntas que ficam sem resposta, de quem
esta a fazer a investigacdo ndo poder ajudar a esclarecer questdes mal compreendidas e de
desconhecer as circunstancias em que os questionarios foram preenchidos, torna mais dificil

o controlo e verificacdo do contexto de preenchimento (Marconi & Lakatos, 2003).

Devido a estes aspetos, € conveniente que a construcdo de um questionario pensada de modo
a aumentar a probabilidade de resposta, e, para isso, a sua estrutura deve ser clara, bem
dividida por assunto, devem ser antecipadas duvidas que possam surgir no seu
preenchimento, as questdes e a linguagem devem adequar-se ao publico-alvo a que se
pretende submeter o0 mesmo. O questionario deve, ainda, ser testado previamente a recolha
dos dados, junto de uma amostra de pessoas que se assemelhe ao publico-alvo a que se
destina. Conforme € indicado por Marconi e Lakatos (2003), o questionario deve ser limitado
em extensdo e em finalidade, pois, se for muito longo, causa fadiga e desinteresse e se for
curto demais, corremos o risco de ndo obter informacdes suficientes. Deve conter de 20 a 30

perguntas e demorar cerca de 30 minutos para ser respondido. (p. 203).

3.2.1 A entrevista

A entrevista a responsavel do CDI, bem como a assistente técnica que desempenha fungdes
no Arquivo, realizou-se no dia oito de outubro do corrente ano, por videoconferéncia, devido
a situacdo de pandemia, provocada pelo virus SARS-CoV-2, na qual vivemos. Para que a
analise da entrevista fosse mais rapida e precisa, foi solicitada a respetiva autorizacdo para
gravar a entrevista como forma de efetuar a recolha de dados. As participantes foram
informadas previamente de que se tratava da recolha e andlise de resultados da entrevista
para esta dissertacdo e deram a sua autorizagcdo para a divulgacdo das suas respostas e
opinides nos resultados da entrevista. O guido (anexo VIII) foi elaborado com base nas

atribuicbes e competéncias do CDI/ Arquivo, descritas no Regulamento do CDI e
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formalizadas pelo Despacho ISCAP/ PR-047/ 2019 (que altera o Despacho ISCAP/ P-042/
2018) e na Portaria n.° 12/2008, de 3 de janeiro — que aprova o Regulamento de Conservagao
e Arquivistico do Instituto Politécnico do Porto (anexo IX) — documentos estudados com o
objetivo de conhecer o Arquivo e o enquadramento legal das suas atribui¢cGes e competéncias
(Regulamento do CDI) e a legislacdo em vigor acerca da conservacdo e eliminagdo da
informacdo (Portaria n.’ 12/2008, de 3 de janeiro). Da Portaria n.°12/2008 constam as tabelas
de selegao, isto é, a “relacdo dos documentos de arquivo de um organismo (ou administracao)
que estabelece os que devem ter conservacdo permanente e fixa os prazos e condicdes de
eliminacdo dos restantes” (Fundacédo para a Ciéncia e a Tecnologia, p. 9) (anexo VI) e as
normas a que tém de obedecer o IPP e as suas escolas superiores no que se refere a avaliagéo,
selecdo, transferéncia, incorporacdo em arquivo definitivo, substituicdo de suporte e

eliminacdo da documentacédo produzida e recebida.
A entrevista consistiu em vinte e seis perguntas, divididas por trés grupos:

- Grupo | — referente a dimensdo do contexto organico e funcional da entidade gestora

da informacé&o — arquivo — composto por onze questoes;

- Grupo Il — corresponde a organizacao, descricéo e recuperacdo da informacéo — que

compreendia onze questdes;

- Grupo Il — refere-se a avaliacdo e selecdo da informacdo — que apresentava seis

perguntas.

A entrevista obedeceu ao guido estruturado pré-elaborado, de modo a permitir respostas da
forma mais direcionada possivel as questdes para as quais necessitdvamos de obter
informacdo, consoante 0s objetivos da investigacdo, e consistiu em perguntas semiabertas e
abertas, de modo a recolher informacéo detalhada, completa e, até, informacéao além da que
esperavamos, o que permitiu enriquecer o estudo para futuras investigac6es e/ou sugestdes

de melhoria.

3.2.2 O questionario

O questionario apresentado aos participantes neste trabalho (anexo X), enguanto
funcionarios dos Orgdos de Gestdo e Servicos do ISCAP e, portanto, produtores de
informacdo, consistiu em vinte e oito perguntas: fechadas (dicotomicas e de escolha

multipla), semiabertas e apenas uma questdo aberta, de modo a facilitar a recolha e
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U Deinigdes da politica de dados

objetividade dos dados, por um lado, e, principalmente, a ndo exigir aos respondentes que
escrevessem demasiado, por outro lado, ja que poderia ser um fator dissuasor de participacdo
ou de resposta as questdes abertas. Foi elaborado na plataforma LimeSurvey, provida pelo
GAIE (Gabinete de Apoio a Inovacdo em Educacdo). A sua realizacdo e divulgacdo aos
Orgéos de Gestdo e Servicos foram devidamente autorizadas pela Presidéncia do ISCAP e
esteve ativo entre o dia 15 de outubro e o dia 20 de novembro. Os participantes no estudo
tiveram a garantia de anonimato total, quer devido a obrigacdo de cumprimento do
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), que a propria plataforma LimeSurvey
contempla nas suas funcionalidades disponiveis, quer a necessidade de garantir que 0s
funcionarios ndo sentissem quaisquer constrangimentos nas respostas, relativamente as

funcBes desempenhadas nos departamentos a que pertencem e aos seus postos de trabalho.

Os dados recolhidos foram processados usando o programa Excel da Microsoft, aplicacdo
que, na nossa perspetiva, é perfeitamente compativel com a quantidade de informacéo a

tratar e a apresentar.

Quanto a estrutura do questionario, esta ndo diferiu da estrutura da entrevista. Por isso, as
questBes estavam divididas pelos mesmos trés grupos e cada grupo tinha, no inicio, um
pequeno texto introdutdrio, claro e sucinto para contextualizacdo das questdes colocadas,

com o intuito de dissipar possiveis ddvidas aos respondentes, conforme ilustra a figura 7:

Figura 7 — Vista dos grupos de perguntas existentes no questionario elaborado na

plataforma LimeSurvey
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Fonte — Questionario elaborado no Limesurvey

1) Grupo | — contexto organico e funcional da entidade gestora da informacéo
(departamento a que pertence o(a) respondente):
A producdo de documentos ocorre em virtude de uma atividade ou ato administrativo
de um 0rgao, setor ou organizacdo que necessita ser registado e comprovado, para

que possa ter efeito (Mundet, 1996).

2) Grupo Il —organizacédo, descricao e recuperacao da informacao:
A eficaz recuperacdo da informacdo estd intrinsecamente relacionada com a

organizacao e descrigdo previamente realizadas.

3) Grupo Il —avaliacdo e sele¢do da informacéo:
O Regulamento de Conservacdo e Arquivistica do IPP e os Institutos que o integram
foi aprovado pela Portaria n.° 12/2008. De acordo com a referida portaria, o processo
de avaliagcdo dos documentos do arquivo do IPP tem por objetivo a determinacéo do
seu valor para efeitos da respetiva conservagao permanente ou eliminacéo, findos 0s
respetivos prazos de conservacdo em fase ativa e semi-ativa. Os prazos de
conservagdo sdo contados a partir do momento em que 0s processos, colecdes,
registos ou dossiers encerram em termos administrativos e ndo ha qualquer

possibilidade de serem reabertos.

A Portaria n.° 12/2008, de 3 de janeiro, serviu de base a algumas das questdes apresentadas
no questionario, fundamentalmente as questées do Grupo Ill, com o objetivo de sabermos
se 0s setenta e oito funcionarios dos outros Servigos e Orgéos de Gestdo do ISCAP, que n&o
o0 Arquivo, conhecem o Regulamento de Conservacédo e Arquivistico do Instituto Politécnico
do Porto, se tém presentes as tabelas de selecdo para a avaliagdo da informacdo que
produzem e, por ultimo, se colocam efetivamente em pratica o que esta descrito na respetiva

Portaria.

Durante o periodo em que 0 questionario esteve ativo, e apos a sua divulgacao pelo GCRP
(Gabinete de Comunicacdo e Relagbes Publicas) aos departamentos participantes neste
estudo, houve necessidade de diversos contactos telefénicos com funcionérios dos Orgaos
de Gestdo e Servicos, de modo a fazermos uma sensibilizacdo aos mesmos para a

importancia do seu preenchimento.

o1



CAPITULO IV — [APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS
OBTIDOS]
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4 Apresentacdo e andlise dos resultados obtidos

A apresentacdo e analise dos resultados inclui-se no polo morfolégico do método
quadripolar. Aqui descrevem-se os resultados obtidos na investigacao realizada através “da
representacdo do objecto em estudo e da exposicdo de todo o processo de pesquisa e analise
que permitiu a construcdo cientifica em torno dele” (Ribeiro & Fernandes, 2001, p. 29). Os
dados recolhidos na entrevista a responsavel e a assistente técnica do CDI - Arquivo e no
questionario apresentado aos funcionarios dos Orgaos de Gestdo e Servicos do ISCAP sio
aqui apresentados, analisados e comparados com as fontes documentais consultadas e com
a hipdtese formulada no polo tedrico. No polo morfolégico ocorre, portanto, uma
comparacgao entre os resultados esperados no polo teorico e os resultados, efetivamente,
obtidos na investigagéo.

4.1 Resultados obtidos na entrevista

Na entrevista, como seria expetavel, foi recolhida informacéo rica e que foi além dos pontos
fulcrais que visavam dar resposta aos objetivos deste estudo. Estiveram presentes (e
responderam as questdes colocadas) a responsavel do CDI e também a assistente técnica do
Arquivo, dado que desempenha funcdes essencialmente no Arquivo e conhece
profundamente o seu funcionamento e as mudancas por que passou ao longo dos Gltimos
anos. Deste modo, optamos por ndo colocar todas as questdes e respetivas respostas no
quadro abaixo, mas sim as respostas que se revelaram essenciais para as conclusdes e

respetivas analises a tirar desta investigacao.

Grupo | — Contexto organico e funcional do Servi¢o de Documentacéo e Informagéo
(CDI) — Arquivo

Tabela 1 — Respostas do Grupo | de questdes da entrevista

Questéo Resposta

1. Qual € a sua area de formacéo académica? Responsével do CDI/ Técnica Superior: Licenciada em
Literatura Comparada; p6s-graduagdo em Ciéncias da
Documentacéo e Informacédo, no ramo de Bibliotecas.

Assistente técnica do Arquivo:
Curso profissional de Biblioteca, Arquivo e Documentago.
Trabalha na Biblioteca do ISCAP h4 21 anos.

2. Que funcdo desempenha no CDI? Responsavel do CDI: Desempenhei sempre fungdes na
Biblioteca do ISCAP, até ha cerca de 2 anos, (até esta
Presidéncia tomar posse) devido a auséncia, por doenga, da
arquivista, a equipa foi “obrigada” a dar continuidade ao
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servigo Arquivo. Fomos ambas (técnica superior e assistente
técnica) estudar para esse desafio do Arquivo, nomeadamente a
legislagdo.

3. Indique as tarefas que desempenha no ambito
da sua funcéo.

Responsavel do CDI: s6 estou no Arquivo na auséncia da
assistente técnica. N&o fago o trabalho operacional, s6
coordenagéo do arquivo.

4. Compete ao Arquivo estabelecer e aplicar
critérios de gestdo documental.

4.1. Que critérios sdo esses? Pode indicar
exemplos?

Assistente técnica: a gestdo documental, os critérios...
Referem-se as alineas que estdo a seguir (no Regulamento do
CDI — Arquivo) e a Portaria n.° 12/2008

4.2. Como é que esta competéncia é colocada
em pratica?

Assistente técnica: Pela legislacdo em vigor.

4.3. Esses critérios séo definidos pelo proprio
Arquivo, ou séo estabelecidos pelos servigos do
CDI?

Assistente técnica: guio-me muito pelo que esta na Portaria e
no regulamento (pela legislacéo: Regulamento e, acima de
tudo, a Portaria.) Até por falta de espaco! Ha falta de espaco
no Arquivo e por isso seguimos a risca o que esta no
regulamento. Nao conseguimos “facilitar”. Outras sec¢des
queriam libertar mais, mas neste momento ha falta de espago.
Responsavel do CDI: Estamos a digitalizar para ocupar menos
espaco. Por exemplo, digitalizamos as pautas, eliminamos o
que era possivel eliminar ao fim de 15 anos, mas estamos a
digitalizar uma pauta por década: anos 70, anos 80..., porque
achamos que é patrimdnio histérico. Criamos esse critério por
nds, (porque a lei diz que podemos eliminar) para ficar com
0 patrimonio.

5. Conservar, incorporar e recuperar o
patrimdnio documental gerado pelo ISCAP é
outra das competéncias do Arquivo.

5.1. Que medidas sdo adotadas para a
conservagdo do patriménio?

Responsavel do CDI: uma parte da conservacéo é logo a
digitalizacdo. Por exemplo, se houver um incéndio ou
inundacdo, temos logo parte da documentagdo digitalizada para
conservar.

Temos, por exemplo, os processos individuais dos alunos em
estantes adequadas, em estendal e algum mobiliario de
gavetas. Nesse depdsito temos um aspirador de ar, e
equipamentos para retirar a humidade do ar para
conservar os documentos. Mas estamos a apostar na
digitalizacdo, que é o futuro...

Gostaria ja de falar, acho importante, numa proposta de
melhoria de servigo que achamos que era prioritaria:
comegamos a digitalizar, no ano passado, os documentos
dos servigos que recebemos, porque, primeiro estéo a salvo
na nossa Secretaria Online, segundo, se alguém por
exemplo, da Divisdo Académica ou da Contabilidade, ou
noutro servigo, precisar de consultar um documento depois
das 18h00, e ja ndo estiver ninguém no Arquivo, ou em caso
de teletrabalho, da bastante autonomia aos Servigos. O(a)
colega tem permissdes para consultar documentacéo relativa ao
Seu servico.

Portanto, ao nivel da conservagao e da autonomia é mais
eficaz e acreditamos que é o futuro da funcao publica até
por motivos ambientais.

5.2. Relativamente a incorporacéo, como é
realizada? Ha incorporagdes internas e
externas?

Responsavel do CDI: as incorporagdes sdo s6 internas. Ndo ha
incorporacdes externas. S6 documentacdo do ISCAP.
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Primeiro aplicamos a Portaria (n.° 12/2008). Ha4 um guia que os
servicos preenchem, no qual fazem a descrigdo dos
documentos que querem enviar para o Arquivo. Colocam o
cddigo, a descricdo e os anos. Enviam por email para o
Arquivo. A Assistente técnica vé se, de facto, esta na altura de
recebermos os documentos e depois faz a marcagdo, o
agendamento, para se levantar a documentag&o.

6. Outra competéncia do Arquivo: receber e
tratar toda a documentacéo produzida pelos
Servicos.

6.1. A informagdo recebida é toda a informacéo
produzida nos varios departamentos, ou é feita
uma triagem nos servicos produtores da
informacéo previamente?

Responsavel do CDI: Sim, agora fazem uma triagem.

Porque, como havia muitos recursos humanos, na altura, as
colegas facilitavam, até porque achavam que tinham mais
sensibilidade (porque eram da area de Arquivo) a fazer essa
triagem, entdo recebiam tudo e faziam elas a eliminacéo. Nds
agora, estamos mesmo a querer implementar, até porque
futuramente, a nivel da Qualidade, os processos tém de ser
todos feitos mediante as normas, com cédigos... E agora
estamos a disciplinar mais os colegas. E a Assistente técnica
vé logo, quando recebe a guia, se o documento faz sentido vir
para o arquivo, ja faz essa triagem. Estamos a implementar este
ano. Este ano vamos s6 avisando os colegas para ndo ser um
“choque”. Mas a partir de 1 de janeiro (2021) a Assistente
técnica j& enviou um email a avisar, que ai vamos cumprir
mesmo. Até pela falta de espaco. Ha 2 anos nos tinhamos
grande parte dos nossos documentos de arquivo, numa empresa
de arquivo — a Papiro — tinha 14 a grande parte da nossa
documentacdo. Isso significava um custo para o ISCAP, de
arrendamento do espago, e depois, sempre que tinham de
vir ca trazer um processo, pagava-se (...) Isso, para além do
custo, trazia as vezes demora para os colegas da Diviséo
Académica a dar uma resposta a um aluno. Tinham de estar a
espera que viessem trazer o documento da Papiro. Isso foi
também um dos nossos desafios, e pedi logo para trazer tudo
para o ISCAP. Obviamente que ficAmos com mais metros
quadrados ocupados de documentos que estavam na Papiro
e, por isso, temos de ser mais rigorosas, porque estdo
sempre a entrar documentos no arquivo.

6.2. Como ¢ tratada a informagdo recebida?

Assistente técnica: Enviam primeiro por email a guia de
remessa, com toda a identificacdo da documentacdo. Eles tém
de preencher direitinho e por tudo em caixas, identificar nas
caixas o que &, e 0 ano. Depois de verificado se esta tudo em
ordem, vai para o arquivo ou para outra divisao que faz parte
do arquivo. A triagem tem vindo ja “direita” para ir direta
para o arquivo.

7. Compete ao Arquivo avaliar e organizar a
documentacdo do fundo arquivistico do ISCAP
com interesse administrativo, probatdrio,
histdrico e cultural, de acordo com os sistemas
de classificacdo definidos a partir do estudo da
Instituicdo produtora da documentag&o.

7.1. Existe um plano de classificagdo?

Responsavel do CDI: Nés estamos a utilizar a Portaria. Na
Portaria tem o codigo, e a frente tem a descri¢do, e nos
estamos a pedir que os colegas ponham essa classificacdo nas
pastas. E muito mais facil, porque, as vezes, a forma de “eu”
arquivar a minha documentacdo é muito diferente da forma
como o arquivo esta classificado e esse trabalho também tem
sido feito.

Assistente técnica: Por exemplo, na Contabilidade eles pdem
numa capa por fora “ordem de terceiros” e o ano, e aquilo nido
esta na tabela (de selecdo) e nds ndo fazemos ideia se aquilo é
para eliminar ou ndo. Agora, eles ttm de pdr exatamente a
descricdo que estd na tabela para nds nos conseguirmos
orientar, porque sendo ndo sabemos o que é para eliminar e
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ndo sabemos os prazos de eliminacdo. Na duvida, acaba por
ficar e depois ocupa muito espaco.

Responsavel do CDI: Entdo o que fizemos:

enviamos um email a dizer que a partir de janeiro (2021)
vamos ser mais rigorosos, e que eles devem utilizar nas
lombadas das capas, a descri¢do da Portaria e o cédigo. Para
nos é muito mais facil e para eles também é uma seguranga...
que eles conhecam a Portaria. Porque sabem que se um
documento estiver mal classificado por eles, pode dar origem
a uma eliminacéo e isso pode ser grave para eles. Entdo, nos
estamos a sensibilizar os colegas. Este ano ainda recebemos
pastas que ndo estavam assim (de acordo com a descri¢do da
Portaria). Falamos com as pessoas, dissemos que para 0 ano ja
ndo vamos aceitar. Avisamos? Em junho/ julho... N6s avisamos
logo, com tempo, antes de dezembro, para mudarem as
lombadas todas as pastas, que este ano ja tem de vir com a
descricao exata da Portaria.

Ao receber, o que fazemos: temos a tabela e até pomos logo
na capa, se é para eliminar pomos um “E” e o ano (contamos
0 prazo), o ano em que podemos fazer a eliminagdo. Isso foi
um processo que nos facilitou muito a vida — os colegas estarem
disciplinados para aplicarem a Portaria.

7.2. Qual é o plano de classificagdo existente?

Ou seja, de que forma é realizada a
classificagdo da documentacéo/informagéo do
ISCAP:
e  éatravés das funcdes dos
departamentos (Funcional),
e  éapartir dos 6rgaos /departamentos
(Organica),
e 0U por assunto?

Por exemplo, na Secretaria Online como estéo
classificados os documentos digitais? E de
acordo com a Fungdo? De acordo com o
assunto do documento?

Responsavel do CDI: Isso nés ndo gerimos. Ou seja, 0s
documentos sdo digitalizados, por exemplo, este ano as
matriculas foram online. Acredito que os alunos tiveram de
submeter varios documentos. Isso ndo temos controlo, nem
temos permissdo para visualizar porque foram processos
gue j& nasceram digitais. Ja é tudo digital e ai nem vemos.
Cada servico faz o tratamento de metadados conforme
define. Por exemplo, os colegas da Presidéncia quando
publicam, definem que sdo Despachos, Presidéncia...etc. Cada
departamento faz como definiu, cada um trata.

No6s (Arquivo) estamos a carregar documentos que ndo
nasceram digitais. Sao documentos em papel. N6s criamos
um separador a que chamamos Arquivo digital: dentro
dessa pasta, tém varios servigos que comegaram ja a ser alvo de
alguma digitalizacdo e comeg¢admos a carregar alguns
documentos. Af nés tratamos com os metadados, somos noés
que indexamos e classificamos 0s documentos. Os acessos a
essas pastas sdo dados aos responsaveis de cada departamento.
Por exemplo, a Contabilidade: tem acesso a esta area o
responsavel do Servigo da Contabilidade, o responsavel da
Divisdo Académica, n6s, do Arquivo, porque carregamos na
Secretaria Online, a Vice-presidente, que tem o pelouro da
Contabilidade e a Vice-presidente que tem o pelouro da
Divisdo Académica.

A digitalizagdo do Arquivo é um projeto futuro, se tivermos
tempo e recursos para isso. Daqui a 2, 3 anos talvez, até seja
feita uma proposta para criar uma tabela para os colegas
serem mais uniformes na forma como classificam, até
porque podem sair responsaveis de servi¢os... Quando saem
pessoas, é pouco profissional cada um descrever, e se ndo
tem formagé&o para isso, descrever os documentos conforme
quer, é um perigo. Depois chegam outras pessoas... a seguir e
déo outros nomes...

Quando estamos com tdo pouca gente é muito complicado...
Ja fazemos muitas tarefas de 3 servigos aqui no CDI... Mesmo
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assim somos todos polivalentes. Mas, de facto, devia haver
logo essa sensibilidade, de inicio, quando os processos
nascem digitais.

Também é importante haver quem verifique e retifique o
que se faz, porque ha enganos, letras trocadas, por
exemplo, e logo ai a pesquisa falha e ndo recuperamos a
informacao. A nivel dos documentos, € um Oficio, um
Regulamento... isso estd definido e é facil. A eu penso que a
classificagdo esta bem feita, é mais pelo facto de que cada um
pode dar nomes diferentes, ou enganar-se.

7.4. Relativamente ao estudo da institui¢do
produtora: como é que esse estudo é realizado?

Responsavel do CDI: Levo isto para a seguinte vertente, com
um exemplo pratico: como aluna, pede um certificado
qualquer e as colegas da Divisdo Académica pedem o livro de
termos, porque as notas langadas nas pautas as vezes sao
diferentes nos livros de termos. NOs damos 0 processo ao
colega dos servicos académicos, que vai estudar, ver a prova e
ver a nota atribuida e vai tomar a deciséo se passa o certificado/
declaragdo, ou ndo.

Outro exemplo: os vencimentos antigos. Um funcionario que se
vai reformar: V3o ver os descontos que tem, os colegas pedem-
nos 0s vencimentos, V8o ver quantos anos/ meses tem de
descontos, véo recolher a prova, e emitir um documento
sobre a recolha de dados que fizeram. E, tipo, um parecer.

8. Colaborar na gestéo documental relativa a
operagdes e procedimentos que visem a
racionalizacdo e eficacia na criagdo, utilizacao,
conservagdo, avaliacdo, selecdo e eliminagédo de
documentos é uma das véarias competéncias do
Arquivo.

8.1. Como é que é realizada esta colaboragdo,
€om 0S Servigos?

Responsavel do CDI: Eles enviam um email com a guia de
remessa. E depois marcamos uma hora e o colega, ou nds, vai
14 buscar a documentacéo ao respetivo servico. Depois é
revista e arrumada.

Nos s0 este ano, a nivel de requisicfes, ja temos 206
documentos pedidos ao Arquivo e estivemos cerca de 3, 4
meses em teletrabalho, e n6s vinhamos ao ISCAP, dar os
documentos aos colegas, para consultarem processos, e iamos
embora. Estamos num ano em que até tivemos menos pedidos/
requisicdes ao Arquivo. Mas o Arquivo é muito requisitado.
Dai a necessidade de digitalizar, para facilitar acesso aos
colegas e até para que ndo fiqguem tdo dependentes da nossa
estadia aqui fisicamente.

8.2. Quais sdo os procedimentos que visam a
racionalizacdo e eficacia na criacgdo, utilizacao,
conservagdo, avaliacdo, selecdo e eliminacédo de
documentos?

Assistente técnica: As avaliacOes e selecdes, as sec¢des/
departamentos ja sabem como tém de fazer. S6 nos enviam
0 que tem de vir para o arquivo. Por exemplo, no caso dos
exames eles tém de estar com eles 3 anos e nds temos de estar
com eles 2 anos. Se nos mandarem para nés antes, mais
recentes, nds devolvemos. Eles ja sabem os procedimentos.
Ja vem tudo em caixas, a Portaria, com as descrices, 0 ano.
Fazemos a verificacdo e depois a arrumacao e a indicagdo do
ano de eliminacdo porque facilita muito quando chegar a data
da eliminacéo.

Responsavel do CDI: Este “colaborar” é uma palavra muito
importante porque se os impressos vierem bem preenchidos é
uma salvaguarda para eles, e tentamos sensibiliza-los para isso.
Se enviarem algo muito vago para o arquivo e se
precisarem depois de um documento, ndao tém como provar
gue nos entregaram. Por isso, é mais importante para eles
do que para n6s (Arquivo). Se um dia perdermos um
documento que ndo conste do impresso enviado, eles ndo
tém prova de que nos entregaram.
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Claro que ninguém gosta de preencher impressos, querem
“despachar” as caixas que tém nos servicos, mas se isto for
explicado, que eles ficam mais protegidos com as coisas bem
preenchidas, eles percebem que estamos de boa fé. Este
colaborar é de facto um sensibilizar.

Pelo menos tentamos que percebam a nossa parte, a deles e a
da institui¢do. (...) Relativamente a eliminacéo, o papel é
triturado numa maquina trituradora de papel, devido a
protecdo de dados. E vai para o ecoponto de papel.

10. Compete ao Arquivo gerir a gestdo
documental, promovendo e controlando as
transferéncias.

10.1. Pode dar exemplos desta atividade?

Responsavel do CDI e Assistente técnica: E a sensibilizagio
dos servicos.

10.2. Como se promovem as transferéncias? Ha
uma sensibilizacéo dos Servigos?

Responsavel do CDI: Ir falando com os servigos. Um email é
muito impessoal. Tem de se falar. E muito importante
trazer o colega do servigo e envolver as pessoas, para
perceberem que tudo tem um motivo e por isso temos de
comecar a ser mais rigorosas.

10.3. As transferéncias sdo em papel apenas, ou
em suporte digital também?

Responsével do CDI: N&o temos remessas de documentacao
digital. Quer dizer, temos na Biblioteca. As disserta¢fes sao
digitais. (...)

S6 vem papel para o arquivo. N&o recebemos remessas de
documentos digitais.

10.4. Com que frequéncia sdo efetuadas
transferéncias, aproximadamente?

Responsavel do CDI: H& 2 anos, eram duas vezes por ano. Era
em junho e havia outra altura por ano.

Agora acabamos com isso. N&o temos tempo para dedicar
um més a transferéncias, porque temos 0s outros servigos.
Vamos agendando, & medida que for possivel. E menos
penoso para nos e para 0s servigos que querem fazer
transferéncias. Antigamente, se alguém quisesse fazer uma
transferéncia em fevereiro tinha de esperar até final do ano,
pela data de transferéncia, as vezes 11 meses... Agora nio. E
melhor para todos.

10.5. Quais 0s servicos que realizam mais
transferéncias?

Responsavel do CDI: a Contabilidade, que até s faz uma vez
por ano. Em janeiro/ fevereiro envia a documentagio toda de ha
dois anos para trds. Até tem la uma estante mdvel como a
nossa e consegue guardar um ou dois anos.

A Simulacao Empresarial (GASE) também sé faz uma vez por
ano, em setembro.

A DGP ja faz mais vezes. O CEISCAP também. Ha servigos
que nds ja sabemos que vamos ter um contacto em janeiro ou em
setembro.

A nivel de correspondéncia pouca ja é em papel. E quando os
colegas recebem correio postal ja digitalizam e guardam logo na
plataforma. Os vencimentos também j& séo todos digitais. Cada
vez mais vai diminuindo a quantidade de documentos que vem
para o arquivo.

11. O Arquivo tem a competéncia para
disponibilizar a documentacg&o solicitada pelos
servicos, mediante as necessarias autorizagdes,
exceto aquela documentacdo que esteja

Responsavel do CDI: O Arquivo s6 presta servigo aos nossos
Servigos. Por exemplo, se um aluno vier pedir para consultar o
seu processo, nés ndo fornecemos. S6 fornecemos ao servigo
que enviou o processo para 0 Arquivo. Neste exemplo, a
Divisdo Académica.
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interdita a consulta, cujo conteddo seja de
caracter confidencial, técnica ou patrimonial.

11.1. Como é que é disponibilizada a
documentacao?

* Por email?

* Consulta presencial?

* Outra?

Se 0s Recursos Humanos pedirem uma fatura que foi enviada
pela Contabilidade nés ndo fornecemos.

S6 devolvemos o processo que esta a ser pedido ao servico
gue o produziu, ou seja, ao servico de origem do processo.
O Servigo que pretende requisitar o processo tem de enviar
um email para o Arquivo. Mas se for em caso de excegdes,
por exemplo, se a DGP pretender consultar uma capa que
veio da Contabilidade, terd de enviar um email ao
Presidente a pedir autorizag8o para essa consulta.

O email para envio de pedidos de consulta é o do Arquivo. Nao
para nenhuma de n6s em especifico, porque se uma de nés nao
esta a outra pode dar seguimento ao pedido, porque temos as
duas o0 acesso ao email do Arquivo. (...)

11.3. Por quem é solicitado o maior volume de
documentagao?

Responsével do CDI: A informacéo mais solicitada é pela 1°)
Divisdo Académica, devido aos pedidos de consulta de
processos de alunos.

A 2%) DGP - também pede bastante consultas de processos e,
seguidamente, a 32) é a Contabilidade.

Os professores ndo solicitam documentagdo. Nunca aconteceu
um professor solicitar um exame que tenha enviado para o
Arquivo, para consultar. (...)

Fonte —

elaboracdo propria

Grupo Il — Organizacao, descri¢do e recuperacdo da informacao

Tabela 2 - Respostas do Grupo |1 de questdes da entrevista

Questéao

Resposta

15. O Arquivo deve gerir as varias fases do
tratamento arquivistico aplicado nos diferentes
servicos, competindo-lhe ainda intervir no
sentido de uma gestdo documental uniforme, ou
pelo menos, devidamente controlada e
extensiva a todos esses servigos.

15.1. Qual é o tipo de documentagdo enviada
para o arquivo? A de conservagdo permanente,
ou maioritariamente, a documentacdo que sera
eliminada?

Responsavel do CDI: Eu acredito que ha uns anos, quando o0s
processos ndo nasciam digitais, que seria 70% - 30%. Agora, se
calhar, serd 50% - 50%, talvez daqui a 5 ou 10 anos, penso eu,
que o0 que vira serdo quase elementos de avaliagdo e pautas e,
entdo, sera tudo para eliminar. Porque o resto dos
documentos agora comegam a ser digitais.

Por exemplo, nos Recursos Humanos, antigamente uma pessoa
ia reformada, ou saia do ISCAP, e 0 seu processo, passados 5
anos, passava para o arquivo e vinham umas 4 ou 5 pastas dos
Recursos Humanos por pessoa. Eu acredito que a minha pasta
seja apenas uma, porque agora as justificacdes de faltas, férias,
vencimentos, ja é tudo na plataforma. Ou seja, ""'n6s somos ja
metade digital e metade em papel*'. Os novos contratos,
acredito que seja tudo digital, e isso sdo documentos que séo
sempre para preservar e nunca para eliminar. O que vira
em papel eu acredito que serdo 80% de exames, 0s testes, 0s
trabalhos de simulag&o. Isso acaba por ser para eliminar.
Os servicos tém de ter documentacao ja em prazo de
conservacao, até pela legislacéo, ainda nos seus proprios
gabinetes.

15.3. A documentacdo integrada no arquivo
tem o seu proprio método de organizagdo?

Assistente técnica: E a nossa propria organizagio porque ja
vamos colaborando antecipadamente com os servigos e dizendo
como devem enviar a documentagdo. Por exemplo, em relagdo
aos exames: tudo em caixas, com 0 nome do exame, ano da
cadeira, esses aspetos todos.
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16. A descrigdo da documentagdo é realizada de
acordo com alguma norma?
Qual?

Responsavel do CDI: S6 seguimos a descricdo da Portaria
(n.°12/2008)

17. Usam alguma aplicacdo informatica onde é
possivel aceder as descri¢des dos documentos
que estdo sob a custddia do Arquivo?

Responsavel do CDI: Temos varias. Trabalhamos desde o
basico excel, até a Secretaria Online e agora, este ano, a
Secretaria Online ja vai deixar de existir e vai passar a ser 0
Domus para 0s novos alunos. Nés pesquisamos, por isso, em
trés frentes. Os alunos, por exemplo, dos anos 80 e do inicio de
90 ndo estdo na Secretaria Online, e temos de 0s pesquisar em
excel.

18. Existem condicOes para a produgdo de
inventarios, catalogos e indices (instrumentos
de acesso de maior densidade descritiva) que
representem, de forma estruturada, a
informacéo que esta no Arquivo?

Responsavel do CDI: Existir, existem, nédo existem é recursos
humanos para isso. N&o quer dizer que, por exemplo, numa
previsdo a cinco anos, tendo uma equipa novamente composta,
que ndo haja tempo para isso.

19. Quando um funciondrio, de um Servigo,
tem necessidade de consultar um documento
que esta no arquivo intermédio, tem alguma
aplicagdo informética onde os documentos se
encontram devidamente registados, organizados
e facilmente pesquisaveis e acessiveis, ou seja,
um repositorio digital?

Responsavel do CDI: Tem a Secretaria Online, para onde
estamos a carregar a informacéo.

20. Para a realizagdo da descri¢éo do arquivo
definitivo da informacéao qual é aplicacéo
informatica que usam?

Responsavel do CDI: N&o usamos 0 GISA ha 3 anos.

Porque s6 tinhamos uma licenca de um monoposto que era
utilizada pela anterior responsavel do Arquivo, que, entretanto,
adoeceu e nunca mais voltou, ja ha 2 anos. E era preciso
recorrer a informagdo. Entretanto, conviddmos a empresa do
GISA para ter uma reunido connosco e com a Presidéncia, e até
tentdmos negociar licencas de mais postos, para termos pelo
menos duas pessoas, para ndo voltar a acontecer como
aconteceu, teria sempre de ficar um suplente, essa era a
intencdo (...). N6s (Arquivo) e a Contabilidade andamos 1 ano
a pedir para enviarem a fatura para pagarmos... € nunca mais
nos disseram nada... Enviaram-nos uma proposta “simpatica” e
ndo responderam mais. Entdo, comegamos a ficar
desinteressados da plataforma.

20.3. A documentagédo que se encontra no
Arquivo esta toda descrita nessa aplicacdo
informatica, ou noutra?

Responsavel do CDI: Est4, na Secretaria Online. Porque ja ndo
usamos o GISA.

20.4. Os instrumentos de pesquisa/ consulta s&o
iguais em todos os Servigos? Por exemplo, a
Contabilidade consulta a documentagio do
arquivo através do mesmo instrumento de
pesquisa da Informatica?

Responsavel do CDI: Sim. Se estivermos a falar da Secretaria
Online e agora também o Domus. Isso € igual para todos 0s
Servigos. Ai é tudo igual. Cada Servigo acede as suas pastas
permitidas.

Mas, acredito que os documentos que nascem ja digitais
tenham origem em plataformas diferentes. Por exemplo, a
Contabilidade tem o Primavera, os Recursos Humanos tém o
Primavera e o Domus, a Biblioteca tem o Horizon. Em comum
todos temos a Secretaria Online e 0 Domus.

Fonte —

elaboracéo propria
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Grupo 111 - Selecéo e avaliacdo da informacéo

Tabela 3 — Respostas do Grupo 111 de questdes da entrevista

Questao

Resposta

22. Os critérios de conservacéo e eliminagdo de
documentacéo sdo determinados pelo
Regulamento de Conservacéo e Arquivistico do
IPP (Portaria n.° 12/2008).

De acordo com artigo n° 4 da mesma portaria, a
tabela de selecdo deve ser submetida a revisdes
com vista & sua adequagdo as alteragdes da
produc¢do documental.

22.1. Desde 2008, a produ¢do documental tem
sido a mesma?

Responsavel do CDI: N&o detetei nenhuma documentagéo
diferente.

Havia era informacdo mal classificada. Mas, entretanto, em
colaboragdo com os colegas dos Servigos ja ficou tudo
direitinho. A producdo documental é a mesma, portanto.

22.2. A documentacédo produzida que entra no
Arquivo corresponde a informacao/séries que

constam na portaria (tabela de selecéo anexa a
Portaria)?

Responsavel do CDI: Sim

23.2. Considera que € cumprido integralmente
este Regulamento de Conservacéo e
Arquivistica do IPP aprovado pela Portaria?

Responsavel do CDI: Sim, totalmente.

24. Relativamente as remessas para arquivo
definitivo, na Portaria n.° 12/2008 é indicado
que os documentos e ou a informag&o contida
em suporte microgréfico cujo valor arquivistico
justifique a sua conservacgao permanente, de
acordo com a tabela de sele¢do, deverdo ser
remetidos para arquivo definitivo ap6s o
cumprimento dos respetivos prazos de
conservagdo. As respetivas remessas néo
podem p6r em causa a integridade dos
conjuntos documentais.

24.1. Este ponto esta consagrado no
Regulamento do CDI?

Responsavel do CDI: N6s ndo temos microfilmagens.

Eu acredito que a ESMAE tenha. Porque tém material e &reas
de educagdo mais propicias a isso, uma tipologia documental
mais apropriada a microfilmagens.

No6s ndo temos no ISCAP. Ja foi tudo passado a pente fino,
aqui, e nunca encontramos qualquer registo em microfilme.

25. Deve ser constituido um grupo de trabalho,
segundo o Artigo 27.° do Regulamento do CDI,
com o objetivo de determinar os prazos de
transferéncia da documentacdo produzida e
recebida pelos 6rgdos e servigos do ISCAP para
o0 Arquivo.

Esse grupo de trabalho devera ser composto pelo
Técnico Superior de Arquivo, pelo Técnico
Superior da Carreira Juridica, ou pelo
Responsavel do Gabinete Juridico, e pelo
Técnico Superior ou Responsavel de cada 6rgao
ou servico do ISCAP.

25.1. Isto acontece?
Em caso de resposta negativa, por que motivo
n&do acontece, na sua opinido?

Responsével do CDI: N&o acontece exatamente assim. N&o
temos tempo para isso. Ter poucas pessoas € um mal geral da
instituicéo, ndo s no Arquivo.

Por acaso, aqui acontece um cenario muito pratico, porque, por
exemplo, a responsavel do Gabinete Juridico é também a nossa
Vice-Presidente. Sé ai ha uma "poupanca” nos cargos que as
pessoas acumulam. A Vice-presidente sempre manifestou um
total apoio ao que temos vindo a fazer. Claro que temos de
reportar tudo, obviamente, até para seguranga nossa. Isto na
pratica é feito como:

- VVamos falar com os Servigos, como ja referimos, e
informamos como devem organizar-se, como classificar e
enviar a documentagao para o arquivo intermédio. Claro que o
responsavel de cada Servigo também tem uma palavra a dizer e
da sugestdes, se algo faz sentido ou ndo. Alias, a ultima
palavra é do responsavel de Servigo. Portanto, falamos mais
a nivel informal, em espirito de equipa. Claro que ha
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situagdes mais sérias, por exemplo, quando enviamos um email
a informar que a partir de janeiro de 2021 a Portaria é mesmo
para cumprir.

Vejo o Arquivo assim: tenho de entender a “cabega dos
servicos”. Porque depois sdo eles que me véo pedir a
documentacéo. Por exemplo, na questdo da digitalizagdo: n6s
perguntamos aos responsaveis dos servigos, que enviam maior
quantidade de documentacdo para o Arquivo: Diviséo
Académica, DGP e Contabilidade - quais sdo os documentos
que pretendem que digitalizemos primeiro?

Isto acontece de um modo informal. Claro que se forem
coisas muito importantes, sdo enviadas por email e ficam
registadas. Coisas mais “corriqueiras” siio faladas e confia-
se na boa fé, de parte a parte.

Ou seja, 0 que esta no Regulamento acontece, mas ndo é tao
“penoso e burocratico” como parece.

26. No caso da remessa de documentos
eletrénicos, deverdo ser entregues, além dos
autos de entrega e guias de remessa, 0S
respetivos registos, indices, ficheiros,
metadados e outros elementos de referéncia e
identificagdo, sejam analdgicos ou digitais,
documentos caraterizadores de sistemas
operativos, documentos de metainformacéo
elucidativos de conteldo, estrutura e contexto
funcional dos documentos produzidos...
26.1. Quem é responsavel pela verificagdo de
todas estas formalidades? O Arquivo ou a
entidade produtora da informagao?

Responsavel do CDI: A entidade produtora da informacao.
O Arquivo colabora e aconselha os colegas dos Servigos, como
ja referimos.

Podemos rejeitar algo que ndo esteja corretamente classificado.

Nunca recebemos nada da informatica.

Fonte — elaboracgdo propria

4.1.1 Anadlise das respostas obtidas na entrevista

A andlise dos dados recolhidos na entrevista teria de ser interpretativa, forcosamente. Para o
efeito ja tinham sido criados 0s grupos de questdes que representavam categorias de analise

que nos permitiram facilitar a exposicéo e interpretacdo dos resultados.

Antes de passarmos a analise de cada resposta importa salientar, a partida, duas situagdes

referidas, por diversas vezes, no decorrer da entrevista:

1. O Arquivo tem falta de funcionarios;

2. O Arquivo tem cada vez menos espaco fisico para os documentos do arquivo

intermédio e histérico.

Respostas obtidas e respetivas analises:
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b)

d)

Relativamente ao grupo: contexto organico e funcional do Servico de

Documentacéo e Informacéo (CDI) — Arquivo:

Para fazer a gestdo documental o Arquivo segue 0 Regulamento do CDI e a
Portaria n.° 12/2008, de 3 de janeiro (que aprova o Regulamento de Conservacgéo
e Arquivistico do Instituto Politécnico do Porto e suas escolas superiores no que se
refere a avaliacdo, selecdo, transferéncia, incorporagdo em arquivo definitivo,
substituicdo de suporte e eliminacdo da documentacao).

- Analise: Esta informacao esta dentro do que esperdvamos, porque € definido um
conjunto de procedimentos devidamente previstos e enquadrados na legislacdo em

vigor.

As medidas adotadas para a conservacdo do patriménio documental sdo constituidas,
essencialmente, pela digitalizagdo dos documentos do arquivo e condicionadas pelas
condicdes fisicas do espaco (que sdo razoaveis, nas palavras da responsavel do CDI)
ao nivel dos mdveis com gavetas e estantes e da humidade relativa do ar, da luz e da
temperatura.

- Andlise: Ndo h4, atualmente, acBes de restauro, no entanto, existem cuidados no
acondicionamento fisico de documentos do arquivo histdrico, como se pode verificar
nas respostas apresentadas, que era uma vertente que também pretendiamos explorar

com esta questéo.

A documentacao produzida nos varios departamentos ja comeca a ser alvo de uma
triagem prévia, pelos proprios produtores da informacdo, antes de ser enviada
para o arquivo. Em 2021 vai haver mais rigor na rececdo da documentacdo no
arquivo, até porque ha pouco espaco. Assim, a legislacdo sera estritamente cumprida.
- Anélise: No passado, era ao Arquivo que competia a avaliagdo da documentacao.
Atualmente, os varios departamentos tém de estar informados de como devem fazer
a avaliacdo da informagéo a transferir para o arquivo, de modo a cumprirem a

legislacdo, como referido pela responsavel do CDI.

Os varios departamentos enviam primeiro as guias de remessa (anexo XIl) para o
arquivo por email, com toda a identificacdo da documentacgéo. Preenchem as guias
de remessa conforme as tabelas de selecdo que constam da Portaria n.° 12/2008,
colocam tudo em caixas e identificam nas caixas 0 respetivo conteudo (0s

documentos que seguem no seu interior) e o0 ano. Depois de verificado se esta tudo
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f)

9)

em ordem, pela Assistente técnica do Arquivo, a documentacao segue, entdo, para o
arquivo, com o auto de entrega (anexo XII). Conforme a informagédo obtida na

entrevista: “a triagem tem vindo ja correta para o0 arquivo”.

O plano de classificagdo, ou seja, a “operacdo que consiste na elaboracdo e/ou
aplicacdo de um plano ou de um quadro de classificacdo a unidades arquivisticas,
acervos documentais e colecgdes facticias” (NP 4041, 2005), utilizado pelo Arquivo
é 0 que consta da Portaria n.° 12/2008, isto é, na Portaria tem o cddigo do
documento e, a frente, tem a descricdo, e € solicitado aos funcionarios dos servigos
do ISCAP que coloquem essa classificacdo nas pastas, antes de enviar para o arquivo.
- Anélise: Em rigor, sdo usadas as designacdes das series identificadas na Portaria n.°

12/2008 para a classificacdo dos documentos enviados para o arquivo.

Nos documentos que ja nascem digitais o Arquivo ndo tem controlo sobre a forma
como ¢ realizada a classificacdo dos mesmos. Cada departamento classifica 0s
documentos que produz, ou digitaliza, como considera adequado. Relativamente
aos documentos digitalizados e disponibilizados para a Secretaria Online pelo
Arquivo sdo tratados pelo Arquivo, com os metadados. E o servico Arquivo que
indexa e classifica esses documentos que digitaliza.

- Analise: Estes dados corroboram a estreita relagdo entre o documento e a entidade
que o produz e as suas origens funcionais, isto é, o0 motivo por que foi produzido o
documento, que se prendera com o que é mais adequado, ou importante, para as
funcbes da entidade produtora. Deste modo, € natural, que o departamento produtor

classifique os préprios documentos.

Uma sugestdo de melhoria, indicada pela responsavel do CDI, seria a
apresentacdo de uma proposta para a criagdo de um plano de classificagdo no
sentido de ajudar os colegas a serem mais uniformes na forma como classificam os
documentos que produzem. Este plano de classificacdo iria minimizar as
dissonancias e erros cometidos na organizagao da documentacéo, principalmente
quando saem funcionarios responsaveis pelos departamentos e entram novos, com
outras formas de atuagéo.

- Anélise: Novamente € patente a estreita relacdo entre documento e entidade
produtora. Alias, esta forte relacdo entre documento a entidade que o produziu e as

origens funcionais, ou 0 motivo pelo qual foi produzido, é uma das carateristicas dos
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h)

)

K)

documentos, a par da classe, tipo, formato, quantidade, data, local de producéo,

assunto e versdo (Mundet, 1996).

A colaboracéo do Arquivo com os Servigos do ISCAP é traduzida na sensibilizacao
dos colegas para a necessidade de cumprirem a Portaria n.° 12/2008,
relativamente as tabelas de sele¢do referentes aos documentos produzidos pelos seus
respetivos departamentos, e na digitalizacdo da documentacdo, que propicia aos
varios departamentos terem acesso, de forma rapida e auténoma, ao arquivo

sempre que necessitem de consultar processos.

S0 é enviada para o arquivo informacéo em suporte papel. O arquivo ndo recebe
remessas de documentacao em suporte eletronico.
- Andlise: Devido a existéncia de um numero cada vez mais significativo de
documentos digitais:

e como serdo transferidos para o arquivo num futuro proximo?

e como sera realizada a avaliacdo dessa documentacdo digital?

e como serdo organizados no arquivo sem um plano de classificacdo transversal

a toda a instituicido?
e quem ira organiza-los: o Arquivo ou os departamentos produtores de

informagao?

Os Servicos que realizam mais transferéncias para o arquivo sdo a Contabilidade, o
GASE, a DGP e 0 CEISCAP. Os que mais solicitam informacéo ao Arquivo sao
a Divisdo Académica (processos de alunos), a DGP e a Contabilidade.

- Anélise: No ambito das competéncias e funcGes dos departamentos acima
mencionados faz sentido que sejam 0s Servi¢os que mais recorrem ao arquivo, seja

para transferéncia de informagé&o, seja para consulta.

O Arquivo so disponibiliza informacéo a respetiva entidade produtora devido a
necessidade de conformidade com o RGPD. Em casos excecionais a entidade que
desejar consultar documentacdo do arquivo, produzida por outro departamento, terd
de enviar um email a Presidéncia a solicitar e fundamentar essa consulta.

- Analise: Mais uma vez a questdo organico-funcional é patente nos procedimentos.

Em relacéo a organizacéo, descricdo e recuperacao da informacéao:
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1)

Atualmente a documentacdo enviada para o arquivo intermédio comeca a
diminuir porque os processos sdo, cada vez mais, digitais. O que ainda é em papel,
findos os prazos de conservacéo, sera para eliminar e, acima de tudo, sdo exames,
testes e trabalhos de simulacéo.

- Andlise: Das respostas obtidas surgiram as questdes: quando deixar de haver
informac&o em papel, deixara de se enviar informacao para o arquivo? A informacao
estara sob a custodia de que departamento?

O suporte em que se encontra a informacao ndo deve influenciar o seu destino final.

m) As aplicagdes informaticas onde se pode aceder as descri¢fes dos documentos

0)

gue estdo sob a custédia do Arquivo sdo: excel, Secretaria Online e,
recentemente, o0 Domus. A documentacao gque se encontra no arquivo esta descrita
em excel, nos processos mais antigos, que ndo estdo digitalizados na Secretaria
Online e na prépria Secretaria Online.

- O Arquivo ndo utiliza o GISA (Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo. O GISA
é um programa informaético de gestdo de Arquivos, concebido para acompanhar
diversas fases do ciclo vital da informacédo) desde hé dois anos. Na nossa 6tica seria
importante 0 uso de uma aplicacdo que permitisse 0 acesso a descricdo dos

documentos que estdo no arquivo.

Nao ha recursos humanos suficientes para a producéo de inventéarios, catalogos
e indices que representem de forma estruturada a informagdo que esta no
arquivo.

- Uma sugestdo/ melhoria a implementar sera a aquisicao/ contratacdo de meios e de
pessoas para estruturar a informacdo existente no Arquivo e recuperd-la com

eficiéncia.

Sobre a selecéo e avaliacéo da informacao:

A produgéo documental tem sido a mesma desde a data da portaria n.° 12/2008, de 3
de janeiro. Nao houve, desde 2008, novos tipos de documentos que pudessem ter
de ser acrescentados as tabelas de selecdo que acompanham a referida Portaria.
Portanto, conclui-se que o Regulamento de Conservacao e Arquivistico do Instituto

Politécnico do Porto permanece atual.
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p) O Regulamento de Conservacdo e Arquivistico do Instituto Politécnico do Porto,
aprovado pela Portaria n.° 12/2008 é integralmente cumprido no ISCAP (como

ndo podia deixar de ser — € legislacdo obrigatdria).

q) Em relagdo ao que é indicado na mesma Portaria, sobre as remessas para arquivo
definitivo, o ISCAP néo detém informac&o em suporte micrografico.
- Andlise: Dado existir falta de espaco no Arquivo, como mencionado por diversas
vezes, a substituicdo de documentos originais em suporte de papel, por microfilme,
nas condig¢Oes indicadas na Portaria n.° 12/2008, artigo 10° e no cumprimento
integral dos pontos indicados no mesmo artigo, poderia auxiliar a colmatar este

problema de espaco.

4.2 Apresentacdo e andlise dos resultados obtidos no questionario

A taxa de resposta ao questionario apresentado aos Orgéaos de Gestdo e Servigos do ISCAP,
que perfazem, como jéa referido, um total de 78 funcionarios (exceto Arquivo, que ja tinha
realizado a entrevista) foi de 33,33%. No entanto, dessas 26 respostas, apenas 20

funcionarios responderam a totalidade das questoes.
Na figura 8 é possivel ver graficamente a taxa de resposta:

Figura 8 — Taxa de resposta ao questionario apresentado aos Orgéos de Gesto e Servigos
do ISCAP

Taxa de respostas ao questionadrio

Respostas
parciais: 6
(7:7%)

mm

Total de respostas: 26 = Respostas atodas as questdes: 20 - Respostas parciais: 6

Fonte — elaboracdo prépria

A percentagem de respostas a todas as questBes esta dentro do valor médio de 25%
(ligeiramente acima) do que € indicado por Marconi e Lakatos (2003).
Tivemos em consideracdo, para o tratamento dos dados, apenas o nimero de questionarios

totalmente respondidos.
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A semelhanca da apresentagio de resultados da entrevista, também no caso do questionario,
ndo foram aqui apresentadas todas as respostas. Em primeiro lugar, porque havia questdes
que, devido a confidencialidade devida aos participantes, como ja referido no polo técnico,
ndo poderiam ser expostas e destinavam-se apenas ao N0sso processo de monitorizagdo das
participagdes dos varios departamentos, em segundo lugar, ndo eram relevantes para retirar

conclusdes acerca dos objetivos a que nos propusemos com este estudo.
Segue-se a apresentacdo dos resultados obtidos, questdo a questdo, com um breve
comentario, que consiste na nossa interpretacdo dos dados recolhidos.

Grupo I — Contexto orgénico e funcional do departamento produtor da informacao

Questéo 4.
Ha quanto tempo (anos) exerce funcdes no departamento?
Tabela 4 — Anos de servico dos funcionarios participantes no estudo

N.° de funcionarios N.° de anos

[E=Y

1
2
4
5
6
9

14
15
16
17
18
35

PN R R RPN PR WS RN

Fonte — elaboragéo propria

E possivel verificar, na tabela 4, que os funcionarios que responderam ao questionario ja
desempenham fungdes nos seus respetivos departamentos ha tempo suficiente para terem
um conhecimento profundo dos processos e fluxos de informagdo subjacentes as suas

funcdes.
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Questéo 5.

A informacdo produzida nos departamentos do ISCAP tem, atualmente, origem eletronica.

No seu departamento os documentos originais sdo mantidos apenas em suporte eletronico?

Figura 9 — Representacdo grafica das respostas a questdo 5

5. Ainformacdo produzida nos
departamentos do ISCAP tem, atualmente,
origem eletrdnica. No seu departamento
os documentos originais sdo mantidos
apenas em suporte eletrénico?

15
10

Nao Sim

Fonte — elaboracdo prépria

Nesta questdo o numero de respostas (Sim ou N&o) foi igual. Ou seja, a informacao
guardada apenas em suporte eletrénico ja comeca a ter tanta expressao, a nivel de
volume, quanto a informacao mantida em papel. O que obriga a organizacao e avaliacdo
da informacao em suporte eletronico em condi¢6es de igualdade com a informacédo em papel.
O facto de ser em suporte eletronico ndo significa que seja possivel guardar informacao sem
qualquer avaliagdo e elimina¢do, dado que o espaco em suporte eletronico também apresenta
limites fisicos.

Questéo 6.

Existem documentos (originais) produzidos no seu departamento que Sa0 impressos

obrigatoriamente?

Figura 10 — Representacdo grafica das respostas a questdo 6
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6. Existem

documentos (originais) produzidos no seu
departamento que sdo impressos
obrigatoriamente?

Nao Sim

Fonte — elaboracdo prépria

Questao 7

Se respondeu 'Sim' na questdo anterior, indique que documentos Ssd0 impressos

obrigatoriamente.

As respostas obtidas foram listadas abaixo:

Protocolos.
Ordens de pagamento.
Faturas de fornecedores (séo arquivadas em formato papel).
Faturas emitidas pelo ISCAP (mantém a sua impressao).
Processos relacionados com entregas de comandos e chaves que requerem assinatura
dos docentes (tendo em conta que levam documento comprovativo de que entregam
caucdo, assinando os termos de aceita¢do/ conhecimento das regras de utilizacdo de
parque/ espagos).
Notas de crédito associadas a faturas que tenham IVA (legalmente tém de ser
assinadas pelo destinatario da fatura, pelo que se mantém o arquivo fisico das
mesmas).
Documentacdo associada aos cursos (produzida manualmente pelos docentes e
funcionarios ndo docentes é alvo de arquivo fisico).
Os que necessitam de assinatura original e carimbo.
Termos relativos a notas lancadas por docentes que ndo tém assinatura digital.
Despachos.
Oficios.
Diplomas.
Certiddes.
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e Certificados.
e Regulamentos.
e Processos de participantes em mobilidades.

e Contratos.

Podemos inferir, dos dados acima indicados, que ja haver4 uma quantidade razoavel
de documentos que dispensariam o suporte papel, nomeadamente: faturas, despachos,
oficios e outros documentos passiveis de assinatura digital. No entanto, continuam a ser
impressos. Ao nivel do esforco da digitalizacdo de documentacao, da eliminacdo gradual do
papel e, em Ultimo caso, ao nivel da preservacdo ambiental, deveria haver mais a¢cdes no

sentido de evitar documentos em suporte papel.
Grupo Il — Organizacao, descrigdo e recuperagdo da informacao

Questéo 8

Como é organizada a informacdo produzida e rececionada no seu departamento?

Selecione todas as que se aplicam:

a) Existe um plano de classificacdo que atribui codigos a documentacao

b) Existe um documento interno com procedimentos a aplicar

c) Outro
Tabela 5 — Respostas as alineas a) e b) da questao 8
8. a) Existe um plano de classificacdo que 8. b) Existe um documento interno com
atribui cédigos a documentacédo procedimentos a aplicar
Sim Nao Sim Néo
8 12 6 14

Fonte — elaboracdo prépria

Verificdmos que, das 20 respostas a questdo, 8 funcionarios responderam que existe um
plano de classificagcdo nos seus departamentos e 12 responderam que ndo ha um plano de

classificacdo de documentos nos seus respetivos departamentos.

Por outro lado, 14 funcionarios responderam que ndo existe um documento com
procedimentos a aplicar na organizacgéo e rececdo de informacdo nos seus departamentos.
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Apenas 6 referiram que existe um documento com procedimentos a aplicar na organizagédo
da informacdo. Estes numeros sdo discrepantes relativamente a alinea a), por
desconhecimento dos funcionarios, ou por nao haver, efetivamente, um plano de
classificacdo ou documento com procedimentos a aplicar na organizacdo da

informacéo.

Relativamente a alinea c), os resultados obtidos, no que se refere aos funcionarios que
responderam ndo existir plano de classificacdo, ou documento com procedimentos a aplicar

na organizacao da informacéo, séo apresentados na tabela 6, abaixo:

Tabela 6 — Respostas sobre plano ou normas de organizacdo da informacao nos

departamentos:
8. ¢) Como é organizada a informacéao produzida e rececionada
no seu departamento?
N.° de funcionarios Resposta

2 N&o recebo informacéo passivel dessa
catalogacédo/ Nao se aplica.

1 Classificacdo de documentos.

3 Depende dos documentos (ad hoc).

1 A informacdo é produzida e organizada
em pastas especificas.

1 Em pastas com designagdes nominais.

Fonte — elaboracdo propria

A tabela 6 mostra-nos que ha uma certa confusao sobre a existéncia de procedimentos e/ou

acerca da organizacdo de documentacao, propriamente dita.

Outra possibilidade é ndo terem compreendido a questdo 8, no entanto, esta “ndo
compreensdo” podera estar relacionada com a falta de sensibilizacdo ou de conhecimento

para a organizagdo da informacao.
Questao 9

Caso exista um plano de classificacdo da documentacéo, sabe se este foi criado:

a) De acordo com as funcdes exercidas pelos departamentos (funcional)
b) De acordo com os departamentos existentes (organico)
c) De acordo com ambos (organico e funcional)

d) De acordo com o assunto
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e) Outro

Tabela 7 — Respostas as alineas b), c) e d) da questdo 9

9. b) De acordo com 0s 9. c¢) De acordo com ambos 9. d) De acordo com o
departamentos existentes (organico e funcional) assunto
(organico)
Sim Néo Sim Né&o Sim Né&o
4 16 5 15 7 13

Fonte — elaboracéo propria

A alinea a) ndo teve respostas positivas. Portanto, ndo ha, nestes resultados, evidéncias de

gue exista uma classificacdo de documentos apenas por funcéo.

Na tabela 7 podemos verificar que 4 funcionarios referiram existir um plano de classificacéo
com base nos departamentos existentes (organico). E que 5 pessoas responderam que existe
um plano de classificacdo de documentos com base nas funcbes e nos departamentos
(organico e funcional). 7 pessoas responderam que o plano de classificacdo, a existir, foi

criado de acordo com o assunto dos documentos.

Na tabela 8 estdo apresentadas as respostas a alinea e) [Outro]:

Tabela 8 — Respostas sobre a existéncia de um plano de classificagdo e como foi criado nos

departamentos:
9. e) Caso exista um plano de classificacdo da
documentacdo, sabe se este foi criado:
N.° de funcionarios Resposta

1 Data e origem.

2 N&o existe um plano de classificagédo
da informagdo ao nivel do meu
servico.

2 Né&o se aplica.

1 Desconhego.

Fonte — elaboracdo prépria

Segundo as respostas acima, na tabela 8, apenas uma pessoa refere haver uma organizagao

por data e origem do documento.
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Através das respostas obtidas na questdo 9 concluimos que nédo existe um plano de
classificacdo Unico, ou seja, criado com base na mesma légica de organizacdo, ou, se

existe, este € desconhecido pela maioria dos respondentes.

Mais do que uma sugestdo de melhoria, impde-se a necessidade a curto/ médio prazo
da concecédo e implementacdo de um plano de classificacdo para a informacédo da

instituicao.
Questao 10

Relativamente a ordenacdo da documentacdo: qual o critério que usa com mais frequéncia

na ordenagédo da documentacao?

a) Por assunto

b) Por ano civil

c) Por ordem cronolégica
d) Por ordem numérica
e) Por ordem alfabética

f) Por ordem alfanumérica

Na figura 11 estdo os dados obtidos para as alineas da questéo 10.

Figura 11 — Representacao grafica das respostas as alineas da questdo 10

10. Relativamente a ordenag¢do da documentacgdo: qual o
critério que usa com mais frequéncia na ordenacdo da
documentacgao?

20

15
1
s !
0
Sim Nao Sim Ndo | Sim

Nao Sim Ndo Sim Nao Sim Nao

o

Por assunto Por ano civil Por ordem Por ordem Por ordem Por ordem
cronoldgica numeérica alfabética alfanumeérica

Fonte — elaboragéo propria

Pelo exposto na figura 11 podemos concluir que sdo seguidos todos os critérios apresentados
nas alineas da questdo 10, no que a ordenacdo da informacao se refere, sendo o critério da
ordem cronoldgica, seguido da ordenacéo por assunto e por ano civil os mais utilizados.
Esta informacdo é importante para termos a percecdo da forma como 0s varios Servigos e
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Orgaos de Gestio do ISCAP se sentem mais “confortaveis” na ordenacéo da documentagio

que produzem, o que auxiliard, posteriormente, na concecéo do plano de classificacéo.

Questdo 11
A descricao da documentacéo é realizada de acordo com alguma norma de descrigdo?

Figura 12 — Representacdo grafica das respostas a questdo 11

11. A descri¢do da documentacdo é realizada de acordo com
alguma norma de descrigdo?

Sim
30%

Nao

70% '

Sim m Nao

Fonte — elaboracdo prépria

Na figura 12 é possivel verificar que somente 6 funcionarios (30%) responderam que a
descricdo da informacéo é realizada de acordo com uma norma de descricdo. Estes dados
sugerem-nos que nao ha, de facto, normas de descricdo aplicadas e/ou existe um
desconhecimento generalizado do que sdo normas de descrigdo de documentos.

Questado 12

Se respondeu “Sim” na questdo anterior, indique qual:

e 2 funcionarios responderam: 1SO

e 1 funcionario respondeu: A indicada pelo CDI do ISCAP

e 1 funcionario respondeu: Sim, por cores

e 1 funcionario respondeu: Os criados pelo GAMC e pelo GCRP

e 1 funcionario respondeu: Portaria n.° 12/2008, de 3 de Janeiro, que aprova o
Regulamento de Conservagdo e Arquivistico do Instituto Politécnico do Porto e suas

escolas superiores.

Verificamos que os diferentes departamentos do ISCAP utilizam as normas de descri¢cdo que

conhecem, ou que ja sdo praticadas nos seus respetivos departamentos, consoante o que
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consideram apropriado ou suposto adotar. Nao hd, portanto, uma norma de descricao da
informacdo a seguir, cada departamento decide o que fazer sobre esta matéria.

Questéo 13

No desempenho das suas funcOes pode haver, por vezes, necessidade de consulta de
documentos relativos a reabertura de processos, esclarecimentos requeridos por outros
departamentos, ou até por entidades externas. Costuma encontrar a informacao que procura

rapidamente?

e Apenas 2 funcionarios responderam que ndo costumam encontrar a informacéo que

procuram rapidamente.

No entanto, para esta questdo, consideramos que as respostas ndo permitem retirar
conclusdes, pois o termo “rapidamente”, que constava do texto da propria questdo, apresenta
um caréater subjetivo. Por exemplo, 10 minutos podem significar pouco tempo para um
funcionario, enquanto que para outro podem ser considerados um tempo de espera
consideravel, dependendo da tarefa que tem em maos, em determinado momento. Também
a recuperacao da informacao podera devolver mais do que um documento (que, na realidade,
como constamos na entrevista a responsavel do CDI, podem até ser o0 mesmo, ou conter a
mesma informacéo, com diferentes designacgdes), o que requer tempo despendido na anélise
dos documentos recuperados para confirmacédo de que se trata da informacédo efetivamente
procurada. “O arquivo (...) responde a uma exigéncia primaria: encontrar a informagao que
se procura em tempo Util, para a qual € necessario conhecer (...) o conjunto de documentos,
algo impossivel se este conjunto ndo estiver organizado de forma apropriada” (Mundet,
1996, p. 157).

Questao 14
Através de qual(ais) elemento(s) informativo(s) existente(s) nos documento(s) efetua a sua
pesquisa?

As respostas a esta questdo encontram-se na tabela 9, abaixo.

Tabela 9 — Respostas a questao 14
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14. Através de qual(ais) elemento(s) informativo(s)
existente(s) nos documento(s) efetua a sua pesquisa?
Elementos N.° de respostas
Assunto 15
Data 9
Tipo de documento 8
Titulo 4
Todos os elementos acima 2
Cadigo de classificacdo 1

Fonte — elaboracgéo propria

E evidente que a maioria dos respondentes efetua a pesquisa de documentos por assunto. A
pesquisa por data e pelo tipo de documento também é efetuada por um nimero significativo
de funcionéarios. Talvez, na nossa opinido, devido ao facto de ndo existir um plano de
classificacdo comum a toda a instituicdo, a pesquisa por assunto seja mais intuitiva e facilite,

assim, a recuperacéo da informacao.

Questédo 17

Relativamente aos documentos em suporte eletronico tem acesso a plataforma(s) para
consulta da informagao?

As respostas sdo ilustradas pela figura 13:

Figura 13 — Representacao grafica das respostas a questao 17

17. Relativamente aos documentos em suporte
eletrénico tem acesso a plataforma(s) para consulta
da informac¢do?

35%

65%

Sim Nao

Fonte — elaboragéo propria
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Apenas 13 pessoas (65%) dos Servigos do ISCAP que responderam tém acesso a
plataformas para consulta de informacdo em suporte eletronico. Ou seja, acesso a
software de producdo e armazenamento de informacgdo como, por exemplo, programas de

faturacédo, bancos de dados ou pastas partilhadas.

Questao 18

No caso de ter respondido “Sim” na questéo anterior, por favor, indique as plataformas a que

tem acesso para procurar documentos.
As respostas foram as seguintes:

e 10 funcionérios (50%) indicaram DOMUS e Secretaria online

e 1 funcionario indicou o Primavera (software da Contabilidade)

e 3 funcionarios responderam pastas partilhadas na rede informética interna
e 2 funcionarios referiram One Drive

e 1 funcionario mencionou o Sharepoint

e 1 funcionario referiu a Drive do Gmail

e 1 funcionario respondeu Dropbox

e 1 funcionario mencionou Portal IPP

Estas informacdes obtidas demonstram que a informacao do ISCAP se encontra ainda algo
dispersa e é partilhada em pastas e/ou “drives” possivelmente externas a rede da instituicao,
ou até pessoais, 0 que podera trazer perigos e vulnerabilidades, quer para os sistemas
informaéticos da instituicdo, quer ao nivel do RGPD.

Grupo Il — Avaliacao e sele¢do da informacgéao

Questdo 19
Esta familiarizado(a) com a Portaria n.° 12/2008?

e Da totalidade dos 20 respondentes, apenas 4 (20%) responderam estar
familiarizados com a Portaria n.° 12/2008, que aprova o regulamento de
conservacao e arquivistico do Instituto Politécnico do Porto e suas escolas superiores.
Esta informacé&o é importante pois, convém salientar que, tendo em conta que a
avaliacdo (conservacdo e eliminacdo) da informacdo é realizada por cada

departamento produtor da informacao, conforme os dados obtidos na entrevista

78



realizada, s6 uma pequena percentagem dos respondentes esta familiarizado
com a Portaria n.° 12/2008, que serve de base a avaliacdo da informacdo na

instituicao.
Questao 20

No departamento onde exerce fungdes, sabe qual a documentacéo que tem de ser conservada

permanentemente e aquela que é passivel de eliminagao?

Na figura 14 estdo representadas graficamente as respostas a esta questao.

Figura 14 — Representacao grafica das respostas a questdo 20

20. No departamento onde exerce fungbes, sabe
qual a documentacdo que tem de ser conservada
permanentemente e aquela que é passivel de
eliminagao?

15

10

Nao Sim

Fonte — elaboracgdo propria

A questdo 20, houve 11 respostas afirmativas (ou seja, que sabem a informagc&o que deve ser

conservada e a que deve ser eliminada) e 9 respostas negativas.

No entanto, apenas 4 pessoas responderam estar familiarizadas com a Portaria n.° 12/2008,
na questdo anterior. E aceitavel inferir, das respostas as questdes 19 e 20, no seu conjunto,
que, de entre os funcionarios que sabem a documentacéo a conservar e a eliminar, nos
seus respetivos departamentos, alguns poderdo sabé-lo por experiéncia profissional e

néo pelo conhecimento formal das tabelas de selecdo que constam da Portaria n.° 12/2008.

Questéao 24

E da responsabilidade do IPP a atribuicio dos prazos de conservacio dos documentos em
fase ativa e semi-ativa. Assim, da Portaria n.° 12/2008 faz parte a tabela de selecdo da

documentacao que devera ser conservada permanentemente, ou eliminada, findos os prazos
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de conservacdo administrativa. Estd familiarizado(a) com a tabela de selecdo de
documentos, anexa a Portaria n.° 12/2008?

e Somente 2 funcionarios (10%) responderam que “Sim” — estdo familiarizados

com a tabela de selecdo de documentos anexa a Portaria n.° 12/2008.

Esta baixa taxa de conhecimento das tabelas de selecdo da referida Portaria n.° 12/2008,
pelos inquiridos, reforca a nossa interpretacdo dos dados obtidos nas questdes 19 e 20, ou
seja, que apenas 4 pessoas responderam estar familiarizadas com a Portaria n.° 12/2008,
sendo aceitavel inferir que, de entre os funcionarios que sabem a documentacéo a conservar
e a eliminar, nos seus respetivos departamentos, alguns poderdo sabé-lo por experiéncia
profissional e ndo pelo conhecimento formal das tabelas de sele¢do que constam da Portaria
n.° 12/2008.

Questao 27

A eliminacgéo da informagé&o, findos os prazos legais de conservagao administrativa, permite
a otimizacdo do espaco fisico e eletronico disponiveis para a conservacdo da
informacdo. Em termos do espaco fisico, no seu departamento, ja percecionou 0 espacgo

envolvente como insuficiente para armazenar a documentagéo produzida?
e Foram registadas apenas 2 respostas afirmativas a esta questéo.

A falta de espaco para a conservacdo de informacéo em suporte papel é, possivelmente, uma
situacdo que se verifica mais significativamente no servi¢co do Arquivo, e ndo se colocara
tanto ao nivel dos restantes Servicos e Orgéos de Gest3o.

Questdao 28

No caso de ter respondido “Sim” na questdo anterior, pode indicar sugestdes sobre 0 que

considera que deveria ser feito para resolver esta situacéo?

e S0 2 pessoas responderam a esta questdo aberta da mesma forma, como se transcreve

abaixo:

- “Optimizar o arquivo eletrénico”

- “Optimizacéo do Suporte electronico”
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Estas respostas constituem sugestdes de melhoria, as quais parece-nos ser importante prestar

a devida atencdo para possivel implementacdo num futuro préximo, a curto/ médio prazo.

4.3 Conclusfes resultantes do cruzamento de dados obtidos através da

entrevista e do questionario

A totalidade da informacao obtida através da entrevista a responsavel e a assistente técnica
do CDI — Arquivo, bem como, do questionario apresentado aos funcionarios dos Servicgos e
Orgéos de Gestdo do ISCAP permitiram-nos o acesso a realidades, praticas, contextos e ao
levantamento de necessidades de riqueza consideravel, ndo apenas para as respostas as
nossas questdes, mas, igualmente, para a formulacdo de novas hip6teses que poderdo dar

origem a possiveis investigacdes futuras.

Era importante, desde o inicio deste estudo, compreender e assimilar as atribuicGes e
competéncias, na perspetiva da avaliacdo (conservacao e eliminagdo) da informacéo e dos
fluxos de informacdo/ documentacdo, para o Arquivo, por um lado, e do servico prestado
por este na conservacao e recuperacdo da informacéo para todos os outros departamentos do
ISCAP, ou seja, estudar o Arquivo enquanto Sl e, por outro lado, perceber como os varios
Servicos e Orgdos de Gestdo veem e usam 0 Arquivo e a gestdo da informag&o no seio de

cada departamento e, principalmente, na instituicdo como um todo.

Do cruzamento dos dados obtidos na entrevista com os obtidos através do inquérito por

questionario, chegdmos as seguintes conclusdes principais:

1. O Arquivo rege-se pelo seu Regulamento interno (do CDI) — aprovado pelo
Despacho ISCAP/ P-042/ 2018, e pela Portaria n.° 12/2008, de 3 de janeiro, que
aprova o Regulamento de Conservacdo e Arquivistico do IPP e que, por isso, detém
as tabelas de selecdo com os prazos de conservagdo administrativa e o destino final
dos documentos produzidos nas escolas superiores do IPP. Contudo, dos vinte
funcionarios dos Orgdos de Gestdo e Servigos do ISCAP, que participaram neste
estudo, apenas uma pequena percentagem (20%) afirmou conhecer a Portaria em
questdo. E s6 10% (2 pessoas) responderam que conhecem as tabelas de selecdo
anexas a Portaria. No entanto, o Arquivo solicita aos funcionarios dos departamentos,
que tenham documentacdo para enviar para arquivo intermédio, que essa seja
devidamente organizada e classificada de acordo com a tabela de selecdo da Portaria
n.° 12/2008. Foi referido na entrevista que, a partir de janeiro de 2021, o Arquivo vai
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ser mais exigente com a documentacao que recebe, isto &, as remessas de documentos
terdo de estar organizadas como consta da tabela de sele¢do da Portaria ao nivel da
descricdo dos documentos e com a respetiva data/ ano. Logo, 0s Servicos irdo ter de
se organizar de forma mais disciplinada e poderdo contar com a colaboracdo do
Arquivo para que iSso aconteca, para que se continue a cumprir, mais eficientemente,
com o estipulado na legislacdo, até porque, segundo os resultados obtidos no
questionario, s6 20% dos respondentes afirmou estar familiarizado com a Portaria

referida.

No passado, ha cerca de dois anos, era ao Arquivo que competia a avaliagdo da
informacdo. Consideramos que esta situacdo de ha dois anos era a mais indicada e
segura para todos 0s Servicos nesta fase, porque, conforme os resultados obtidos no
questionario, e j& apresentados, o Regulamento de conservacao e arquivistico do IPP
é desconhecido por 80% dos participantes neste estudo.

O Arquivo tem falta de espaco para a conservacdo da informacéo, enquanto esta se

encontra nos prazos de conservacgdo administrativa.

Dado existir falta de espaco no Arquivo, como mencionado por diversas vezes na
entrevista, uma sugestao de melhoria seria a substituicdo de documentos originais em
suporte de papel, por microfilme, nas condi¢des indicadas na Portaria n.° 12/2008,
artigo 10°, e no cumprimento integral dos pontos indicados no mesmo artigo, poderia

auxiliar a colmatar este problema de espaco.

O Arquivo tem falta de funcionarios, quer para a conservacdo do seu patrimoénio
documental, quer para a elaboracéo de inventarios, catalogos e indices (que permitam
uma maior densidade descritiva) que representem, de forma estruturada, a

informacao que esta no arquivo.

Uma sugestdo/ melhoria a implementar sera a aquisicdo/ contratacdo de meios
(programas de gestdo de arquivos, como 0 GISA) e de pessoas para estruturar a

informacao existente no Arquivo e permitir a sua recuperacao com eficiéncia.

Os varios departamentos do ISCAP tém vindo a fazer um esforco na digitalizacéo de
toda a documentagdo produzida e recebida na instituicdo, quer para a sua
conservacdo, quer para a rapida disponibilizacdo e autonomia dos Servigos. A

digitalizacdo parece ser uma pratica transversal aos varios departamentos do ISCAP
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(tanto na entrevista ao Arquivo, na qual foi referido, reiteradamente, que a
digitalizacdo € um dos principais objetivos e tarefas atualmente levadas a cabo
naquele Servico, quanto nos questionarios, onde 50% dos participantes afirmou que
nos seus departamentos ja existia informacdo guardada apenas em suporte
eletronico). Todavia, existem ainda muitos documentos impressos que poderiam
comecgar a ser substituidos por suporte eletronico, como faturas, certificados ou
outros documentos assinados por via digital, nomeadamente aqueles assinados por

docentes, por exemplo.

N&o h& um plano de classificacdo de documentacao (em suporte papel ou eletrénico)
comum a todo o Instituto. Por sua vez, nos diversos departamentos, houve respostas
muito dispares relativamente a esta questdo da classificacdo. 60% dos funcionarios
dos Servicos e Orgéos de Gestdo afirmou n&o existir um plano de classificacio, nos
seus respetivos departamentos, e 70% respondeu que nédo existe qualquer documento
com procedimentos a aplicar na organizacdo da informacédo e que a informacdo é
organizada conforme o tipo de documento e colocada em pastas especificas. Ja no
Arquivo, a classificacdo é posta em pratica pela tabela de selecdo da Portaria n.°
12/2008, ou seja, 0s cddigos e os prazos de conservagdo dos documentos existentes

na tabela sdo utilizados para classificar os documentos rececionados.

A concecdo e implementacdo de um plano de classificagdo é fundamental a curto/
médio prazo. Foi, inclusivamente, uma sugestao avancgada pela responsavel pelo CDI
para implementar: “a apresentacdo de uma proposta para a criacdo de um plano de
classificacdo no sentido de ajudar os colegas a serem mais uniformes na forma como
classificam os documentos que produzem. Este plano de classificagéo iria minimizar

as dissonancias e erros cometidos na organizacao da documentacao”.

Relativamente a recuperacao da informacao, 75% dos respondentes ao questionario
indicou que pesquisa informagao pelo “assunto” dos documentos. Em segundo lugar,
com 45% ficou a pesquisa por “data” e em terceiro lugar (40%) por “tipo de
documento”. Esta informacao podera ser util para delinear e elaborar um plano de
classificacdo da informacéo de acordo com o que os funcionarios ja pdem em pratica

no seu dia-a-dia.
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7. As plataformas utilizadas no ISCAP para a pesquisa/ recuperacdo de informacéo séo,
maioritariamente, a Secretaria Online (onde o Arquivo coloca toda a informagéo que
vai digitalizando, assim como as entidades/ departamentos produtores de informacéo
colocam os documentos que emitem), que apresenta os documentos distribuidos por
pastas com diferentes niveis de acesso e atualmente o “Domus” comega a Ser bastante
utilizado, uma vez que se pretende que venha a substituir a Secretaria Online. Alguns
participantes neste estudo, ao todo 35%, referiram utilizar pastas partilhadas na rede
interna da instituicdo, 0 “One Drive”, 0 “Google Drive” ou a “Dropbox”, 0 que
poderd trazer vulnerabilidades ao nivel da seguranca informética, de questBes
relacionadas com o RGPD ou com a manipulacdo de informacdo/ documentagéo

institucional.

8. A informacdo enviada para o arquivo é em suporte papel, na integra. Ha, no entanto,
questdes que se impdem relativamente a informacdo, crescente, em suporte
eletronico, como ja avancamos nesta andlise dos resultados: a) como serdo
transferidos os documentos em suporte eletronico para o arquivo num futuro
préximo; b) como seré realizada a avaliagdo dessa documentacédo digital; ¢) como
serdo organizados no arquivo online sem um plano de classificacao transversal a toda
a instituicdo; d) quem ird organiza-los: o Arquivo ou os departamentos produtores de

informagéo.

De seguida, apds as conclusGes a que chegamos com este estudo, as respetivas
analises efetuadas e as questdes que, naturalmente, surgiram, € necessario compara-

las com as questdes e hipotese de partida, definidas no polo tedrico.

1. O objetivo geral era o de confirmar que a producdo documental no ISCAP é
organizada segundo critérios arquivisticos, através da analise da producéo,
conservagcdo e eliminagio da informagc&o, com foco nos seus Orgéos de Gestao e nos

Servicos, com destaque particular no Arquivo.
2. Os objetivos especificos, surgidos com base neste objetivo geral, eram:

- Conhecer o contexto organico e funcional de producdo informacional do ISCAP, de

modo a compreender a relagdo da informacéo com as fungfes desempenhadas;
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- ldentificar procedimentos relativos a avaliagdo da informacdo (conservacdo e

eliminacéo).

O estudo organico-funcional do ISCAP, desde a sua integracdo no IPP, em 1988, com base
na legislagcdo, regulamentos e organogramas apresentados permitiu perceber que,
organicamente, esta instituicdo ndo foi substancialmente alterada desde essa data. De facto,
as necessidades que surgiram ao longo dos anos, desde 1988 e até a atualidade, foram sendo
colmatadas com a cria¢do de novos servicos, a fusdo de departamentos e, acima de tudo, um
crescimento na oferta formativa, a nivel da quantidade e, mais importante, da qualidade, esta
ultima, também como resultado do processo de Bolonha e da requalificacdo dos docentes da
instituicao.

Pelo estudo do Arquivo, nomeadamente em relacdo a avaliagdo da informacéo, concluimos
que os Servigos que mais realizam transferéncias para o arquivo sdo a Contabilidade e a
DGP (que, incontornavelmente, devido a sua propria natureza funcional irdo ser sempre
departamentos que realizardo muitas transferéncias para o arquivo); o GASE (2013) e o
CEISCAP (2009), que sdo servigos mais recentes no organograma do ISCAP, constituem os
outros dois departamentos que mais transferéncias fazem para o arquivo, devido a

produzirem muita informacéo ainda em papel.

O Arquivo sofreu mudangas substanciais nos ultimos dois anos, como resultado da saida de
varios funcionarios, que apresentavam formacdo e valéncias diversas, 0 que provocou
necessidades de readaptacdo do servico Arquivo, desde a forma como a avaliacdo da
informacdo (conservacdo e eliminacdo) € realizada, passando pela relagdo do servigo de
arquivo com 0s outros departamentos, até as mudancas estruturais, ao nivel do espaco fisico
(antes, toda a documentacédo estava armazenada numa empresa externa e ha, sensivelmente
dois anos, toda a documentagdo voltou para as instalagdes do ISCAP) e ao desafio da
digitalizacdo de toda a documentacdo para fazer face a exigéncia de, cada vez, mais
autonomia e rapidez pelos varios Servicos que recorrem ao Arquivo e, como ja referido, na

tentativa de otimizagéo do espaco fisico, que escasseia.

Os resultados do estudo organico-funcional realizado permitiram, portanto, apreender a
organicidade do sistema de informacdo Arquivo que, desde 1988, se configura como
pluricelular (estrutura complexa) e como integrador de subsistemas, correspondentes aos
organismos que foram incorporados no ISCAP. Além da organicidade, este estudo torna

também inteligivel a funcdo servico/ uso, percebendo-se uma evolugdo no sentido de uma
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configuracdo descentralizada do sistema Arquivo. Nesta perspetiva, o servico Arquivo deve
ser um agente que, num arquivo ativo, lida com a informagéo, a estuda para a conhecer e a
tornar mais facilmente manuseavel e acessivel ao servico da organizacdo que a produz, em
todas as fases do seu ciclo vital. Esse trabalho e esfor¢o, para ir ao encontro das exigéncias
dos diversos servicos, tem sido feito em estreita colaboracdo do Arquivo com todos 0s
departamentos do ISCAP, nomeadamente, com 0S que ao Servigo Arquivo recorrem

frequentemente.

Referimos atrds que a representacdo grafica das estruturas orgénicas foi baseada em
diplomas legais e em textos regulamentares. Porém, é sabido que, na pratica, nem sempre se
aplicam todas as determinacGes previstas pela lei, devido a varias condicionantes, desde
logo, falta de funcionarios, de tempo e de espaco. Contudo, da analise dos resultados obtidos,

a legislacao tem sido cumprida.

Por outro lado, a analise da gestdo da informacéo, na atualidade, resultante da realizacdo da
entrevista e do questionario permitiu verificar que a digitalizacdo da documentacgdo, mais
premente num ano como este, no qual houve longos periodos de teletrabalho obrigatério, é
uma medida fundamental para a otimizacdo dos fluxos de informacéo, de processos e de
autonomia de servicos, que poderao ter disponivel a informacéo de que necessitam, quando
dela precisam, poupando tempo a todos os departamentos e libertando espago “fisico” ao

Arquivo.

No que diz respeito a hipbtese colocada inicialmente, podemos afirmar que o CDI tem feito
um grande esfoco para melhorar as praticas de gestdo de informacdo no que concerne
também as praticas de sensibilizacdo dos responsaveis dos departamentos para a necessidade
de adotarem procedimentos mais eficazes, sobretudo no que diz respeito ao cumprimento do

regulamento arquivistico.

Os Servicos e Orgéos de Gestdo poderiam estar mais sensibilizados para a importancia da
gestdo da informacdo. A ndo existéncia de um plano de classificagdo e de normas de
descricdo da documentagéo produzida no seio da instituicéo e a disperséo da informacéo por
diferentes departamentos e plataformas poderdo ocasionar situagbes que provocam
ineficAcia na recuperacdo da informacdo, redundancias, perda de oportunidades
relativamente aos objetivos da instituicdo e, portanto, em Ultima instancia, poderemos

assistir a um desalinhamento entre a informacdo e a estratégia da instituicéo.
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CAPITULO — CONCLUSAO
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Neste estudo de caso desenvolveram-se todas as fases que constituem 0 processo
investigativo, desde a formulacdo da hipotese e delimitacdo dos objetivos, até a recolha de
dados e interpretacdo dos resultados, devidamente enquadradas pelo método quadripolar,
que é a metodologia mais adequada a realizacdo dos estudos de caso no ambito da ciéncia

da informagé&o.

Na entrevista a responsavel pelo Arquivo (SI objeto deste estudo) foi possivel identificar
mudancas significativas no Arquivo nos ultimos dois anos. Devido a essas mudancas e,
apesar dos esforcos que tém vindo a ser realizados no sentido de colmatar a falta de
funcionarios e de espaco fisico, bem como a aposta na digitalizacdo da documentacéo, existe
um fraco alinhamento de procedimentos e de normas estabelecidas, entre os varios

departamentos da institui¢do, no que a organizacdo da informacao diz respeito.

Constatdmos, ao longo desta investigacdo, que a estrutura pluricelular do ISCAP se reflete
no arquivo. Este recebe a documentagdo proveniente dos varios departamentos produtores
da instituicdo ja previamente avaliada, classificada segundo a Portaria n.° 12/2008, e
selecionada pelos mesmos, nédo tendo, deste modo, o controlo absoluto de todo o processo.
Porém, os funcionarios dos Orgdos de Gestdo e dos Servigos, que possuem documentacio
integrada no arquivo, tém o seu préprio método de organizacao, que, por sua vez, pode diferir
de departamento para departamento. Esta situacdo cria entraves a gestdo da informacéo no

Arquivo e a toda a instituicéo.

Através da analise documental (regulamentos e legislacdo) apresentamos o estudo organico-
funcional do ISCAP, desde 1988, ano da sua integracdo no IPP, nomeadamente a recolha de
informacao, que permitiu conhecer a estrutura organica da instituicdo ao longo dos anos, por
meio de organogramas; da criacdo de novos cursos; das novas instalacOes; da adaptacéo ao
processo de Bolonha e consequente melhoria da oferta formativa, tornando assim possivel a

caraterizacdo do contexto de producédo da informagéo.

A contextualiza¢do organico-funcional é importante, contudo, como vimos nos resultados
obtidos, hd um conjunto de procedimentos que devem ser revistos, de modo a considerar
que, como formulado na hipotese, a producdo documental é organizada segundo critérios

arquivisticos, ajudando a otimizacgéo da gestao da informagéo.

N&o obstante os esforgos, por diversas vezes mencionados, que tém sido realizados pelo
Arquivo nestes Gltimos tempos, acreditamos que a centralizagdo da informagéo no Arquivo

e sob a sua responsabilidade, a elaboracdo de um plano de classificacdo da informacdo e a
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designacdo do Arquivo como servico auténomo, constituem melhorias fundamentais a
implementar. Seria conveniente consultar e aplicar os procedimentos determinados pela NP
4438-1 e NP 4438-2 (Norma Portuguesa para Gestdo de Documentos de Arquivo) que visa
normalizar as préaticas nacionais de gestdo de documentos de arquivo numa perspetiva de
qualidade, nomeadamente, no que se refere a gestdo de documentos de arquivo em qualquer
formato ou suporte; a definicdo de responsabilidades nas organizacfes; a articulagdo com
outras normas e a concecdo e implementacao de sistemas de arquivo, de modo a facilitar e
possibilitar a correta implementacdo das melhorias sugeridas que propomos, no sentido de

dar continuidade a este trabalho de investigacao.

Acreditamos gue este estudo é apenas um diagnostico inicial da situacdo atual do ISCAP, ao
nivel da gestdo da informacéo, sobretudo focado na avaliacdo, selecdo e eliminacdo da
informacdo e, como tal, o ponto de partida para melhorias futuras, que foram sendo indicadas
ao longo da andlise das conclusdes obtidas e que aqui sintetizamos, na expetativa de darmos
um contributo que acrescente valor a gestao deste recurso, tdo importante nas organizacoes,

que ¢ a informacdo.

Em resultado do trabalho desenvolvido surgiram, entdo, algumas propostas de melhoria,
como: concecdo e implementacdo de um plano de classificagdo transversal a instituicdo;
centralizacdo da informacdo no Arquivo; aquisicdo de programa (software) de gestdo de
Arquivos; substituicdo de suporte papel para microfilme para otimizacdo do espaco fisico no
Arquivo; organizacdo e avaliagdo da informacédo do arquivo digital online a semelhanca do
que acontece em suporte papel; contratacdo de recursos humanos com perfil de competéncias

adequadas a gestdo de Arquivos (fisicos e digitais).

Novas questdes foram surgindo ao longo desta investigagéo, que ficaram ainda sem resposta,
pelo que, seria interessante, como continuidade deste trabalho, realizar novos estudos de
caso, ndo apenas para implementacdo das melhorias sugeridas, que por si mesmas,
constituem medidas complexas e de enorme envergadura no ambito organico-funcional
desta instituicdo, mas para responder as necessidades da era digital em que vivemos e que
obrigaram a repensar 0 conceito de Arquivo tradicional. Tais como: a transferéncia dos
documentos em suporte eletrénico para o arquivo; como e por guem, ou por que grupos de
trabalho, seré realizada a avaliacdo dessa documentacdo digital; como serdo organizados 0s
documentos digitais sem antes existir um plano de classificacdo transversal a toda a

instituicdo; quem ir4 organizar a informacdo digital para permitir uma recuperacdo de
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informacdo eficaz: o Arquivo ou os departamentos produtores de informacgédo? As respostas
a estas questdes poderdo obrigar a alteracfes nos regulamentos existentes, tanto ao nivel do

CDI, como da propria Portaria n.° 12/ 2008, que aprova o Regulamento de conservacédo e

arquivistico do IPP.
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Lei de Bases do Sistema Bducatiwvo

Lei n.9 4555 - Didrio da Republica n.9227M 985, Sére | de 1955-10- 14
leide Bamsah Sisesa Gwoativo
leide Bamsah Sisesa Gwoativo

A Peserrbleia da Repliblica decreta, nos termos da alinea d)do artige 1647 & da afinea &) do artigo 167.° da Constituico,
0 zeguinte:

LEIDE BASES OO SISTEMA EDUCATINVD

Capitulol
A bil e principios

Artigo 1.0
(i bt & dedripdo)

1 - Apresente lei estabelecs o quadro geral do sisterna educativo.

2 - D zisterna aducativo & o conjurto de meios pelo qual s concretiza o direfto 3 educagdo, que e exprime pela garantia
d& uma permanente acide formativa orientada para Bworecer o de senwohimenta global da personalidade, o prograsso
gocial e 3 democratizagae da sociedade.

3 - 0 gisterma educative desenwvolve-s2 sagundo um conjunto organizado de estruturas e de acghes diwrsificadas, por
iniziativa & sob responsabilidade de diferentes instituicies @ entidades piblicas, parfculares & coo perativas.

4 - O zisterna educativo temn por mbito geogratico a totalidade do territnio portugués - continente & regides autinomas -,
mas dewe ter uma expressao aufidentemente fexivel & diversficada, de mode a abranger a gen eralidade dos paises e dos
locais em que wvam comunidades de portugueses ou em que =2 werfique acentuado interesse pelo desenw limento e
divulgagdn da cuttura portugue:sa.

§ - Acoordanacdo da paolitiea relatia ao sistema educatiwv, independe ntemente das instituiches que o compdem, incumbe
3 um miniztério espedalmente vocacionade para o efeits.

Artigo 2.0
(Prircipios gerais)

1 - Todog o portugueses tém direito 3 educagdo & 3 cultura, nosz termos da ConstituigSe da Repiblica.

z-Eda e zpecial respon sabilidade do Estado promover 8 democratizag@oe do ensine, garantinde o direito @ uma justa e
efectiva igualdade de oporunidades no acesso @ sucesso escolares.,

3 - Mo aceszo 3 educagdo & na sua pratica & garantido a todos oz portugueses o respata pelo prindpio da liberdads da
aprender & de enzinar, com tolerdncia para com as escolhas posdweis, tendo em conta, designada mente, oz sequintes
prindpios:

a) 0 Estado ndo pode atrbuir-s2 o direito de programar a educagdo & 3 cutura segundo quaisquer directriz es filosd fcas,
estéticas, polticas, ideoldgicas ou religiosas;

b1 0 enzino pdblico ndo serd confeszional;

=3 E garartido o direito de criagdo de escolas pariculares & cooperativas.

4 - 0 sisterra educativo responde 3s necessidades resultantes da realidade sodal, cortribuinde para o desenvalvimento
pleno & hamoniozo da perzonalidade dos individucs, incentivando a formagdo de cdaddos liwes, responsdweis,
autdnomos e solidarios e valorizando a dimensdo hurana do trabalho .

§ - Aeducagdo promove o dezenvohimento do ezpirite democratice & pluralisa, respeiador doz outros & daz suas ideias,
aberto ao didlogo & 3 live froca de opinides, Hrmando ddaddos capazes de julgarem com espinto citico & crgtvo o meio
gocial em que se integram e de e empenharem na aua transformagdo progressing.
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Artigo 2.0
(Prircd plo s orgamzaivos)

0 zisterna educativo organiza-s& de forma a:

) Contribuir para a def=a da ident dade nacional & para o refrgo da fidelidad e 3 matriz histdrca de Portugal, atrawvés da
consciencializagdo relaivaments a0 patrimonio cuttural do powe portugués, no quadro da tradigdo uniwersalis@ europeia &
da crescente interdependéncia & necessana solidadedade entre todos oz powvas do hunda;

b Contribuirpara a realizagdo do educando, através do pleno desenvalimento da personalidade, da formagdo do caracter
e da cidadania, preparando-o para uma reflex3o consciente sobre oz valore s e mpintuais, estéticos, morais e clvicos e
proporcionando-lhe um equilibrado desenvolvimernto fisico;

) Assagurar 3 formag o civica & moral dos jovens;

d) A=zequrar o dirsito 3 diferenca, mercé do respeitn pelas perzonalidades & palos projectos indivduaiz da existénca, bem
como da cnnsidemﬁn & walariz a-;ﬁ-:- doz diferentes saberes & culturas;

&) Desenvolver @ capacidade para o trabalho e proporcionar, com base numa solida formag@o geral, uma formagao
esped i3 para 3 ocupagdo de um justo lugar na vda actia que permita 3o individuo prestaro seu contributo a0 progresso
da sociedade em consondneia com os se0 2 interasses, capacidades & wooagHn;

f) Contribuir para a realizagdo pessoal & comunitara dos indivduos, ndo =4 pela formagdo para o sistena de ooupagies
gocialments (teis, mas ainda pela pratica e aprendizagem da utilizagao origiva dos tempos liwes;

) Descentraliz ar, desconcentrar & diversificar as estnturas e acgoes educativas, de modo @ prop orcdonar Uma correcta
adaptacdo 3s realidades, um elevade zentido de participagdo das populagdes, uma adequada insergdo no meio
cOMmURitario e niveiz de decizdo efcientes;

b)) Contrbuir para @ comeci@o das assmetrias de desenwlwmento regional e local, devendo incrementar em todas as
regides do Pais a igualdade no acesso aos benefcios da educagdo, da cultura e da ciéncia;

i1 fezegurar uma escolandade de segunda oportunidade aos que dela ndo usufniiram naidad e propria, aos que procuram
o fistema aducativa por @zde s profizsionaizs ou de pramagda cultural, devidaz, nomeadaments, 3 necessidades da
reconwersao oy aperfeigoaments decorrentes da evolugdo doz conhecimentos cientificos e tecnoldgicos;

j) Aesequrar a igualdade de oportunid ade para ambos oz sexos, nomeadamente atrawvés daz praticas de coeducado & da
ofentagdo escolar & profizsional, e sensibilizar, para o efeita, o conjunto dos interveniantes no proce sso aducativ;

[1 Confribuir para desenwvolver o espirito & @ pratica democratico s, atrawes da adopg@o de estniuras e processos
participativos na dednigdo da politica educativa, na administragdo e gestdo do sistema escolar @ na experiéncia pedaghgica
quotidiana, em que e integramtodos of intervenientes no processo educativo, em e special o= alunoes, os docentes & as
familias.

Capitula |l
{Crganizapdo oo sishes a eduealiva)

Artigo 4.0
{Crganizagdo gem! do Sxea a eoucativa)

1 - 0O sisterna educativo compreende 3 educagdo pré-escolar, 3 educagdo escolar & @ educagdo extra-escolar.

I - Aeducagdo pré-escolar, no seu aspecto Bmatvo, & complementar e ou supletiva da acgdo educativa da amilia, com a
qual estabeles: estrefta cooperagio.

3 - Aeducagdo escolar compreende os ensinos basico, secundaro & superor, integra modalidades ezpeciais & inclui
actividades de ocupagdo de tempos lives.

4 - Aeducagdo extra-ezcolar engloba actividades de alfabetizagdo e de educagdo de base, de aperfeigoamento e
actualizagdo cultural & cienfi fica & ainicagdo, reconwers3o & aperkigoamerts profissional & realiza-se num quadno aberto
de iniciativas mitiplaz, de natureza formal & ndo omal.

§ - 0 disposto na presente lei ndo prejudica a detnigdo de um regime mais amplo quanto 3 universalidade, obrigatoredads
& grawitidade na organizagdo geral do sisterma educativo, nos termos d3 lei.
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Llbraghe s
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Secodo |
Eocagdn prE-esonlar

Artigo 5.0
{Eolucagdo pré-esoolar)

1 - 530 objectivoz da educagdo pré-ezcolar:

a) Estimular as capacidades de cada crianga & Bvorecer a sua frmagdo & o dessnwohimento equilibrado de todas as suas
potencialidades;

b1 Contribuirpara a estabilidade & seguranga akctivas da crianga;

) Faworecer 3 obsenagdo & 3 compreensao do meio natural & humano para melhor integragao e participag@o da crianga;

d) Desenvolver 3 formagdoe moral da crianga & o sentido da responsabilidade, associado ao da liberdade;

&) Fomertar a integragdo da crianga em grupos sodais diverses, complementares da familia, tendo am wvista o
dezenwoliments da sociabilidade;

f) Dezenwlwer 3= capacidades de express3o e comunicagdo da oiangd, assim como a imaginagdoe ciativa, e estimular 3
actividade 10dica;

g1 Incutir habitos de higiene e de defesa da zalde peszoal e colectiva;

) Proceder 3 despistagem de inadaptagies, deficiéncias ou precocidades & promowver a8 melhor orfentagdo &
encaminhamento da crianga.

2 - Aprozsacugdo dos objectivos enunciado = farss-3 de acordo com conteddos, métodos e téenicas apropiados, tando
&m conta @ articulag@o com o meio familiar.

3 - Aeducagdo pré-escolar desting-z& ds oiangas com idades compreendidas enfre o= 3 anos & a idade de ingresso no
ensina basica.

4 - Incumbe ao Estado assegurar a existéncia de uma rede de educagdo pré-escolar.

§ - Arede de educagdo pré-azcolaré constituida por instituighes pro priaz, de inicigtva do poder central, regional ou local &
de outras entidades, colectivas ou individuais, designadamente assocagies de pais & de moradores, organizaghes civicas
& ronfessionais, organiz aghes sindicais @ de empresa & ingtitigies de =olidadedade social.

f - 0 Estado dewe apoiar as instituiches de educag@o pré-escolarintegradas na rede pdblica, subvencionanda, palo menos,
uma parte dos seus caustes de fundonaments.

7 - A0 ministéro respons3vel pala coordenagdo da politica educativa compete definir as nonmas gerais da educagdo pré-
ezcolar, nomeadamerte nos seus aspectos pedagdgico & técnico, @ apoiar & dscalizar o seu cumprimento @ aplicaco.

& - Afrequéncia da educagdo pré-ezcolar & Beultatia, no reconhecimento de que 3 Bmilia cabe um papel eszencial no
processn da educagde pré-ascolar.

Saccao I

Eoeicagdn esoolar

Subszeccio |
Ersivo bd Foo

Artigo 5.0
(Liwivermalicade )

1 - 0 ensgino baszico & uwniwersal, obrigatdric e gratuito & tem a duragdo de nowe anos.
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2 - Ingreszam no ensing basico as criangas que completem & anos de idade até 14 de Setembro,

3 - Az criangas que completem oz & anos de idade entre 16 de Setermbro e 21 de Dezembro podemingressar no ensing
bazico =e tal fr requerido pelo encamegado de educagdo, emtenmos 3 regulamentar.

4 - [Rewxgado.

§ - Agratuitidade no enzino bazico abrange propinas, taxas e emolumertos relacionados coma matncula, fequéncia e
certifeagdo, podendo ginda oz alunos dispor gratuia mente do uso de livos & matedal escolar, bem como de transporte,
alimentagdo e alojamento, quando necessanos.

Motac
1. Para o @unos que semakiaiem ro & oo de IE-010 o 20 ano de escixdade e guinkes oliml e daesoiaridxde chdgabra cnlrs aser o
15 2= de [dade mankerdo—=e o reglme predske ros rigos 15,258,309, 58 508 7 8 da Deae keLel n8 30405, de 31 deagas b,

Lleraghe o
Alermdo pek'a Aripgs T P do'a LelnP 25ETE - Diddoda Repdhlca n P 15605, Sirke | de IXE-[E-27, em ugor aparlir de IXEHE-H

Artigo 7.0
(i pechims]

580 objectivos do ensino basico:

) Assegurar umd formagdo geral comum a todos oF porugueses que hes garanta 3 descoberta & o desenvol merto dos
seus interesses e aptidies, capacidade de radiodnio, memdna e espirto oritico, criativdade, sentido moral & sensibilidade
estética, promowvendo a realiza-;ﬁ-:- individual em harmaonia com oz walores da solidariedade zocial;

b)) Assegurar que nesta formagdo sejam equilibradamente inter-relacio nados o saber & o saber fazer, a teoria & a pratica,
culura escolar & a cultura do quatidiano;

) Proporzionar o desenwhimento §sico e maotor, valorizar 2= activdades manuais e promaower a3 educagdo artistica, da
mado 3 sensibilizar para as diversas formas de expressdo e sética, detectando e egtimulando aptidies nesses dominios;

d) Proporzionar a aprendizagem de uma primeira lingua estrangeir@ & a iniciagdo de uma zegunda;

&) Proponzionar @ aquisigio dos conhecimentos basilares que permitam o prosseguimento de estudos ou 3 insergdo do
aluno em ezquemas de ©imagde profissional, bem como faciliEar 3 aquisigde & o desenvolimento de métodos e
instrumentos de trabalho peszoal & em grupo, wvalorizande a dimenz3o humana do trabalho;

f) Fomentar @ consciéncia nacional aberta 3 realidade concreta numa perspectiva de humanismo universalizta, de
golidariedade & de cooperagdo intemacional ;

) Dezenwolver o conhecimenta & o aprego peloz walores caractersticos da identidade, lingua, histdria & cuttura
portuguesas;

b)) Proporcionar aoz alunos experiéncias que Bworecam a mua maturdade civica & sdcio-afectiva, criando neles atitudes &
habitos positivos de relagdo & cooperag@o, quer no planoe dos seus Wnealos de Amilia, quer no da interengdo consciente e
responsavel na realidade circundarts;

il Proporzionar a aquisigdo de atitudes avténomas, vizando 3 formagdo de cidaddos dvicaments responsdweiz &
demacraticamente inte rvenientes na wda comunitaria;

j) Assegurar 35 criangas com necess dades educativas especiicas, devidas, designadamente, a deficiéncias fisicas e
mentais, condigies adequadas ao zeu desenuoldmerto e pleno aproveitamento das suas capacidade s;

[} Farmertar o gosto poruma constant: actualizagdo de conhecimentos;

m) Participar no processo de informagde & orientagdo educacionais em colaboragdo com as familias;

n) Proporcionar, em liberdade de consciéncia, a aquisigo de nogies de educagdo civica & maral;

) Crar condigies de promogdo do sucesse escolare educativo atodos oz alunos.
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Artigo 2.9
{Crganizagdn]

1- 0 ensino basico compreende trés ciclos e quenciaiz, sendo o 1.7 de quatro anos, o 2.7 de doiz anos e o 2.7 de rés
anos, organizado s nos seguintes temmo s:

al Mo 1.7 cido, o ensino & globalizante, da responsabilidade de um professor nico, que pode sar coadjuvado em areas
especializadas;

bt Mo 2.7 dicla, 0 &nzing organiz 3-se por dreas interdiscplinares de forragdo basica e dessnwole-s2 predominantements
em regime de prok ssorporarea;

cIMo 37 cido, 0 ensino organiz a-se segundo um plano cumicular uniicado, integrando 3reas vocadonais diversiicadas, e
dezenuwlve-z2 em regime de um professor por dizcipling ou grupo de disciplinas.

2 - Aarticulagdo entre oz ciclos ohedece 3 uma zequencialidade progressiva, conferindo a cada ciclo @ ngdo da
completar, aprofundar e alargar o ciclo anterior, numa perspectiva de unidade global do ensine basico.

3 - 0z objectivos especifico s de cada dclo integram-s& nos objectivws gerais do ensing basico, nostenmos dos nimeros
anteriores & de acordo com o desenw himento &tano come sponderte, tendo em atengdo as seguintes particularidades:

3) Para o 1 P oiclo, o desemohdments da linguagem oral & a iniciagdo & progressivo dominio da leitura e da eserta, das
nogoes ezzendais da artmeética e do caleulo, do meio f5ico @ sodal, das expressies plastica, dramatica, musical e maotora;

bl Para o 2.7 ciclo, a formagdo humanistica, artistica, idca e desportiva, cientiica e tecnoldgica & a educagdo maral &
iz, vizanda habiliar oz alunos 3 assimilar & interpretar oftica @ origfivaments a informagdo , de modo a pozsibiltar 2
aquisigae de métodos & instrumento s de trabalho & de conhed mente que pemmitam o prosseguimente da sua formagdo,
numa perspectiva do de senvolimento de atitude = adivas e conscientes perante 3 comunidade & os s2us problemas mais
imporantes;

) Para o3 P eicle, 3 aquizigdo sstematica @ diferenciada da cultura modema, naz suas dimensdes humani stica, literana,
artiztica, izica e desportiva, denfifica e tecnoldgica, indispen=avel ao ingre zs0 na vida adtiva e ao prosseguimento de
estudos, bem como a orentagd@o escolar e profissional que Boulte 3 opgdo de frmagde subsequente ou de insergdo na
wida activa, com respeito pela realizagdo autdnoma da pezsoa humana.

4 - Bm e srolas especializadas do ensing basicn podem ser refirgadas componentz = de enzsing arfistion oo de educagio
fisica & desportiva, nem prejuizo da frmagaoe basica.

§ - Aconclusdo com aproveiamento do ensino basico confere o direfto 3 atrbuigdo de um diploma, dewendo igualmente ser
cerificado o aprovei@menta de qualquer anoe ou delo, quando salicitado.

Subsecs3o
ErrsiT Fe o midmnn

Artigo 9.0
(o fectivo s ]

0 ensino secundario tem por abjectivos:

a) Asseguraro desenvolvimerto do radodnio, da reflex3o e da curosidade cientifica & o aprofundaments dos elemertos
fundamertais de uma cultura humani stica, afistica, cientifica e técnica que constituam sup orte cognitive & metodolagico
apropriado para o eventual prosseguimento de estudos e para a insangdo na vida activa;

b Facultar aos jovens conhedmentos necessanos 3 compre ensdo das manifestagies estéticas & culturais e possbiliar o
aperfeicn aments da sua expreszSo arf dica;

) Fomentar a aquizigdo & aplicagdo de um saber cada wez mais aprofundado aszente no estudo, na reflexdo oitica, na
obzen@acdo e na expe fimentagao;

d) Formar, a partir da realidade concreta da wda regional & nacional, & no aprego pelos walores permanentes da sodedads,
em geral, & da cuttura poruguesa, em particular, jovens intereszados na resolugio doz problemas do Paiz @ sznzibilizados
para o= problemas da comunidade intemacional ;

&) Facultar contactos e experiéncias como mundo do trabalho, fortalecendo oz mecanismos de aproximagdo entre 3
e=cola, 3 vida actia & 3 comunidade & dinamizando 3 fungdo inovadora e interventora da escola;

f) Fawracer 3 ofientagdo & formacdo profizsional dos jowens, strawvés da preparagdo téenica e tecnolagica, com wsta 3
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entrada no mundo dotrabalho;
g1 Criar habito = de trabal ho, individual & em grupo, e fawrecar o desenw himento de atitudes de reflexdo metddica, de
abertura de espirto, de sensibilidade & de dizponibilidade & adaptacdo 8 mudanca.

Artigo 10.9
{Cvparizagdn)

1 - Tém acesso a qualquer curso do ensino secundario oz que completarem com aprovei@menta o ensing basico.

2 - 0z curzoz do engino secundario tém a duragdo de frés anos.

3 - 0 ensino secundario organiza-se segundo formas diferenciadas, contemplando 3 existéncia de cursos
predominantemente ofentados para 3 wda adiva ou para o prosseguimento de estudos, contendo todas elas componentes
de firmagdo de sentido téonico, tecnoldgica & profsdonalizante & de ingua & cultura poruguesas adequadas 3 natureza
dos diwersos cursos.

4. E garantida a permeabilidade entre o= cursos predominantements orfentados para a vida activa & o5 cursos
predominantemente ofentados par@ o prosseguimento de estudos,

§ - Aconcluz3o com aprovataments do ensing secundads confers direito 3 aribuigdo de um diploma, que certificard a
formagaon adquinda e, nos casos dos cursos predominantemente ofentados para a vida adtiva, a qualificagdo obtida para
efeitos do exercico de actividades proissionais determinadas.

fi - Mo ensino secundario cada professor & responsawvel, em principio, por uma sd disciplina.

7 - Podem ser criados estabelecimertos especializados destinados ao ensing & pratica de cursos de natureza técnica e
tecnoldgica ou de indole artistica.

Subsecodo 1
i FLpe e

Artigo 11.°0
idim i & abfeckins)

1 - 0 enzgine superior compreende o ensing universitdno e o engino poltéonic.

2 - 530 objectivos do enzino superior:

a) Estimular a criag@o cultural & o dezznwehimento do espinto cienf fico @ empreende dor, bem como do pensamento
reflexiwa;

b Formar diplomad oz na = diferentes areas de conhedmento, aptos para @ ingengdo &m sectores profizzsionaiz & para 3
participagdo no desenwohimento da socedade, & colaborar na sua fmagdoe continua;

) Incentivar o trabalho de pesquisa & inwe stigagdo dentiica, visando o desenwohimento da déncia e da tecnologia, daz
humanidades e daz artez, e 3 crian;ﬁ-:- e difus3o da cultura &, desse modao, desenwlver o entendimento do homem e do
meio &m que = integra;

d)) Promo wer @ divalgagdo de conhecimentos culturais, dentificos e técnicos, que constituem patimanio da hurrani dade, e
comunicar o saber aravés do ensing, de publicagies ou de outras fonma s de comunicagdo;

&) Suzcitar o dessjo permanents de aperfeigiaments cultural & profizzional & possibiltar a8 comespondente concretiz acda,
integrand o oz conhecimentos que wao sendo adquindos numa eztnitura irtelectual dsteratzadora do conhecdmento de
cada geragdo, na ldgica de educagdo 3o longo da vida e de inwestiments geracional & intergeracional, visando realizar a
unidade do proce s=o0 ormatiu;

f1 Estirmular o conheciments dos problemas do munda de hoje, num horizonte de globalidade, em particular o5 nad onais,
regionais & europeus, prestar sxnicos espedalizados 3 comunidade & estabelecer com et uma relagdo de reciprocidade;

) Continuar 3 formagdo cutural e profissional dos cidad3os pela promogdo de formas adequadas de extens3o cultural.
h Promoover e waloriz ara ingua e a cultura portuguesas;

i1 Prormower o &pirto citico & a liberdade de expressao e de investigagdo.
3 - 0 ensino universiar o, orientado por uma consEnte perspectiva de promogdo de investigagdo e de criagdo do saber,
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wiza 3ssegurar uma solida preparaqdo cientifica & cultural e proporcionar uma formag@o téenica que habilte para o
exerd oo de actividades profzdonaiz e cutturais e fomerte o desenohimento das capaddades de concepgdo, de inmagio
e de analize critica.

4 - 0 enzino politécnico, orentado por uma cons@Ente perspectia de investigagdo aplicada & de desenvohimento, dingide 3
compreensao & solugdo de problemas concretos, wisa proporcionar uma solida ormagde cultural & técnica de niwel
superior, desenwolver 3 capadidade de inovagdo e de andlize crtica & ministrar conhedmentos dertificos deindole tedrica
& pratica & az suas aplicagies com vista a0 exerdoo de attividades prof ssionais.

Lleraghe o
Aliersd o peky'a Aripgs 1 P oo'E Leln P 503005 - DiSdoda Fepoblca n? 1600005, =irke FA de TS0, em ugaor aparir de J0STE-0

Artigo 12.0
(e 550

1 - Tém acesso @0 ensino superior o= individuss habilitados com o curso do ensing secundario ou equivalents que fag@m
prova de capacidade para a sua frequéncia.

2 -0 Governo deine, atrave s de decreto-lei, oz regimes de aceszo e ingresso no ensing superor, em obediéncia aos
seguintes prindpios:

a1 Democraticidade, equidade e igualdade de oportunidades;

by Objectividade dos critérios utlizados para 3 selecgdo e sefagdo dos candidatos;

1 Universalidade de regras para cada um dos subsistermas de ensing supenior;

d) valoriz agdo do percurss educative do candidate no ensine secundaro, nas sua s componentes de avaliagdo continua &
provas nacionaiz, raduzindo a relevdncia para o acesso ao engino superior do sistemna de certificagde nadonal do ensino
secundario;

&) Lkilzaga0 obrigatinia da dassificagdo final do ensing se2cundario no processn de senagdo;

f) Coordenagdn doz estabelecimentos de ensing superor para a realizagao da awalia g@o, selecgdo & szfag@o por forma 3
evitar @ proliferagdoe de provas a que oz candidates wenham a submeter-s=

) Caracter nacional do processo de candidatura 3 matricula e inscrigdo nos estabelecimentos de ensino superor pdblico,
sem prejuizo da realizag@o, em casos devdamente fundamentados, de concursos de namreza local;

b)) Realizag@o das operastes de candidatura pelos senigos da administrag@o central & regional da educagdn.

3 - Moz limites definidos pelo ndmero anteror, o processe de avaliagdo da capacidade para a fequéncia, bem coma o de
selecido & serfagdo dos candidato s a0 ingresso em cada curso e estabelecimento de ensino superor & da competéncia
dos estabeledmentos de ensing supenor.

4 - 0 Estado dewe prograssivamente azsegurar 3 eliminagdo de restrighes quantitativas de caracter global no acesso ao
enzing supenor (MUmerys dausus) & oiar as condigles para que os cursos exdstentes & 3 oiar comespondam globalments
3= necessidades em quadros qualificados, 3= aspiragies individuais e 3 elevag@o do nivel educativo, cultural e dentifico do
Pai=s & para que seja garantida a qualidade do ensino ministado.

§ - Tém igualments acesso a0 &ndno superior, nas condighes a dednir pelo Gowveno, atraves de decreto-lai:

3) 0= maiores de 3 anos que, ndo zendo titulares da habilitagde de acesso ao ensing superdor, fasam prova de
capacidade para 3 sua fequéncia arawveés da realizagdo de prowas especialmente adequadas, realizadas pelos
estabelecimentos de ensing superior;

b 0= fitulares de qualificagies phs-secundaras apropriadas.

f - 0 Estado deve ofiar as condigies que garantam aos ddad3os a possibilidade de fequentar o ensing superior, de fma
a impedir 0z efeftos di scriminatirios decomentes das desigualdades econdmicas e regionais ou de deswantagen s sodais
prévias.

7 - Oz trabalhadores-estudantes terdo regimes esped ais de acesso e ingresso & de frequéncia do ensino superor que
garantam o= objedives da aprendizagem ao longo da wWda e da flexibilidade & mobilidade dos percursos esoolares.

blbraghe s
Alermdo peko'a Aripgs 1 P dofa LelnP 57105 - Di&doda Repldhlca n P 166005, Sirke FA de I E-T0,em upgor a3 pair de I0SE-O8
Alersd o pekxa Arigs 19 oA Leln? 11957 - Di&o ds Aepdblcan B 24701957, Sorke FA de 1967-F 15,em uigor apairde 1967-B-24

Artigo 13,0
(Crganizagdo oa fomragdo, Mmoo mhecin emo & & obiidade )
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1 - Aorganizagdo da formagdo ministrada pelos es@belecdmentos de ensino superior adopta o sistema europey de
créditos.

2 - Oz créditos =30 3 unidade de medida dotrabalho do estudante.

3 - 0 ndmero de horas de trabalho do estudante a condderar incui todas as formas de trabalho previstas, designadaments
as horas de contacto & as horas dedicadas a estagios, projectos, trabalhos no tereno, estudo & awaliagdo.

4 - Amobilidade dos estudantes entre o5 estabele dmentos de ensing supenor nadonais, do mesmo ou de diferentes
subsistemnas, bem como entre estabelecimentos de ensing superior estrangeiros & nacionaiz, & assequrada através do
sizterma de créditos, com base no principio do reconhecimenta mituo do waler da formag@oe & das competéncias adquindas.

§ - Oz estabeladmentos de ensing superor reconhecem, atrawvés da atribuigo de crédios, a experiéncia profizzional e a
formagdn pdz-secundania dos que nele szjam admitidos atrawvés das modalidades azpeciai = de aceszo 3 que se rekre on ®
& do artige 12.°

G - 0= esabeledmentos de ensino superor podem assodar- 22 com outros estabelecimentos de ensine s perior, nacionais
ou estrangeiros, para conkrrem o graus académicos e atribuirem as diplomas previstos nos arfigos seguintes.

7 - H3o & permitido o funcionamento de estabeledmentos de ensing superior em regime de franquia.

Llfraghec
Hllersd o peky'a Arigs 1 P oo'E Leln P 503005 - DiSdoda Fepoblca n? 160005, =irke FA de TS0, em ugor aparir de J0STE-04
Allerad o pekx'a Aripgs 1.7 go'a Leln? 11557 - Do da Repdblcan® 2101957, Z8rke FA de 1567-06- 15,em ugor aparirde 1567-E-24

Artigo 140
Graws doademions

1 - Ho enzing superor s30 conkeridos oz graus académicos de licendado, mestre e doutor.

2 - 0 grau de licenciado & conferido nos ensinos universitdno e poltéonica.

3 - 0 grau de licenciado & conkrido apds um ciclo de estudos com um ndmero de créditos que comesponda 3 uma duragdo
compreendida entre seis & oo semestres cumiculares de rabalho.

4 - 0 grau de mestre & conkrido nos ensinos universtano e poltécnics.

5 - Tém acesso ao cido de estudos conducente ao grau de mestre:

a1 O=titulares do grau de licenciado;

by O=titulares de um grau academico superior estrangeiro que saja reconhecida como satistazendo os objectivos do grau
de licenciado pelo drgdo cient ico estatutariamente competente do estabeledments de enzing superior onde pretendem ser
admitidos.

f - 0 grau de mestre & conkerido:

a) Apds um cido de egudos com um ndmera de créditos que comesponda a uma duragdo compreendida entre trés &
quatro semestres cumculares de trabalho;

b1 Atitulo excepcional, apds um cicle de estudos com um ndmero de créditos que corresponda a dois semestres
cumriculares de trabalho .

7 - 0 grau de mestre podeigualmente serconferido apds um cida de estudo s integrado com um ndmers de craditos que
comesponda 3 uma duragdo compreendida entre 10 & 12 semestres cumiculares de trabalho, no = caso s em que, para o
acesso @0 exercicio de uma determinada actividade profissional, esza duragdo:

a) Seja fisada por normas legais da Unido Buropeia;

b1 Resulte de uma pratica eztawel & consolidada na Unido Buropeia.

& - D iclo de estudos 3 que s2 refere o ndmero ante ior pode s2rorganiz ado em etapas, podend o o estabelecimento de
enzino atribuir o grau de licnciado aos que tenham concluide um pefode de estudos com duragdo ndo infarior 3 seis
Semestras.

9 - 0 grau de doutar & conferida no ensino universtaro.

10 - TEm acesso ao cido de estudos conducante ao grau de doutor:

a) 0= titulares do grau de mestre;

b1 Oz detentores de um cumiculo escolar, cientifico ou profissional que s&ja reconhecido pelo drgdo cientifico
estatutariaments competente do estabelecimento de ensinoe supenor onde pretendem ser admitido s como gtesando
capacidade para realizaglo deste ddo de estudos.

11 - 50 podem conferir um dado grau académico numra determinada area oz estabelecimentos de enzino superor que
disponham de um corpo docente proprio, qualificado nesza area, e dos demais recursos humanos & materiais que
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garartam o nivwel & 3 qualidade da ormag@oe adquirida.

12 - 54 podem conferir o grau de doutor numa determinada area os estabelecimentos de ensino superor universitaro que,
para além das condigdes 3 que 2& refere o ndmero antzfor, demonstrem possuir, nessa dnea, of recursos humanos &
arganizat wos necessanos 3 realizagdo de investigagdo & uma experénoa acumulada nesse dominio sujsita a awaliagd@o &
concretizada numa produgdo cientifica e académica rel enanteas.,

Olraghe o
Adied o peo'a A ige 2o LEl RS 5305 - didrke da fepldl@ n 2 1955105 S8de FA de IR0, em ugT 3 rde J0E0e04+

Artigo 15.9
Chploi a5

1 - Oz estabelecimentos de ensing superor podem realizar cursos ndo conkrentes de grau académico aja concluzdo com
aproveiaments conduza 3 atrbuigdo de um diploma.

2 - 0s giclos de estudos conducentes ao grau de licenciado ou de mestre podem ser organizados em etapas,
correspondende cada etapa 3 atribuigdo de um diploma.

oldraghe s
Al o peo’a A igo 290 LEl R 2 550005 - Difrke da Repddllca i@ 1955005, ZEde FA e 0SS0, em ugT a e rde 0+

Artigo 1.0
Fomragdn po F-secumldia

1 - Oz estabelecimentos de ensing superior podem ainda realizar cursos de ensing pos-secundaro ndo superor vizando a
formagaoe profssional especializada.

2 - Ostitulares dos cursos referidos no ndmero anteror estdo habilitados a concomer 3o acesso & ingre S50 No ensing
superior, sndo a formagdo superior neles realizada creditdwel no mbito do curso em que sejam admitido s,

Llfraghe o
Adled o peloda A Qo Z90o'E Lel i 50 T05 - DiErko da Repdbllca n P 1557T0S, Z8re FA, de T0SE-30, em ugT 3 per i de T0sE0

Artigo 17.0
CRabelecisentos

1 - 0 enzino universitdrio realiza-ze em universidades e em ezcolas universitarias ndo integradas.

2 - 0 ensino politécnico realiza-se em escolas superores especializadas nos dominios da tecnolagia, das artes & da
educagdo, entre oufros.

3 - Az universidades podem serconztit das por escolas, instintos ou faculdades dikrenciados e ou por departamentos ou
outras unidades, padendo ainda integrar escolas superores do ensing politécnica.

&4 - = escolas superiones do ensino politécnico podem ser assodadaz em unidades mais amplaz, com designagies vanas,
segundo critérios de interesse regional e ou de natureza das escolas.

Llfraghe c
Aliersd o peky'a Arigs + P oo'E Leln P 503005 - Didoda Feplblca n P 160005, =irke FA de TS0, em ugor aparir de J0S1E-0

Artigo 18,0
fve stigagdo cieatica
1 - 0 Estado dewe assegurar as condigoes materiais & culuraiz de criagdo & investigagde cient ficas.

2 - Maz instituigdes de ensing superor sario oriadas as condigie s para a promogdo da investigagdo denfifica & para a
realizagdo de actividades de inwvestigagao e desenualuimento .

3 - Adinvestigagdo cienfifica no ensino superior deve ter em conta o objectvos predominantes da instituicdo em que se
insere, sem prejuizo da sua perspectivagdo em fung@o do progresso, do sabere da resolugdo do s problemas posto £ palo
desenwlwments socdal, econdmico & cultural do Pais.
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4 - Dewem garantir-se as condighes de publicagdo dos trabalho s cientificos e fadlitar-se a divulgag@o dos novos
conhecimentos @ perspectivas do pensamento cienfifico, dos avangos tecnoldgicos @ da criagde cuttural.
§ - Compete a0 Estada incentivar a colaboragdo entre az entidades piblicas, pivadas & cooperativas no entido da

fomentar o desenvolvimerto da ciénda, da tecnologia e da cultura, tendo particulammente em vista oz interesses da
colectividade.

olraghe o
Alerd e pekxa Arigs +.° ooa Leln® +S305 - Diddcda Pepdala n? 158305, =ik Fade IS0, em ulger apxir de 0550k

Subsacodo I
Wodalidaale 5 e seciais de edicapdo emolar

Artigo 19,0
hdalidades

1 - Constiuem modalidades especiais de educag@o escolar:

3) Aeducacdo especial;

b Aforragdn profizzional,;

10 ensing recomente de aduttos;

d1 0 enzino a digtdnda;

&1 0 ensino portugués no estrangein.

2 - Cadauma destas modalidades & parte integrante da educag@o escolar, mas rege-se por disgposiches espedaiz.

Hldraghe o
Alermdo pekya Arige .92 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n P 1863105, Sirke FA de IS0, em ulgor 3 parir de 0550

Artigo 20.°
dmbito e obfectives da eocagdo especial

1- Aeducagdo espedal visa a recuperagdo & integragdo =0 cdo-2ducativas doz indivduos com necessidade s educathas
especificas devidas a defidéndias fisicas e mertais.

2 - Aeducacdn espedal integra activida des difgidaz aos educandos @ acches difgidas as familiaz, aos educadores & az
comunidades.

3 - Mo dmbito dos objectives do sistemna educative, em geral, assumem relevo na educagdo especial;

a) 0 desenwolvimento das potendialidades fisicas e intelectiais;

b Aajuda na aquisigBo da esabilidade emacional;

) 0 desanwoliments das pozsibilidadas de comunicag@o;

d) Aredugdo daz limi@goes prowcadas pela deficéncia;

&) 0 apoio nainzergdo Amiliar, escolar e social de criangas e jovens defcientes;

fi 0 deszenvalvimento da independéncia a todos oz niveizs em que se possa processar;

) Apreparagac para uma adequada formagao profizzional e integragdo na wda actha.

oleraghe o
Alered o pekya Arigs + ° ooa Leln? +S3J105 - Di&doda Repdblca n P 181005, =ire A de 00530, em ulgor a parir de IOk

Artigo 21.9
Cypanizagdo o edweagdo especial

1 - A educagdo especial organiza-ze preferencialmente segundo modelos diversificados de integragdo em
estabeledmentos regulares de enzino, tendo em conta as neceszddades de atendimento especifico, & com apoios de
educadores espacializados.

I - Aeducagdo especial processar-se-3 tambéam em insttuiche s especi icas quando comprovadamente o exijam o tipo & o
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grau de deficiéncia do educandoa.
3 - 580 também organizadaz formas de educagdo especial wvisando 3 integragdo profiszsional do deficiente.

4 - Aesolaridade basica para oiangas & jovens deficientes dewve ter cumculos & programas devidamente adaptados as
caractensticas de cadatipo & grau de dedciéncia, assim como frmas de awaliag@o adequadas 3= difculdades esped fcas.

§ - Incumbe a0 Estado promover @ apoiar 3 educag@o especial para deicientes.

f - Az inicigtivas de educagdo espedal podem pertencer 3o pader central, regional ou local ou @ outras entidades
colect @z, designadaments associagbes de pais & de moradores, organizagie s civeas & confassiondis, organizagies
sindicais & de empresa & insituigies de solidadedade zocial.

7 - #o miniztério responsdwvel pela eoordenagdo da politica educativa compete dednir a2 nomas gerais da educagio
espedal, nomeadaments nos seus aspectos pedagogics & téonicos, & apoiar & fzcalizar o seu cumprimento & aplicagdn.
& - A0 Estado cabe promoner, @ nivel nacional, acgies que wWsem o esdanecimento, @ prevengdo & o ratamento precoc: da
deficiéncia.

Olderaghe o
Alersdo pekya Arige + .2 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n? 1863005, Sirke FA de IS0, em ulgor 3 parir de 0550

Artigo 220
Fomragdn prodfissiomna)

1- Aformagdo proizsional, para além de complementar a preparagae para a vida activa iniciada no ensino basico, wvsa
uma integragac dindmica no mundo do trabalho pela aquisigde de conhedmentos & de competéncias profssionaiz, por
forma a responder ds necessidades nacionais de desenwolviments & 3 ewolugdo tecnoldgica.

2 - Tém acezso 3 formagdo profizzional

a) 0z quetenham concluide 3 escolardade obrigatinia;

b1 0= que ndo concluiam a escolardade obrigatona até 3 idade limite desta;

2) Oz trabalhadores que pretendam o aperfeigoamente ou a reconwers3o profissionais.

3 - Afrmagdo prodzsional estniura-se sagundo um modelo institucional @ pedagdgice suicientements 1exivel que permita
integrar o= alunos com niveis de formagao e caradtersticas dikrenciados.

4 - A rmacdo profssional estnmura-se por Bma a desenvoler acgbes de:

) hiciagdo proizsional;

b Qualifcasdo prodzsional;

) Aperfeigoamenta proizsional;

d1 Reconers3o profiszional.

§ - A organizagdo dos cursos de ormagdo profssional dewe adequar-sz 3= necezsidades conjunturais nacionais & regionais
de emprego, podendoe integrar modules de duragde varawel & combindweiz entre &, com wsta 3 obtengao de niveis
profssionais sucessivaments mais elevados.

f - 0 funcionamento dos cursos e madulos pode zer realizade segundo formas institucionais diversificadas,
designadamentes:

a) Lkilzagao de escolazs de ensino basico & secundarnio;

b1 Protocalos com empresas & au@nquias;

) Apoios 3 instivigies & iniciatvas estat@iz & ndo estatais;

d)) Dinamizagdn de ac;des comunitnas & de senigos 3 comunidade;

) Criag@o de instituigies especificas.

7 - Aconcluzdo com aproveitaments de um modulo ou curse de formagdoe profissional confere direito 3 atrbuigdo da
comespondente certificagdo.

8 - Serdo estabelecidos processos que Bwvoregam a recoméncia & a progress3o no sistema de educagio escolardos qua
completarem curzos de formagdo profiszional.

Llbraghe s
Alermdo pek'a Aripgs + P doa LelnP +5T05 - Diddoda Repdhlca n P 15GT05, Sirke FA de I E-T0, em ugor a3 pair de 0SSOk
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Artigo Z23.9
Ersm eoomente de adutos

1 - Para oz individuos que j3 ndo se encontram na idade normal de frequéncia dos ensinos basico e secundaro &
organizado um ensino recomente.

Z - Este ensing & também destinado aos indivduos que ndo tiveram oportunidade de se enquadrar no sistema de educagao
ezcolar na idade nonmal de formagdo, tendo em especial atengdo a eliminagdo do analBbetismo.

3 -Tém acesso 3 esta modalidade de ensing o individuas:

a) fo niel do ensino bazico, a partir dos 15 anos:

b7 2o nivel do ensing secundario, a partir dos 15 anos.

4 - Edte enszino atrbui 0z mesmos diplomas & certificados que o= coneridos pelo ensino regular, sendo as formas de
acesso e of planos e métodos de estudos organizad oz de modo distinto, tendo em conta oz grupos e@nos a3 que se
destinam, a experiéncia de wida entretanto adquirida e o nivel de conhecimentos demonstrados.

§ - Afrmagdo profssional referida no artigo anteror pode ser ambém organizada de forma recomeante.

bldraghe s
Alermdo pekya Arige +.° oo LEln? «S3J005 - Diddoda Pepdbla n? 1860105, =irke FA de IS0, em ulgor 3 paxir de 30550k

Artigo 24.9
G a distama

1- 0 ensinoa distinda, mediante o recurso aos multime dia & 32 novas tecn alogias da infbmagdo, consttui ndo s uma
forma complementar do ensine regular, mas pode constituir tamb &ém uma modalidade attemativa da educagdo e seolar,

2 - 0 enzino a distdncia terd particular incidéncia na educagdo recomante & na formagdo confinua de professores.

2 - Dentra da modalidade de ensing a disSncia situg-se 3 universidade aberta.

blbraghe s
Alered o pekya Arigs +.° oo'a Leln P 305 - Diddoda Repohlca n P 1871005, =ire FA. de I0S05-30, em ulgor & parir de IS0k

Artigo 25.9
Ersim porugud 5 mo e sampedin

1- 0 Estado promowerd a divulgag@o & o estudo da fingua & da cubtura portugue:sa no estrangeiro mediante acgbhes @ meios
diversificados que wizem, nomeadamente, 3 sua inclus3o nos planos cumiculane s de outros paizes @ 3 criagdo e a
manutengdo de [etorados de portugué s, sob ofentagdo de profeszores porugueses, em uniwersidade s & strangeiras.

2 - Sera incentivada a criag@o de escolas portuguesas nos paizes de fingua ofcial poruguesa & jurto das comunidades de
emigrantes potugueses.

3 - 0 enzsino da lingua e da culura poruguesas aos trabalhadore s emigrantes e seus ilhos serd assequrado através de
curgos & actividades promovidos nos paizes de imigagdoe em regime de intagragdoe ou de complemantaridads

relativamente aos respectivos sistemas educativos.
4 - Serdo incentivadas e apoiadas pelo Estado as iniciativas de azsociagies de portugueses e as de entidades
estrangeiraz, piblicas & privadas, que contibuam para a prossecugdo dos objectivos enunciados neste artigo.

Lleraghec
Alermdo peko'a Aripgs + P dofa LelnP 57105 - Di&doda Repdhlca n P 15GT05, Sirke FA de I E-T0,em upgor a3 pair de IT0SE-O8

Secsan
Edwcagdn exdm-esmolar

Artigo 25.9
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Educagdn &xdm-esmoar

1 - Aeducagdo extra-escolar tem como objectivo permitir 3 cada indivdue aumentar oz seus conhedmento s & desenwolver
a3s suas potencialidades, em complemento da formagdo escolar ouem suprimento da sua caréncia.

2 - Aeducagdo extra-escolar integra-ss numa perspectiva de educagdo permanentz & wza a globalidade & 3 continuidads
da acpan educativa.

3 - 530 wectores fundamentaiz da educag@o extra-escolar:

a1 Himinar o analfabetizmo literal & funcional;

b1 Cortribuir para a efectiva igualdade de oportunidades educatiwasz e profizsionais dos que ndo Tequentaram o sistena
regular do &nsino ou o abandonaram precocemente, designadamente strawvés da alfbetizagdo & da educagdo de bass de
adultos;

c) Fawvorecer atitudes de solidariedade social e de participagdoe na wida da comunidade;

d) Preparar para o emprego, mediante acgies de reconvers3o e de aperfeigoamento profizsionaiz, os adultos cujas
qualificagies ou treino profizsional se tomem inadequados face ao desenvolvimento tecnoldgico;
&) Dezenvolver as aptiddes tecnoldgicas e o sabertécnico que permitam a0 adulto adaptar-se 3 vida contemporanea;

f) Aszegurar 3 ocupagdo crigtiva dos tempos livies de jovens & adultos com actividades de natureza cultural

4 - A= actividades de educagdo extra-escolar podemn realizar-se em estnturas de extensdo cultural do sistemna escolar, ou
em sztemas abertos, com recarso 3 meios de comunicagdo social & a tecnologias educativas esped ficas & adequadas.

§ - Compete a0 Etado promover 3 realizag@oe de adividades extra-escolare s & apoiar as que, neste dominio, sejam da
inizigtiva das autarquias, assocdagies culturais & recreativas, associagoes de pais, associagies de estudantes e
arganismes juvenis, associaghes de educagio popular, organiz aches sindicgiz & comizzdes de trabalhadores, organiz aghes
civicas e confeszionais e outras.

fi - O Estado, para além de atender 3 dimensdo educativa da programagdo televiziva & radio fnica em geral, azsegura a
exigténcia e unconamento da rAdio e da televisdo educativas, numa perspectiva de pluralidade de programas, cobrindo
tempos didrio s de emizsdo suicientements alargados & em horanos diversiicados.

oldraghe o
Alermd o peka Arigoe .9 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n P 1863005, Sirke FA de IS0, em ulgor 3 parir de J05E-0

Capitulo Il
Apoios e cof s enios educalivos

Artigo 27,0
Frovi ppdo oy Suwe s e soar

1 - 530 estabelecidas & desenwlvidas adivdades e medidas de apoio & complemento educativos visando contrbuir para a
igualdade de oportunidades de acesso e sucess0 esoolar,
2 - Oz apoios e complementos educativozs s30 aplicados priorf@namerts na escolardade obrgatinia.

Lleraghe c
Aliersd o pek'a Arigs + P oo'E Leln P 503005 - Diddoda Fepblca n P 16005, =irke FA de TS0, em ugor aparir de J01E-0

Artigo 220
Ap0is a alm s com mece sRTade s eFo0lae s especiioas

Hos estabelecimentos de ensino basico & assegqurada a exizténcia de actividades de acompanhamento & complemento
pedagdgicos, de modo positivamente ditrendado, 3 alunos com necessidades escolare s especificas.

Olderaghe o
Alersdo pekya Arige + .2 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n? 1863005, Sirke FA de IS0, em ulgor 3 parir de 0550
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Artigo 23.9
Apaio psicakigice & ofentapdo emolare podssoma)

0 apoio nio dezenvalwmento picoldgicn dos alunos & 3 sua ofentagdo escolar & profzsional, bem como o apoio
psicopedagigico 3z actividades educatiaz & ao sistema de relagies da comunidade escolar, =80 realizados por servigos
de psicologia o orentagdo escolar profizsional inserdos em estnmiras regionais escolares.

Llraghe o
Alerd o pekxa Arigs +.° ooa Leln? +S305 - Diddcda Pepdbla n? 158305, 2irke Fade IS0, em ulger apxir de 20550k

Artigo 20,9
Arpdn socal esolar

1- 530 desenwolvido s, no Smbito da educagdo pré-ezoalar & da educacdo escolar, senigos de acgdo sodal eseolar,
concretizados atrawés da aplicagdo de oritérioz de dizciminag@o positva que vsem a compensagan social & educativa dos
alunos economicaments mais carenciados,

I -0s z2nigos de acq@o social escolar 530 raduzidos por um conjunto diversificado de acgdes, em que awhtam a
comparticipa @o em refeiche:, senigos de canting, transportes, alojamento, manu ais & materal escolar, @ pela concessdo
de bolsas de estuda,

Llfraghe o
Allersd o peky'a Aripgs + P oo'E Leln P 503005 - DiSdoda Fepoblca n? 160005, =irke FA de 050230, em ugor aparir de J0STE-0Od

Artigo 240
Apoio de mdde eszolar

Sera realizado o acompanhamento do saudawl cresdmento & desenvolvimento dos alunos, o qual é assegurado, em
prindpio, por serigo:s espedalizados do s centros comunitaros de zadde emaricilagdo com as estnituras & scolares.

Hldraghe o
Alermdo pekya Arige .92 oxa LEln? 3005 - Diadoda Pepdlaa n? 1863105, Sirke FA de IS0, em ulgor 3 parir de 0550

Artigo 2.0
Apoio a Fabalvao o e sioande s

#oz trabalhadones-e studante = 323 proporcionado um regime especial de estudos que tenha em consideragao a sua
situagdn detrabalhadores & de estudantes e que lhes permita a aquisigdo de conhecimentos, 3 progressdo no sistema do
enzing & 3 cragdo de oportunidades de formagdo profiszional adequadas 3 sua valorz agdo peszoal.

nldraghe s
Rlermdo pekya Arige .9 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n? 1863105, Sirke kA de IS0, em ulgor aparir de 0550k

Capitulo IV
Feourm s Rusr ams

Artigo 22,0
Prircipios gerais sobe 8 fimapdo de edvwcadores e pmksmEs

1 - Armag@o de educadores & professores assenta nos saguintes prnd pios:

a) Formagdo inicial de nivel superor, proporcionandn aos educadores @ professores de tod oz o2 niveis de educagdo &
enzino 3 informag@o, 02 métodos & as téonicas cientificos & pedagdgicos de base, bam como a farmagio pazsnal & social
adequadas ao exercicio da fungdo;

b Formagdo continua que complements & actualize a formagdo inicial numa perspediva de educagdo permanents;
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) Formagao flexiwel que permita @ reconversdo & mobilidade dos educadores & professora dos diferentes niweis de
educa@o & enzino, nomeadamente o necessdno complemento de formagde prodssional;
d) Formagdo integrada quer no plano da preparagdo cientidco-pedagdgica quer no da arficulagdo tedrico-pratica;

&) Formagao assente em praticas metodologicas ains das que o educador e o professor vierem a utilizar na pratica
pedagagica ;
f) Farmagdo que, em referéneia 3 realidade social, estimule uma atitude simubtaneamente critica @ actuants;

) Formagdo que Bvorega o estimule 3 inovagdo e 3 investigagd o, nomeadaments em relagd@o com a actividade educatia;
b)) Farmagdo participada que conduza a uma pratica redesiva & continuada de auto-informago e auto-aprendizagem.

I - Aorentagdo e as actividades pedagdgicas na educagdo pré-escolar s30 asseguradas por educadores de infincia,
zenda a docéncia em todos os niveis e cidos de ensing assegurada por professores detentares de diploma que cartifque 3
formagdo profiszional ezpecifica com que 2 ancontram devidamente habilados para o efkito.

Llfraghec
Allersd o peky'a Arigs + P oo'E Leln P 503005 - DiSdoda Fepoblca n? 160005, =irke FA de TS0, em ugor aparir de J0TE-0

Artigo 240
Fomragdo fmicial de eduwcadore s oe ivEncE e oe gk sEEF o0 F s 04F00 & FouTIET

1- 0= educadore s de infincia & o= professores dos ensinos basico & secundaro adquirem a qualiicagdo profissional
atravwas de cursos superiores organizados de acordo com as necessidades do desempenha profissional no respective nivel
de educagdo & ensino.

2 - 0 Goveno defne, pordecreto-lei, oz perfiz de competéncia & de ormagdo de educadores & profssones para ingrasso
na cameira docente.

3 - Aformagdo dos educadores de infncia e dos prokszores dos 17, 2% e 3 ° ciclos do ensine basico realiza-ze em
ezcolas superiores de educagdo & em estabelacimentos de ensino universtano.

4- 0 Gowemno define, por decreto-lei, o5 requisitoz a que as escolas superiores de educagdo dewem satisfazer para
poderem ministrar cursos de formagdo inicial de pro®ssores do 3.° dclo do ensino basico, nomeadamente no que se refane
a recursos hurranos & materais, de forma que seja garantido o nivel dertifico da formag@o adquinida.

§ - Afrmagdo dos professores do ensing secundario realiza-se em estabelecdmentos de ensing universitno.

fi - Aqualiicagdo profizsional dos prof®essores de dizdplinas de natureza prodzsional, wocacional ou artistica dos ensinos
basico e secundaro pode adquinr-se Strawés de cursos superores que assegurem 3 formagdo na area da discipling
respectiva, complementados por formagdo pedagdgica adequada.

7 - Aqualificagdo profizsional dos professores do enging secundario pode ainda adquidr-se arawvés de cursos superiones
que azsegurem 3 formagao dentifica na area de docéncia respectiva, complementadoes por formagde pedagd gica
adequada.

Llraghe o
Alersd s pekda Arigs +.° oxa Leln? «+3005 - Diaicda Pepdalaa n P 15305, Sirke Fade IS0, em ugor a parir de J055-0k
Alermdo peka Aripgs 1 P dofa LelnP 11557 - Dl&dods Repdblcan® 2171587, S8rke FA de 1567-[E 1S em ugor apaxirde 1557-E-24

Artigo 5.9
Qualificagdo para pmodsse oo e Supetor

1 - Adquirem qualii cagdo para a docéncia no ensing superior o habilitados com o= graus de doutor ou de mestre, bem
coma of lice ndados que tenham prestado provas de aptiddo pedagdgica e capacidade dentifica, podendo ainda exercer a
docénda outra s individualidades reconhe ddamente qualificadas.

2 - Podem coadjuar na docéncia do ensing superior oz individuos habilitados com o grau de licenciado ou equinalente.

blbraghe o
Alerd e peka Arige +.° ooa Leln? +S305 - Middcda Pepdila n? 158305, 2irke Fa de IS0, em ulgsr 3 pair de 20550k
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Artigo 2.0
Qualzagdo pam owtras fumple s edwealivas

- Ad quirem qualificagdo para a docéncia em educagdo espedal oz educadores de infinda & oz profeszores dos ensinos
bazico & zecundario com pratica de educagdo ou de ensino regular ou & special que obtenham aproveitamenta em cursos
espedalments vocacionados par@ o ekito realizado s em estabelecimentos de ensino superor que disponham de recursos
proprios ne sse daminia.

2 - Maz instituichies de formacio rekridas nosnos 2 e 5 do artigo 34 ° podem ainda serministrados cursos apecializados
de administragdo & inspecgdo escolanes, de animagdo sdcdo-culural, de educagdo de baze de adultos e outros necezsEnos
ao dezenwohiments do sistermna educativa.

oleraghe o
Alerad s pekda Arigs +.° oxa Leln? «+S3005 - Diadcda Pepdolaa n P 1SaT05, Sirke Fade IS0, em ugor a parir de J055-04
Alermdo peka Arips 1 P dofa LelnP 11557 - Dl&dods Repdhlcan® 21WHEE8T , Sorke FA de 1567-[E 1S emugor apaxirde 15507-E-24

Artigo 37,0
Fesmoal auxilfar de edweagdo

0 Pessoal guxiliar de educagdo dewve possuir como habiliggde minima o ensino basico ou equivalente, devendo sar-lhe
proporcionada uma frmagdo complementar ade quada.

nldraghe s
Rlermdo pekya Arige .92 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n? 1863105, Sirke kA de IS0, em ulgor aparir de 0550k

Artigo 220
Fomir agdn condinug

1- Atodos oz educadores, professones & outros profissenais da educagdo & reconhecido o direfto @ fonmagdo confinua.

I - Aormagdo cortinua dewe sersufidentemente diversiicada, de modo a assegurar o complemento, aprofundamento &
actualizagdo de conhecimentas & de competéneias proissonais, bem como a posdbiliar a mobilidade & a progresz3o na
cameird.

3 - Afrmagdo continua é assegurada predominantemente pelas respectvas instituighe s de formagdo inicial, em estreita
coOperagdo com of estabelacimentos onde of educadores @ professores trabalham.

4 - Serdo arnbuido s aos docentes periodo 2 ezpecialments destinados 3 formaqdo continua, oz quaiz podardo rewvestir 3
forma de anos sabaticos.

blbraghe s
Alered o pekya Arigs +.° oo'a Leln P 305 - Diddoda Repohlca n P 1871005, =ire FA de I0S05-30, em ulgor & parir de IS0k

Artigo 23,09
Frircipios perais das careias de pessoal docenle @ de outms pmdssionals da eduapdo

1 - 0= educadores, profssore s & ouros profsdonaiz da educagdo tém direito a retribuicdo & cameira compat wis com as
suas habilitagies & responsabilidades proizsionais, sociais & cultturaiz.

2 - Aprogressdo na cameira dewe estar ligado 3 awaliagdo, detoda a adtivdade desenwlvida, indivdualments ou em gropas,
na instiigdo educativa, no plano da educagdo e do ensino & da prestagdo de outros senigos 3 comunidade, bem como 3=
qualificagies profssionais, pedagigicas & centificas.

3 - oz educadores, proessones & outros profissionais da educagdo & reconhecido o direity de recurzo das decisies da
avaliagdne referdda no ndmere anterior.

blbraghe o
Alersd o pekxa Arigs + ° ooa Leln P +S3005 - Di&doda Repohlca n P 181005, =ire FAde 0030, em ulgor & parir de J05E-Os

Capitulo %
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FEcur= s i abenais

Artigo 40.9
Feae esmolar

1 - Compete an Estado criar uma rede de & stabelecdmentos piblicos de e ducagdo e engsing que cubra as necessidades de
toda a populagdo.
Z - 0 planeamento da rede de estabelecdmentos escolares dewe contribuir para a eliminagde de desigualdadasz &
assimetrias locais & regionais, por ©onma @ assegurar a igualdade de oportunidades de educagdo & ensino 3 todas as
criangas e jowens.

Llfraghe o
Allerad o peky'a Arigs + P oo'a LEln P 503005 - Di&doda Fepdblca n P 165105, =irke FA. de J0S0E-0,em ugor 3 parir de J0sTE-0

Artigo 440
Fegionalizagdo

0 planeaments & rearganizagdo da rede azoolar, assim como @ construgao @ manuten;do dos edificdos escolanes & seu
equipamento, dewem assentar numa poltica de regionalizagdo efectiva, com definigdo clara das competéncas dos
intervenientes, que, para o efeito, dewvemn contar com of recUrsos necessarios.

oldraghe o
Alerdo pekya Arige + .7 oo LEln? «S3J005 - Diddoda Pepdbla n P 183105, 2irke FA de A0S0, em ulgor apaxir de J055-0

Artigo 420
Cilifoio 5 emolams

1 - Oz edificios escolares devem ser planeados na dptica de um equipamento integrado e ter sufidente 1esbilidade para
PEMTitr, Sempre que possivel, 3 sua utlizag@o em diferentes actividades da comunidade e a sua adap@gde em Ungao das
atteragiies dos diferantes niveiz de enzino, dos cumculos & métodos educatvos.

2 - Aestrutura dos edificios escolares dewve ter em conta, para além das actividades escolares, o desenvolvimerto de
actividades de ocupagdo de tempos liviez & o enwhiments da escola em activdades extra-escolanes.

3 - Adensidade da rede & as dimensdes dos edifcios escolares dewemn ser ajustadas ds caractensticas e necessidades
regionais & 3 capacidade de acolhimento de um ndmere equilibrado de alunoe s, de ©orma a garantir as condigdes de uma
boa pratica pedagigica & a realizacio de uma werdadeira comunidade escolar.

4 - Ma concepgdo dos edificios e na ezcolha do equipamento dewem ser tidas em conta as necezsidades espedais dos
deficientes.

§ - Agestdo dos espagos deve obedecer 3o imperative de, também por esta wa , g2 contribuirpara o sucesso educativo e
e=zcalar dos alunos.

Llfraghe o
Alierad o pekx'a Arigo + P oo'a Leln P 503005 - Di&ioda Feplblca n? 16670005, =irke FA de J0S0E-30,em ugor apair de I0s1E-0s

Artigo 430
Esabefeoirentos de eouragdo & de ensim

1 - A educagdo pré-escolar realiza-s= em unidades distintas ou incluidas em unidade s ezcolares onde @mbem seja
ministrado o 12 ciclo do endna basico ou ainda em edifcios onde e realizem outras actividades sociais, nomea damente
de educag@o exfra-escolar.

2 - 0 enzino bazico & realizado em e stabelecdments s com tipologias diversas que abarcam a totalidade ou parte dos cidos
que o constitue m, podendo, por necessidade de @cionalizagado da recursos, serainda realizado neles o enzine secundario.

2 - 0 ensino secundano realiza-sze em escolas sacundanias pludcumiculares, sem prejuiza de, relativaments a certas
matéras, se poder recomar 3 utilizagdo de instalagies de entidades privadas ou de outras entidades pdblicas ndo
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rezponsdwais peld rede de ensino piblico par@ @ realizagdo de aulas ou outras acgies de ensing e formagdo.

4 - Arede escolar do ensing secundano dewe serorganizada de modo que em cada regido se garanta a maior diversidade
posswel de cursos, tendo em corta oF interesses locais ou regionais.

& - Densno secundario devwe serpredominantemente re alizado em estabelecimentos distinto 5, podenda, com o objectivo
de racionalizagdo dos respectivos recursos, ser 8 realizados ciclos do ensino basico, especialment: o 3.°

fi - A= diversas unidades que integram a mesma instituigae de ensing superior podem dizpersar-se geograficaments, em
fung@o da sua adequaq@o as necessidades de desanwolvimento da regido em que se inserem.

7 - Adexibilidade da utilizagdo dos edificios previsa neste artigo em cazo algum e poderd concretizar em coli s30 com o
n." 3 do artige anterior.

Lleraghe c
Aliersd o pek'a Arigs + P oo'E Leln P 503005 - Diddoda Fepblca n P 16005, =irke FA de TS0, em ugor aparir de J01E-0

Artigo 44 .0
Feour s educaiivos

1 - Constituem recursos educativos todos oz meios matedais utilizados para conwveniente realizagde da actividade
educativa.

2 - 530 recurzos educativos privilegiados, 3 exigirem espedal atengdo:

a1 0= manuais escolares;

b’ 2= bibliotecas & medigtecas escolares;

1 0= equipamentos Iaboratonais & oficinais;

d)) 0= equipamentos para educagdo isca e desportos;

&) 0= equipamentos para educagdo musical & plastica;

10z centros regiondis de recursos educativos,

3 - Para o apoio & complementandade dos recursos educativos exisente s nas escolas & ainda com o abjedivo de
racionalizar o ugo dos meio s dizponi veis 22ra incentivada a ciag@o de centros regionaiz que dizponham de recursos
apropriados & de meios que permitam crar outros, de acordo com as necessdades de inovagdo & ducativa.

Lleraghe o
Alermdo pekea Arlipgs + P dova LelnP +5T005 - Didoda Repdhlca n P 15GT005, Sirke FA de I E-T0, em ugor 3 pair de 0SSOk

Artigo 45.9
francianento oa educagdo

1 - Aeducagdo serd considerada, na elaboragdo do Plane & do Orqamento do Estado, como uma das prioridades
nacionais.

2 - #= werbaz de stinadas 3 educagdo dewern ser distribuidas em fungao das prioridades estratégicas do desenvalvimento
do sisterma educatiuo,

Llbraghe s
Alermdo pek'a Aripgs + P doa LelnP +5T05 - Diddoda Repdhlca n P 15GT05, Sirke FA de I E-T0, em ugor a3 pair de 0SSOk

Capitulo %I
Adwr iistrapdo do sigema eduwealivo

Artigo 450
Prircipios gerais

1 - Aadministragao e gestdo do sisterma educativo devemn asseaguraro pleno respeito pelas regraz de democraticidade & de
participagan que vizem 3 conszougdo de obje divos padagdgicos & educativos, nomeadamente no dominio da frmagao
social e dica.
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2 - 0 sisterma educativo deve serdotado de estruturas adminiztrativas de dmbito nacional, regional autdnomo, regional e
local, que aszegurem 3 sua intedigagd o com a comunidade mediante adequados graus de participagdo dos prokssores,
doz alunos, das familias, das autarquias, de entidades represertativas dasz adtividades sociaiz, econdmicas & culturaiz e
ainda de instituighes de cardcter cientifico .

3 - Para oz efeitos do ndmero anteror serdo adoptadas organicas e formas de descentralizagao e de desconcentragdo dos
gemigos, cabendo ao Estado, atrawés do ministéro responsdwvel pela coordenagdo da poltica educativa, garantir a
neeszaria eficdcia & unidade de accdo.

Lleraghe o
Aliersd o peky'a Aripgs + P oo'E Leln P 503005 - Diddoda Feplblca n? 1600005, =irke FA de J002-30,em ugaor aparir de J0STE-0

Artigo 47,0
ffveis de adwinisragdn

1 - Leiz ezpeciais requlamentardo a delimitag@o & ariculag@o de competé noias entre o dikrentes niwis de administragdo,
tando em atencdo que serdo da responsabilidade da administragdo central, designadaments, az funifie s de:

) Concapido, planeamenta & dednigo nommativa do sistemna educativi, com Wsa 3 azsegurars seu szntido de unidade &
de adequagdne aos objectivos de dmbito nacional;

b Coordenagao global & awaliagde da execusdo das medidas da politica educativa a desenwlver de forma descentralizada
ou desconcantrada;

@) Inzpecgdo e tutela, em geral, com wista, designadamente, a garantir 3 neceszana qualidade do ensino;

d) Definigdo dos critéros gerais de implantagao de rede escolar, da tipologia das escolas e sy apetrechamenta, bem como
das normas pedagdgicas 3 que dewe obedecer 3 construgdo de edificios escolares;
&) Garantia da qualidade pedagdgica e técnica dos wAros meios didacticos, incluindo oz manuaiz escolares.

2 - Anivel regional, e com o objectivo de integrar, coordenar e acompanhar a actvidade educativa, serd criado em cada
regido um departamento regional de educagdo, em termos 3 regulamentar por decreto-|ei.

olraghe s
Alermdo pekya Arige +.° oxa LEln? «S53005 - Diddoda Pepdolaa n? 180105, 2irke FA de 0030, em ulgor 3 parir de J055-0k

Artigo 430
Ao ivistagdn & gesiEo dor eRabekoiventos de edvoagdo e emsim

1- 0 fincionamento dos estabelecimentos de educagio e ensing, nos diferantes niveis, onenta-ze por uma perspedtia de
integragde comunitara, sendo, nesse sentido, Bvoredda a fxag@o local dos respactivos docentes.

I - Bmcada estabelecimento ou grupo de estabelecdmentos de educagdo & ensing 3 administragdo & gestdo onentam:-se
por pringi pios de democraticidade & de participagd o de todos os implicados no processo educatiuo, tendo em atengd o az
caracter sticas ezped ficas de cada nivel de educagdo & enzino.

3 - Ma administragdo e gestdo dos estabelecimentos de educagdo & ensing devemn prevalecar critiros de natureza
pedagdgica e cientifica sobre critérios de natureza adminiztrativa.

4 - Adirecgdo de cada estabeledmento ou grup o de es@belecimentos dos ensinos basico e sacundario & assegurada por
orgdos proprios, para o quais s30 democraticamente eleito s 05 representantes de prokssores, alunos e pessoal ndo
docente, & apoiada por drgdos consulfivwos & por servigos especializados, num e noutro caso segunde modalidades a
requlamentar para cada nivel de ensino.

§ - Aparticipagdo dos alunos nos drgdos referidos no ndmero anterior circunscreve-se 3o ensine secundario.

f - AdirecgEo de todos oz estabelecimentos de ensino superior ofenta-ze pelos principios de democraticidade &
re pre sentatividade & de participagdo comunitnia.

7 - 0= estabelecimentos de ensino superior gozam de autonomia cientifica, pedagdgica e administrativa.

8 - Az universidades gozam ainda de autonomia financeira, zem prejuizo da acgdo fiscalizadora do Estado.
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8 - Aautonomia dos es@bel edmentos de ensino superor serd compatibiliz ada com a inserg@o destes no desenwolvimento
da regido e do Pals.

nldraghe s
Alermdo peka Arige .9 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n P 1883105, Sirke FA de J0SIE-I0,em ulgor apair de J055-0k

Artigo 4390
Comsedio Abcionalde Siwagdo

Einstituido o Conzelho Macional de Bducagdo, com fnghes consultivas, sem prejuizo daz comp eténcas proprias dos
grgaos de soberania, para@ efetos de participagdo das wanas forgas sodiais, culturgis e econdmicas na procura de
consensos alargados relativamente 3 politica educativa, em termos a regular por lei.

nldraghe o
Alersdo pekya Arigoe .92 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n P 186105, Sirke FA de IS0, em ulgor a parir de J05E-0

Capitulo %I
Demmvodin ento & avaliagdo do Fstea a educatio

Artigo 500
Che s vy i @D CurmicLar

1 - A organizagdo cumicalar da educagdo escolarterd em conta @ promogde de uma equilbrada hammonia, nos planos
horzontal e wartical, entre o= niveis de desenvolvimento fizico e motor, cognitive, afectva, estético, sodal & moral dos
alunas.

2 - 0z planos cumriculares do ensing basico induirdo em todos os ddos e de forma adequada uma area de formagao
pessoal & social, que pode ter como componentes 3 educagdo ecoldgica, 3 educagdo do consumidor, 8 educag@o familiar,
a educacdn sewual, a prevengdo de acidentes, a educagio para a salde, a educagdo para a participa g@o nas institighes,
gamigos civico s @ outros do mesmo Smbito.

3 - Oz planos cumiculares dos ensinos basico e secun dano integram ainda o enzine da moral e da religido catdlica, atitulo
facultativo, no respeito doz princi pios con atitucionais da separag@oe das igrejas e do Ex@do e da ndo confessionalidade do
enzing piblicoo.

4 - Oz planos curriculares do ensino baszico devemn ser estabeledidos 3 escala nacional, zem prejuizo de existénca de
conteddos flexiveis integrando componertes regionais.

& - 0z planos cumiculares do ensing secundano terdo uma estrutura de dmbito nacional, podendo a5 a5 compon entes
apresentar caracten sticas de indole regional & local, justiicadas nomeadamente pelas condighes sdoo-econdmicas e pelaz
neceszsidades em peszoal qualificada.

f - Oz planos cumculares do ensino superior respetam a cada uma das instituigdes de enzine que ministam os
respectivis cursos estabelecidos, ou 3 es@belecer, de acordo com as necessidades nacionais e regionais e com uma
perspectiva de planeamento integrado da respectiva rede.

7 - 0 ensino-aprendiz agem da ingua matema dewe sar estniurade de forma que todas as outras componerntes cumculares
doz enginos basico e secundario contribuam de forma dstemrdtica para o desenwl Wmento das capacidades do aluno ao
niwel da compreenzao & produgdo de enunciados orais & escritos em porugu és.

oleraghe o
Alered o pekya Arigs + ° ooa Leln? +S3J105 - Di&doda Repdblca n P 181005, =ire A de 00530, em ulgor a parir de IOk

Artigo 51.9
Coupapdo dos ka pos live 5 e desporn esolar

1 - f= actividad ez cumiculares dos diferentes niveis de ensino dewvern ser complemertadas por acgdes ofentadas para a
formagd o integral e a realizag@o peszsoal doz educandos no s2rfido da wilizagdo criativa e formativa dos zeus tempos
livmas.

2 - Estas actividades de complemento cumicular wsam, nomeadamente, o enriquecimerto cultural & dico, 3 educagdo
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fisica e desportiva, @ educag@o arfistica & 3 insergdo dos educandos na comunidade.

3 - A= actividades de complemento cumicular podem ter Smbito nacional, regional ou local &, nos dois Atimos casos, serda
inicigtiva de cada escola ou grupo de escalas.

4 - Az actividades de ocupag@o dos tempos livres devemn walorzar a participagdoe & o enwlvmeanto das crangas & dos
jowens na sua organizagdo, desenvalimento & avaliagdo,

§ - O desporto escolar Wi especificamente 3 promogde da zadde e condigBo fizsica, 3 aquisigio de habitos & cond utaz
motoras & o entendimento do desporto como Bctor de cultura, estimolands sentimentos de solidadedade, cooparacda,
autonomia e oriatividade, devendo ser fomentada a sua gestdo pelos estudantes praticante s, salvaguardando-z2 a
orientagde por profissionais qualifcados.

Oleraghe o
Alerd e pekya Arige +.° ooa Leln? +S305 - Diddcda Pepdla n? 158305, Sirke Fade IS0, em ulger 3 pair de J055-0k

Artigo 52.9
Avaliapdo do sisgesa educalivo

1- O zistema educativo dewe ser objecto de awaliagio continuada, que dewe ter am conta oz asgpecto s educativos &
pedagigicos, psicoldgicos e socioldgie s, organizacionais, econdmicos e financeiros e ainda oz de naturez a polttico-
administrativa e cukural.

I - BEsa awaliagdn incide, em espacial, sobre o desenwolvimento, requlamentagdo e aplicagdo da prasente lai.

oleraghe o
Alerdo pekya Arige +.°2 oxa LEln? «S30005 - Diadoda Fepdla n? 18005, 2irke FA de IS0, em ulgor 3 parir de J055-0

Artigo 530
Fvesigagdn eq eduwcagdo

Ainvestigagds em educag@o destina-ze 3 avaliar e interpretar dentificaments 3 actividade dasenwohida no =sistema
educativo, devendo zer incentivada, nomeadaments, nas instituigdes de ensino superor que possuam centros ou
depar@mertos de ciéncias da educagdo, sem prajuizo da criagdo de centros autdnomo s especializados neste dominio.

olraghe o
Alerdo pekya Arige .7 oo LEln? «S53005 - Diddoda Pepdbla n? 183105, 2irke FA de 0SS0, em ulgor apaxir de J055-0

Artigo &40
Esfatisticas da e duragdn

1- Az estatisticas da educagadn =30 instrumento fundamental para a avaliag@o & o planeamanto do sisterra educativ,
dewendo serorganizadas de modo a garantir 3 sua realizagde em tempo oportuno & de forma universal.

2 - Para este efeito devemn ser estabelecidas az nommas gerais & definidas as entidade s responsaweis pela recolha,
tratamerto e difuz8o das estatisticaz da educagdo.

oldraghe s
Alerdo pekya Arige + .7 oo LEln? «S3005 - Diddoda Pepdbla n? 18005, 2irke FA de 0530, em ulgor 3 parir de J055-0

Artigo £5.0
Extruturas de apoio

1 -0 Governo criard estruturas adequadas que assegurem e apoiem actividades de desenwlvimento curfcular, de
fomento de inovagdo e de avaliagdo do sistemna & das adividades educativas.

I - Estas estruturas dewem desenwolwer @ sua activdade em articulagdo com as escolas & com as instituigies de
inwestigagdo em educacdo & de formagdo de professores.

Llraghe o
Allersd o peky'a Arigs + P oo'E LEln P 503005 - DiSdoda Fepoblca n? 160005, =irke FA de TS0, em ugor aparir de J0TE-0
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Artigo 55,09
Inspecodo e molar

Adnspecgo escolargoza de amtonomia no exercicio da sua adtivdade & tem como Ungdo awaliar & izealizar a realizagio
de educagdo escolar, tendo em wsa @ prozzecugdo dos inz & objedtivos estabelecdos na presente lei e demais legidagan
complementar.

blraghe s
Alerd o pekxa Arigs +° oxa Leln® +S305 - Diddcda Pepdbla n? 153005, Sirke FA de IS0, em ulger 3 pxir de 0550

Capitula %Il
Crsnn parfouiare coopeaiiv

Artigo &7.0
Capecitoidade

1 - E reconhedida pelo Egtado o valor do enzino particulare cooperativo, como uma expressao concreta da liberdade de
aprender & ensinare do direito da familia a orentar a educagdo dos filhos.

I - 0 ensino particular & cooperdtive rege -s2 por legislagdo e estatuto propios, que devem subordinar-se ao disposto na
presente |ei.

Llfraghe o
Allersd o pek'a Arigs + P oo'E LEln P 500005 - DiSdoda Fepoblca n? 16005, =irke FA de TS0, em ugor aparir de J0T5-0

Artigo &30
Arfoelagdo coar @ ede esooEr

1 - 0z estabeledimentos do ensing particular e cooperativo que se enquadrem nos principios gerais, finalidades, estniuras
& objedtivoz do sisterma educativo s30 considerados parte integrante da rede escalar.

2 - Mo alargamenito au mo ajustamenta da reds o Estado terd ambém em considerag@o az iniciatiaz @ os esabaledmentos
particulares & cooperativos, numa perspectiva de @cionalizagdo de meioz, de aproweitamento de recurses & de garantia de
qualidade.

Llraghe o
Alerd o pekxa Arigs +° ooa Leln” +S305 - Middcda Pepdila n? 158305, Sirke Fade J0IE-30,em ulger 3 paxir de 205150

Artigo 53,9
fumtiomasento e eRabelecisenns e ours0s

1 - A= instituigdes de ensina particular & cooperative podem, no exercicdo da liberdade de ensinar & aprender, seguir os
planos cumiculares e conteddos programaticos do ensing a cargo do Estado ou adoptar planos e programas proprios,
sahaguardadaz as disposighes consEntes do n.® 1 do arigo anterior,

2 - Quando o ensino particular e cooperativo adoptar planos e programas proprios, o seu reconhecimento oficial &
concedido caso a cazo, mediante awaliagdo pogtiva resultante da andlise dos respectiuwo s curiculos e das condighes
pedagdgicas da realizag@o do ensing, segundo nommas 3 esabelacer por decneto-lai.

3 - Aautorizagde para a criagdo e finconamento de insttuighes & curso s de ensne supenor parbcular & cooperative, bem
COMo @ 3prond @0 dos respectives planos de estudos e o reconhedmento ofivial doz comespondentes diplomas, faz-se,
c3=0 3 caso, por decreto-[ei.

Olderaghe o
Alersdo pekya Arige + .2 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n? 1863005, Sirke FA de IS0, em ulgor 3 parir de 0550

Artigo £0.°
Pesmagl docente
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1 - Adocénca nos estabelecimentos de ensino particular e cooperativo inte grados na rede escolar requer, para cada nivel
de educagdo & ensino, 3 qualificagdo académica & a farmagdo profizsional estabelecidas na presente lei.

Z - 0 Estado pode apoiar a ormagdo continua dos docentes emexerdoo nos estabelecdmentos de endnoe particular &
cooperativo que se integram na rede escolar.

olraghe o
Alerd e pekxa Arigs +.° ooa Leln® +S305 - Diddcda Pepdala n? 158305, =ik Fade IS0, em ulger apxir de 0550k

Artigo B1.9
lnfervemzdn do Efado

1 - 0 Estado fizcaliza & apoia pedagdgica e tecnicamente o enszino particular e cooperativa.

2 - 0 Estado apoia financeimmente as inicigtivas & os estabelecimentos de ensne particular & cooperatiwo quando, no
dezempenho efective de uma fungdo de interesse piblico, e integrem no plano de dezervolimento da educagdo,
fizzalizando a aplicagdo daz werbas concedidas.

Llfraghe o
Alierad o peke'a Arigo + P oo'a Leln P 503005 - Diaioda Fepdolca n P 166005, =ire FA de J0IE-0, em ugor a parir de I0s1e-0

Capitulo IX
Oisposighes finais & ransinas

Artigo B2.9
Cesemwivisendo oa bed

1- 0 Gowvemo Bra publicar no prazo de um ana, soba forma de decreto-lei, a legizlagdo compl ementar necessana para o
desenwlviments da presente lei que cortemple, de sgnadamente, o5 seguintes dominios:

a) Gratuitidade da escolardade obrigatdnia;

b)) Formagao de pessoal docante;

) Cameiras de pessoal docerte e de outros profssionais da educagio;

) Administragdo & gestdo esoolanes;

&1 Planos cumiculares dos enzinos basico e secundario;

f1 Enzing supenior;

) Formagdo prodssional;

R Ensing recoments de adultos;

i1 Enzino adistincia;

i1 Enging portugués no estrangeing;

1 Apaios e complementos educativos;

m) Ensino particular e cooperativo;

) BEducagan fisica e desporto escalar;

o) BEducagao artistica.

2 - Quando as materias referidas nondmers anteror ja constarem de lei da A=sembleia da Replblica, devera o Gowmo,
em igual prazo, apresentar as necessanas propo stas de lei.

3 - 0 Conzelho Macional de Bducasdo dewe acompanhar a aplicagdo e o dezernaolvimento do disposto na presente 1.

Lleraghe c
Alermdo peke'a Aripgs + P dofa LelnP 5105 - Diddoda Repdhlca n P 15GT0S, Sirke FA de I E-T0,em upgor 3 pair de 0SSOk

Artigo £23.9
Plarmn de desemwmivisiento do S5 a edcaivo

0 Goweno, no prazo de dois anos, dewve elaborar & apresentar, para aprovagdo na Assembleia da Repiblica, um plano de
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desenwalimento do sistema educativo, com um horizonte tempo ral 3 médio prazo e limite no ano 2000, que assegure 3
realizagdo faseada da presents leie demrais legizlagdo complementar.

nldraghe s
Alermdo peka Arige .9 oxa Leln? 3005 - Diadoda Pepdblaa n P 1883105, Sirke FA de J0SIE-I0,em ulgor apair de J055-0k

Artigo B4.0
Regine de fanspdo

0 regime d& transigdo do sisterna actual para o previzto na prezente lei constard de dizposigies regulamentare s 3 publicar
em tempo Ol pelo Govemna, ndo podendo professores, alunos e pessoal ndo docente ser afectados nos direitos adquindos.

olraghe o
Alerd e pekxa Arigs +.° ooa Leln® +S305 - Diddcda Pepdala n? 158305, =ik Fade IS0, em ulger apxir de 0550k

Artigo B5.9
Cisposipies banstinas

1 - Serdo tomadas medidas no sentido de dotar oz ensinos basico e secundario com docentes habilitados
proiszionalmente, mediant: modelos de formagao inidal conformes como disposte na presents |&i, de forma a tomar
deznecessana a muito curto prazo @ contrat@gde em regime permanents de profeszores sam habili@gdo profissional.

2 - Sera organizado um sistema de profissionaliz agd@o em exerddo para os docentes devidamente habiliado = actualments
&m exercicio ou que wenham a ingressar no ensine, de modo 3 garantir-lhes uma formagao profssional equisalente 3
ministrada nas instituigao de frmagdo inicial para os respectivo s niveis de ensino.

3 - Ma determinagdo dos contingentes 3 estabelecer para os cursos de formagdo inicial de professores 3 entidade
competert: dewe terem consideracdo a relagdo entre o ndmens de pro®ssores habiliados j3 em exerddo @ 3 previsdo de
vagas dizponi wi s no termo de um perfodo transtono de cinco anos.

4 - Enquarto ndo forem criadas as regide s administrativas, as competéncias e o dmbito geograice dos departame rtos
regionais de educagdo refedidos no n® 2 do artigo 44.° serdo definidos por decreto-lei, 3 publicar no prazo de umano.
§ - 0 Gowemo elaborard um plano de emergéncia de construgdo @ recuperagdo de edificios escolares o seu
apetrechamento, no sertido de serem matiskias as necessdades da rede escolar, com prioridade para o enzino baszico.

fi - Mo 1.7 ciclo do ensino basico as fungdes dos actuais directores de distrito escolar e dos delegados escolares =30
exclusihamente de natureza administrativa.

Lleraghe o
Rlierad o peky'a Arigs + P oo'a Leln P 503005 - Di&doda Feplolca n? 1651005, =irke FA de J0IE-30,em ugor aparir de J0s1E-0O

Artigo B0
C¥sposipies frais

1 - #= disposigies relatiaz 3 duragdo da escolaridade obrigatina aplicam-=se aoz alunos que & inscreweram no 17 ano do
ensing basico no ano lectivo de 1987-19858 & para os que o fizerem nos anos lectivos aubsequentes.
2 - Lei especial determinara as fungies de administragdoe & apoio educativos que cabem aos municipios.

3 - 0 Goveno dewve dednir por decreto-lei o sistena de equivaléncia ertre oz estudos, graus e diplomas do sizstemna
educativo portugués & oz de outros paizes, bem como as condigies em que os alunos do ensing superor podem
frequertar em institli gies congénere:s estrangeira s parte dos seus cursos, 3ssim como of critérios de determinagdo das
unidades de crédito ransferiveis.

4 - Devemn ser criadas condigies que Beilitem aos jowens regressados a Portug al filhos de emigrantes a sua integragdo no
sisterra educativo.

Llraghe o
Alerd o pekxa Arigs +.° ooa Leln? +S305 - Diddcda Pepdbla n? 158305, 2irke Fade IS0, em ulger apxir de 20550k
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Artigo B7.0
Nimea e wogakina

E revagada toda a legislagio que contrade o disposto na presents |ei.

Llfraghe c
Aliersd o peky'a Arigs + P oo'E Leln P 503005 - Didoda Feplblca n P 160005, =irke FA de TS0, em ugor aparir de J0S1E-0

Aesingura
Aprovada em 24 de Julho de 1986,
0 Prezsidente da Assembleia da Replblica, Femando Morteiro do Amaral.
Promulgada em Guimardes em 232 de Setembro de 19286,
Publique-ze.
0 Presidents da F:eplflblica.hn'l-ﬂRID SOARES.
Fe®rendada em 30 de Setembro de 1926,
0 Primeiro-hiniztro, Anibal Antdnio Cavao Siha.
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DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE

N.° 52 — 3-3-1988

do n.° 1 do artigo 3.°, do artigo 4.°, do n.° 1 do ar-
tigo 5.°, do n.° 2 do artigo 6.° e do n.° 2 do artigo 7.°

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 21 de
Janeiro de 1988. — Anibal Antonio Cavaco Silva —
Eurico Silva Teixeira de Melo — Miguel José Ribeiro
Cadilhe — Luis Francisco Valente de Oliveira — Luls
Fernando Mira Amaral — Alvaro Roque de Pinho Bis-
saia Barreto — Roberto Artur da Luz Carneiro — Jodo
Maria Leitdo de Oliveira Martins — Maria Leonor Cou-
ceiro Pizarro Beleza de Mendonga Tavares.

Promulgado em 18 de Fevereiro de 1988.

Publique-se.
O Presidente da Republica, MARIO SOARES.

Referendado em 21 de Fevereiro de 1988.
O Primeiro-Ministro, Anibal Anténio Cavaco Silva.

MINISTERIO DA EDUCAGAO

Decreto-Lel n.° 69/88
de 3 de Margo

O Decreto-Lei n.° 185/81, de 1 de Julho, consagra
os principios a que deve obedecer a relagdo contratual
do pessoal docente do ensino superior politécnico.

A especificidade de objectivos do referido ensino leva
a existéncia de uma profunda ligagdo entre as institui-
¢Oes e as entidades empresariais.

Esta ligac@o devera ser assegurada através de mecanis-
mos jurfdico-econémicos que permitam tornar eficaz um
maior contributo a prestar por individualidades de reco-
nhecida competéncia (cientifica, técnica, pedagdgica e
profissional) e com grande experiéncia profissional.

Assim:

O Governo decreta, nos termos a alinea @) do n.° 1
do artigo 201.° da Constitui¢do, o seguinte:

Artigo Gnico. O n.° 5 do artigo 34.° e o n.° 8 do ar-
tigo 35.° do Decreto-Lei n.° 185/81, de 1 de Julho, pas-
sam a ter a seguinte redacgdo:

Artigo 34.°

Regime de prestaciio de servigo

5 — O regime de tempo parcial reportar-se-4 ao
numero total de horas de servigo semanal, incluindo
aulas, sua preparagio e apoio aos alunos, e é con-
tratualmente fixado entre um minimo de oito € um
mdéximo de vinte ¢ duas horas.

Artigo 35.°

Vencimentos e remuneragdes

.....................................

8 — O pessoal contratado em regime de tempo
parcial sera remunerado proporcionalmente ao
numero total de horas de servigo semanal contratual-
mente fixado nos termos do n.° 5 do artigo 34.°,
devendo a remuneragéo ficar compreendida entre
um minimo de 20 % e um mdaximo de 60% do ven-
cimento da categoria a que for equiparado.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros em 4 de
Fevereiro de 1988. — Anibal Anténio Cavaco Silva —
Miguel José Ribeiro Cadilhe — Roberto Artur da Luz
Carneiro.

Promulgado em 18 de Fevereiro de 1988.

Publique-se.
O Presidente da Repiblica, MARIO SOARES.

Referendado em 22 de Fevereiro de 1988.
O Primeiro-Ministro, Anibal Antonio Cavaco Silva.

Decreto-Lel n.° 70/88
de 3 de Margo

Os institutos superiores de contabilidade e administra-
¢do visam essencialmente formar, a nivel superior, téc-
nicos qualificados nas areas respectivas de actividade e
promover, dentro do seu dmbito, o desenvolvimento
experimental, tendo em vista a liga¢do do ensino com as
actividades produtivas e sociais.

Com a publicagdo do Decreto-Lei n.° 443/85, de 24 de
Outubro, que estabelece a orgdnica dos institutos supe-
riores de contabilidade e administracao, o pessoal docente
passou a reger-se pelo disposto no Decreto-Lei
n.° 185/81, de 1 de Julho, que criou a carreira do pes-
soal docente do ensino superior politécnico, tendo sido
entretanto criados cursos conferentes de bacharelato e de
diplomas de estudos superiores especializados, graus que
a Lei de Bases do Sistema Educativo expressamente qua-
lifica como préprios do ensino superior politécnico.

Considerando que a Lei de Bases do Sistema Educa-
tivo estatui que o ensino superior compreende o ensino
universitario e o ensino politécnico;

Considerando que existe similitude de objectivos e
identidade dos planos de cursos entre o ensino profes-
sado nos ensinos superiores de contabilidade e adminis-
tragdo e as escolas de ensino superior politécnico:

O Governo decreta, nos termos da alinea a) do n.° 1
do artigo 201.° da Constituigdo, o seguinte:

Artigo 1.°
Integragiio

1 — Os Institutos Superiores de Contabilidade ¢ Admi-
nistragdo de Aveiro, de Coimbra, de Lisboa e do Porto
passam a fazer parte da rede de estabelecimentos de
ensino superior politécnico constante do artigo 8.° do
Decreto do Governo n.° 46/85, de 22 de Novembro.

2 — Os Institutos Superiores de Contabilidade e Admi-
nistragdo de Coimbra, de Lisboa e do Porto sdo integra-
dos, respectivamente, nos Institutos Politécnicos de
Coimbra, de Lisboa e do Porto.
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Artigo 2.°

Disposigiio transitéria

Enquanto nao for publicado o estatuto do ensino supe-
rior politécnico, os Institutos Superiores de Contabilidade
e Administracdo de Aveiro, de Coimbra, de Lisboa e do
Porto mantém os actuais 6rgaos, servigos e regimes de
gestdo patrimonial e financeira, nos termos previstos no
Decreto-Lei n.° 443/85, de 24 de Outubro, com os ajus-
tamentos que se tornem necessarios.

Artigo 3.°

Revogaciio

Sao revogadas as disposigbes constantes do n.° 2 do
artigo 2.° e os artigos 7.° e 8.° do Decreto-Lei
n.% 327/76, de 6 de Maio.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 7 de
Fevereiro de 1988. — Anibal Anténio Cavaco Silva —
Miguel José Ribeiro Cadilhe — Roberto Artur da Luz
Carneiro.

Promulgado em 18 de Fevereiro de 1988.

Publique-se.
O Presidente da Repiiblica, MARIO SOARES.

Referendado em 22 de Fevereiro de 1988.

O Primeiro-Ministro, Anibal Antdnio Cavaco Silva.

MINISTERIO DO EMPREGO E DA SEGURANGA SOCIAL

Decreto Regulamentar n.° 9/88
de 3 de Margo

A aplicagdo do Decreto Regulamentar n.° 75/86, de
30 de Dezembro, suscitou alguns pontos de diivida que
importa clarificar para permitir uma actuagdo uniforme
e consentinea com os principios subjacentes aquele
diploma.

Um desses pontos respeita ao enquadramento da acti-
vidade desenvolvida pelos trabalhadores ao servigo de
empresas do sector secunddrio que, paralelamente, se
dedicam a produgdo agricola de matérias-primas para
fornecimento e manutengio de industrias transformado-
ras, ultrapassando o dmbito do sector primario da pro-
ducdo agricola, ja que, no fundo, o objectivo das refe-
ridas exploragdes é coincidente com as finalidades das
empresas transformadoras, em que, afinal, se integram.

Dai que ndo se justifique, nestes casos, a aplicagdo
aos trabalhadores, ou as entidades empregadoras, dos
incentivos estabelecidos para o sector agricola em maté-
ria de contribui¢Ges para a Seguranga Social.

De facto, as medidas de desagravamento contribu-
tivo estabelecidas para este sector visam fundamental-
mente atenuar os custos sociais decorrentes da integra-
cdo dos respectivos trabalhadores no regime geral de
seguranc¢a social, tendo em atenc¢do a situagdo sécio-
-econémica do sector agricola portugués, tanto em ter-
mos de massa salarial como de produto.

O segundo ponto objecto de divida refere-se ao regime
contributivo a aplicar aos trabalhadores de empresas que,

a par da exploragdo agricola, prosseguem outras activi-
dades ou explorag¢des que, nos termos do artigo 4.° do
ja citado Decreto Regulamentar n.° 75/86, sdo equipa-
radas as agricolas.

A mesma razdo de desagravamento contributivo das
actividades especificas do sector agricola determina que,
nos casos de exploragdes com fins multiplos, apenas os
trabalhadores cuja categoria profissional implique neces-
sariamente a sua ligagdo funcional a actividade ou explo-
ragdo equiparada devam ser classificados como trabalha-
dores diferenciados.

E, pois, conveniente o aperfeicoamento do diploma em
causa e a resolugdo das duvidas entretanto surgidas.

Assim:

Ao abrigo do artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 401/86,
de 2 de Dezembro, e de acordo com o disposto no
artigo 49.° do Decreto Regulamentar n.® 75/86, de 30
de Dezembro, o Governo decreta, nos termos da alinea ¢)
do artigo 202.° da Constituicdo, o seguinte:

Artigo unico. Os artigos 4.° e 30.° do Decreto Regu-
lamentar n.° 75/86, de 30 de Dezembro, passam a ter
a seguinte redaccdo:

Artigo 4.°

Actividades equiparadas a actividades agricolas

1 — Para efeitos do presente diploma, as acti-
vidades e exploragdes de silvicultura, pecudria,
horto-fruticultura, floricultura, avicultura e apicul-
tura, ainda que a terra tenha uma fung¢do de mero
suporte de instalagQes, sdo equiparadas a activida-
des e exploragdes agricolas.

2 — Nio se consideram exploragbes agricolas
para os efeitos deste diploma as que se destinem
essencialmente a produgdo de matérias-primas para
industrias transformadoras que constituam, em si
mesmas, objectivos dessas empresas.

Artigo 30.°

Trabalhadores agricolas diferenciados de empresas agricolas

1 — Para efeitos do presente diploma
consideram-se trabalhadores diferenciados de
empresas agricolas:

a) Os que exercam profissdes que exijam
habilitagGes técnico-profissionais especiali-
zadas;

b) Os que exer¢am profissdes comuns a
outras actividades econdmicas.

2 — Consideram-se abrangidos pela alinea @) do
numero anterior os engenheiros silvicultores, os
engenheiros agrénomos, os médicos veterindrios,
os engenheiros técnicos agrarios, os agentes rurais,
os agentes de educacdo rural, os feitores, capata-
zes e outros com idénticas fungdes de direc¢do, os
tractoristas € outros operadores de maquinas agri-
colas, os mestres lagareiros, os encarregados de
armazéns, os adegueiros, os tiradores de cortiga,
os cortadores de arvores, os podadores, os enxer-
tadores, os resineiros e os jardineiros.

3 — Consideram-se abrangidos pela alinea b) do
n.° 1 os empregados de escritério, os telefonistas,
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

Portaria n.° 413-A/98
de 17 de Julho

Considerando o disposto no artigo 13.° da Lei de Bases
do Sistema Educativo (Lei n.° 46/86, de 14 de Outubro,
alterada pela Lei n.° 11597, de 19 de Setembro);

Ao abrigo do disposto na lei do estatuto e autonomia
dos estabelecimentos de ensino superior politécnico (Lei
n.® 54/90, de 5 de Setembro), no artigo 4.° do Decre-
to-Lei n.® 303/80, de 16 de Agosto, e no capitulo 111
do Decreto-Lei n.° 316/83, de 2 de Julho:

Manda o Governo, pelo Ministro da Educagio, o
seguinte:

1. E aprovado o Regulamento Geral dos Cursos
Bietdpicos de Licenciatura das Escolas de Ensino Superior
Politécnico, cujo texto se publica em anexo a esta portaria.

2.2 O texto referido no nimero anterior considera-se,
para todos os efeitos legais, como fazendo parte inte-
grante da presente portaria.

3.° Todas as alteracbes ao Regulamento sdo nele
incorporadas através de nova redacgdo dos seus artigos
ou de aditamento de novos artigos.

4.° Esta portaria entra em vigor no dia imediato ao
da sua publicacio.

Ministério da Educacéo.

Assinada em 8 de Julho de 1998.

Pelo Ministro da Educacéo, Alfredo forge Sifva, Secre-
tdrio de Estado do Ensino Superior.

REGULAMENTO GERAL DOS CURSOS BIETAPICOS DE LICENCIATURA
DAS ESCOLAS DE ENSINO SUPERIOR POLITECNICO

CAPITULOT

Curso e graus

Artigo 1.°
Ambito

O presente diploma estabelece os principios gerais a que
deve obedecer a organizacio e funcionamento de cursos
bietdpicos de licenciatura ministrados pelas escolas de ensino
superior politécnico publicas, particulares e cooperativas.

Artigo 2.°
Definicao

Por curso bietdpico de licenciatura entende-se aquele
que ¢ organizado em dois ciclos, conduzindo o primeiro
ao grau de bacharel e o segundo ao grau de licenciado.

Artigo 3.°

Duracao do curso

1 — O 1.°ciclo do curso tem a duragao de seis semes-
tres lectivos.

2— 0 2.° ciclo do curso tem uma duragio de dois
a quatro semestres lectivos.

3 — Os cursos podem, em casos devidamente fun-
damentados, funcionar em regime nocturno com dura-
¢lo prolongada nos termos que sejam fixados pelo res-
pectivo instrumento legal de criacdo ou de autorizacéo
de funcionamento.

Artigo 4.°
Opcoes

1—0 12 ciclo do curso pode desdobrar-se em
opgdes, caracterizadas por, a partir do 3. ao 5.° semes-
tres lectivos, ocorrer uma diferenciac¢do parcial das uni-
dades curriculares em que o estudante se pode inscrever.

2 — Num 1.° ciclo organizado em opgdes:

a) Em cada ano lectivo s& se abrem novas ins-
cricdes nas opgdes em que o ndmero de alunos
a inscrever no primeiro ano ou semestre em
que se diferenciam seja de pelo menos 13;
b) Se o nuimero total de alunos a inscrever no pri-
meiro ano ou semestre em que as opgdes se dife-
renciam for inferior a 30, so funciona a opcéo
com maior nimero de interessados na inscrigdo.

3 — Exceptua-se do disposto no nimero anterior os
casos em que as vagas fixadas para o ingresso no 1.° ano
o tenham sido directamente para as opcoes e inferiores
aquele valor.

Artigo 5.°

Ramos

1 — O 2.9 ciclo do curso pode desdobrar-se em ramos.
2 — Num 2.° ciclo organizado em ramos:

a) Em cada ano lectivo s& se abrem novas ins-
crigdes nos ramos em que o nimero de alunos
a inscrever no primeiro ano ou semestre seja
de pelo menos 15;

b) Se o nimero total de alunos a inscrever no pri-
meiro ano ou semestre do 2.° ciclo do curso
for inferior a 30, funciona o ramo com maior
nimero de inscrigdes.

3 — Exceptuam-se do disposto no nidmero anterior
0$ casos em que o acesso ao ramo estd condicionado
a titularidade exclusiva de uma determinada op¢io do
1.2 ciclo e as vagas fixadas para o ingresso no 1.° ano
deste o tenham sido directamente para aquela op¢io e
inferiores aquele valor.

Artigo 6.°

Plano de estudos

1 — O plano de estudos do curso € integrado por
um conjunto de unidades curriculares.

2 — As unidades curriculares podem ser semestrais
ou anuais.

3 — Para cada unidade curricular € identificada a res-
pectiva carga hordria semanal distribuida segundo o tipo
de metodologia de ensino adoptada:

a) Tedrico;

b) Tedrico-pratico;
¢) Pratico;

d) Seminario;

e) Estdgio.

4 — A carga hordria pode igualmente ser indicada
sob a forma de total por ano ou semestre lectivo, con-
soante a duracio da unidade curricular.

5 — O plano de estudos do curso pode ser organizado
el anos e ou semestres.

6 — Para cada curso é aprovado um plano de estudos
fixando a distribuicéo das unidades curriculares por anos
e ou semestres e, quando existam, por opgdes e ramos.
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Artigo 7.°

Unidades curriculares de opcao

1—Se o curso integrar unidades curriculares de
opcéo, o seu elenco é fixado pelo drgdo legal e esta-
tutariamente competente.

2 — O nimero minimo de alunos necessario ao fun-
cionamento de cada uma das unidades curriculares de
opcéio € de 15, sem prejuizo de ser sempre ministrada
pelo menos uma.

3 — Exceptuam-se do minimo fixado no niimero ante-
rior os casos em que o docente assegure a docéncia
da unidade curricular para além do nimero méximo
de horas de servico de aulas a que é obrigado por lei,
sem encargos adicionais para a instituicio.

Artigo 8.°

Ano e semestre lectivo

1 — O nimero de semanas lectivas efectivas de cada
ano lectivo, excluindo as destinadas a avaliacdo de
conhecimentos, ndo pode ser inferior a 30.

2 — O ntmero de semanas lectivas efectivas de cada
semestre lectivo, excluindo as destinadas a avaliacdo de
conhecimentos, ndo pode ser inferior a 15,

Artigo 9.°

Regimes escolares

Os regimes de frequéncia, avaliacdo de conhecimen-
tos, transigdo de ano, precedéncia e prescrigdo do direito
a inscricdo sdo fixados pelo drgdo legal e estatutaria-
mente competente.

Artigo 10.°

Grau de bacharel

1 — Aos alunos que obtenham aprovagdo na tota-
lidade das unidades curriculares que integram o plano
de estudos do 1.° ciclo do curso é conferido o grau
de bacharel com a designagfo aprovada no instrumento
legal de criacdo ou de autorizagdo de funcionamento
do curso.

2 — Nos cursos cujo 1.7 ciclo se desdobre em opcoes,
aos alunos que obtenham aprovagdo na totalidade das
unidades curriculares que integram o plano de estudos
de uma das opcdes do 1.9 ciclo é conferido o grau de
bacharel com a designacdo aprovada no instrumento
legal de criagdo ou de autorizagdo de funcionamento
do curso, na opgio correspondente.

Artigo 11.°

Grau de licenciado

1 — Aos alunos que obtenham aprovagdo na tota-
lidade das unidades curriculares que integram o plano
de estudos do 2.° ciclo do curso é conferido o grau
de licenciado com a designagdo aprovada no instru-
mento legal de criagdo ou de autorizagdo de funcio-
namento do curso.

2 — Nos cursos cujo 2.° ciclo se desdobre em ramos,
aos alunos que obtenham aprovagdo na totalidade das
unidades curriculares que integram o plano de estudos
de um dos ramos do 2.° ciclo é conferido o grau de
licenciado com a designacdo aprovada no instrumento
legal de criacdo ou de autorizagdo de funcionamento
do curso, no ramo correspondente.

Artigo 12.°

Classificacao final

1 — A classificacdo final do grau de bacharel é a
média aritmética ponderada, arredondada as unidades
{considerando como unidade a fraccdo ndo inferior a
cinco décimas), das classificacdes das unidades curri-
culares que integram o plano de estudos do 1.° ciclo
do curso.

2 — A classificacdo final do grau de licenciado ¢é a
resultante do cdlculo da expressdo seguinte, arredon-
dada as unidades (considerando como unidade a fraccdo
nao inferior a cinco décimas):

(3D + (nxS)

3+n
em que:

Pé aclassificagéo final do grau de bacharel;

n é um coeficiente de ponderagdo com um valor
entre 1 e 2;

S ¢ a média aritmética ponderada, arredondada as
unidades (considerando como unidade a fraccéo
nao inferior a cinco décimas), das classificactes
das unidades curriculares que integram o plano
de estudos do 2.° ciclo do curso.

3 — Os coeficientes de ponderacdo sdo fixados pelo
drgao legal e estatutariamente competente.

CAPITULGT

Inscricio no 2.° ciclo do curso

Artigo 13.°

Inscrigao no 2.° ciclo

1 —Em cada ano lectivo, podem inscrever-se no
2.9 ciclo do curso:

a) Sem limitacdes quantitativas, os estudantes que
tenham concluido o 1.9 ciclo respectivo na escola
em causa no ano lectivo imediatamente anterior;

b) Sujeitos a limitacdes quantitativas:

bl) Os estudantes que tenham concluido o
1.° ciclo respectivo na escola em causa
noutros anos lectivos;

b2) Os estudantes que tenham obtido um
grau de bacharel na drea do curso por
outra escola cujo plano de estudos
garanta, globalmente, uma formacao cor-
respondente & do 1.2 ciclo do curso, se
tal for previsto no instrumento legal de
criacdo ou de autorizacdo de funciona-
mento do curso.

2 —Nos cursos em que o 1.° ciclo se desdobre em
opgdes e o 2.° ciclo se desdobre em ramos, a inscricio
num determinado ramo pode ser condicionada a rea-
lizacdo de uma determinada opgéo no 1.° ciclo.

3 — Compete ao juri a que se refere o artigo 17.°
verificar se os cursos a que se refere a alinea b2) do
n.° 1 satisfazem & condicdo nela expressa.

Artigo 14.°
Limitagdes quantitativas

1 — As vagas para a candidatura & matricula e ins-
crigdo dos estudantes a que se refere a alinea b1) do
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artigso 13.° sdo fixadas pelo 6rgdo legal e estatutaria-
mente competente e comunicadas ao Departamento do
Ensino Superior até 15 de Mar¢o de cada ano.

2 — Asvagas para a candidatura a matricula e inscricéo
dos estudantes a que se refere a alinea b2) do artign
13.2 séo fixadas, até 15 de Junho de cada ano, por portaria
do Ministro da Educacéo, sob proposta do drgio legal
e estatutariamente competente remetida ao Departa-
mento do Ensino Superior até 15 de Marco de cada ano.

3 — Nos cursos cujo 2.° ciclo se encontre organizado
em ramos, as vagas sao fixadas por ramo.

4 — As vagas do curso, e de cada ramo, se for caso
disso, podem repartir-se por contingentes, nos termos
a fixar pelo drgdo legal e estatutariamente competente.

5 — No caso previsto no niimero anterior, a percen-
tagem de vagas a afectar a cada contingente, bem como
as regras de reversio de vagas eventualmente nédo
ocupadas, sdo igualmente fixadas pelo drgio legal e esta-
tutariamente competente.

Artign 15.°

Concurso

1 — O preenchimento das vagas a que se refere o
artigo anterior ¢ feito através de um concurso de acesso.

2 — O concurso ¢ védlido apenas para a matricula e
inscricAo no ano lectivo a que diz respeito.

3 — As vagas sobrantes do concurso nédo sdo utilizaveis
de qualquer outra forma ou para qualquer outro fim.

Artigo 16.°

Regras e critérios de seleccéo e seriacio

1 — As regras e os critérios de seleccdo e seriacio
dos candidatos sdo fixados pelo drgio legal e estatu-
tariamente competente.

2 — A selecglo e seriagfo dos candidatos pode incluir
a realizacdo de provas de avaliagdo em dominios con-
siderados necessdrios ao ingresso no curso, bem como
a realizacio de entrevistas.

Artign 17.°
Juiri

1 — A aplicag@o das regras de seleccfio e seriacdo
¢ da competéncia de um jiri, constituido por professores
da escola, nomeado pelo drgdo legal e estatutariamente
competente.

2 — A deliberacio final do juri estd sujeita & homo-
logacdo do drgdo legal e estatutariamente competente.

Artign 18.°

Candidatura

1 — A candidatura a4 matricula e inscricao é formu-
lada em requerimento dirigido ao 6rgio legal e esta-
tutariamente competente.

2—0s elementos a mencionar obrigatoriamente no
requerimento, bem como as vagas a que se refere o n.° 1
do artigo 14.°, os contingentes e as regras a que se referem
0s N 4 e 5 do mesmo artigo e as regras e os critérios
de selec¢iio e seriagiio a que se refere o artigo 16.° sdo
divulgados através de edital subscrito pelo drgdo legal e esta-
tutariamente competente e afixado nas instalagdes da escola.

3 — O requerimento pode ser substituido por
impresso de modelo a fixar pelo érgio legal e esta-
tutariamente competente.

Artigo 19.°

Documentos

1 — O requerimento de candidatura deve ser obri-
gatoriamente acompanhado dos seguintes documentos:

a) Certidao comprovativa da titularidade do curso
com que o requerente se candidata, indicando
a respectiva classificacio final;

b) Curriculo profissional e académico do requerente.

2 — O edital a que se refere 0o n.° 2 do artigo 18.°
pode ainda estabelecer a obrigatoriedade de entrega
de outros documentos.

3 — Os candidatos juntam ao curriculo os documentos
que entendam relevantes para a apreciagdo do mesmo.

4 — O juri a que se refere o artigo 17.° pode solicitar
a comprovacdo documental das declaragdes constantes
do curriculo dos candidatos.

5 — Os candidatos a que se refere a alinea bl) do
artigo 13.° estdo dispensados de apresentar a certiddo
referida na alinea a) don.® 1.

Artigo 20.°
Rejeicao liminar

1 — As candidaturas que néo satisfagam ao disposto
na presente portaria sdo rejeitadas liminarmente.

2 — A rejeicdo liminar é da competéncia do érgdo
legal e estatutariamente competente.

3 — Dos candidatos rejeitados liminarmente é orga-
nizada lista, tornada piblica através de edital a afixar
na escola, donde constem os fundamentos da rejeicio.

Artigo 21.°

Resultados da seleccao e seriacio

Os resultados do processo de seleccdo e seriacdo sdo
tornados publicos através de edital, donde consta, para
cada contingente:

a) A lista dos candidatos néo seleccionados;
b) A lista ordenada dos candidatos seleccionados,
indicando:

bl) Os candidatos admitidos & matricula e
inscricao;

bh2) Os candidatos ndo admitidos & matricula
e inscricao.

Artigo 22.°

Reclamagdes

1 — Do resultado final da candidatura, divulgado nos
termos do artigo 21.°, podem os candidatos apresentar
reclamacdo, devidamente fundamentada, dirigida ao
drgado legal e estatutariamente competente, no prazo
fixado nos termos do artigo 24.°

2 — Sao liminarmente indeferidas as reclamactes nao
fundamentadas, bem como as entregues fora de prazo.

3 — Quando, na sequéncia do provimento de uma
reclamacio, um candidato nfo colocado venha a ficar
situado na lista ordenada em posicdo de colocado, tem
direito & colocaglo, mesmo que para tal seja necessdrio
criar vaga adicional.

4 — A rectificacdo da colocagdo abrange apenas o
candidato cuja reclamacéo foi provida, ndo tendo qual-
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quer efeito sobre os restantes candidatos, colocados ou
nao.
Artigo 23.°

Matriculas e inscricdes

1 — Os candidatos admitidos devem proceder & matricula
e inscricdo no prazo fixado nos termos do artign 24.°

2 — Caso algum candidato admitido desista expres-
samente da matricula e inscricio, ou ndo comparega
a realizar a mesma, o orgdo legal e estatutariamente
competente, no dia imediato ao do fim do prazo da
matricula e inscricdo, através de carta registada com
aviso de recepcéo, convoca para a matricula e inscricdo
o candidato seguinte na lista ordenada, até esgotar as
vagas ou os candidatos por esse contingente.

3 — Os candidatos a que se refere a parte final do

° 2 t8m um prazo improrrogdvel de trés dias tteis
apds a recepgdo da notificagdo para procederem & sua
matricula e inscricéo.

Artigo 24.°

Prazos

1—0Os prazos para a candidatura, selecco, seriagéo,
matricula e inscricio e reclamacio séo fixados anualmente
por despacho do 6rgdo legal e estatutariamente competente.

2 — O despacho a que se refere o niimero anterior
s0 pode ser proferido apds a publicacdo da portaria
a que se refere o 1n.° 2 do artigo 14.°

3 — O despacho a que se refere o n.° 1 ¢ objecto
de afixa¢do publica nas instalacdes da escola, bem como
de publicacdo na 2.” série do Didrio da Repiiblica, antes
do inicio dos prazos a que o mesmo se refere.

CAPITULO ITT

Disposicoes finais

Artigo 25.°

Casos especiais

1 — Sempre que a natureza e objectivos do 2.° ciclo
do curso o justifique, o instrumento legal de criacéo
ou de autorizagdo de funcionamento pode determinar
que o acesso aquele esteja condicionado ao desenvol-
vimento de actividade profissional por um determinado
periodo apos a conclusdo do 1.° ciclo,

2 — No caso previsto no presente artigo, o referido
instrumento legal define quais as situacfes em que os
candidatos se podem inscrever no 2.° ciclo do curso
sem limitagBes quantitativas.

Artigo 26.°

Prioridades

1 — Qinstrumento legal de criacdo ou de autorizacio
de funcionamento do curso pode estabelecer que por
decisdo do drgio legal e estatutariamente competente
da escola:

a) Até 25% das vagas fixadas nos termos do
artigo 14.° possam ser afectadas prioritaria-
mente a candidatos oriundos de instituigdes com
as quais a escola, ou o instituto, se for caso
disso, haja firmado protocolos de formagao;

b) Até 25% das vagas fixadas nos termos do artigo
14.° possam ser afectadas prioritariamente a

candidatos que desenvolvam a sua actividade
profissional principal e com cardcter de perma-
néncia em organismos ou instituicdes sediados
na drea de influéncia da escola.

2 — A decisdo a que se refere o nuimero anterior
¢ divulgada através do edital a que se refere o n.° 2
do artigo 18.°

Artigo 27.°

Supranumerarios

] —Para além das vagas fixadas nos termos do
artigo 14.°, o instrumento legal de criagdo ou de autorizagio
de funcionamento do curso pode criar um contingente espe-
cial destinado a estudantes nacionais dos paises africanos
de expressio portuguesa, desde que a sua candidatura seja
apresentada previamente pela via diplomdtica, através do
Departamento do Ensino Superior, no dmbito dos acordos
de cooperagio firmados pelo Estado Portugués.

2 — O ndmero de vagas deste contingente € fixado pelo
drgao legal e estatutariamente competente e ndo pode ser
superior a 109 das vagas fixadas nos termos do artigo 14.°

3 — Os estudantes a que se refere o n.° 1 devem
satisfazer as condices de acesso fixadas nos termos do
artigo 13.° e estdo sujeitos, se excederem o numero de
vagas fixadas nos termos do ntmero anterior, as regras
e critérios de seleccio e seriacio estabelecidos nos ter-
mos do artigo 16.°

Artigo 28.°

Orgao legal e estatutariamente competente

Na falta de disposicéio em contrério dos estatutos de
cada instituicdo, as competéncias cometidas pelo pre-
sente diploma ao drgéo legal e estatutariamente com-
petente sdo atribuidas da seguinte forma:

a) Ao director ou presidente do conselho directivo
da escola:

al) N.2 1 do artigo 7.°, precedendo proposta
do drgao cientifico;

az) Artigo 9.°, precedendo proposta conjunta
dos drgaos cientifico e pedagdgico;

ad) N> 1, 2e § doartigo 14.°;

ad) N.°1doartigo 16.°, precedendo proposta
do érgéo cientifico;

ad) N.°1doartigo 17.°, precedendo proposta
do érgéo cientifico;

ab) N.°2do artigo 17.;
al) N*¢1,2e3do artlgo 18.2;
a8) N.° 2 do artigo 20.%;
a%) N.21doartigo 22.0;
alO) N.° 2 do artigo 23.9;
all) N.° 1 do artigo 24.%;
al?2) N.° | do artigo 26.%;
al3) N.° 2 do artigo 27.%;
ald) N.° 1 do artigo 31.°, precedendo proposta

conjunta dos drgdos cientifico e pedagdgico;

b) Ao 6rgao cientifico da escola:
b1) N.° 3do artigo 12.°

Artigo 29.°

Escolas integradas em institutos politécnicos

Nas escolas integradas em institutos politécnicos, e
na falta de disposicdo em contrdrio dos estatutos res-
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pectivos, sdo cometidas ao presidente do instituto, pre-
cedendo proposta do director ou presidente do conselho
directivo, as seguintes competéncias:

a) N.°°1, 2 e 5 do artigo 14.°;

b) N.° 2 do artigo 18.°;

¢) N.°1do artigo 24.°;

d N.° 1 do artigo 26.%;

e) N.° 2 do artigo 27.°;

# N.° 1 do artigo 31.°, ouvidos pelo director ou
presidente do conselho directivo os érgaos cien-
tifico e pedagdgico.

Artigo 30.°

Normas nio aplicéveis as escolas particulares e cooperativas

Nao se aplicam as escolas particulares e cooperativas
as seguintes normas:

a) N.° 2 do artigo 4.°;
b) N.° 2 do artigo 5.°;
¢) N.°°2e3doartigo7.°

CAPITULO IV
Disposicdes transitérias

Artigo 31.°

Cessacio de funcionamento de cursos de bacharelato
e de estudos superiores especializados

1 — Compete ao 6rgao legal e estatutariamente com-
petente fixar as regras a que estd sujeita a cessacdo
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da ministracdo dos cursos de bacharelato e de estudos
superiores especializados extintos com a criagao dos cur-
sos bietdpicos de licenciatura.

2 — As regras a que se refere o n.° 1 devem respeitar
obrigatoriamente os seguintes principios:

a) Nos cursos de bacharelato extintos e nos cursos
de estudos superiores especializados ndo sao
admitidos novos alunos a partir do ano lectivo
de 1998-1999, inclusive;

b) A atribuicdo do diploma de estudos superiores
especializados ndo pode exceder:

b1) O ano lectivo de 1999-2000 para os cursos
com a duracdo de dois semestres;

b2) O ano lectivo de 2000-2001 para os cursos
com a duracgdo de trés ou quatro semes-
tres;

¢) A integracao dos alunos que ndo concluam os
cursos extintos dentro dos prazos fixados nos
novos cursos que os substituirem ¢ feita através
da fixacdo de plano de estudos que se revele
adequado.

Artigo 32.°

Prazos para o ano lectivo de 1998-1999

Os prazos a que se referem os n.* 1 e 2 do artigo 14.°
nao se aplicam ao ano lectivo de 1998-1999.
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RESOLUCAO 1SCAP/CA-02/2017

ASSUNTO: Alteracdo do Regulamento Organico dos Servigos e do Organograma
do ISCAP, aprovados em anexo a Resolucao ISCAP/CA-04/2015,de 6 de
julho.

Considerando:

- A criagdo do Centro de Estudos Organizacionais e Sociais do Politécnico do Porto
(CEOS.PP), que resultou da fusdo do CECEJ, do CICE e do CEISE, nos termos do
Despacho ISCAP/PR-001/2017, de 26 de janeiro;

- A consequente necessidade de se alterar o Organograma do ISCAP, aprovado pela
Resolugao ISCAP/CA-04/2015 de 6 de julho;

- E que importa também proceder a alteragdes ao Regulamento Organico dos

Servicos do ISCAP, aprovado pela Resolugao referida.

Assim, no uso da competéncia prevista no n.° 3 do artigo 14.° dos Estatutos do
ISCAP, o Conselho de Administracdo, em reunido de 27 de junho de 2017,

resolveu:

1) Os artigos 1.9, 8. 9.° e 31.° do Regulamento Organico dos Servicos do

ISCAP passam a ter a seguinte redagao:

“Artigo 1.°
4. Para além da coordenacao das atividades dos servicos afetos aos Vice-
presidentes ou ao Secretdrio, sempre que se justificar, o Presidente também
pode nomear dirigentes intermédios de terceiro e ou quarto grau para
dirigir os servigos, que exercem as suas funcoes em regime de comissao de

servigo nos termos da lei e demais regulamentacao do IPP.”
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“Artigo 8.°
(Das funcoes dos Técnicos Superiores de Biblioteca e Documentagao)
Compete aos Técnicos Superiores de Biblioteca e Documentacdo, no
ambito da gestdo da Biblioteca, designadamente:

.y

“Artigo 9.°
(Das funcoes dos Técnicos Superiores de Arquivo)
Compete aos Técnicos Superiores de Arquivo, no ambito da gestdo do
Arquivo, designadamente:

€.y

Artigo 31.°
()

()
8. As atividades do GA sdo desenvolvidas por Técnicos Superiores de
Psicologia e ou de outra drea de formacdo que seja adequada as funcoes a
exercer, e por Assistentes Técnicos, em articulagio com docentes,
investigadores, trabalhadores ndo docentes e discentes.
9. Aos Técnicos Superiores compete, designadamente:
()
10. Aos Assistentes Técnicos do GA compete, designadamente:

)
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2) Sdo aditados os artigos 22.°-A e 42.°-A ao Regulamento Organico dos

Servicos do ISCAP, com a seguinte redacdo:

“Artigo 22.°-A

(Das funcoes dos Técnicos Superiores)
Aos Técnicos Superiores a exercerem fungdes na DA compete,
designadamente:
a)  Coadjuvar a Responsdvel pela DA, se necessdrio;
b)  Assegurar a inscrigdo e outras operagoes relativas a vida escolar dos
estudantes extraordindrios, a frequentarem atividades letivas no ISCAP, ao
abrigo de programas de mobilidade nacionais e internacionais, em
articulagdo com o GRI;
c)  Coordenar a elaboracdo de toda a estatistica referente a frequéncia
dos cursos e aproveitamento dos estudantes, bem como fornecer os
mesmos elementos aos Servicos da Presidéncia do IPP e/ou a tutela quando
solicitados;
d)  Recolher e organizar informagdo estatistica elementar relativa a
atividade da DA, elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra
forma de transmissdo dos dados existentes;
e)  Organizar os processos referentes a sua drea de competéncias,
informando-os, emitindo pareceres e minutando o expediente;
f)  Conferir as certidoes de matricula, inscricdo, frequéncia, contetudos
programdticos e conclusdo de curso e declaragdes relativas a atos e factos
que constem dos respetivos processos e que ndo sejam de natureza
reservada;
g)  Validar o lancamento das notas obtidas, por reconhecimento de
competéncias, reconhecidas pela Comissao de Equivaléncias;

h)  Atender e esclarecer os estudantes, bem como os utentes da DA;
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i)  Assegurar a gestdo e resposta aos requerimentos e mensagens
eletronicos (helpdek) dos utentes da DA, elaborando as informacoes
respeitantes aqueles requerimentos e mensagens, e demais tramitacdo
incluindo a notificacdo ao estudante;

) Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracao do
relatdrio de indicadores, nomeadamente os indicadores sobre a evolucao da
oferta e procura dos ciclos de estudos, dos estudantes inscritos nos ciclos de
estudos e dos diplomados;

Exercer as demais func¢des de que seja incumbido superiormente.”

“Artigo 42.°-A

(Das funcoes dos Técnicos Superiores)
Aos Técnicos Superiores a exercer fungdes no GdP compete,
designadamente:
a)  Assegurar a prospecdo continua de mercados;
b)  Promover os procedimentos necessdrios para a realizacdo das
aquisicoes solicitadas pelo Conselho de Administracdo, submetendo ao
SdC os processos de autorizagao, devidamente instruidos, para cabimento;
c)  Propor, caso se justifique e, apds autorizagdo, desenvolver os
procedimentos de contratacdo publica, tendo em vista a realizagcdo de
contratos de assisténcia técnica, de aquisicdo de bens ou de prestacdo de
Servigos;
d)  Garantir o cumprimento dos contratos estabelecidos, certificando as
respetivas faturas;
e)  Submeter a decisdo superior os pedidos de aquisicao de algum bem
ou prestacao de servigos e, apos a respetiva autorizagdo, desenvolver os
procedimentos de aquisigdo necessarios;
f)  Promover o registo das entradas e saidas de bens do armazém, bem

como a elaboragdo da andlise dos consumos;
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g)  Assegurar a satisfacao das requisicoes dos bens de consumo corrente
efetuadas, tendo em vista o regular funcionamento das atividades didrias
do ISCAP;

h)  Assegurar um stock minimo dos bens de consumo corrente, para
evitar possiveis ruturas;

i)  Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro dos bens
moveis e imoveis do IPP afetos ao ISCAP, coordenando, com o SdC, os
convenientes e legais registos contabilisticos;

) Garantir e manter atualizadas as bases de dados de fornecedores e dos
contratos celebrados pelo ISCAP;

k)  Assegurar a centralizagdo de todos os elementos relativos as viaturas
do IPP afetas ao ISCAP, bem como o preenchimento dos mapas legalmente
previstos;

1)  Emitir pareceres sobre os assuntos do dominio das competéncias do
GdP, sempre que lhe seja solicitado superiormente;

m) Propor as inovagdes necessdrias, tendo em vista a melhoria continua
da qualidade dos servicos prestados pelo GdP;

n) Fornecer ao GAMC os dados necessarios para a elaboragdo do
relatério de indicadores, nomeadamente os indicadores sobre as
infraestruturas e aprovisionamento;

0)  Exercer as demais func¢oes de que seja incumbido superiormente.”

3) O Organograma do ISCAP passa a ter a seguinte redagao:
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4) Erepublicada em anexo a Resolucio ISCAP/CA-04/2015, de 6 de julho, com
o Regulamento Organico dos Servigos e o Organograma do ISCAP alterados

em conformidade com o disposto nos nimeros anteriores.

S. MAMEDE DE INFESTA

ANO 2017

MES julho

DIA 28

OLIMPI0 CASTILHO
PRESIDENTE
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RESOLUCAO ISCAP/CA-(04/2015

AssuNTO: aprovagio do Regulamento Organico dos Servigos e do Organograma
do ISCAP.

Considerando que:
. O ISCAP dispunha de um Regulamento Orgdnico dos Servigos e
Organograma que necessitavam de atualizagao;
- A proposta do novo regulamento e organograma fol sujeita a consuita

piiblica, durante um més,

Assim, 1o 150 da competéncia prevista no n.® 3 do artigo 14.° dos Estatutos do
ISCAP, o Conselha de Administragio, em reunido de 30 de junho de 2075, resolveu
que

1) Sio aprovados ¢ Regulamento Organico dos Servigos ¢ 0 Organograma do

ISCAP, anexos & presenie resolugao;
2) E revogado o anterior regulamento e organograma, aprovado emn trés de

junho de 2013,

5. MAMEDE DE INFESTH

A0 2015

+ES julho

DIB 06
Olimpiode 7
Jesus Pereira +

Sousa Castilho gamam oo

OLIMPIO CASTILHO
ERESIDENTE
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ANEXO I - REGULAMENTO ORGANICO DOS SERVICOS DO ISCAP

SECCAOQI - Servicos do ISCAP

Artigo 1.°
(Da natureza e da hierarquia dos servigos)

1. Os servigos do ISCAP sdo unidades de apoio técnico e administrativo aos érgdos de
gestdo do ISCAP.

2. Os servigos encontram-se na dependéncia direta do Presidente, sem prejuizo dos poderes
de delegacao.

3. No dmbito da gestdo dos servigos, os Vice-presidentes exercem as fungoes que lhes sejam
delegadas ou subdelegadas pelo Presidente, podendo competir-lhes, face as delegacdes ou
subdelegacdes, designadamente:

a) Coordenar a atividade dos servicos que lhe estiverem afetos, sob direcio do
Presidente, cumprindo e fazendo cumprir as suas determinacoes ou do Conselho de
Administracao;

b) Informar todos os processos que hajam de ser despachados pelo Presidente e
preparar informacdo dos que tenham de subir aos drgaos do Instituto Politécnico
do Porto (IPP) ou a outras instancias superiores;

c) Exercer as demais funcgoes que lhes sejam cometidas pelo Presidente.

4. Para além da coordenacdo das atividades dos servigos afetos aos Vice-presidentes ou ao
Secretdrio, sempre que se justificar, o Presidente também pode nomear dirigentes
intermédios de terceiro e ou quarto grau para dirigir os servigos, que exercem as suas
fungdes em regime de comissao de servico nos termos da lei e demais regulamentagao do
IPP.

Artigo 2.°
(Da designacdo dos servigos)

Sdo servicos do ISCAP:



k)
D

O Centro de Documentacao e Informacao (CDI);

O Centro de Informadtica (CI);

A Divisdo Académica (DA);

A Divisao de Gestao de Pessoas (DGP);

O Gabinete A/umni(GA);

O Gabinete de Ambiente e Simulacdo Empresarial (GASE);
O Gabinete de Apoio a Inovacdao em Educacdo (GAIE);

O Gabinete de Apoio a Projetos (GAP);

O Gabinete de Comunicacdo e Relacoes Publicas (GCRP);
O Gabinete de Estdgios e Empregabilidade (GEE);

O Gabinete de Planeamento, Avaliagcao e Melhoria Continua (GAMC);

O Gabinete de Relagdes Internacionais (GRI);

m) O Gabinete do Patrimonio (GdP);

n)
0)
p)
)
)
s)
t)

u)

O Gabinete Juridico (GJ);

O Secretariado de Apoio aos Docentes (SAD);
Os Secretariados de Apoio aos Orgéos (SAO);
O Servico Auxiliar (SAU);

O Servico de Contabilidade (SdC);

O Servico de Expediente e Arquivo (SEA);

O Servigo de Manutencdo (SAM);

A Tesouraria (TES).



SECGAOQII - Do Secretdrio do ISCAP

Artigo 3.°
(Competéncia)

1. O Secretdrio coadjuva o Presidente em matérias de ordem predominantemente

administrativa ou financeira, integrando ainda o Conselho de Administracao, competindo-

lhe, designadamente:

a)

b)

)

d)

e)

g
h)

Secretariar as reunioes do Conselho de Administragdo ou do Presidente com outros
6rgdos de gestdo, elaborando as respetivas atas e prestando-lhe o devido apoio
técnico, bem como secretariar as reunides dos restantes 6rgdos quando o0s
respetivos presidentes lho solicitarem;

Informar todos os processos que hajam de ser despachados pelo Presidente ou pelos
Vice-presidentes e preparar informagao dos que tenham de subir aos érgdos do IPP
ou a outras instancias superiores;

Coordenar a atividade dos servicos que lhe estiverem afetos, sob direcdo do
Presidente;

Dirigir a execucado de todo o servigo administrativo, cumprindo e fazendo cumprir
as determinagdes do Presidente ou do Conselho de Administracdo, dando-lhes
conta de tudo o que se refere a vida da Escola e assegurando a regularidade do
expediente;

Secretariar os atos académicos de cuja presidéncia esteja incumbido o Presidente;

Assegurar o registo e o encaminhamento da correspondéncia, apresentando a
assinatura do Presidente os documentos que dela carecam;

Assinar as certidoes e diplomas passados pelos servigos competentes;

Exercer as demais funcoes que lhe sejam cometidas pelos Estatutos ou pelo
presente Regulamento, ou delegadas ou subdelegadas pelo Presidente.

2. O cargo de Secretdrio € de direcdo intermédia de 1.° grau e este exerce as suas fungdes em
regime de comissdo de servico, nos termos da lei.



SECGAO III - Dos Servicos

SUBSECCAO I - Centro de Documentacio e Informacao

Artigo 4.°
(Da natureza do Centro de Documentacdo e Informacgao)

1. O Centro de Documentagao e Informagao (CDI) € um servico responsavel pela gestdo no
dominio da informacdo/documentacao, competindo-lhe a recolha, tratamento técnico, a
difusdo e o arquivo de documentagdo cientifica, técnica, pedagdgica e administrativa
relacionada com as atividades do ISCAP e para a cooperagdo com servicos e institui¢des
afins, tendo em vista o acesso a informacao e a partilha de recursos.

2.0 CDI ¢ composto pela Biblioteca, pelo Arquivo e pela Reprografia.

3. O CDI € coordenado e dirigido por um Técnico Superior devidamente habilitado em
Arquivo ou Biblioteca e Documentacao, designado pelo Presidente, sendo substituido, em
caso de auséncia ou impedimento, pelo trabalhador de mais elevada categoria, ou pelo
mais antigo, se aquela for idéntica.

4. Apds a aprovagdo do presente Regulamento, o CDI procederd a elaboracdo ou
atualizagdo dos diferentes documentos internos, os quais estabelecerdo as normas de
funcionamento e atuacdo do CDL.

Artigo 5.°
(Da composicdo do Centro de Documentagao e Informacao)

O CDI € composto por pessoal com formacdo e competéncias especificas das dreas
funcionais de biblioteca e documentacao (BD) e de arquivo e documentagao (AD), e outros
trabalhadores que nele prestem servico.

Artigo 6.°
(Das competéncias do Centro de Documentagado e Informagao)

Compete ao CDI, designadamente:

a) Promover a utilizagdo dos recursos proporcionados pelas novas tecnologias
documentais, no sentido de apoiar o projeto diddtico-pedagdgico e cientifico do
ISCAP;



b)

g

h)

k)

D

Prestar apoio na drea da gestdo da informagdo aos drgdos de gestdo e servicos do
ISCAP;

Disponibilizar informacdo a comunidade externa ao ISCAP, através da realizacao
de protocolos interbibliotecas do ensino superior, com comunidades cientificas e
centros de documentacdo institucionais;

Garantir, no ambito da politica de administracdo aberta, o acesso dos cidaddos aos
documentos administrativos sob custddia do CDI, nos termos da lei;

Gerir os arquivos semiativo e definitivo do ISCAP, através da aplicagdo das normas
internacionais estabelecidas para a descricdo arquivistica, da aplicacdo da
legislacdo que determina os prazos de conservagao da documentagdo para o Ensino
Superior Publico e das orientagoes e documentos técnicos estabelecidos pela
Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas;

Recolher, organizar e difundir a documentacdo produzida pelo ISCAP de interesse
cientifico, pedagdgico e administrativo, e incorporar nos arquivos semiativo e
definitivo independentemente do seu suporte;

Efetuar o correto tratamento do nucleo documental, através da aplicacdo das
normas nacionais e internacionais da biblioteconomia;

Fomentar a atualizacdo constante do ntucleo documental através da aquisicao de
documentacao atualizada, qualquer que seja o suporte, ou a forma de difusdo;

Coordenar expurgos regulares através da selecdo do espdlio, criando um nucleo
documental de reservados e fundos histdricos constituindo o patrimdnio histdrico-
cultural do ISCAP;

Dar todo o apoio necessdrio aos processos de investigagdo documental realizada
pelos utilizadores do Centro;

Disponibilizar aos servicos a documentagdo, que esteja sob custddia do arquivo,
sempre que for solicitada;

Criar as condigdes necessdrias para a correta conservagao, tratamento e difusao dos
nucleos documentais do arquivo definitivo;

m) Acompanhar o estado de utilizagdo do Imobilizado afeto ao CDI, informando o GdP

de qualquer alteracao, propondo, quando achar conveniente, os respetivos abates;



n)

Exercer outras competéncias no dominio da gestdo e organizacao da informacao
que ndo se enquadrem nas alineas anteriores.

Artigo 7.°
(Das fungdes do Responsdvel do CDI)

1. Compete ao Técnico Superior que dirige o CDI, no ambito da gestdo bibliotecdria:

a)

b)

)

d)

g

h)

Coordenar a organizacao e dirigir o funcionamento da biblioteca, dos servicos de
leitura, dos empréstimos domicilidrio e interbibliotecdrio;

Difundir e publicitar pelos meios mais adequados, iniciativas e servigos prestados
pela biblioteca;

Propor de acordo com as orientagdes estabelecidas pelos orgdos de gestdo,
iniciativas editoriais, exposi¢cdes e/ou outras iniciativas relacionadas com as
atividades do ISCAP;

Garantir o atendimento aos utilizadores da biblioteca disponibilizando toda a
documentacdo solicitada, exceto aquela que por questdes de ordem confidencial,
técnica ou patrimonial esteja interdita a consulta;

Assegurar o estudo e avaliagdo das necessidades dos utilizadores e promover
diligéncias no sentido da sua satisfagdo, em articulacdo com o superior hierdrquico;

Cooperar com servigos e Instituicoes congéneres tendo em vista a partilha de
informacoes e recursos disponiveis;

Promover a difusdo seletiva da informacdo através do sistema e redes de
informagao mais apropriados;

Coordenar a realizagdo de agdes de formagdo dirigidas aos utilizadores da
biblioteca sempre que tal se justifique;

Propor e implementar as medidas necessdrias ao cumprimento da legislacdo em
vigor sobre higiene e seguranga no trabalho;

Propor e manter operacional um plano de emergéncia para situacoes de catdstrofe;

Coordenar as propostas de doagdo e/ou abate da documentacdo que constitui o
espolio da biblioteca;



D

Implementar uma politica de preservacao dos fundos histéricos e documentais;

m) Exercer as demais funcoes de que seja incumbido pelo superior hierdrquico.

2. Compete ao Técnico Superior que dirige o CDI, no ambito da gestao do servigo;

a)

b)

c)
d)

e)

g

h)

k)

D

Coordenar e dirigir o funcionamento da Biblioteca, do Arquivo e da Reprografia a
fim de assegurar o seu perfeito funcionamento;

Zelar pela conservacdo do espdlio e tomar as medidas necessdrias quanto a
conservacao e a preservacao do mesmo;

Propor o restauro do espolio histérico degradado;

Elaborar o plano anual de atividades do CDI e o respetivo orcamento de afetacdo,
com base no relatdrio de atividades do ano anterior;

Gerir os recursos financeiros atribuidos ao CDI de acordo com o previsto no plano
de atividades;

Elaborar anualmente o relatdrio de atividades do CDI;

Colaborar em articulagdo com o GAMC na elaboracdo do plano e relatério de
atividades do ISCAP nas matérias que digam respeitam ao CDI;

Propor superiormente os regulamentos dos servicos do CDI e suas atualizagoes;

Zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos afetos ao CDI,
acompanhando o estado do imobilizado afeto ao Centro, informando o GdP de
qualquer alteracdo, propondo quando achar por conveniente, os respetivos abates;

Emitir pareceres sobre assuntos do dominio da competéncia do CDI, sempre que
lhe seja solicitado superiormente;

Propor as aquisi¢coes de material e a contratacdo das pessoas para assegurar o
normal funcionamento do CDI;

Estabelecer e aplicar critérios de organizacgdo e de funcionamento do CDI;

m) Coordenar a gestdo corrente do CDI, equacionando a problemdtica das pessoas a

seu cargo, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos,
necessidades de formagdo e promogao nas respetivas carreiras;



n)

0)

p)
)

)

Controlar a assiduidade e pontualidade dos colaboradores do CDI, emitindo
pareceres relativos as auséncias e hordrios dos mesmos, sem prejuizo das funcoes
proprias da DGP;

Propor superiormente a frequéncia de acoes de formacao pelos colaboradores do
CDI sempre que as necessidades o imponham;

Orientar os estdgios que o CDI efetue por protocolo com outras instituicoes;

Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre as atividades e os recursos do
CDI;

Exercer as demais fungoes de que seja incumbido superiormente.

Artigo 8.°
(Das fungdes dos Técnicos Superiores de Biblioteca e Documentacio)

Compete aos Técnicos Superiores de Biblioteca e Documentacdo, no ambito da gestdao da
Biblioteca, designadamente:

a)

b)

)
d)

Organizar, avaliar e conservar colegdes de livros, documentos, manuscritos,
publicacoes periddicas ou outras, recebidas ou existentes na Biblioteca com a
finalidade de facilitar aos utilizadores do servigo o acesso a informacao;

Propor a aquisicdo de bibliografia em suporte de papel ou digital que valorizem o
espolio da biblioteca;

Conceber e planear servicos e sistemas de informagao;

Propor critérios de organizacdo e funcionamento da Biblioteca, procedendo a
verificagdo do processo relativo as multas, articulando com os outros servigos do
ISCAP, quando necessario;

Coordenar as propostas de aquisi¢io das obras sugeridas pelos Orgios de Gestio,
pelos Centros de Investigacdo, pelos Diretores de Curso, pelos Responsdveis das
Areas Cientificas, pelos Docentes e pelos Servicos do ISCAP;

Apoiar, orientar, indicar e aconselhar os utilizadores da Biblioteca sobre as fontes
apropriadas a pesquisa e consulta de informagdo ou fornecer outros
esclarecimentos;
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h)

k)
D

Propor e realizar acoes de formacdao e de informagdo para os utilizadores da
Biblioteca;

Manter atualizado o boletim bibliogrdfico para divulgar a bibliografia existente
junto dos utilizadores;

Proceder a classificacdo, a catalogacdo, e a indexacdo das obras adquiridas ou
existentes no espolio da Biblioteca sob a forma textual, sonora, visual ou outra e a
arrumacao das mesmas, adaptando os sistemas de tratamento informdtico de acordo
com as necessidades especificas dos utilizadores;

Acompanhar os registos de entrada, inventariacdo e indexagdo da bibliografia
adquirida;

Elaborar o plano de orgamento da Biblioteca;

Definir procedimentos de recuperacao da informagao;

m) Supervisionar os recursos humanos no atendimento ao publico e no desempenho

n)

0)

p)

9

s)

t)

das funcoes bibliotecarias;
Proceder a gestdo e controlo do processo de aquisicao de bibliografia;

Manter um servico de difusdo seletiva da informacdo, visando o apoio a
investigagdo;
Assegurar e garantir um servigo de empréstimo interbibliotecdrio estabelecido com

bibliotecas nacionais e estrangeiras;

Organizar e coordenar as atividades desenvolvidas no ambito do tratamento e
utilizacdao de documentacdo multimédia;

Gerir e manter atualizado o catdlogo coletivo dos nucleos bibliogréficos existentes
na Biblioteca;

Receber, divulgar e assegurar a distribuicdo das publicagdes editadas pelo ISCAP,
tornando-as disponiveis aos utilizadores, de acordo com as orientagdes dos
respetivos coordenadores;

Manter e desenvolver a cooperacdo em projetos da Rede das Bibliotecas do IPP,
partilhando experiéncias, meios e recursos;
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u) Elaborar e manter devidamente organizados e atualizados os instrumentos de
pesquisa e consulta necessdrios para um desempenho eficiente da Biblioteca;

v) Zelar pela seguranca e preservacao dos acervos documentais existentes, procedendo
ao levantamento e diagnostico do estado das colegdes, informando o superior
hierarquico;

w) Recolher e realizar a classificagdo, a catalogacdo e a indexagdo das dissertagoes de
mestrado dos estudantes do ISCAP, assim como de obras intelectuais de docentes e
ndo docentes e disponibilizd-las aos utilizadores da Biblioteca, quer em suporte de
papel, quer em formato digital;

x) Elaborar um plano e relatério anuais das atividades da Biblioteca, incluindo o
inventdrio das obras adquiridas no decorrer do ano civil;

y) Conservar, preservar, divulgar e manter atualizado o inventdrio do espdlio
documental considerado patrimoénio histdérico-cultural do ISCAP;

z) Elaborar propostas de doacao, de depdsito e/ou abate de documentos, manuscritos,
livros, monografias, publicagoes periddicas ou outras obras que ndo tenham sido
requisitadas hd pelo menos 6 anos e que sejam consideradas desatualizadas pelos
respetivos diretores de curso e coordenadores da drea cientifica;

aa) Assegurar o atendimento ao publico, na sala de leitura, na auséncia dos recursos
humanos afetos a Biblioteca;

bb) Avaliar, selecionar e integrar a documentacdo com valor histérico nos fundos
histéricos do ISCAP;

cc) Proceder, junto da Biblioteca Nacional, ao depdsito legal das obras e publicacoes
editadas pelo ISCAP;

dd) Propor superiormente as medidas julgadas adequadas para melhorar o
funcionamento da Biblioteca;

ee) Exercer as demais fungdes ou executar as tarefas de que for incumbido pelo
Responsavel do CDI.

Artigo 9.°
(Das fungGes dos Técnicos Superiores de Arquivo)

II



Compete aos Técnicos Superiores de Arquivo, no ambito da gestdo do Arquivo,
designadamente:

a)
b)
)

d)

e)

g
h)

k)

D

Estabelecer e aplicar critérios de gestdao documental;
Conservar, incorporar e recuperar o patrimonio documental gerado pelo ISCAP;

Avaliar e organizar a documentagdo do fundo do ISCAP com interesse
administrativo, probatdrio, histérico e cultural, de acordo com os sistemas de
classificacdo definidos a partir do estudo da instituicio produtora da
documentacao;

Colaborar na gestdo documental relativa a operagdes e procedimentos que visem a
racionalizacdo e eficdcia na criacdo, utilizacdo, conservacao, avaliacdo, selecdo e
eliminacdo de documentos, nas fases de arquivo corrente e semiativo e na remessa
para o arquivo definitivo;

Respeitar prazos estabelecidos na legislacdo, respeitante a avaliacdo, a selegdo e
eliminacdo da documentacao que se encontra sob custodia do Arquivo;

Gerir a gestdo documental, promovendo e controlando as incorporagoes e
orientando as tarefas que integram as incorporagdes, designadamente receber,
conferir, registar e ordenar toda a documentacado e conserva-la;

Zelar pela seguranca dos acervos documentais existentes;

Orientar a elaboragdo de instrumentos de descrigcdo arquivistica, tais como guias,
inventdrios, catdlogos e indices;

Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos
apropriados;

Disponibilizar a documentacao solicitada pelos servicos, mediante as necessdrias
autorizacoes, exceto aquela que esteja interdita a consulta, cujo conteudo seja de
cardcter confidencial, técnica ou patrimonial;

Promover a recuperagdo de documentos degradados que constituem provas
administrativas, legais ou financeiras com valor histdrico, procedendo a sua
reproducdo impedindo a sua deterioracdo e/ou perda;

Fornecer, mediante as necessdrias autorizacoes, a reproducao de documentos;
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m) Promover e cooperar com os arquivos correntes dos servigos do ISCAP para garantir

n)
0)
p)

)

9

t)

a aplicagao de critérios de normalizagao e de uniformizagdo da gestao documental;
Promover acoes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;
Manter organizado um arquivo corrente das atividades desenvolvidas;

Executar ou dirigir trabalhos tendo em vista a conservagdo e restauro de
documentos;

Supervisionar as pessoas afetas ao servico de arquivo e as fung¢oes de apoio técnico
do arquivo;

Promover a implementacdo de politicas que tornem o tratamento documental
mais eficiente;

Elaborar um plano e relatdrio anuais de atividades;

Exercer as demais funcoes ou executar as tarefas de que for incumbido pelo
Responsavel do CDI.

Artigo 10.°
(Das fungdes dos Assistentes Técnicos da drea de Biblioteca e Documentagao)

Aos Assistentes Técnicos a desenvolver fun¢des na drea da Biblioteca e Documentagao

compete, designadamente:

a)

b)

c)

d)

Realizar tarefas relacionadas com a aquisicao, o registo, a catalogacdo, a cotagado, e
armazenamento de espécies documentais, a gestdo de informacao/documentacao,
os servigos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica;

Constituir, organizar e manter atualizados os processos pendentes a instituicoes
externas no ambito da gestdo de aquisicoes, atualizagoes e assinaturas;

Implementar prdticas tendentes a preservacdo, salvaguarda e valorizagao do
patrimonio documental a guarda da instituicao;

Zelar pela organizacdo e atualizagdo dos fundos que constituem o patrimdnio
documental;

Garantir a pontualidade na abertura e encerramento da Sala de Leitura;

Manter atualizados os registos de entradas e saidas do acervo bibliogréfico;

13



g) Assegurar os servicos de atendimento, de empréstimos e de pesquisa bibliografica;

h) Potencializar as capacidades determinadas pelo Sistema de Gestdo Integrada de
Bibliotecas, nomeadamente aquelas que correspondam as necessidades dos servigos
e dos utentes;

1) Recolher e organizar informagdo estatistica elementar relativa a atividade da
biblioteca, elaborando mapas, quadros e graficos respetivos;

j) Preparar os instrumentos de difusdo, aplicando normas de funcionamento de
bibliotecas e servigos de documentagao de acordo com métodos e procedimentos
previamente estabelecidos de acordo com as Normas ISO;

k) Participar em programas e atividades de incentivo a leitura e pesquisa e dinamizar
outros recursos instalados no CDI;

1) Colaborar e participar na execucdo de programas e medidas que proporcionam o
aproveitamento organizacional, racionalizacdo e otimizacdo dos recursos da
biblioteca;

m) Corresponder-se com os utilizadores que estdo em incumprimento na devolucao
das obras e elaborar o respetivo dossier que devera permanecer atualizado;

n) Manter atualizado o arquivo dos documentos contabilisticos;

0) Prestar o apoio necessdario na drea do arquivo, sempre que seja solicitado pelo
Responsavel do CDI;

p) Executar as demais tarefas que forem incumbidas pelo superior hierdarquico.

Artigo 11.°
(Das fungdes dos Assistentes Técnicos da drea de Arquivo)

Aos Assistentes Técnicos a desenvolver funcdoes na drea do Arquivo compete
designadamente:

a) Realizar tarefas relacionadas com a gestdo de documentos, com o controlo das
incorporagoes (conferir, registar e ordenar a documentacdo) com o registo, a
cotagdo, o averbamento de registos;

b) Proceder a inventariacdo e descricio de documentos e seu acondicionamento, o
empréstimo, a pesquisa documental, a emissao de certidoes, a producdo editorial e
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d)

e)

a aplicacdo de normas de funcionamento de arquivos, de acordo com métodos e
procedimentos estabelecidos;

Disponibilizar os documentos solicitados pelos servigos do ISCAP;

Manter atualizado o ficheiro das requisi¢does de documentos solicitados pelos
servigos do ISCAP;

Proceder as tarefas de organizacao e arrumacao dos documentos nos depdsitos;

Elaborar tarefas relativos aos processos de eliminagdo, sobre a orientacdo do
técnico superior de arquivo;

g) Prestar o apoio necessdrio na Biblioteca, sempre que seja solicitado pelo

Responsavel do CDI;

h) Executar as demais tarefas que forem incumbidas pelo superior hierdrquico.

Artigo 12.°
(Das fungdes do Operador de Reprografia e/ou Fotocopista)

1. Ao Operador de Reprografia e/ou Fotocopista compete assegurar as seguintes tarefas:

a)

b)

g

Proceder a reproducdo de textos de apoio ao ensino, a investigagdo e a divulgacdo
do ISCAP, escritos ou desenhados, operando com madquinas bibliograficas,
fotocopiadoras ou duplicadoras de mecanica simples;

Cumprir o estabelecido na legislagdo em vigor no ambito dos Direitos de Autor e
Direitos Conexos;

Assegurar o funcionamento e a manutencao da Reprografia;

Realizar os acabamentos relativos a mesma reproducdo, tais como algar, agrafar e
encadernar;

Zelar pela manutencdo do equipamento a seu cargo;

Organizar e manter atualizado o arquivo corrente respeitante as atividades
desenvolvidas na Reprografia;

Registar, de acordo com os formuldrios proprios, o movimento das fotocopias;
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h)

D

Assegurar a existéncia de material necessdrio para cumprir com a execugdo de
trabalhos solicitados;

Organizar e apresentar na primeira semana de cada meés o movimento de
fotocopias e respetivas receitas referente ao més anterior;

Emitir o recibo provisdrio decorrente das prestacdes de servico efetuado;

Elaborar, mensalmente, mapas com o registo dos servigos em que se passou recibo
provisdrio e remeté-los ao SAGC;

Executar as demais tarefas de que for incumbido pelo superior hierdrquico.

2. Na reproducdo de documentos escritos ou desenhados os operadores de reprografia
estdo vinculados ao respeito da legislagdo portuguesa e da demais legislacdo aplicdvel que

regula os direitos de autor e direitos conexos, e as normas internas do ISCAP.

Artigo 13.°
(Das fungdes dos Assistentes Operacionais)

1. Aos Assistentes Operacionais a exercerem fungdes no CDI compete, designadamente:

a)

b)

)

d)

Executar todo o servigo de expediente, arquivo e aprovisionamento préprio do
servico a que estd adstrito, assim como a ligacdo destes com a restante estrutura
funcional do ISCAP;

Colaborar na recegdo e abertura de toda a correspondéncia entrada e dirigida a
Biblioteca e demais estruturas funcionais do CDI e remeté-la, de imediato, para
despacho superior, assim como executar os demais atos de saida da mesma
correspondéncia;

Colaborar no arquivo, de acordo com o modelo de arquivo instituido
superiormente, de toda a correspondéncia entrada e saida do CDI, assim como os
documentos de circulacdo interna;

Proceder a distribuicdo interna dos documentos, de acordo com o despacho
superior nele exarado;

Rececionar os pedidos de empréstimo interbibliotecas e proceder a sua requisicao
de acordo com os procedimentos usuais na Biblioteca;
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f) Colaborar em parceria com os Assistentes Técnicos na execugdo de tarefas de apoio
a Sala de Leitura;

g) Estabelecer contatos telefénicos, quando necessdrio, com a comunidade escolar
e/ou entidades externas;

h) Prestar o apoio necessdario na drea do Arquivo, designadamente, nas incorporagoes,
nas transferéncias, na selecao e na eliminacao da documentagao, sob a orientacao
do Técnico Superior de Arquivo;

1)  Assegurar, quando necessdrio e na auséncia do operador da reprografia, o servigo
de reprografia;

j) Executar as demais tarefas de que forem incumbidos pelo superior hierdrquico.

SUBSECCAO II - Centro de Informatica

Artigo 14.°
(Da natureza do Centro de Informdtica)

1. O Centro de Informadtica (CI) constitui um servico vocacionado para a instalagao,
manutencao e desenvolvimento de sistemas informdticos do ISCAP, nas dreas cientifico-
pedagdgica e administrativa.

2. O CI é coordenado por um Especialista de Informdtica, designado pelo Presidente, sendo
substituido, em caso de auséncia ou impedimento, pelo trabalhador pertencente ao
pessoal de informdtica de mais elevada categoria, ou pelo mais antigo, se aquela for
idéntica.

Artigo 15.°
(Da composicdo do CI)

1. O CI integra Especialistas de Informadtica, Técnicos de Informdtica e outros
trabalhadores que nele prestem servico.

2. Incumbe genericamente aos trabalhadores mais experientes das carreiras do pessoal de
informadtica colaborar na formacdo em servico dos restantes profissionais e utilizadores.
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Artigo 16.°
(Das competéncias do CI)

1. O CI tem as seguintes competéncias:

a)

b)

)
d)

Promover a utilizagdo dos recursos informdticos no ISCAP no respeito pelos
direitos constitucionalmente consagrados;

Gerir e manter as redes informdticas do ISCAP;
Prestar apoio técnico ao ISCAP no seu dominio especifico;

Desenvolver software aplicacional ou outro que seja necessario ao funcionamento
do ISCAP, previsto no plano de atividades ou que lhe seja solicitado pelos restantes
servigos, com aprovacdo do Presidente.

2. No desempenho das competéncias fixadas no numero anterior, cabe designadamente ao

CL

a)
b)

c)

d)

e)

A instalacdo dos equipamentos e aplicagdes informadticas;

Garantir o bom funcionamento dos recursos informadticos do ISCAP, tanto dos
equipamentos como das aplicagoes informdticas;

Emitir parecer prévio sobre a aquisicdo de equipamentos e aplicacoes informdticas
a adquirir pelo ISCAP;

Definir uma arquitetura da informacdo que contemple as necessidades
informacionais e funcionais de cada drea de atividade do ISCAP;

Definir os padroes de qualidade a que devem obedecer os sistemas de informacao
do ISCAP;

Analisar o impacte organizacional das adaptagdes previstas.

Artigo 17.°
(Das fungdes do Responsavel do CI)

Compete ao Especialista de Informdtica que coordena o CI, designadamente:

a)

Gerir os recursos financeiros atribuidos ao CI de acordo com o previsto no plano de
atividades;
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g

h)

D)

k)

Propor superiormente a atualizagdo do regulamento de funcionamento do CI;

Propor o plano anual de atividades do Centro e o respetivo orcamento de afetacao,
com base no relatorio de atividades do ano anterior;

Orientar e fiscalizar a execucdo dos planos referidos na alinea anterior;
Propor as aquisigdes necessdrias ao funcionamento do Centro;
Elaborar o relatdrio de atividades do Centro;

Colaborar em articulacdo com o GAMC na elaboragdo do plano de atividades e
relatorio de atividades nas matérias que digam respeitam ao Centro;

Acompanhar o estado do imobilizado afeto ao Centro, informando o GdP de
qualquer alteracdo, propondo quando achar por conveniente, os respetivos abates;

Controlar a assiduidade e a pontualidade dos trabalhadores do CI, sem prejuizo das
fungdes proprias da DGP;

Fornecer ao GAMC os dados necessarios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre as atividades e recursos do CI;

Exercer as demais funcoes de que seja incumbido superiormente.

Artigo 18.°
(Das fungdes do Especialista de Informadtica)

1. O Especialista de Informdtica desempenha funcoes de concecao e aplicagdo em qualquer

das dreas da gestdo e arquitetura de sistemas de informacao, infraestruturas tecnolégicas e

engenharia de software.

2. As tarefas inerentes a drea de gestdo e arquitetura de sistemas de informagdo sdo,

predominantemente, as seguintes:

a)

b)

Conceber e desenvolver a arquitetura e acompanhar a implementacao dos sistemas
e tecnologias de informacao, assegurando a sua gestdo e continuada adequagao aos
objetivos da organizagdo;

Definir os padrdes de qualidade e avaliar os impactes, organizacional e tecnoldgico,
dos sistemas de informacdo, garantindo a normalizacdo e fiabilidade da
informacao;
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d)

e)

Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, normalizar os modelos
de dados e estruturar os conteudos e fluxos informacionais da organizacdo e definir
as normas de acesso e niveis de confidencialidade da informacao;

Definir e desenvolver as medidas necessdrias a seguranca e integridade da
informacdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperacao da informacao;

Realizar os estudos de suporte as decisoes de implementacdo de processos e
sistemas informadticos e a especificacdo e contratagao de tecnologias de informagao
e comunicacao (TIC) e de empresas de prestagdo de servigos de informatica;

Colaborar na divulgacdo de normas de utilizacdo e promover a formacao e o apoio
a utilizadores sobre os sistemas de informagao instalados ou projetados.

3. As tarefas inerentes a drea de infraestruturas tecnoldgicas sao, predominantemente, as

seguintes:

a)

b)

d)

Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando,
designadamente, sistemas de servidores de dados, de aplicacoes e de recursos, redes
e controladores de comunicagoes e dispositivos de seguranca das instalagoes,
assegurando a respetiva gestao e manutengao;

Configurar e instalar pegas do suporte l6gico de base, englobando, designadamente,
os sistemas operativos e utilitdrios associados, os sistemas de gestdo de redes
informaticas, de base de dados, e todas as aplicagdes e produtos de uso geral,
assegurando a respetiva gestao e operacionalidade;

Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais
instalados, de forma a otimizar a utilizacdo e partilha das capacidades existentes e
resolver os incidentes de exploracdo, e elaborar as normas e a documentacdo
técnica a que deva obedecer a respetiva operacao;

Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e
integridade da informagdo armazenada e processada e transportada nos sistemas de
processamento e redes de comunicacdo utilizados;

Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selecio e aquisicio de
equipamentos informdticos, sistemas de comunicacdo e de pegas do suporte l6gico
de base;
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)

Apoiar os utilizadores na operacao dos equipamentos terminais de processamento
e de comunicacdo de dados, dos microcomputadores e dos respetivos suportes
l6gicos de base e definir procedimentos de uso geral necessdrios a uma fdcil e
correta utilizacdo de todos os sistemas instalados.

4. As tarefas inerentes a drea de engenharia de software sdo, predominantemente, as
seguintes:

a)

b)

d)

e)

Analisar os requisitos e proceder a concecdo logica dos sistemas de informacao,
especificando as aplicagoes e programas informadticos, as entradas e saidas, os
modelos de dados e os esquemas de processamento;

Projetar, desenvolver e documentar as aplicagoes e programas informaticos,
assegurando a sua integragdo nos sistemas de informagdo existentes e
compatibilidade com as plataformas tecnolégicas utilizadas;

Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes, programas e
produtos aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranca e recuperagao e
os manuais de utilizacao;

Elaborar rotinas e programas utilitdrios e definir procedimentos de uso geral
necessdrios a uma fdcil e correta utilizagdo dos sistemas aplicacionais instalados;

Colaborar na formacdo e prestar apoio aos utilizadores na operacdao dos sistemas
aplicacionais e produtos de microinformadtica e na programacao de procedimentos
de interrogacdo de ficheiros e bases de dados.

5. Incumbe ainda as pessoas integradas na carreira de especialista de informdtica o

desenvolvimento das seguintes tarefas, nas respetivas dreas de especialidade:

a)

b)

Colaborar na definicdo das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e
tecnologias de informagado, na modelizacdo de testes e na avaliagdo de protdtipos e
na realizacdo de atividades de consultoria e auditoria especializada;

Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informacdo na organizacao do
trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a
introducdo de inovagoes na organizacdo e funcionamento dos servigos e para a
formacado dos utilizadores de informatica;

Participar no planeamento e no controlo de projetos informadticos.
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Artigo 19.°
(Das fungdes do Técnico de Informadtica)

1. O Técnico de Informdtica desempenha funcdes numa das seguintes dreas funcionais:

a)
b)

Infraestruturas tecnoldgicas;

Engenharia de software.

2. As tarefas inerentes a drea de engenharia de infraestruturas tecnoldgicas sdo,

predominantemente, as seguintes:

a)

b)

d)

e)

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas
servidores, dispositivos de comunicacoes, estacoes de trabalho, periféricos e
suporte logico utilitdrio, assegurando a respetiva manutencao e atualizacao;

Gerar e documentar as configuracoes e organizar e manter atualizado o arquivo dos
manuais de instalagdo, operacdo e utilizagdo dos sistemas e suportes logicos de
base;

Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e
operagao dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagoes
instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e
desencadear as acoes de regularizagdo requeridas;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e 16gica e pela manutencao
do equipamento e dos suportes de informacdo e desencadear e controlar os
procedimentos regulares de salvaguarda da informagdo, nomeadamente cépias de
seguranga, de protecdo da integridade e de recuperagdo da informacao;

Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagndstico e
resolucdo dos respetivos problemas.

3. As tarefas inerentes a drea de engenharia de software sdo, predominantemente, as

seguintes:

a)

b)

Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagoes informdticas, em
conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagdo definidos, com
recurso aos suportes 1gicos, ferramentas e linguagens apropriadas;

Instalar, configurar e assegurar a integracao e teste de componentes, programas e
produtos aplicacionais disponiveis no mercado;
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c) Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizacdo dos
sistemas operativos e adaptagdo de suportes logicos de base, de forma a otimizar o
desempenho e facilitar a operacdo dos equipamentos e das aplicacoes;

d) Desenvolver e efetuar testes unitdrios e de integracdo dos programas e das
aplicagdes, de forma a garantir o seu correto funcionamento e realizar a respetiva
documentacdo e manutencao;

e) Colaborar na formacdo e prestar apoio aos utilizadores na programacao e execugao
de procedimentos pontuais de interrogacdo de ficheiros e bases de dados, na
organizagdo e manutencdo de pastas de arquivo e na operagdo dos produtos e
aplicacoes de microinformadtica disponiveis.

4. Incumbe especificamente ao Técnico de Informdtica Adjunto realizar as tarefas
genericamente cometidas aos Técnicos de Informdtica sob a supervisdo destes ou de
Especialistas de Informadtica, em particular no que respeita ao apoio de utilizadores a
operagao de computadores e ao suporte e programacao de sistemas de microinformatica.

SUBSECGAO III - Divisdo Académica

Artigo 20.°
(Da natureza da Divisdo Académica)

1. A Divisdo Académica (DA) exerce a sua atividade no dominio académico, competindo-
lhe, genericamente, organizar, informar e certificar todas as matérias relativas aos cursos,
graus e demais procedimentos administrativos inerentes ao processo educativo.

2. A DA ¢ dirigida por um Técnico Superior designado pelo Presidente, o qual, nas suas
faltas e impedimentos, serd substituido pelo trabalhador de mais elevada categoria
pertencente a DA, ou pelo mais antigo em caso de trabalhadores de idéntica categoria.

Artigo 21.°
(Das competéncias da DA)

A DA compete, designadamente:

a) Assegurar o atendimento ao publico;
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b) A prestacdo de informacdes sobre as condi¢oes de matricula, inscri¢ao e frequéncia
das licenciaturas e mestrados em funcionamento no ISCAP;

c) Assegurar a gestdo e resposta aos requerimentos e mensagens eletronicos (helpdek)
dos utentes da DA, elaborando as informacdes respeitantes aqueles requerimentos e
mensagens, e demais tramitacdo incluindo a notificagdo ao estudante;

d) Assumir as funcoes relacionadas com a arrecadacgao de receitas associadas a gestdo
académica em estreita articulacdo com a Tesouraria;

e) Instruir os processos relacionados com os pedidos de reembolso de verbas
apresentados, em estreita articulacdo com o Servigo de Contabilidade;

f) A execucado dos servicos respeitantes a matriculas e inscricoes;
g) A organizagdo e manutengao dos processos escolares individuais dos estudantes;

h) A rececdo, instrucdo e encaminhamento para os respetivos juris dos processos
referentes aos pedidos de reconhecimento de competéncias e de reconhecimento
de habilitacoes;

1) A execucdo de todos os contactos com os estudantes decorrentes dos atos
académicos em que estes estejam envolvidos;

j) A atualizacdo da informacdo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos
estudantes;

k) Assegurar, na vertente aplicavel, o lancamento de notas em estreita colaboragao
com o SAD;

) Assegurar todo o expediente relacionado com a frequéncia de unidades
curriculares isoladas;

m)Assegurar, na vertente estritamente administrativa, a elaboragdo dos editais
respeitantes as licenciaturas e aos mestrados;

n) Coordenar a preparagao da informacdo a remeter aos Servicos da Presidéncia do IPP
e/ou a tutela;

0) Assegurar, na vertente estritamente administrativa, a preparagdo das tarefas
respeitantes a atribuicdo de bolsas de mérito e prémios escolares;
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p) A emissdo e registo das certidoes de matricula, inscrigdo, frequéncia e conclusdo e

declaragOes varias relativas a atos e factos que constem dos respetivos processos e
ndo sejam de natureza reservada;

@) A elaboragdo de toda a estatistica referente a frequéncia e aproveitamento dos

estudantes;

r) Assegurar a preparacao e o envio de correspondéncia;

s) Assegurar a emissao de diplomas e suplementos aos diplomas;

t) Assegurar o arquivo dos processos.

Artigo 22.°
(Das fungdes do Responsdvel pela DA)

Ao Responsdvel pela DA compete, designadamente:

a)
b)

)

d)

g

Coordenar as atividades desenvolvidas na DA;

Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitindo instrugdes
e orientando a execucao das tarefas;

Assegurar a gestdo corrente da DA, equacionando a problemdtica das pessoas a seu
cargo, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades
de formacdo e promocdo nas respetivas carreiras;

Aferir das necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento da
DA;

Assegurar a inscrigdo e outras operagdes relativas a vida escolar dos estudantes
extraordindrios, a frequentarem atividades letivas no ISCAP, ao abrigo de
programas de mobilidade nacionais e internacionais, em articulagcdo com o GRI;

Coordenar a elaboracdo de toda a estatistica referente a frequéncia dos cursos e
aproveitamento dos estudantes, bem como fornecer os mesmos elementos aos
Servigos da Presidéncia do IPP e/ou a tutela quando solicitados;

Recolher e organizar informacdo estatistica elementar relativa a atividade da DA,
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao dos
dados existentes;
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h)

k)
D

Organizar os processos referentes a sua drea de competéncias, informando-os,
emitindo pareceres e minutando o expediente;

Conferir as certidoes de matricula, inscrigdo, frequéncia, conteudos programadticos
e conclusdo de curso e declaracdes relativas a atos e factos que constem dos
respetivos processos e que nao sejam de natureza reservada;

Validar o lancamento das notas obtidas, por reconhecimento de competéncias,
reconhecidas pela Comissao de Equivaléncias;

Atender e esclarecer os estudantes, bem como os utentes da DA;

Assegurar a gestdo e resposta aos requerimentos e mensagens eletronicos (helpdek)
dos utentes da DA, elaborando as informagdes respeitantes aqueles requerimentos
e mensagens, e demais tramitacdo incluindo a notificagao ao estudante;

m) Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal afeto a DA, sem prejuizo das

n)

0)

fungdes proprias da DGP;

Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre a evolucdo da oferta e procura
dos ciclos de estudos, dos estudantes inscritos nos ciclos de estudos e dos
diplomados;

Exercer as demais funcoes de que seja incumbido superiormente.

Artigo 22.°-A
(Das fungdes dos Técnicos Superiores)

Aos Técnicos Superiores a exercerem fun¢oes na DA compete, designadamente:

a)
b)

)

Coadjuvar a Responsavel pela DA, se necessdrio;

Assegurar a inscrigdo e outras operagdes relativas a vida escolar dos estudantes
extraordindrios, a frequentarem atividades letivas no ISCAP, ao abrigo de
programas de mobilidade nacionais e internacionais, em articulacao com o GRI;

Coordenar a elaboragdo de toda a estatistica referente a frequéncia dos cursos e
aproveitamento dos estudantes, bem como fornecer os mesmos elementos aos
Servigos da Presidéncia do IPP e/ou a tutela quando solicitados;
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d)

e)

)

h)

k)

a)

b)
)

Recolher e organizar informacdo estatistica elementar relativa a atividade da DA,
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao dos
dados existentes;

Organizar os processos referentes a sua drea de competéncias, informando-os,
emitindo pareceres e minutando o expediente;

Conferir as certidoes de matricula, inscrigdo, frequéncia, conteudos programadticos
e conclusdo de curso e declaracdes relativas a atos e factos que constem dos
respetivos processos e que nao sejam de natureza reservada;

Validar o lancamento das notas obtidas, por reconhecimento de competéncias,
reconhecidas pela Comissdo de Equivaléncias;

Atender e esclarecer os estudantes, bem como os utentes da DA;

Assegurar a gestdo e resposta aos requerimentos e mensagens eletronicos (helpdek)
dos utentes da DA, elaborando as informagdes respeitantes aqueles requerimentos
e mensagens, e demais tramitacdo incluindo a notifica¢do ao estudante;

Fornecer ao GAMC os dados necessarios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre a evolucdo da oferta e procura
dos ciclos de estudos, dos estudantes inscritos nos ciclos de estudos e dos
diplomados;

Exercer as demais funcoes de que seja incumbido superiormente.

Artigo 23.°
(Das fungdes dos Assistentes Técnicos)

Aos Assistentes Técnicos a exercerem fun¢oes na DA compete, designadamente:

Executar tarefas de acordo com as diretivas e instrugdes do Responsdvel pela DA,
relativas ao expediente, arquivo e secretaria;

Assegurar o atendimento ao publico;

Assegurar a gestdo e resposta aos requerimentos e mensagens eletronicos (helpdek)
dos utentes da DA, elaborando as informagdes respeitantes aqueles requerimentos
e mensagens, e demais tramitacdo incluindo a notificagdo ao estudante;
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d)

2
h)

k)

D

Prestar informacdes sobre as condig¢oes de matricula, inscricdo e frequéncia dos
cursos em funcionamento no ISCAP;

Executar tarefas respeitantes a matriculas e inscrigdes;

Informar os estudantes do procedimento de liquidacdao das propinas a pagar,
quando tal ndo for possivel através da Secretaria Online;

Organizar e manter atualizados os processos escolares individuais dos estudantes;

Executar tarefas relacionadas com a matricula e inscricio de estudantes
extraordindrios e de estudantes em mobilidade académica;

Receber, instruir e encaminhar para os respetivos juris os processos referentes aos
atos académicos dos estudantes, bem como os pedidos de reconhecimento de
competéncias e de reconhecimento de habilitacoes;

Proceder ao lancamento das notas obtidas, por reconhecimento de competéncias,
reconhecidas pela Comissao de Equivaléncias;

Manter atualizada a informacdo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos
estudantes;

Emitir e registar certidoes de matricula, inscricdo, frequéncia e conclusdo de curso e
outras relativas a atos e factos que constem dos respetivos processos e nao sejam de
natureza reservada;

m) Executar todos os contactos com os estudantes e docentes decorrentes dos atos

n)

0)

p)

académicos em que estes estejam envolvidos;

Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgaos e os utentes da DA,
através do registo, redacao, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicacao;

Assegurar trabalhos de operagdo nas aplicagdes informdticas relativas ao
funcionamento da DA;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas
ou anomalias e providenciando pela sua correcao e andamento, através de oficios,
informacoes ou notas, em conformidade com a legislagao existente;
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@) Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsavel da DA.

Artigo 24.°
(Das fungdes dos Assistentes Operacionais)

Aos Assistentes Operacionais a exercerem fun¢oes na DA compete, designadamente:

a) Executar tarefas de acordo com as diretivas e instrucoes superiores, relativas ao
expediente, arquivo e secretaria;

b) Organizar e manter atualizados os processos escolares individuais dos estudantes;

c) Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsdvel da DA.

SUBSECCAO IV - Divisio de Gestdo de Pessoas

Artigo 25.°
(Da natureza da Divisdo de Gestdo de Pessoas)

1. A Divisdo de Gestao de Pessoas (DGP) é um servico ao qual compete genericamente a
gestdo de processos e dados de pessoal inerentes a constituicao, modificagdo, suspensao e
extingdo de relagoes juridicas de emprego.

2. A DGP € dirigida pelo Técnico Superior designado pelo Presidente, o qual, nas suas faltas
e impedimentos, serd substituido pelo trabalhador de mais elevada categoria pertencente a
DGP, ou pelo mais antigo em caso de trabalhadores de idéntica categoria.

Artigo 26.°
(Das competéncias da DGP)

A DGP compete, designadamente:

a) Preparar os processos relativos ao recrutamento, sele¢do e provimento, bem como a
promocao, prorrogacao e renovagao de contratos, mobilidade, exoneracao, rescisdao
de contratos e aposentacdo de pessoas;
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b)

d)

e)

g

h)

k)
D

Instruir e gerir a informagdo relativa aos processos relativos a faltas, férias, licengas,
equiparacoes a bolseiro, dispensa de servico e acumulacdes;

Processar os vencimentos e outros abonos devidos as pessoas do ISCAP;

Instruir os processos relativos a autorizagao de prestacao de trabalho suplementar e
de pagamento de servicos e deslocagdes de pessoas;

Organizar e manter uma base de dados sobre a frequéncia de formacdo avangada
dos recursos humanos do ISCAP;

Elaborar os mapas de faltas e licencas de todas as pessoas, bem como proceder a
elaboragdo das listas de antiguidade;

Instruir e dar andamento aos processos relativos a concessao de beneficios sociais
das pessoas em servico no ISCAP e seus familiares, designadamente os respeitantes
a prestacoes de encargos familiares, prestacoes complementares, ADSE, pensoes e
subsidios a que tenham direito;

Proceder a inscricdo na Caixa Geral de Aposentacoes e na Seguranca Social das
pessoas do ISCAP com contrato de trabalho em func¢oes publicas;

Passar as certidoes e declaracoes de tempo de servico que lhe sejam solicitadas e
outros documentos de certificagao;

Organizar e manter atualizados os processos individuais das pessoas em servigo no
ISCAP;

Divulgar a¢des de formacdo para o pessoal docente e ndo docente;

Organizar os procedimentos de avaliagdo de desempenho do pessoal ndo docente e
manter atualizado, em articulagao com o Conselho Técnico-cientifico, o registo da
avaliacdo do pessoal docente;

m) Elaborar as propostas de mapas de pessoas e o balanco social do ISCAP;

n)

0)
p)

Manter atualizados os registos da assiduidade e pontualidade das pessoas ao servico
do ISCAP;

Elaborar mapas estatisticos sobre o pessoal docente e nao docente do ISCAP;

Desenvolver todos os procedimentos relativos a gestdo das pessoas afetas ao ISCAP
que ndo se enquadrem nas alineas anteriores;
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)

Propor medidas necessdrias ao cumprimento da legislagdo em vigor sobre higiene e
seguranga no trabalho.

Artigo 27.°
(Das fungdes do Responsdvel pela DGP)

Ao Responsdvel pela DGP compete, designadamente:

a)
b)

)

d)

e)

Coordenar as atividades desenvolvidas na DGP;

Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estdo afetos orientando a
execucao das tarefas;

Supervisionar os processamentos de vencimentos e outros abonos devidos aos
trabalhadores do ISCAP;

Assegurar a gestao corrente da DGP, equacionando a problemadtica das pessoas a
seu cargo, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos,
necessidades de formacdo e promocado nas respetivas carreiras;

Aferir das necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da
DGP;

Organizar os processos referentes a sua drea de competéncias, informando-os,
emitindo pareceres e minutando o expediente;

Atender e esclarecer os trabalhadores do ISCAP, bem como outros utentes da DGP;
Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores da DGP;

Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre o pessoal docente e ndo docente;

Exercer as demais funcoes de que seja incumbido superiormente.

Artigo 28.°
(Das fungdes dos Técnicos Superiores)

Aos Técnicos Superiores a exercerem fun¢oes na DGP compete, designadamente:

a)

Executar tarefas de acordo com as diretivas e instrugdes superiores, relativas as
operagoes de gestdo das pessoas, expediente e arquivo;

3I



b)

d)

g

h)

D

Processar os vencimentos e outros abonos devidos aos trabalhadores do ISCAP, sob
a supervisao do Responsdvel da DGP;

Assegurar a transmissdao da comunicacdo entre os vdrios 6rgdos e os utentes da
DGP, através do registo, redacdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras
formas de comunicacao;

Verificar o cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade das pessoas
e, se for o caso, desencadear os procedimentos necessdrios a justificacdo das
auséncias ou atrasos ao servico;

Verificar periodicamente a qualidade de beneficidrio relativamente aos
descendentes dos beneficidrios da ADSE;

Controlar periodicamente o direito ao suplemento, por exclusividade, dos
docentes, através da verificagdo das declaragdes de IRS;

Instruir e gerir a informagdo relativa aos processos de faltas, férias, licencas e
equiparacoes a bolseiro, dispensa de servico e acumulacdes;

Assegurar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo, bem como
outros que impliquem a utilizagao de programas relativos a gestao das pessoas;

Organizar os procedimentos de avaliacao de desempenho dos trabalhadores ndo
docentes, bem como o carregamento e gestdo da base de dados do SIADAP;

Colaborar na elaboracdo do balanco social;

Colaborar na elaboracdo e execucdo do Registo Biogrdfico de Docentes do Ensino
Superior (REBIDES);

Rececionar e registar as despesas de saude das pessoas ao servico, para efeitos de
comparticipacao da ADSE e/ou seguro da Casa do Pessoal do Instituto Politécnico
do Porto (CPipp);

m) Recolher e organizar informagdo estatistica elementar relativa a atividade da DGP,

elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao dos
dados existentes;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas
ou anomalias e providenciando pela sua correcao e andamento, através de oficios,
informacoes ou notas, em conformidade com a legislagao existente;
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0) Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsdvel da DGP.

Artigo 29.°
(Das fungdes dos Assistentes Técnicos)

Aos Assistentes Técnicos a exercerem func¢oes na DGP compete, designadamente:

a) Executar tarefas de acordo com as diretivas e instrucoes superiores, relativas as
operagoes de gestdo das pessoas, expediente e arquivo;

b) Colaborar na verificagdo do cumprimento dos deveres de assiduidade e de
pontualidade das pessoas e, se for o caso, desencadear os procedimentos necessarios
a justificacdo das auséncias ou atrasos ao servigo;

c) Assegurar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo, bem como
outros que impliquem a utilizagao de programas relativos a gestao das pessoas;

d) Colaborar na elaboragio do balango social;
e) Colaborar na elaboracdo e execugao do REBIDES;

f) Rececionar e registar as despesas de saude das pessoas ao servigo, para efeitos de
comparticipacdo da ADSE e/ou seguro da CPipp;

g) Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsdvel da DGP.

Artigo 30.°
(Das fungoes dos Assistentes Operacionais)

Aos Assistentes Operacionais a exercerem funcdes na DGP compete, designadamente:

a) Executar tarefas de acordo com as diretivas e instrugdes superiores, relativas as
operagoes de gestdo de pessoas, expediente e arquivo;

b) Organizar os processos individuais de cada trabalhador;

c) Assegurar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo, bem como
outros que impliquem a utilizagdo de programas relativos a gestao das pessoas;

d) Rececionar e registar as despesas de saude das pessoas ao servigo, para efeitos de
comparticipacao da ADSE e/ou seguro da CPipp;
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e) Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsavel da DGP.

SUBSECCAOQ V - Gabinete A/umni

Artigo 31.°
(Da natureza e competéncias do Gabinete A/umni)

1. O Gabinete A/umni(GA) tem como missdo potenciar as redes de relacionamento entre o
ISCAP e os seus antigos estudantes (A/umni), e destes entre si, pretendendo dinamizar
atividades orientadas para antigos estudantes.

2. O GA pretende igualmente fomentar o sucesso profissional dos A/umnj, nomeadamente
através da criagdo de condicoes que potenciem a insergao profissional, o desenvolvimento
da carreira e a aprendizagem ao longo da vida, prestando apoio em diversas dreas da esfera
profissional e vocacional.

3. Compete ao GA, sob estreita orientacdo da Presidéncia do ISCAP, designadamente:

a) Dinamizar e apoiar a realizagdo de eventos que promovam os elos de ligacdao dos
Alumni entre si e destes com o ISCAP;

b) Desenvolver agoes de orienta¢do vocacional e de gestdo de carreira dos Alumni para
as varias fases da vida profissional;

c) Potenciar a ligacdo entre os A/umni o ISCAP e a Comunidade Empresarial e
Institucional;

d) Executar acOes com vista a criacdo e manutencao de relacoes estreitas de parceria
com Empresas e outras instituicoes importantes para a missao do GA;

e) Promover a participagdo dos A/umnina vida académica, designadamente através da
organizacdo de eventos com essa finalidade;

f) Realizar estudos no dmbito da empregabilidade e da relacdo com antigos estudantes;
g) Monitorizar e apoiar o percurso profissional dos A/umni.

4. O GA ¢€ dirigido por um Coordenador, nomeado pelo Presidente, a quem compete,
designadamente:

a) Coordenar os recursos humanos afetos ao GA;

34



b) Elaborar e executar o Plano de Atividades, bem como o respetivo orcamento
atribuido, e ainda elaborar o respetivo relatorio de atividades;

c) Representar o GA no ambito das suas competéncias;
d) Gerir as atividades, os programas e todos os recursos inerentes ao GA;

e) Propor a celebracdo de contratos de aquisicdo de bens e servicos, em conformidade
com o Plano de Atividades.

5. Na prossecugdo dos objetivos propostos, o GA rege-se pelos seguintes principios:
a) Ser gerido por objetivos;

b) Ter um plano de atividades anual de acordo com o respetivo orcamento previsional
que lhe for atribuido.

6.0 GA rege-se por um Regulamento proprio a aprovar pelo Presidente, ouvido o Conselho
de Administracao.

7. O Coordenador poderd propor a designagdo de um ou mais docentes ou outros
colaboradores, bem como as suas competéncias, com func¢des de assessoria ao GA.

8. As atividades do GA sdo desenvolvidas por Técnicos Superiores de Psicologia e ou de
outra drea de formacao que seja adequada as funcdes a exercer, e por Assistentes Técnicos,
em articulagdo com docentes, investigadores, trabalhadores ndo docentes e discentes.

9. Aos Técnicos Superiores compete, designadamente:
a) Prestar apoio a coordenacdo do GA;

b) Conceber e executar os procedimentos inerentes ao desenvolvimento das atividades
do GA;

c) Estabelecer contactos e desempenhar papel de interlocutor junto dos varios
organismos nacionais e estrangeiros, necessdrios ao desenvolvimento das atribuigoes
do GA;

d) Prestar informagdes com rigor e celeridade, aos interlocutores internos e externos,
que estejam relacionados com o dmbito de atuagao do GA;

e) Estabelecer com os servicos, docentes e discentes do ISCAP os contactos e a
colaboragdo necessdrios a prossecucdo das atribui¢des do GA;
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f) Pesquisar em bases de dados da especialidade, eventuais parceiros e projetos;

g) Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboragdo do relatdrio de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre os antigos estudantes e as atividades
do gabinete;

h) Executar as demais tarefas de que for incumbido pelo Coordenador do GA.
10. Aos Assistentes Técnicos do GA compete, designadamente:

a) Prestar apoio ao Técnico Superior;

b) Executar tarefas de acordo com diretivas e instrugdes superiores;

c) Executar todo o servico de arquivo e expediente do GA.

SUBSECCAO VI - Gabinete de Ambiente e Simulacdo Empresarial

Artigo 32.°
(Da natureza e competéncias do Gabinete de Ambiente e Simulagdo Empresarial)

1. O Gabinete de Ambiente e Simulacdo Empresarial (GASE) constitui uma estrutura de
suporte as atividades letivas e extra letivas desenvolvidas no ambito das unidades
curriculares de Contabilidade e Projeto de Simulagao Empresarial I e II da licenciatura em
Contabilidade e Administracao.

2. Para além dos docentes responsaveis pelas atividades desenvolvidas no ambito das
unidades curriculares de Contabilidade e de Projeto de Simulacdo Empresarial I e II,
integram a estrutura de suporte a estas mesmas atividades técnicos superiores.

3. Aos técnicos superiores indicados no numero anterior compete, designadamente:

a) Efetuar algumas tarefas ligadas a manutengdo dos recursos informadticos
necessarios a lecionacdo das aulas praticas das unidades curriculares de
Contabilidade;

b) Preparar e acompanhar as sessoes prdticas das unidades curriculares de
Contabilidade, assegurando a elaboragdo e a atualizacdo de toda a documentacao
necessdria ao funcionamento das aulas;
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d)

e)

2
h)

k)

D

Apoiar os docentes na resolugdo de problemas relacionados com o software usado
na lecionacgdo das aulas prdticas de Contabilidade;

Apoiar os estudantes na resolucdo de problemas informdticos e atualizacdo das
suas bases de dados no dmbito das aulas prdticas de Contabilidade;

Gerir o sistema de inscricoes dos estudantes nas aulas prdticas de Contabilidade;
Criar e manter as bases de dados das empresas de docentes e estudantes;
Colaborar no registo e controlo da assiduidade dos estudantes;

Apoiar na organizacao dos testes e exames praticos das unidades curriculares de
Contabilidade;

Desenvolver as demais tarefas de apoio ao funcionamento das aulas prdticas das
unidades curriculares de Contabilidade;

Efetuar algumas tarefas ligadas a manutengdo dos recursos informdticos
necessarios a lecionacdo das aulas das unidades curriculares de Projeto de
Simulagdo Empresarial I e II;

Preparar e acompanhar as aulas das unidades curriculares de Projeto de Simulacdo
Empresarial I e II, assegurando a elaboragdo e a atualizagdo de toda a
documentacao necessdria ao funcionamento das mesmas;

Tratar da logistica necessdria ao funcionamento das unidades curriculares de
Projeto de Simulagcdo Empresarial I e II;

m) Gerir o economato afeto ao GASE;

n)

0)

p)

Apoiar os docentes na resolucao de problemas relacionados com o software usado
no desenvolvimento das atividades curriculares de Projeto de Simulagdo
Empresarial I e II;

Apoiar os estudantes na resolucdo de problemas relacionados com a utilizagao dos
recursos informdticos usados nas atividades desenvolvidas nas unidades
curriculares de Projeto de Simulagdo Empresarial I e II;

Gerir o sistema de inscri¢oes e apoiar a formacdo dos grupos de trabalho no ambito
das unidades curriculares de Projeto de Simulacdo Empresarial I e II;
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)

S)
t)

u)

Carregar e adaptar as bases de dados necessdrias a transicao da unidade curricular
de Projeto de Simulacdao Empresarial I para a unidade curricular de Projeto de
Simulacao Empresarial II;

Criar e manter as bases de dados das empresas de docentes e estudantes;
Colaborar no registo e controlo da assiduidade dos estudantes;

Apoiar na organizacao e vigilancia dos testes e exames das unidades curriculares de
Projeto de Simulagdo Empresarial I e II;

Desenvolver as demais tarefas de apoio ao funcionamento das aulas das unidades
curriculares de Projeto de Simulacao Empresarial I e IL

4.0 GASE € coordenado pelo Diretor da Licenciatura em Contabilidade e Administracao, a

quem compete, designadamente:

a)

b)
)
d)
e)
f)

Elaborar e executar o Plano de Atividades, bem como o respetivo orcamento
atribuido e ainda elaborar o respetivo relatdrio de atividades;

Representar o GASE no ambito das suas competéncias;

Gerir os recursos humanos afetos ao GASE;

Avaliar o desempenho dos técnicos superiores que integram o GASE;
Gerir as atividades, os programas e todos os recursos inerentes ao GASE;

Propor a celebracdo de contratos de aquisicao de bens e servicos necessarios ao
desenvolvimento das atividades do GASE, em conformidade com o Plano de
Atividades.

5. Na prossecugdo dos objetivos propostos, o GASE rege-se pelos seguintes principios:

a)
b)

Ser gerido por objetivos;

Ter um plano de atividades anual de acordo com o respetivo orcamento previsional
que lhe for atribuido.

6. O GASE rege-se por um Regulamento proprio a aprovar pelo Presidente, ouvido o
Conselho de Administracao.

7. O Coordenador do GASE poderd propor a designacao de um ou mais docentes ou outros
colaboradores, com fungoes de assessoria ao GASE, designadamente de substituicao.
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8. O servigo de arquivo e expediente do GASE € assegurado pelos seus técnicos superiores.

SUBSECGCAO VII - Gabinete de Apoio a Inovacdo em Educacio

Artigo 33.°
(Da natureza do Gabinete de Apoio a Inovagdo em Educagio)

1. O Gabinete de Apoio a Inovacdao em Educagdo (GAIE) tem por missdo:

a) A promogdo, o desenvolvimento e a formacdo nas dreas da comunicacdo, do
multimédia e da linguagem através da integracdo de tecnologia no processo de
ensino-aprendizagem, da promocdo de eventos técnico-pedagdgicos e do
estabelecimento de pontos de contacto com o exterior, nomeadamente mediante
estdgios, parcerias, protocolos e redes congéneres;

b) O apoio ao desenvolvimento do novo paradigma de ensino-aprendizagem
suscitado pelo e/blearning;

c) A consultadoria e o acompanhamento de docentes e estudantes, através do
desenvolvimento e promocao de oportunidades de formacdo continua e recursos
de apoio na drea das tecnologias educativas, da concegdo e transformacdo de
conteudos pedagogicos e da disseminagdo de boas prdticas, metodologias e
aplicacoes;

d) A prestacdo de apoio e servicos nos dominios do audiovisual e multimédia.
2. O GAIE € coordenado por um docente do ISCAP, designado pelo Presidente.

3. O GAIE integra técnicos superiores e outro pessoal devidamente habilitado, designado
pelo Presidente.

4. A estrutura do GAIE prevé a existéncia de uma Unidade de Coordenacao, constituida
por docentes propostos pelo coordenador do GAIE, com vista a prossecugao das atividades
e dos objetivos previstos.

5. O GAIE rege-se pelos seguintes principios:

39



d)

Ser gerido por objetivos, definidos no plano anual de atividades;

Ter um plano de atividades anual em conformidade com o respetivo orgamento
previsional que lhe for atribuido;

Gerar receitas e despesas, integradas no orcamento do ISCAP de acordo com a
legislacdao em vigor;

Propor a prestagdo de servicos bem como a contratualizagdo dos mesmos em
conformidade com o plano de atividades e respetivo orcamento.

6. O GAIE dispord de um Regulamento proprio a aprovar pelo Presidente, ouvido o
Conselho de Administracao.

Artigo 34.°
(Das competéncias do GAIE)

Compete ao GAIE, sob orientacdo ou em estreita colaboracdo com a Presidéncia,

designadamente:

a) No ambito do expediente: gerir os fluxos de informagado, organizar e planificar as

reunioes, tratar e arquivar a documentacdo do GAIE, gerir os hordrios dos
laboratdrios multimédia de linguas, calendarizar eventos e agdes de formagdo
promovidos pelo GAIE e fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboragao
do relatério de indicadores, nomeadamente os indicadores sobre as atividades e
recursos do GAIE;

b) No dmbito da consultadoria e acompanhamento de docentes/discentes:

- Acolher os docentes e discentes no esclarecimento de duvidas acerca do
manuseamento das tecnologias educativas em uso e outras complementares;

- Prestar apoio aos docentes e discentes em todas as atividades letivas e ndo
letivas com recurso aos laboratérios multimédia, plataformas de e-learning e
suportes multimédia;

- Converter e digitalizar documentos e ficheiros dudio e video;

- Apoiar na organizacao e estruturagao de conteudos na plataforma Moodle;

- Apoiar a procura de solugdes para a realizacao de atividades e projetos
curriculares;

- Aconselhar do ponto de vista pedagdgico no desenvolvimento de estratégias de
ensino-aprendizagem, com recurso as tecnologias educativas;
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- Apoiar na construcao e desenvolvimento de conteudos educativos para as
diferentes dreas cientificas;
- Acompanhar estdgios curriculares e ndo curriculares;
- Acompanhar e supervisionar colaboradores em regime de voluntariado;
- Recolher, conceber, implementar e gerir recursos pedagdgicos;

c) No ambito da gestdo dos espagos fisicos afetos ao GAIE:
- Assegurar a manutencao do equipamento fisico dos 5 laboratérios multimédia;
- Assegurar a manutengao e gestdo da Sala Interativa UNIS MG;
- Assegurar a manutengdo e gestao de todo o equipamento de interpretagao;
- Assegurar a manutencdo e atualizacdao das aplicagoes disponibilizadas aos
docentes;
- Esclarecer duvidas e apoio no manuseamento de aplicacoes especializadas;
- Gerir o equipamento de videoconferéncia;
- Apoiar a realizacdo de videoconferéncias conforme solicitagdes das diversas
unidades/docentes do ISCAP;
- Gerir o equipamento audiovisual e multimédia:
- Apoiar a gravagao de aulas, ensaios, autoscopias, projetos pedagogicos
audiovisuais e multimédia;
- Prestar apoio técnico e logistico a todos os eventos que decorrem no Grande
Auditorio. Gravagdo, edicdo, montagem e authoring para DVD-Video dos
mesmos;
- Prestar apoio técnico e logistico a eventos que decorram na Sala de Atos e no
Auditorio 1;
- Prestar apoio técnico e logistico a todos os eventos que decorram nos demais
espacos e que requeiram assisténcia dudio/video;
- Organizar e manter/reparar os materiais audiovisuais dos diversos Auditdrios e
da Sala de Atos;
- Aconselhar a aquisicao/reparagao de materiais essenciais a operacionalizagao,
bom funcionamento dos espacos e realizacao dos eventos;
- Prestar apoio técnico a Sala de Mestrado em Marketing Digital;
- Prestar apoio técnico a Sala Interativa UNIS MG;
- Criar, gerir e atualizar os conteudos audiovisuais para a ISCAP TV, com recurso
e dominio do software InlineTV Manager (em colaboragao com o GCRP);
- Produzir videos institucionais e pedagdgicos, com captacdo de video e dudio,
edicdo e montagem, authoring para DVD-Video, divulgacao;
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- Prestar apoio a Servicos Externos de Interpretacdo Simultanea;
- Prestar apoio técnico e audiovisual a atividades de diversos gabinetes do ISCAP;
- Propor a aquisigdo de todo o tipo de hardware e software e tecnologias, tendo
em conta os seguintes aspetos: avaliagdo de necessidades, recolha de
or¢camentos, apoio ao processo de adjudicacdo, verificagdo, instalagdo e testes;
- Prestar servicos audiovisuais ao exterior;

d) No ambito da gestdo e dinamizagdo dos recursos técnicos disponibilizados:
- Pesquisar solugdes e propor a introdugdo de novas tecnologias consideradas
pertinentes e que podem resultar em crescente beneficio da comunidade;
- Cooperar com o CI na disponibilizagdo e solugdo de questdes técnicas
associadas a montagem das estruturas necessarias;
- Administrar as tecnologias educativas disponibilizadas em plataformas online:
Moodle, LimeSurvey, entre outros, quer nas operacoes de manutencao, quer no
seu ajustamento as necessidades dos utilizadores;
- Administrar as tecnologias disponibilizadas nos laboratérios multimédia: Tell
me More, Sanako, Ferramentas SDL, entre outras;
- Recolher, tratar e divulgar informacdo relativa aos acessos e a utilizacdo das
tecnologias disponiveis, com vista a detecdo de novas necessidades e ao
desenvolvimento de novas solucdes;
- Divulgar, promover e auxiliar no enquadramento otimizado das tecnologias
educativas na atividade letiva docente;
- Gerir os servidores alocados aos ntcleos;
- Atualizar as estruturas tecnoldgicas sempre que se verifique necessdrio;
- Instalar, gerir e promover aplicagdes web orientadas as necessidades dos
servicos e demais estruturas funcionais do ISCAP que colaboram com os
nucleos;
- Fornecer apoio e formacdo aos servicos e demais estruturas funcionais do
ISCAP para uma gestdo auténoma das tecnologias disponibilizadas;
- Executar trabalhos de dudio, video e fotografia;
- Gerir os recursos audiovisuais e multimédia em atividades e acontecimentos de
interesse para a vida institucional e académica do ISCAP;

e) No ambito da concecdo e desenvolvimento de acoes de formacao:
- Colaborar com o CEISCAP na promogdo e organizacao de acoes de formagao
internas e externas;
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- Conceber e ministrar A¢oes de Formacao/Workshops nas diferentes dreas de
intervencao dos nucleos (Ferramentas eletronicas para tradugdo; Ferramentas de
gestdo de terminologia; Ferramentas de localizagdo; Sistemas de gestdo de sala de
aulas; Moodle; LimeSurvey, entre outras tecnologias educativas);
- Conceber e ministrar A¢des de Formacdao/Workshops considerados pertinentes
e de interesse para a comunidade, em resultado da constante evolugao
tecnoldgica e do surgimento de novas ferramentas;
- Desenvolver todos os materiais de apoio a formacdao (manuais, ebooks,
apresentacoes, grelhas, etc.);
- Desenvolver tutoriais interativos acerca das tecnologias disponibilizadas;
- Conceber e ministrar Sessdes de Esclarecimento para estudantes do primeiro
ano, estudantes e docentes de intercambio acerca da utilizacdo do Moodle e dos
laboratérios multimédia;

f) No ambito do desenvolvimento dos canais de comunicagao:
- Conceber, manter e atualizar os diversos websites sob responsabilidade do
gabinete;
- Desenvolver contetudos proprios para a newsletter do ISCAP;
- Desenvolver material promocional e de esclarecimento (brochuras, posters,
videos, apresentagoes, etc.);
- Desenvolver material promocional dirigido a publicos-alvo especificos, a
pedido de outras unidades do ISCAP;
- Receber e esclarecer entidades externas, investigadores e docentes;
- Organizar eventos arrolados as diferentes dreas de trabalho do GAIE;

g) No ambito da criagdo de projetos de rentabilizacdo do software, equipamentos e

know-how existentes no GAIE:

- Prestar servicos ao exterior;
- Gerir o aluguer de equipamento;

h) No ambito da concegdo de conteudos pedagdgicos para ambientes virtuais de

ensino-aprendizagem e manuais especificos para entidades externas:

- Colaborar na gestao da bolsa de intérpretes (rececdo e andlise de candidaturas,
constituicdo de equipas);
- Gerir os pedidos de servicos;
- Elaborar os orgamentos;
- Distribuir as equipas;
- Acompanhar a prestacdo de servicos;
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- Desenvolver os procedimentos administrativos para faturacao em colaboracao
com o CEISCAP;

i) No ambito da colaboracdo direta com outros servigos que se encontram

tecnologicamente dependentes do GAIE, cabendo-lhe executar as seguintes tarefas:

- Colaborar em projetos designadamente, na disponibilizacdo, manutencao e
gestdo dos meios técnicos necessarios a plataforma Moodle que suporta as
atividades do projeto, na atualizagdo dos recursos tecnoldgicos necessarios, na
gestdo das contas de utilizadores e na migracao de conteudos;
- Colaborar com os servigos do ISCAP, designadamente na disponibilizagdo dos
meios técnicos necessarios ao desenvolvimento de cursos em ambiente Moodle,
no apoio a estruturacdo e organizacao de cursos breves com recurso ao Moodle,
na disponibilizagdo da plataforma LimeSurvey e na oferta de formagdo continua
aos respetivos colaboradores, na organizacao de workshops e acdes de formacao,
na concecao de materiais promocionais e/ou de divulgagdo (brochuras, videos,
etc.), na formagdo e apoio ao manuseamento das tecnologias disponibilizadas
pelo Gabinete, no desenvolvimento e gestdo de inquéritos eletrdnicos e na
prestacdo de servigos ao exterior (servigos linguisticos, video e audioconferéncia,
formacao, desenvolvimento de conteudos e consultadoria);

j) No ambito da colaboracdo direta com outras unidades do universo IPP:
- Colaborar com o projeto e-IPP — e-elearning no IPP, através da participacgao
ativa na equipa de desenvolvimento e gestdo deste;

k) No ambito do apoio a investigacdo, publicagdo e participagdo em projetos:
- Apoiar a gestdo de projetos nacionais e internacionais, designada mente através
da construgdo e gestdo do ambiente virtual de trabalho dos projetos alojados no
Moodle.

SUBSECGAO VIII - Gabinete de Apoio a Projetos

Artigo 35.°
(Da natureza e competéncias do Gabinete de Apoio a Projetos)

1. O Gabinete de Apoio a Projetos (GAP) constitui-se como uma estrutura vocacionada

para a identificacdo de oportunidades associadas a projetos financiados por
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organizagoes/institui¢des nacionais ou internacionais, promovendo a criagdo das parcerias

necessdrias e assegurando o adequado acompanhamento em termos administrativos e

financeiros.

2. Compete ao GAP, sob orientagdo da Presidéncia do ISCAP e sem prejuizo das
competéncias proprias dos Servicos da Presidéncia do IPP nesta matéria, designadamente:

a)

b)

g

A detecdo de oportunidades relativamente a projetos e programas de
financiamento;

A recolha e sistematizagdo de informagdo relativa a programas nacionais e
internacionais, em particular da Unido Europeia, de apoio a atividades de
Investigacdo, Desenvolvimento e Inovagdo;

A disseminacdo das oportunidades de apoio as atividades de Investigacdo,
Desenvolvimento e Inovagdo, pelos docentes, investigadores e outros
colaboradores do ISCAP;

A promocao da criacao das parcerias mais adequadas a realizacdo dos projetos;

O apoio aos docentes, investigadores e outros colaboradores na preparacdao de
candidaturas a projetos cofinanciados, nomeadamente nas suas componentes de
natureza administrativa e financeira;

O apoio aos docentes, investigadores e outros colaboradores na preparagdao dos
orcamentos dos projetos;

A disponibilizagdo da informacdo aos docentes, investigadores e outros
colaboradores sobre como deverdo proceder nos aspetos que tém implicacdes em
termos administrativos e financeiros (aquisicao de bens e servicos, etc.);

O acompanhamento financeiro e administrativo associado a execucao dos projetos;
A elaboracdo dos relatérios financeiros dos projetos cofinanciados;

A comunicagdo com as organizac¢oes/instituicoes financiadoras, disponibilizando a
documentacdo solicitada para a evidéncia dos procedimentos que tenham lugar no
ambito dos projetos.

3. O GAP ¢ dirigido por um Coordenador, nomeado pelo Presidente, a quem compete,

designadamente:

a)

Coordenar os recursos humanos afetos ao GAP;
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Elaborar e executar o Plano de Atividades, bem como o respetivo orcamento
atribuido e ainda elaborar o respetivo relatorio de atividades;

Representar o GAP no dmbito das suas competéncias;
Gerir as atividades, os programas e todos os recursos inerentes ao GAP;

Propor a celebracdo de contratos de aquisicdo de bens e servigos, em conformidade
com o Plano de Atividades.

4. Na prossecucao dos objetivos propostos, o GAP rege-se pelos seguintes principios:

a) Ser gerido por objetivos;

b) Ter um plano de atividades anual de acordo com o respetivo orcamento previsional
que lhe for atribuido.

5. O GAP rege-se por um Regulamento proprio a aprovar pelo Presidente, ouvido o
Conselho de Administracao.

6. O Coordenador do GAP poderd propor a designagdo de um ou mais docentes ou outros
colaboradores, bem como as suas competéncias, com func¢des de assessoria ao GAP.

7. As atividades do GAP sdo executadas por técnicos superiores a quem compete,
designadamente:

a)
b)

c)

d)

e)

Prestar apoio a coordenacdo do GAP;

Executar os procedimentos inerentes ao desenvolvimento das atividades geridas
pelo GAP;

Estabelecer contactos e desempenhar papel de interlocutor junto dos varios
organismos nacionais e estrangeiros, necessarios ao desenvolvimento das
atribui¢des do GAP;

Prestar informagdes com rigor e celeridade, aos interlocutores internos e externos,
que estejam relacionados com o dmbito de atuagao do GAP;

Estabelecer com os servigos, docentes e discentes do ISCAP os contactos e a
colaboragdo necessarios a prossecucdo das atribui¢des do GAP;

Organizar e moderar sessoes de esclarecimento sobre programas de financiamento
de projetos;
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g) Pesquisar em bases de dados da especialidade, eventuais parceiros e projetos;

h) Desenvolver procedimentos relacionados com a candidatura a projetos nacionais e
internacionais;

1) Executar todo o servico de arquivo e expediente do GAP;

j) Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre os projetos de investigacdo, e as
atividades e recursos do GAP;

k) Executar as demais tarefas de que for incumbido pelo Coordenador do GAP.

SUBSECCAO IX - Gabinete de Comunicacio e Relagdes Ptiblicas

Artigo 36.°
(Da natureza e competéncias do Gabinete de Comunicagao e Relagdes Publicas)

1. O Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Publicas (GCRP) constitui uma estrutura de
apoio a Presidéncia, com a missio de melhorar continuamente os processos de
comunicagdo e imagem institucional do ISCAP.

2. O GCRP ¢ composto por Técnicos Superiores com formacdo superior adequada ao
desenvolvimento das atividades de comunica¢do e imagem, ou por outras pessoas
devidamente habilitadas, designadas pelo Presidente.

3. O GCRP ¢ coordenado por um Técnico Superior de Marketing, designado pelo
Presidente, a quem compete, designadamente:

a) Coordenar e desenvolver, em estreita colaboragdo com a Presidéncia, todos os
processos de comunicacado institucional do ISCAP;

b) Editar a Newsletter do ISCAP;
c) Rececionar e enviar emails institucionais junto da comunidade escolar;

d) Supervisionar todos os processos que envolvam a imagem organizacional (email,
marketing, site institucional, redes sociais e corporate TV);

e) Definir a estratégia de comunicagdo institucional ao nivel de comunicagdo de
marketing, comunicagdo interna, comunicacdo de design e multimédia,
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comunicagao de crise, relagdo com a comunicagao social, rela¢des institucionais com
a comunidade, e relacoes governamentais;

f) Planear e organizar os eventos institucionais (cardcter académico / cientifico, cultural
e social);

g) Definir a estratégia de comunicacdo tendo em conta os diferentes publicos
organizacionais da instituigao;

h) Gerir os espacos afetos aos eventos e a sua calendarizacao;

1) Elaborar e manter atualizados todos os documentos institucionais, tendo por base o
Manual de Identidade do ISCAP;

j) Gerir, em estreita colaboracdo com os Diretores e outros responsdveis de Curso, a
informacdo relativa a oferta formativa e sua informacao, bem como a organizagao de
eventos realizados no ambito da atividade dos cursos;

k) Gerir a relacdo com a Associacao de Estudantes do ISCAP (AEISCAP), orientando nos
processos de comunicacdo e informacdo com os estudantes e dar apoio nas
atividades desenvolvidas, de acordo com autorizac¢ao prévia da Presidéncia do ISCAP;

1) Gerir e dinamizar a relacdo entre o ISCAP e as institui¢cdes de ensino profissional e
secundario, publico e privado, através da participacdo em feiras de orientacdo
vocacional e promover a realizacdo de visitas de estudo as instalagoes do ISCAP;

m) Gerir o relacionamento com o Gabinete de Comunicac¢do e Imagem dos Servigos da
Presidéncia do IPP e com os Gabinetes de Comunicacdo das restantes escolas do
universo IPP, desenvolvendo os processos de comunicagdo e imagem institucional;

n) Gerir e dinamizar a relacdo entre o ISCAP e as instituicOes de ensino superior
(publico e privado) do Polo Universitario — Campus da Asprela, definindo-se uma
estratégia de comunicacao conjunta. O GCRP, em estreita colaboragdo com a
Presidéncia, coordena e desenvolve o processo de comunicagdo relativo a sua
instituicdo - ISCAP;

0) Fornecer ao GAMC os dados necessarios para a elaboracio do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre visitas, eventos e outras acoes
desenvolvidas no ISCAP, e as atividades e recursos do GCRP.

4. O GCRP dispord, sempre que possivel, de um secretariado proprio integrando um
Assistente Técnico a quem competird, designadamente:
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a) Executar, sob supervisio do Responsdvel pelo GCRP, tarefas relacionadas com a
atualizacgdo do site institucional, das redes sociais, do corporate TV e dos espacos de
divulgacdo interna;

b) Executar tarefas relacionadas com a producdo de contetudos graficos em formato de
papel, video e foto necessdrios a prossecucdo das atividades desenvolvidas pelo
GCRP;

c) Apoiar o Responsdvel do GCRP na organizagdo dos eventos;

d) Divulgar os recursos materiais e imateriais geridos pelo GCRP junto dos seus
utilizadores e potenciais utilizadores;

e) Executar todo o servigo de secretariado, expediente e arquivo do GCRP.

SUBSECCAO X - Gabinete de Estdgios e Empregabilidade

Artigo 37.°
(Da natureza e competéncias do Gabinete de Estdgios e Empregabilidade)

1. O Gabinete de Estdgios e Empregabilidade (GEE) constitui-se como uma estrutura
vocacionada para promover a realizacdo dos estdgios e a inser¢ao no mercado de trabalho
dos estudantes e diplomados do ISCAP.

2. Compete ao GEE, sob estreita orientagdo da Presidéncia do ISCAP, designadamente:

a) Desenvolver as a¢oes necessdrias para a concretizagao de estagios de estudantes das
licenciaturas do ISCAP, elaborando os respetivos protocolos;

b) Estabelecer e desenvolver um elo de ligacdo entre o estudante/diplomado e a
Comunidade Empresarial e Institucional;

c) Executar agOes com vista a criagdo e manutencdo de relacoes estreitas de parceria
com Empresas e outras institui¢oes importantes para a missao do GEE;

d) Apoiaraintegracdo dos finalistas e diplomados no mercado de trabalho;

e) Divulgar junto dos estudantes/diplomados do ISCAP ofertas de estdgios e de
emprego.
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3. O GEE ¢ dirigido por um Coordenador, nomeado pelo Presidente, a quem compete,

designadamente:

a)
b)

)
d)

e)

Coordenar os recursos humanos afetos ao GEE;

Elaborar e executar o Plano de Atividades, bem como o respetivo orcamento
atribuido e ainda elaborar o respetivo relatorio de atividades;

Representar o GEE no dmbito das suas competéncias;
Gerir as atividades, os programas e todos os recursos inerentes ao GEE;

Propor a celebracao de contratos de aquisicao de bens e servigos, em conformidade
com o Plano de Atividades;

Assinar as declaracoes respeitantes aos estdgios realizados por estudantes das
licenciaturas do ISCAP.

4. Na prossecucao dos objetivos propostos, o GEE rege-se pelos seguintes principios:

a)
b)

Ser gerido por objetivos;

Ter um plano de atividades anual de acordo com o respetivo orcamento previsional
que lhe for atribuido.

5. O GEE rege-se por um Regulamento proprio a aprovar pelo Presidente, ouvido o

Conselho de Administracao.

6. O Coordenador poderd propor a designagdo de um ou mais docentes ou outros

colaboradores, bem como as suas competéncias, com fung¢des de assessoria ao GEE.

7. As atividades do GEE sdo desenvolvidas por docentes, investigadores, trabalhadores nao
docentes e discente a quem compete, designadamente:

a)
b)

c)

d)

Prestar apoio a coordenacdo do GEE;
Executar os procedimentos inerentes ao desenvolvimento das atividades do GEE;

Estabelecer contactos e desempenhar papel de interlocutor junto dos varios
organismos nacionais e estrangeiros, necessarios ao desenvolvimento das
atribuicdes do GEE;

Prestar informagdes com rigor e celeridade, aos interlocutores internos e externos,
que estejam relacionados com o dmbito de atuacao do GEE;
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g

h)

Estabelecer com os servigos, docentes e discentes do ISCAP os contactos e a
colaboracdo necessdrios a prossecucao das atribui¢des do GEE;

Pesquisar em bases de dados da especialidade, eventuais parceiros e projetos;

Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre os estdgios e empregabilidade

Executar todo o servigo de arquivo e expediente do GEE.

SUBSECCAO XI - Gabinete de Planeamento, Avaliacdo e Melhoria Continua

Artigo 38.°

(Da natureza e competéncias do Gabinete de Planeamento, Avaliacdo e Melhoria

Continua)

1. O Gabinete de Planeamento, Avaliacao e Melhoria Continua (GAMC) constitui-se como
uma unidade de apoio a Presidéncia do ISCAP, vocacionada para elaborar estudos nas dreas

do planeamento, organizagdo, direcdo e controlo institucional, para o desenvolvimento de

competéncias nos dominios da avaliagdo institucional e de acreditacdo dos ciclos de
estudos e, ainda, para a promogao e desenvolvimento da qualidade e melhoria continua.

2. As competéncias do GAMC, sob estreita orientacdo da Presidéncia ou do Conselho de
Administracao do ISCAP, dividem-se fundamentalmente em trés vertentes: Planeamento;
Avaliacao e Acreditacao; e Qualidade e Melhoria Continua.

2.1. Na vertente do Planeamento, compete ao GAMC:

a)

b)

Recolher e tratar a informacdo necessdria ao desenvolvimento da atividade dos
Orgios de Gestdo do ISCAP;

Proceder, em coordenacdo com os Servigos, a elaboracdo do plano e relatério de
atividades do ISCAP, de acordo com o disposto nas leis vigentes;

Realizar estudos de planeamento e gestdo estratégica solicitados pela Presidéncia
ou pelo Conselho de Administracdo do ISCAP, conducentes a propostas de
reorganizacao dos Servigos, de alteragdo ao mapa de pessoal ndo docente, de
alteragdo ao regulamento organico e organograma, ou de despachos da Presidéncia;
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d) Propor e apoiar a aplicagdo de medidas tendentes ao aproveitamento

e)

organizacional, a racionalizagdo dos recursos ou a modernizagdo dos servigos e
procedimentos;

Estudar e executar as agdes de apoio técnico que lhe sejam cometidas no ambito das
respetivas competéncias.

2.2. Navertente da Avaliacdo e Acreditacdo, compete ao GAMC:

a)

b)

)

d)

Apoiar os procedimentos de avaliacdo e acreditacdo dos ciclos de estudos, quer na
sua preparagao quer na monitorizagdo das recomendagdes apresentadas pela A3ES;

Apoiar os Servicos do ISCAP na implementacdo de mecanismos de avaliacdo de
desempenho, bem como no seu posterior processamento e andlise;

Produzir indicadores de gestdo para a avaliacdao da atividade desenvolvida pelos
Servicos e demais estruturas funcionais;

Realizar estudos de interesse para o ISCAP nos dominios da avaliagdo interna e
externa.

2.3 Na vertente da Qualidade e Melhoria Continua, compete ao GAMC:

3.

a)

b)

)

d)

e)

Desenvolver, promover e implementar iniciativas que conduzam a adogdo de
politicas e praticas de qualidade no ISCAP, e a respetiva monitorizagao;

Elaborar, atualizar e promover o Manual de Qualidade e o Plano de Qualidade do
ISCAP;

Desenvolver, implementar, coordenar e dinamizar o Sistema Interno de Garantia
da Qualidade do ISCAP;

Assegurar a articulacdo das politicas e orientacoes definidas pelo IPP no ambito da
qualidade com as politicas e prdticas de qualidade no ISCAP;

Recolher e sistematizar a informacado relativa a qualidade e elaborar os respetivos
relatdrios de sintese;

Recolher e sistematizar informagdo sobre programas e iniciativas relacionadas com
a qualidade do ensino e formacdo em Institui¢cdes de Ensino Superior.

Na prossecucao das atribuicoes e competéncias definidas, o GAMC rege-se pelos
seguintes principios:
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a) Ser gerido por objetivos;

b) Ter um Plano de Atividades anual ou plurianual, de acordo com o respetivo
orcamento previsional que lhe for atribuido.

4. O GAMC ¢ dirigido por um Coordenador, nomeado pelo Presidente, a quem compete,
designadamente:

a) Elaborar e executar o Plano de Atividades;

b) Gerir as atividades, os programas e todos os recursos (humanos, materiais e
financeiros) inerentes ao GAMC;

¢) Elaborar anualmente o Relatorio de Atividades;

d) Representar o GAMC no ambito das suas competéncias, estabelecer contactos e
desempenhar o papel de interlocutor junto dos vdrios organismos nacionais e
estrangeiros, necessarios ao desenvolvimento das atribui¢oes do GAMC;

e) Propor a celebracdo de contratos de aquisicao de bens e servigos, em conformidade
com o Plano de Atividades.

5. O Coordenador poderd propor docentes, investigadores, trabalhadores nao docentes e
discentes como colaboradores do GAMC, bem como definir as competéncias e func¢oes que
estes desempenhardo no gabinete. A nomeacao dos colaboradores € da responsabilidade da
Presidéncia do ISCAP.

6. Aos colaboradores nomeados para o GAMC compete, designadamente:
a) Prestarapoio a coordenacao do GAMG;
b) Executar os procedimentos inerentes ao desenvolvimento das atividades do GAMC;

c) Prestar informacoes com rigor e celeridade, aos interlocutores internos e externos,
que estejam relacionados com o dmbito de atuagdo do GAMGC;

d) Estabelecer com os Servicos, docentes e discentes do ISCAP os contactos e a
colaboragdo necessdrios a prossecucao das atribuicdes do GAMG;

e) Pesquisar em bases de dados da especialidade, eventuais parceiros e projetos;

f)  Executar todo o servigo de arquivo e expediente do GAMC.
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SUBSECGAO XII - Gabinete de Relacdes Internacionais

Artigo 39.°
(Danatureza e competéncias do Gabinete de Relagoes Internacionais)

1. O Gabinete de RelacOes Internacionais (GRI) constitui-se como uma estrutura de

acompanhamento e apoio operacional ao desenvolvimento de todas as iniciativas de
internacionalizacdo do ensino, nomeadamente no ambito da cooperagao e mobilidade

académica, e assume uma postura de prestacdo de servicos a comunidade docente e
discente do ISCAP.

2. Compete ao GRI, sob orientacdo ou em estreita colaboracdo com o Gabinete de
Programas Internacionais do IPP, designadamente:

a)

b)

c)

d)

g

h)

Coordenar e apoiar as agoes de relacdes e cooperacao internacional do ISCAP no
ambito da internacionalizagdo do ensino/cooperacdo e mobilidade académica;

Recolher e tratar informagdo sobre programas/iniciativas de cooperagdao e
mobilidade académica, respetivas linhas de financiamento e procedimentos de
candidatura;

Divulgar, promover, apoiar, implementar e monitorar internamente todas as
iniciativas que se enquadrem no ambito de acdo do GRI;

Estabelecer contactos e desempenhar o papel de interlocutor junto dos vdrios
organismos nacionais e estrangeiros do seu ambito de agao;

Promover, apoiar, implementar e acompanhar a mobilidade de estudantes,
docentes e técnicos nacionais e estrangeiros;

Proceder ao lancamento das notas dos estudantes obtidas em mobilidade
académica internacional;

Prestar informagdes, que estejam diretamente relacionadas com o seu dmbito de
atuacdo, acerca do ISCAP;

Estabelecer com os servicos do ISCAP os contactos e a colaboracdo necessarios a
prossecucao das suas atribuigdes;

Desempenhar o papel de gabinete de informagdo e ligacao do ISCAP com as redes
internacionais de que € membro;
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)

Apresentar-se como centro de informacdo atualizada com base na documentagao
recebida de instituicdes de ensino superior nacionais e estrangeiras e da Unido
Europeia no que respeita principalmente aos programas comunitdrios de
cooperacdo e mobilidade académica.

3. O Gabinete ¢ dirigido por um Coordenador, nomeado pelo Presidente, a quem compete,
designadamente:

a)

b)

)
d)

e)

g
h)

D)

Definir, anualmente, em estreita colaboragdo com a Presidéncia, a estratégia de
internacionalizacdo do ISCAP,

Coordenar os recursos humanos afetos ao GR;
Promover a execucado da estratégia de internacionalizagdo;
Desenvolver as atividades de disseminacao internacional;

Elaborar e executar o Plano de Atividades, bem como o respetivo orcamento
atribuido e ainda elaborar o respetivo relatdrio de atividades;

Representar o GRI no dmbito das suas competéncias;
Gerir as atividades, os programas e todos os recursos inerentes ao GRI;

Propor a celebracao de contratos de aquisicao de bens e servigos, em conformidade
com o Plano de Atividades;

Propor a celebracdo de Acordos e Protocolos de Cooperacdo com entidades
estrangeiras.

4. Na prossecucao dos objetivos propostos, o GRI rege-se pelos seguintes principios:

a)
b)

Ser gerido por objetivos;

Ter um plano de atividades anual de acordo com o respetivo orcamento previsional
que lhe for atribuido.

5. O GRI rege-se por um Regulamento proprio a aprovar pelo Presidente, ouvido o
Conselho de Administracao.

6. O Coordenador poderd propor a designagdo de um ou mais docentes ou outros
colaboradores, bem como as suas competéncias, com fung¢des de assessoria ao GRIL
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7. As atividades do GRI sdo executadas por técnicos superiores a quem compete,
designadamente:

a) Prestar apoio a coordenacgao do GRI

b) Desenvolver os procedimentos inerentes a execucao dos programas de mobilidade
e de cooperacgdo internacional;

c) Estabelecer contactos e desempenhar papel de interlocutor junto dos vdrios
0rganismos nacionais e estrangeiros;

d) Prestar informacoes com rigor e celeridade, aos interlocutores internos e externos,
que estejam relacionados com o ambito de atuacdo do GRI;

e) Estabelecer com os servigos, docentes e discentes do ISCAP os contactos e a
colaboragdo necessdrios a prossecucdo das atribui¢des do GRI;

f) Organizar e moderar sessoes de esclarecimento sobre o programa Erasmus;
g) Pesquisar em bases de dados da especialidade, eventuais parceiros e projetos;

h) Desenvolver procedimentos relacionados com a candidatura a projetos nacionais e
internacionais;

i) Prestar apoio a organizacdo da Semana Internacional do ISCAP;
j) Executar todo o servico de arquivo e expediente do GRI;

k) Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre internacionalizacdo e mobilidade
de estudantes, docentes e funciondrios;

) Executar as demais tarefas de que for incumbido pelo Coordenador do GRL

SUBSECCAO XIII - Gabinete do Patriménio

Artigo 40.°
(Da natureza do Gabinete do Patrimdnio)

1. O Gabinete do Patrimonio (GdP), € um servico ao qual compete a administracdo do
inventdrio do imobilizado, do aprovisionamento e do economato.
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2. O GdP € coordenado por quem o Presidente designar, com formagdo superior na drea da

gestdo ou em area afim.

Artigo 41.°
(Das competéncias do GdP)

Ao GdP compete, designadamente:

a)

b)

<)
d)
e)
f)

Organizar e promover os processos de aquisi¢ao, nos termos das disposicoes legais
vigentes;

Controlar e garantir as existéncias minimas dos bens de consumo corrente
indispensdveis ao regular funcionamento do ISCAP;

Centralizar todos os elementos relativos as viaturas;
Garantir e manter atualizada a base de dados dos contratos celebrados pelo ISCAP;
Garantir e manter atualizada a base de dados de fornecedores;

Manter atualizado o inventdrio e cadastro dos bens moveis e imdveis do ISCAP.

Artigo 42.°
(Das fungdes do Responsdvel pelo GdP)

Ao Responsavel pelo GdP compete, designadamente:

a)
b)

c)
d)

Coordenar as atividades desenvolvidas no GdP;

Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitindo instrugdes
e orientando a execucao das tarefas;

Assegurar a prospegdo continua de mercados;

Promover os procedimentos necessdrios para a realizacao das aquisicoes solicitadas
pelo Conselho de Administracdo, submetendo ao SAC os processos de autorizagao,
devidamente instruidos, para cabimento;

Propor, caso se justifique e, apds autorizacdo, desenvolver os procedimentos de
contratacdo publica, tendo em vista a realizagdo de contratos de assisténcia técnica,
de aquisicao de bens ou de prestacao de servicos;
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g

h)

k)

D

Garantir o cumprimento dos contratos estabelecidos, certificando as respetivas
faturas;

Submeter a decisdo superior os pedidos de aquisigdao de algum bem ou prestacao de
servicos e, apos a respetiva autorizacgdo, desenvolver os procedimentos de aquisicao
necessarios;

Promover o registo das entradas e saidas de bens do armazém, bem como a
elaboracdo da andlise dos consumos;

Assegurar a satisfagdo das requisicoes dos bens de consumo corrente efetuadas,
tendo em vista o regular funcionamento das atividades didrias do ISCAP,

Assegurar um stock minimo dos bens de consumo corrente, para evitar possiveis
ruturas;

Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro dos bens mdveis e imdveis
do IPP afetos ao ISCAP, coordenando, com o SdC, os convenientes e legais registos
contabilisticos;

Garantir e manter atualizadas as bases de dados de fornecedores e dos contratos
celebrados pelo ISCAP;

m) Assegurar a centralizagdo de todos os elementos relativos as viaturas do IPP afetas

n)

0)

p)

)

ao ISCAP, bem como o preenchimento dos mapas legalmente previstos;

Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores afetos ao GdP, sem
prejuizo das fungdes proprias da DGP;

Assegurar a gestao corrente do GdP, equacionando a problemadtica das pessoas a seu
cargo, nomeadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades
de formacao e promocdo nas respetivas carreiras;

Emitir pareceres sobre os assuntos do dominio das competéncias do GdP, sempre
que lhe seja solicitado superiormente;

Propor as inovagoes necessdrias, tendo em vista a melhoria continua da qualidade
dos servigos prestados pelo GdP;

Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatorio de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre as infraestruturas e
aprovisionamento;
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S)

Exercer as demais funcoes de que seja incumbido superiormente.

Artigo 42.°-A
(Das fungdes dos Técnicos Superiores)

Aos Técnicos Superiores a exercer func¢oes no GAP compete, designadamente:

a)
b)

g

h)

k)

Assegurar a prospegao continua de mercados;

Promover os procedimentos necessdrios para a realizacao das aquisicoes solicitadas
pelo Conselho de Administragao, submetendo ao SAC os processos de autorizacao,
devidamente instruidos, para cabimento;

Propor, caso se justifique e, apds autorizacdo, desenvolver os procedimentos de
contratacdo publica, tendo em vista a realizagdo de contratos de assisténcia técnica,
de aquisicdo de bens ou de prestacdo de servigos;

Garantir o cumprimento dos contratos estabelecidos, certificando as respetivas
faturas;

Submeter a decisdo superior os pedidos de aquisigao de algum bem ou prestacao de
servicos e, apos a respetiva autorizacgdo, desenvolver os procedimentos de aquisicao
necessarios;

Promover o registo das entradas e saidas de bens do armazém, bem como a
elaboracado da andlise dos consumos;

Assegurar a satisfacdo das requisi¢coes dos bens de consumo corrente efetuadas,
tendo em vista o regular funcionamento das atividades didrias do ISCAP;

Assegurar um stock minimo dos bens de consumo corrente, para evitar possiveis
ruturas;

Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro dos bens méveis e imdveis
do IPP afetos ao ISCAP, coordenando, com o SAC, os convenientes e legais registos
contabilisticos;

Garantir e manter atualizadas as bases de dados de fornecedores e dos contratos
celebrados pelo ISCAP;

Assegurar a centralizagdo de todos os elementos relativos as viaturas do IPP afetas
ao ISCAP, bem como o preenchimento dos mapas legalmente previstos;
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1) Emitir pareceres sobre os assuntos do dominio das competéncias do GdP, sempre
que lhe seja solicitado superiormente;

m) Propor as inovagdes necessdrias, tendo em vista a melhoria continua da qualidade
dos servigos prestados pelo GdP;

n) Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre as infraestruturas e
aprovisionamento;

0) Exercer as demais funcgoes de que seja incumbido superiormente.

Artigo 43.°
(Das fungdes dos Assistentes Técnicos)

Aos Assistentes Técnicos a exercer func¢oes no GAP compete, designadamente:

a) Executar as tarefas de acordo com as diretrizes e instrugoes superiores, relativas aos
procedimentos de contratacao publica, de expediente e arquivo do GdP;

b) Efetuar o registo das entradas e saidas de bens do armazém, bem como a elaboragao
da andlise dos consumos;

c) Assegurar a satisfacdo das requisicoes dos bens de consumo corrente efetuadas,
tendo em vista o regular funcionamento das atividades didrias do ISCAP;

d) Controlar, em coordenacdo com os Assistentes Operacionais em fun¢des no GdP, o
stock dos bens de consumo corrente, para evitar possiveis ruturas;

e) Realizar os trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo, ou quaisquer
outros relativos as aplicagoes utilizadas no GdP;

f) Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsavel do GdP.

Artigo 44.°
(Das fungdes dos Assistentes Operacionais)

Aos Assistentes Operacionais a exercer fungoes no GAdP compete, designadamente:

a) Executar as tarefas relacionadas com a organizagao e limpeza do armazém dos bens
de consumo corrente;
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b) Proceder a entrega dos bens de consumo corrente, conforme as requisigoes
efetuadas;

c) Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsdvel do GdP.

SUBSECCAO XIV - Gabinete Juridico

Artigo 45.°
(Da natureza e competéncias do Gabinete Juridico)

1. O Gabinete Juridico (GJ]) presta servigos de apoio juridico e de contencioso aos
orgaos de gestao do ISCAP.

2. Compete ao GJ, designadamente:

a) Representar o ISCAP nos processos de contencioso administrativo em que este
seja parte, acompanhando a respetiva tramitagao;

b) Elaborar informacoes e pareceres juridicos sobre os assuntos que lhe sejam
submetidos pela Presidéncia;

c) Assegurar apoio juridico aos 6rgaos de gestao do ISCAP;

d) Participar na andlise e/ou elaboracdo de projetos de regulamentos, deliberagoes,
despachos e outros documentos que lhe sejam solicitados;

e) Desempenhar outras tarefas de natureza juridica de interesse para o ISCAP e
que lhe sejam submetidos pela Presidéncia.

3. O GJ é coordenado por um docente do ISCAP da drea cientifica de Direito,
designado pelo Presidente.

SUBSECGAO XV - Secretariado de Apoio aos Docentes

Artigo 46.°
(Da natureza do Secretariado de Apoio aos Docentes)
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1. O Secretariado de Apoio a Docentes (SAD) € um servigo vocacionado ao apoio a

docentes nos diversos assuntos académicos e, em especial, a emissdo, organizagao,
assinatura, validacdo e arquivo de pautas/termos referentes a notas de estudantes.

2.0 SAD ¢é coordenado por quem o Presidente designar.

Artigo 47.°
(Das competéncias do SAD)

Ao SAD compete, designadamente:

a)

b)
9
d)
e)
f)
g

Executar todo o servico de secretariado e expediente relativo a rececdo e impressao
de pautas;

Emitir e organizar os termos para a respetiva assinatura pelo docente;
Executar, apos a competente assinatura pelo docente, a validacdo dos termos;
Arquivar as pautas e termos;

Organizar os termos em arquivo definitivo;

Apoiar a DA em matérias relacionadas com as tarefas desenvolvidas no SAD;

Auxiliar na resolucdo de problemas relacionados com o langamento de notas na
Secretaria Online;

Apoiar os docentes na utilizagao da Secretaria Online aos mais diversos niveis;

Estabelecer contatos telefénicos com os docentes, sempre que tal seja necessario,
para execucao das tarefas da sua incumbéncia;

Apoio aos docentes na emissdo de avisos informativos aos estudantes;
Proceder ao aprovisionamento do material necessdrio ao funcionamento do SAD;

Fornecer ao GAMC os dados necessarios para a elaboracio do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre a emissao de pautas e termos,
lancamento de sumadrios e insercao das fichas das unidades curriculares.

Artigo 48.°
(Das fungdes do Responsdvel pelo SAD)

62



Ao Responsdvel pelo SAD compete, designadamente:
a) Coordenar as atividades desenvolvidas no SAD;

b) Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitindo instrucoes
e orientando a execucao das tarefas;

c) Assegurar a gestdo corrente do SAD, equacionando a problemdtica das pessoas a
seu cargo, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos,
necessidades de formacdo e promogao nas respetivas carreiras;

d) Atender, apoiar e esclarecer os docentes nos diversos assuntos académicos, bem
como estudantes ou outros utentes;

e) Apoiar os docentes pertencentes a Comissao de Hordrios/Exames na elaboracao dos
hordrios escolares e calenddrios de exames;

f) Registar informaticamente a distribuigdo do servigo docente;

g) Tratar das atividades referentes a vigilancias de exames, minitestes e atribuigdo das
respetivas salas;

h) Apoio aos docentes pertencentes a Comissdo de Reconhecimento e
Creditacao/Certificacdo de competéncias;

i) Elaboracdo dos documentos resultantes da andlise dos pedidos de equivaléncia de
unidades curriculares/curso para entrega na DA;

j) Apoiar a DA em matérias relacionadas com as tarefas desenvolvidas no SAD;

k) Gestdo dos espagos fisicos do ISCAP, nomeadamente salas para aulas, substituicao
de aulas, exames, minitestes, formacoes ou outros eventos;

1) Aferir das necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento do
SAD;

m)Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal afeto ao SAD, sem prejuizo das
fungdes proprias da DGP;

n) Fornecer ao GAMC os dados necessarios para a elaboragcdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre a emissdo de pautas e termos,
lancamento de sumadrios e insercao das fichas das unidades curriculares;

0) Exercer as demais func¢des de que seja incumbido superiormente.
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Artigo 49.°
(Das fungdes dos Assistentes Técnicos)

Aos Assistentes Técnicos a exercerem func¢des no SAD compete, designadamente:

a)

b)
c)
d)

g
h)

Executar todo o servico de secretariado e expediente relativo a rececao e impressao
de pautas;

Emitir e organizar os termos para a respetiva assinatura pelo docente;
Executar, apés a competente assinatura pelo docente, a validacdo dos termos;

Apoiar os docentes na utilizagao da Secretaria Online aos mais diversos niveis,
nomeadamente, na resolucdo de problemas relacionados com o lancamento de
notas, definigdo do regime e componentes de avaliacdo das unidades curriculares
lecionadas, bem como na insercdo dos respetivos programas;

Apoiar docentes na emissdo de avisos informativos a estudantes;

Estabelecer contatos telefénicos com os docentes, sempre que tal seja necessdrio,
para execucao das tarefas da sua incumbéncia;

Apoiar a DA em matérias relacionadas com as tarefas desenvolvidas no SAD;

Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsavel do SAD.

Artigo 50.°
(Das fungdes dos Assistentes Operacionais)

Aos Assistentes Operacionais a exercerem fungdes no SAD compete, designadamente:

a)
b)
)

d)

Arquivar as pautas e termos;
Organizar os termos em arquivo definitivo;

Estabelecer contatos telefénicos com os docentes, sempre que tal seja necessdrio,
para execucdo das tarefas da sua incumbéncia;

Apoiar docentes na emissao de avisos informativos a estudantes;

Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsavel do SAD.
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SUBSECGAO XVI - Secretariados de Apoio aos Orgios

Artigo 51.°
(Da natureza e competéncias dos Secretariados de Apoio aos Orgaos)

1. Aos Secretariados de Apoio aos Orgios (SAO) compete executar todo o servico de
secretariado e expediente proprio dos drgdos a que estdo adstritos, assim como a ligacdo
destes com a restante estrutura funcional do ISCAP.

2. Cada Secretariado integra pessoal com formacdo técnico-profissional e/ou superior na
area da assessoria de gestdo, dos grupos de pessoal de assistente técnico ou técnico
superior, designados pelo Presidente.

3. Apesar de distribuidos pela Presidéncia, Conselho Técnico-cientifico, e Conselho
Pedagdgico, as pessoas adstritas colaboram mutuamente, sempre que necessdrio, para
garantir a execucao de todo o servico relacionado com estes 6rgaos.

Artigo 52.°
(Das competéncias do Secretariado da Presidéncia)

1. Ao Secretariado da Presidéncia, composto preferencialmente por Técnicos Superiores,
compete, designadamente:

a) Executar todo o servico de secretariado, expediente e arquivo da Presidéncia;

b) Assegurar a ligacdo da Presidéncia com os outros 6rgaos de gestdo e a restante
estrutura funcional do ISCAP;

c) Assegurar o secretariado das reunides, preparando e distribuindo os documentos
necessarios a condugao dos trabalhos;

d) Assegurar a compilacdo de informagdes de servico que fundamentam as decisdes
da Presidéncia;

e) Estabelecer contactos telefonicos com as entidades externas;

f) Proceder ao aprovisionamento do material necessdrio ao funcionamento do
Servigo;

g) Assegurar arececdo e expedicdo da correspondéncia da Presidéncia;
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h)

1)

Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes as
funcdes exercidas;

Executar o servico de que for incumbido pela Presidéncia.

2. Aos Técnicos Superiores de Secretariado compete, ainda, elaborar informacoes no

ambito da sua competéncia, ou outra que permite responder a solicitacOes ou
requerimentos dirigidos ao Presidente, preparando a respetiva resposta.

3. O pessoal adstrito ao Secretariado da Presidéncia depende hierdrquica e funcionalmente

do Presidente ou em quem este delegar.

Artigo 53.°
(Das competéncias do Secretariado do Conselho Técnico-cientifico)

1. Ao Secretariado do Conselho Técnico-cientifico, composto preferencialmente por

Técnicos Superiores, compete, designadamente:

a)

b)

)

d)

e)

g

h)

Executar todo o servico de secretariado, expediente e arquivo do Conselho Técnico-
cientifico;

Assegurar a ligacdao do Conselho Técnico-cientifico com os outros 6rgdos de gestdo
e a restante estrutura funcional do ISCAP;

Assegurar o secretariado das reuniodes, preparando e distribuindo os documentos
necessarios a conducdo dos trabalhos;

Assegurar a compilacdo de informagdes de servico que fundamentam as decisoes
do Conselho Técnico-cientifico;

Estabelecer contactos telefonicos com entidades externas;

Proceder ao aprovisionamento do material necessdrio ao funcionamento do
Conselho Técnico-cientifico;

Assegurar a rececdo e expedicdo da correspondéncia do Conselho Técnico-
cientifico;

Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes as
funcdes exercidas;
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1)

Executar o servico de que for incumbido pelo Presidente e Vice-presidente do
Conselho Técnico-cientifico.

2. O pessoal adstrito ao Secretariado do Conselho Técnico-cientifico depende hierdrquica e

funcionalmente do Presidente do Conselho Técnico-cientifico.

Artigo 54.°
(Das competéncias do Secretariado do Conselho Pedagégico)

1. Ao Secretariado do Conselho Pedagodgico, composto preferencialmente por Técnicos
Superiores, compete, designadamente:

a)

b)

)

d)

g
h)

D)

Executar todo o servico de secretariado, expediente e arquivo do Conselho
Pedagdgico;

Assegurar a ligacdo do Conselho Pedagdgico com os outros 6rgdos de gestdo e a
restante estrutura funcional do ISCAP;

Assegurar o secretariado das reuniodes, preparando e distribuindo os documentos
necessarios a conducdo dos trabalhos;

Assegurar a compilacdo de informagdes de servigo que fundamentam as decisdes
do Conselho Pedagdgico;

Estabelecer contactos telefonicos com entidades externas;

Proceder ao aprovisionamento do material necessdrio ao funcionamento do
Conselho Pedagdgico;

Assegurar a rececao e expedicdo da correspondéncia do Conselho Pedagogico;

Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes as
fungdes exercidas;

Executar o servico de que for incumbido pelo Presidente e Vice-presidente do
Conselho Pedagdgico.

2. O pessoal adstrito ao Secretariado do Conselho Pedagdgico depende hierdrquica e
funcionalmente do Presidente do Conselho Pedagdgico.

SUBSECCAO XVII - Servico Auxiliar
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Artigo 55.°
(Da natureza do Servigo Auxiliar)

1. O Servico Auxiliar (SAU) € um servigo transversal de apoio aos drgaos, servigos e demais
estruturas funcionais do ISCAP, bem como ao corpo docente do ISCAP.

2. O SAU € coordenado por quem o Presidente designar e integra assistentes operacionais.

Artigo 56.°
(Das competéncias do SAU)

Ao SAU compete, designadamente:

a)
b)

c)

d)

e)

g

Assegurar o servico de estafeta entre os servigos;
Efetuar a rececdo e entrega de expediente;

Anunciar mensagens, transmitir recados, levantar e depositar dinheiro ou valores,
prestar informagdes verbais ou telefonicas, transportar mdquinas, artigos de
escritorio e documentagdo diversa entre 6rgaos e servigos do ISCAP;

Prestar apoio ao desenvolvimento das atividades letivas do ISCAP e apoiar os
docentes, no ambito das suas fungoes, nas salas de aula e nos gabinetes;

Apoiar do ponto de vista logistico os docentes no ambito do desenvolvimento das
atividades letivas, testes e exames;

Assegurar, complementarmente, a vigilancia das instalagdes do ISCAP e
acompanhar os visitantes aos locais pretendidos;

Providenciar pelas condigcdes de asseio prestando servicos complementares de
higiene e limpeza;

Apoiar os 6rgdos e servigos, nomeadamente em periodos de interrupcao letiva;
Estabelecer ligacoes telefénicas para o exterior e transmitir as chamadas recebidas;
Prestar informacoes dentro do seu dmbito de atuacao;

Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessdrio, as mensagens
que respeitem a assuntos de servico transmitindo-as por escrito ou oralmente;
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) Zelar pela conservagdo do material a sua guarda e participar as avarias aos servigos
competentes, assim como superiormente;

m) Conduzir viaturas ligeiras, ao servi¢o do ISCAP;
n) Tratar da limpeza e da assisténcia as viaturas, ao servico do ISCAP;

0) Proceder a entrega de correspondéncia ou de encomendas oficiais e participar
superiormente quaisquer avarias ou acidentes;

p) Colaborar na carga e descarga das bagagens transportadas;

@) Elaborar os mapas de controlo de viaturas ou outros legalmente exigidos ou
superiormente estabelecidos.

Artigo 57.°
(Das fungoes do Responsavel pelo SAU)

Compete ao Responsdvel pelo SAU, designadamente:

a) Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelas pessoas integradas no SAU, que
ndo estejam afetas a outro servico;

b) Distribuir tarefas e zelar pelo cumprimento das normas do SAU;

c) Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal do SAU, sem prejuizo das
fungdes proprias da DGP;

d) Assegurar a gestdo corrente do SAU equacionando a problemadtica das pessoas a seu
cargo, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades
de formacgdo e promocao nas respetivas carreiras;

e) Exercer as demais funcoes de que seja incumbido superiormente.

Artigo 58.°
(Das fungdes dos Assistentes Operacionais)

1. Aos Assistente Operacionais que desempenham funcoes no SAU compete,
designadamente:

a) Assegurar o servigo de estafeta entre os servicos;
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b)

d)

e)

g

h)
D)

Efetuar a rececdo e entrega de expediente;

Anunciar mensagens, transmitir recados, levantar e depositar dinheiro ou valores,
prestar informagdes verbais ou telefdnicas, transportar mdquinas, artigos de
escritorio e documentacdo diversa entre 6rgdos e servigos do ISCAP;

Prestar apoio ao desenvolvimento das atividades letivas do ISCAP e apoiar os
docentes, no ambito das suas funcoes, nas salas de aula e nos gabinetes;

Apoiar do ponto de vista logistico os docentes no dmbito do desenvolvimento das
atividades letivas, testes e exames;

Assegurar, complementarmente, a vigilincia das instalacoes do ISCAP e
acompanhar os visitantes aos locais pretendidos;

Providenciar pelas condi¢cdes de asseio prestando servicos complementares de
higiene e limpeza;

Apoiar os 6rgdos e servigos, nomeadamente em periodos de interrupgao letiva;

Executar outras tarefas de que forem incumbidos pelo Responsavel do SAU.

2. Aos Assistentes Operacionais que exercerem funcdes de telefonista compete,
designadamente:

a)
b)
c)

d)

Estabelecer ligacoes telefénicas para o exterior e transmitir as chamadas recebidas;
Prestar informacoes dentro do seu ambito de atuacao;

Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessdrio, as mensagens
que respeitem a assuntos de servigo transmitindo-as por escrito ou oralmente;

Zelar pela conservagdo do material a sua guarda e participar as avarias aos servigos
competentes, assim como superiormente.

3. Aos Assistentes Operacionais que exercerem funcoes de motorista das viaturas ligeiras
do ISCAP compete, designadamente:

a)
b)

)

Conduzir veiculos ligeiros, ao servico do ISCAP;
Tratar da limpeza e da assisténcia as viaturas ao servico do ISCAP;

Proceder a entrega de correspondéncia ou de encomendas oficiais e participar
superiormente quaisquer avarias ou acidentes;

70



d) Colaborar na carga e descarga das bagagens transportadas;

e) Elaborar os mapas de controlo de viaturas ou outros legalmente exigidos ou
superiormente estabelecidos.

SUBSECGAOQ XVIII - Servico de Contabilidade

ATtigo 59.°
(Da natureza do Servico de Contabilidade)

1. O Servico de Contabilidade (SdC) é responsdvel pela elaboracdo, manutencao e
atualizacdo dos registos contabilisticos respeitantes a contabilidade geral, analitica e
orcamental do ISCAP.

2. 0 SdC é composto por pessoal das carreiras técnico superior, da drea da contabilidade,
administracdo e da auditoria, e de assistente técnico.

3.0 SdC é dirigido por um Técnico Superior de Contabilidade e Administracdo, inscrito na
Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas, designado pelo Presidente, que, nas suas faltas e
impedimentos, serd substituido pelo trabalhador de mais elevada categoria pertencente ao
SdC, ou pelo mais antigo, se aquela for idéntica.

Artigo 60.°
(Das competéncias do Servigo de Contabilidade)

Compete ao SAC, designadamente:

a) Manter atualizados os registos contabilisticos, garantindo o funcionamento de um
sistema de contabilidade adequado a gestdao do ISCAP, bem como garantir a
legalidade dos processos de despesa e receita;

b) Informar os pedidos de autorizagao de despesas solicitados pelas diversas dreas do
ISCAP, e devidamente organizadas pelo servigo responsavel pelo aprovisionamento
e gestdo do imobilizado, no que diz respeito a cabimento de verbas, sob orientacdo
prévia do Conselho de Administracao;
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d)

e)

g

h)

k)

D

Verificar a existéncia prévia de cabimento, nomeadamente quanto a
disponibilidade financeira para a contratacao de pessoal docente ou ndo docente,
bem como para a prestacdo de trabalho suplementar;

Verificar a existéncia prévia de fundo disponivel e proceder ao registo dos
compromissos assumidos pelo ISCAP;

Contabilizar as faturas e outros documentos de despesa;
Registar mensalmente as despesas de fundo de maneio;

Registar os boletins itinerdrios e respetivo processamento das ajudas de custo e
deslocacao;

Contabilizar os documentos emitidos pela Tesouraria na Gestdo Comercial
(faturas, faturas/recibo e comprovativos de receita);

Controlar e informar os servigos e 6rgaos da execugdo do orgamento que lhes foi
atribuido;

Elaborar as guias e relagdes, a enviar ao Estado ou outras entidades, das
importancias de retengdes na fonte de impostos e de quaisquer outras que lhes
pertencam e lhes sejam devidas, exceto as que digam respeito a vencimentos e
outros abonos;

Coordenar o processo de elaboracdo do orgcamento do ISCAP, sob a supervisao do
Conselho de Administracao;

Proceder a requisicdo de fundos;

m) Organizar e promover os processos de alteracdo orcamental, designadamente os de

anulacdo, reforco, transferéncia de verbas, antecipacao de duodécimos e abertura
de crédito especial;

Manter atualizados os centros de custo com a receita cobrada e a despesa efetuada;
Solicitar aos Servicos da Presidéncia do IPP a criagdo de centros de custo;
Proceder a criagao de novas entidades no GIAF;

Preparar documentos a submeter a apreciacdo e aprovagao do Presidente ou do
Conselho de Administracao;
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r) Elaborar e organizar os documentos de prestacdo de contas, a submeter ao
julgamento dos 6rgaos e entidades competentes;

s) Colaborar com o Presidente ou com o Conselho de Administracdo em todas as
tarefas decorrentes das competéncias atribuidas a estes 6rgaos;

t) Proceder a emissdo de notas de crédito, quer de registos da Secretaria Online do
ISCAP, quer de faturacdo emitida na Gestao Comercial do GIAF,

u) Atender aos pedidos da Divisdo Académica de anulacgoes de referéncias nas paginas
dos estudantes;

v) Validar e contabilizar o processamento de vencimentos;
w) Emitir as ordens de pagamento;
x) Elaborar as conciliacoes bancdrias;

y) Proceder ao registo de inventdrio dos bens de imobilizado, bem com a impressao
das respetivas etiquetas;

z) Emitir mensalmente os mapas de reporte obrigatdrio;
aa) Promover a arrecadacao de receitas, emitindo e enviando as respetivas faturas;

bb) Verificar a conformidade e registar os pedidos de apoio para a participagdo em
congressos, semindrios, cursos de curta duracdo e atividades andlogas;

cc) Executar todo o servigo relativo as operagoes contabilisticas do ISCAP que ndo se
enquadre nas alineas anteriores.

Artigo 61.°
(Das fungdes do Responsdvel pelo SAC)

Compete ao Técnico Superior de Contabilidade e Administracdo responsavel pelo SdC,
designadamente:

a) Manter atualizados os registos contabilisticos, garantindo o funcionamento de um
sistema de contabilidade adequado a gestdo do ISCAP, bem como garantir a
legalidade dos processos de despesa e receita;

b) Informar os pedidos de autorizagdo de despesas solicitados pelas diversas dreas do
ISCAP, e devidamente organizadas pelo servigo responsavel pelo aprovisionamento
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h)

k)

D

e gestdo do imobilizado, no que diz respeito a cabimento de verbas, sob orientagao
prévia do Conselho de Administracao;

Verificar a existéncia prévia de cabimento, nomeadamente quanto a
disponibilidade financeira para a contratacdo de pessoal docente ou nao docente,
bem como para a prestacdo de trabalho suplementar;

Verificar a existéncia prévia de fundo disponivel e proceder ao registo dos
compromissos assumidos pelo ISCAP;

Contabilizar as faturas e outros documentos de despesa;
Registar mensalmente as despesas de fundo de maneio;

Registar os boletins itinerdrios e respetivo processamento das ajudas de custo e
deslocacao;

Contabilizar os documentos emitidos pela Tesouraria na Gestdo Comercial
(faturas, faturas/recibo e comprovativos de receita);

Assegurar a escrituragdo dos registos de contabilidade relacionados com a entrada e
saida de fundos para diversas entidades (operacgoes de tesouraria);

Controlar e informar os servicos e 6rgaos da execugdo do orgamento que lhes foi
atribuido;

Elaborar as guias e relagdes, a enviar ao Estado ou outras entidades, das
importancias de retengdes na fonte de impostos e de quaisquer outras que lhes
pertencam e lhes sejam devidas, exceto as que digam respeito a vencimentos e
outros abonos;

Coordenar o processo de elaboracdo do orgamento do ISCAP, sob a supervisao do
Conselho de Administracao;

m) Proceder a requisicao de fundos;

n)

p)

Organizar e promover os processos de alteragdo orgamental, designadamente os de
anulacdo, reforco, transferéncia de verbas, antecipacdo de duodécimos e abertura
de crédito especial;

Manter atualizados os centros de custo com a receita cobrada e a despesa efetuada;

Solicitar aos Servicos da Presidéncia do IPP a criagdo de centros de custo;
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q) Proceder a criacdo de novas entidades no GIAF;

1) Preparar documentos a submeter a apreciacdo e aprovacao do Presidente ou do
Conselho de Administracao;

s) Elaborar e organizar os documentos de prestagdo de contas, a submeter a
julgamento dos 6rgdos e entidades competentes;

t) Colaborar com o Presidente ou com o Conselho de Administracdo em todas as
tarefas decorrentes das competéncias atribuidas a estes 6rgaos;

u) Proceder a emissdo de notas de crédito, quer de registos da Secretaria Online do
ISCAP, quer de faturacdo emitida na Gestao Comercial do GIAF,

v) Atender aos pedidos da Divisdo Académica de anulacoes de referéncias nas paginas
dos estudantes;

w) Validar e contabilizar o processamento de vencimentos;
x) Emitir as ordens de pagamento;
y) Elaborar as conciliagdes bancdrias;

z) Proceder ao registo de inventdrio dos bens de imobilizados, bem com a impressdo
das respetivas etiquetas;

aa) Emitir mensalmente os mapas de reporte obrigatdrio;

bb) Verificar a existéncia de fundo disponivel de forma prévia a assuncdo de qualquer
COmMPpIromisso;

cc) Promover a arrecadagao de receitas, emitindo e enviando as respetivas faturas;

dd) Verificar a conformidade e registar os pedidos de apoio para a participacdo em
congressos, semindrios, cursos de curta duracgao e atividades andlogas;

ee) Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores do SAC, sem prejuizo das
fungdes proprias da DGP;

ff) Assegurar o expediente e arquivo da informacao propria do SAG;

gg) Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre a evolucdo dos recursos
financeiros;
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hh)Exercer as demais funcoes de que seja incumbido superiormente.

Artigo 62.°
(Das fungdes dos Técnicos Superiores)

Aos Técnicos Superiores a exercerem funcoes no SAC compete, designadamente:

a)

b)
)

d)

k)

Executar as tarefas de acordo com as diretivas e instrucoes do Responsdvel pelo
SdC, relativas as operagoes contabilisticas, de expediente e arquivo do SAC;

Executar tarefas relacionadas com o processamento da receita e da despesa;

Assegurar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo, ou quaisquer
outros relativos as aplicacoes utilizadas no SdC;

Recolher e tratar informagdo estatistica elementar relativa a atividade do SdC,
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo dos
dados existentes;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos contabilisticos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcao e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas;

Contabilizar as faturas e outros documentos de despesa;
Emitir as ordens de pagamento;
Registar mensalmente as despesas de fundo de maneio;

Contabilizar os documentos emitidos pela Tesouraria na Gestdo Comercial
(faturas, faturas/recibo e comprovativos de receita);

Executar tarefas respeitantes ao expediente e arquivo da informacao proépria do
SdG;

Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsavel pelo SdC.

Artigo 63.°
(Das fungdes dos Assistentes Técnicos)

Aos Assistentes Técnicos a exercerem fungoes no SAdC compete, designadamente:
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h)

a)

Executar as tarefas de acordo com as diretivas e instrucdes do Responsdvel pelo
SdC, relativas as operagoes contabilisticas, de expediente e arquivo do SAC;

Executar tarefas relacionadas com o processamento da receita e da despesa;
Elaborar as conciliagdes bancarias;

Assegurar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo, ou quaisquer
outros relativos as aplicagoes utilizadas no SdC;

Recolher e tratar informacdo estatistica elementar relativa a atividade do SdC,
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo dos
dados existentes;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos contabilisticos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcao e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas;

Executar tarefas respeitantes ao expediente e arquivo da informacdo prépria do
SdcG;

Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsavel pelo SdC.

SUBSECGAO XIX —Servico de Expediente e Arquivo

Artigo 64.°
(Da natureza e competéncias do Servigo de Expediente e Arquivo)

1. O Servico de Expediente e Arquivo (SEA) assegura a organizacdo, manutengdo e
permanente atualizacao do arquivo do expediente do ISCAP, bem como a execucao do
servigo de secretariado e expediente proprio do Secretdrio do ISCAP, assim como a ligacdo
deste com a restante estrutura funcional do ISCAP.

2. O SEA integra pessoal com formagdo técnico-profissional e/ou superior na drea da
assessoria de gestdo, dos grupos de pessoal de assistente técnico, técnico superior, ou
assistente operacional, designado pelo Presidente.

3. Ao SEA compete, designadamente:

Zelar pela organizagdo, manutengdo e permanente atualizacdo do arquivo do
expediente do ISCAP;
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b)

)

d)

e)

g

Proceder a rececdo, abertura, classificagdo e registo de toda a correspondéncia
entrada e dirigida a qualquer drgdo, servico e demais estruturas funcionais do
ISCAP;

Proceder a classificagdo e registo de correspondéncia dos drgaos, servigos e outras
estruturas funcionais do ISCAP com entidades exteriores, assim como executar os
demais atos de saida da mesma correspondéncia, incluindo os de franquia postal;

Arquivar, de acordo com o modelo de arquivo instituido superiormente, toda a
correspondéncia entrada e saida do ISCAP, assim como os documentos de
circulacdo interna;

Organizar toda a correspondéncia entrada e outros documentos para despacho dos
drgdos competentes;

Organizar e assegurar a leitura do Didrio da Republica pelos 6rgdos e servicos do
ISCAP, assim como diligenciar a extracao de cdpias dos textos legais e publicagdes
com interesse para a sua atividade;

Proceder a distribuicao dos documentos, de acordo com o despacho superior nele
exarado.

4. O SEA presta ainda apoio a atividade desenvolvida pelo Secretdrio do ISCAP,
competindo-lhe, designadamente:

a)
b)

)

d)

)

h)

Executar todo o servico de secretariado e expediente do Secretdrio;

Assegurar a ligacdo do Secretdrio aos orgdos de gestdo e a restante estrutura
funcional do ISCAP;

Assegurar o secretariado das reunides de trabalho agendadas pelo Secretdrio,
preparando e distribuindo os documentos necessdrios a conducao dos trabalhos;

Estabelecer contatos telefonicos com entidades externas;
Proceder ao aprovisionamento do material necessdrio a atividade do Secretdrio;
Assegurar a recegdo e expedicdo da correspondéncia;

Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes as
funcoes exercidas;

Executar o servico de que for incumbido pelo Secretdrio.
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5. As pessoas adstritas ao SEA dependem hierdrquica e funcionalmente do Secretdrio.

SUBSECCAO XX - Servico de Manutencio

Artigo 65.°
(Da natureza do Servigo de Manutencao)

1. O Servico de Manutengao (SdM) € um servico de apoio a manutengdo e conservagao dos
bens, instalacdes e demais infraestruturas do IPP afetas ao ISCAP.

2. O SdM integra pessoal da carreira de assistente operacional e, se necessdrio, da carreira
de assistente técnico e/ou de técnico superior.

3.0 SdM é coordenado por quem o Presidente designar.

Artigo 66.°
(Das competéncias do SAM)

Compete ao SAM, designadamente:

a)
b)

)

d)

g

h)

Executar pequenas obras de manutencado e conservacao de bens e instalacoes;

Efetuar a manutencdo de equipamentos necessarios ao regular funcionamento do
ISCAP;

Zelar pelas boas condicoes de armazenagem dos materiais e dos equipamentos e
ferramentas utilizados;

Apoiar o GdP na aquisicao dos bens e servigos relacionados ou necessdrios ao
desempenho das fungdes inerentes ao SAM;

Propor a adogdo de procedimentos com vista a melhoria do funcionamento do
Servigo;

Propor e implementar medidas necessdrias ao cumprimento da legislagcao em vigor
sobre higiene e seguranca no trabalho;

Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatério de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre a manutencao;

Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas superiormente.
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Artigo 67.°
(Das fungdes do Responsavel pelo SAM)

Ao Responsdvel pelo SAM compete, designadamente:

a)

b)

c)

d)

g

h)

k)

D

Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitindo instrugdes
e orientando a execucao das tarefas;

Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores afetos ao SdM, sem
prejuizo das fungoes proprias da DGP;

Assegurar a gestdo corrente do SdM, equacionando a problemdtica das pessoas a
seu cargo, nomeadamente em termos de caréncia de recursos humanos,
necessidades de formacdo e promocado nas respetivas carreiras;

Emitir pareceres sobre os assuntos do dominio das competéncias do SdM, sempre
que lhe seja solicitado superiormente;

Assegurar a execucdo pequenas obras de manutencdo e conservagao de bens e
instalacoes;

Promover a manutengdo de equipamentos necessdrios ao regular funcionamento
do ISCAP;

Zelar pelas boas condi¢oes de armazenagem dos materiais e dos equipamentos e
ferramentas utilizados;

Apoiar o GdP na aquisicao dos bens e servicos relacionados ou necessdrios ao
desempenho das fung¢oes inerentes ao SAM;

Propor a adogdo de procedimentos com vista a melhoria do funcionamento do
SdM;

Propor e implementar medidas necessdrias ao cumprimento da legislacao em vigor
sobre higiene e seguranga no trabalho;

Fornecer ao GAMC os dados necessdrios para a elaboracdo do relatorio de
indicadores, nomeadamente os indicadores sobre a manutencao;

Exercer as demais funcoes de que seja incumbido superiormente.
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Artigo 68.°
(Das fungoes dos Assistentes Operacionais)

Aos Assistentes Operacionais a exercer fun¢oes no SAM compete, designadamente:

a)
b)

c)

d)

e)

2

Executar pequenas obras de manutencao e conservacao de bens e instalagdes;

Efetuar a manutencdo de equipamentos necessdrios ao regular funcionamento do
ISCAP;

Zelar pelas boas condi¢oes de armazenagem dos materiais e dos equipamentos e
ferramentas utilizados;

Apoiar o GdP na aquisicao dos bens e servigos relacionados ou necessdrios ao
desempenho das fungdes inerentes ao SAM;

Propor a adogdo de procedimentos com vista a melhoria do funcionamento do
Servico;

Propor e implementar medidas necessdrias ao cumprimento da legislacao em vigor
sobre higiene e seguranca no trabalho;

Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo Responsavel do SdM.

SUBSECCAO XXI - Tesouraria

Artigo 69.°
(Da natureza e competéncias da Tesouraria)

1. A Tesouraria (TES) serd dirigida por um Tesoureiro, ou pelo trabalhador que exerga essas

fungdes, designado pelo Presidente.

2. A TES compete:

a)

b)

Proceder a arrecadacao de todas as receitas do ISCAP, de acordo com a autonomia
administrativa e segundo as normas definidas pelo IPP ou pelo Conselho de
Administracao, emitindo os recibos necessdrios a sua cobranga;

Executar os pagamentos devidamente autorizados pelo Conselho de
Administra¢ao e emitir os mapas resumo dos mesmos;
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h)

D

Processar adiantamentos autorizados e controlar periodicamente os mesmos;
Controlar os fundos de maneio;

Preencher e submeter a assinatura os documentos necessarios para o levantamento
dos fundos orcamentais e para a cobranca de receitas proprias;

Devolver diariamente ao SdC a documentagdo respeitante aos levantamentos e
entradas de valores;

Transferir para os cofres do IPP ou do Estado, dentro dos prazos legais, as respetivas
receitas, em conformidade com as guias e relagdes organizadas pelos servicos;

Manter rigorosamente atualizados os registos contabilisticas, de modo a ser
possivel verificar, em qualquer momento, a exatiddo dos fundos em cofre e em
depdsito;

Organizar e apresentar mensalmente ao Conselho de Administracdo o orgamento
de tesouraria, balancete e concilia¢des bancarias;

Assegurar o expediente e arquivo da informacdo prépria do servigo;

Organizar todo o procedimento administrativo inerente ao processamento da
comparticipacdo das despesas de satude pela ADSE;

Organizar os processos de envio de documentos das despesas de saude para
comparticipacdo pelo seguro da CPipp.

Artigo 70.°
(Das fungoes do Tesoureiro)

Compete ao Tesoureiro, ou ao trabalhador que exerca essas fungdes, designadamente:

a)

b)

)

d)

Coordenar os trabalhos da TES, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores que lhe
estdo confiados;

Elaboracao dos mapas de vencimentos e outros abonos das pessoas ao servico do
ISCAP;

Dar entrada na TES, apurar e imputar todas as receitas por que ¢ responsdvel o
Conselho de Administracdo e classificar a receita;

Efetuar os pagamentos aprovados ou autorizados pelo Conselho de Administracao
e ainda os respeitantes aos beneficios sociais;
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h)

D

Langar as receitas nos vdrios caixas, por contrapartida da Secretaria Online, DA,
CEISCAP e ClI e outras receitas de servicos prestados pelo ISCAP;

Devolver diariamente aos servicos competentes a documentacdo respeitante aos
pagamentos efetuados;

Fornecer aos servicos competentes a indicacdo dos levantamentos e entradas de
valores;

Transferir para os cofres do Estado, dentro dos prazos legais, as respetivas receitas,
em conformidade com as guias ou relagdes organizadas pelos servigos;

Manter rigorosamente atualizados os registos da TES, de modo a ser possivel
verificar em qualquer momento a exatidao dos fundos em cofre e em dep0dsito;

Controlar os montantes do fundo de maneio;
Executar todo o servico inerente a TES que ndo se enquadre nas alineas anteriores;

Organizar todo o procedimento administrativo inerente ao processamento da
comparticipacao das despesas de saude pela ADSE;

m) Organizar os processos de envio de documentos das despesas de saude para

comparticipacao pelo seguro da CPipp.
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Anexo V — [Regulamento do CDI — aprovado pelo Despacho ISCAP/ P-
042/ 2018, alterado pelo Despacho ISCAP/ PR-047/ 2019]
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P.PORTO

INSTITUTO DESPACHO

SUPERIOR ISCAP/ PR-047/ 2019
DE CONTABILIDADE

E ADMINISTRAGAO

DO PORTO

POLITECNICO

DO PORTO

Assunto — Aditamento ao Regulamento dos Servicos do Centro de Documentacio e Infor-

macio (CDI), publicado no Diario da Republica II Série n° 28 de 08 de fevereiro
de 2019, pelo Despacho n.2 1457/2019

Considerando:

-A necessidade de adaptar o Regulamento dos Servicos do Centro de Documentacao e Infor-
macio (CDI) do Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto (ISCAP), a Lei
n.° 31/2019, de 03 de maio, que regulamenta a utilizacao de dispositivos de uso pessoal e per-
mite a fotografia digital nas bibliotecas e arquivos publicos, procedeu-se ao aditamento dos

artigos 6.°A e 46.°A, com a seguinte redacio:

“Artigo 6.°A
Regulamentacdo da utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia
digital nos arquivos publicos
1. A utilizacdo de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia nos arquivos
publicos estao sujeitos a legislacao em vigor.

2. Os utilizadores sdo responsdveis pelo cumprimento dos direitos de autor e direitos conexos.
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P.PORTO

Artigo 46.°A
Regulamentacdo da utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia
digital nas bibliotecas
1. A utilizacdo de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia nas bibliotecas
estao sujeitos a legislacao em vigor.

2. Os utilizadores sao responsaveis pelo cumprimento dos direitos de autor e direitos conexos.”;

Aprovo o aditamento ao Regulamento dos Servicos do Centro de Documentacao e Informacao

(CDI), republicado em anexo ao presente Despacho, do qual faz parte integrante.

O presente aditamento ao Regulamento dos Servicos do Centro de Documentacao e Informa-

¢ao (CDI) entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo em Didrio da Republica.

S.Mamede de Infesta, 06 de setembro de 2019

FERNANDO  [omiiici
JOSE ’
MALHEIRO DE " e-FERANDO
MAGALHAES e e

Fernando Magalhaes
PRESIDENTE
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P.PORTO
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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento aprova as normas de organizacao e funcionamento dos servicos que
integram o Centro de Documentacio e Informacio (CDI) do Instituto Superior de Contabilidade
e Administracio do Porto (ISCAP).

Artigo 2.°
Ambito, Composicio e Coordenacio

1. Conforme previsto no Regulamento Organico dos Servicos do ISCAP, o CDI é um servico respon-
sdvel pela gestao no dominio da informacdo/documentacao, competindo-lhe a recolha, trata-
mento técnico, a difusdo e o arquivo de documentacdo cientifica, técnica, pedagogica e
administrativa relacionada com as atividades do ISCAP e cooperacao com servicos e instituicoes
afins, tendo em vista o acesso a informacao e a partilha de recursos.

2. O CDI é composto por trés servicos, respetivamente, Arquivo, Biblioteca e Reprografia.

3. O CDI ¢ coordenado e dirigido por um Técnico Superior devidamente habilitado em Arquivo ou
Biblioteca e Documentacao, designado pelo Presidente do ISCAP, sendo substituido, em caso de
auséncia ou impedimento, pelo trabalhador de mais elevada categoria, ou pelo mais antigo se

aquela for idéntica.

Artigo 3.°
Duvidas e casos omissos
As duavidas e os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do ISCAP, sob proposta do Res-

ponsavel do CDI.
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CAPITULO 11
ARQUIVO
SECCAOI1
CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO
Artigo 4.°
Constituicao
O Arquivo compreende e unifica numa s estrutura, o Ambito, funcdes e objetivos especificos
dos arquivos denominados Arquivo Intermédio e Arquivo Historico, sendo constituido pelo con-
junto organico de documentos de natureza administrativa proveniente dos diferentes servicos
como resultado direto das atribuicoes genéricas do servico de Arquivo, tais como a recolha, a

selecao, o tratamento e difusio.

Artigo 5.°

Atribuicoes

. O Arquivo tem sob sua custodia a documentac¢do produzida e recebida pelos diferentes orgaos e

servicos, independentemente do tipo de suporte, ou formato, como resultado da reuniao dos do-
cumentos acumulados pelo ISCAP, num processo natural, automatico e organico, em razao das

suas funcoes e atividades e que se conservam para servir de referéncia, prova ou informacao.

. E atribuida ao servico do Arquivo a responsabilidade do tratamento arquivistico, a conservacio,

avaliacdo, selecao e elimina¢dao da documentacao.

3. Ao servico do Arquivo ¢ atribuida a responsabilidade da custddia dos documentos transferidos

pelos servi¢os do ISCAP para o Arquivo e considerados documentos arquivisticos.

SECCAOII
COMPETENCIAS
Artigo 6.°
Competéncias do Arquivo

Compete ao Arquivo:
Estabelecer e aplicar critérios de gestao documental;
Conservar, incorporar e recuperar o patrimonio documental gerado pelo ISCAP;
Receber e tratar toda a documentacao produzida pelos servicos;
Avaliar e organizar a documentacao do fundo arquivistico do ISCAP com interesse administra-
tivo, probatorio, histdrico e cultural, de acordo com os sistemas de classificacao definidos a par-

tir do estudo da Institui¢ao produtora da documentacao;
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e)  Colaborar na gestio documental relativa a operacoes e procedimentos que visem a racionaliza-
¢ao e eficdcia na criacao, utilizacio, conservacao, avaliacao, selecio e eliminaciao de documen-
tos;

f) Respeitar prazos estabelecidos na legislacdo, respeitante a avaliacdo, a selecdo e a eliminacao
da documentacao que se encontra sob custodia do Arquivo;

g) Gerir a gestao documental, promovendo e controlando as transferéncias;

h)  Disponibilizar a documentacio solicitada pelos servicos, mediante as necessarias autorizacoes,
exceto aquela documentacao que esteja interdita a consulta, cujo conteudo seja de cardcter con-
fidencial, técnica ou patrimonial;

i) Fornecer, mediante as necessdrias autorizagoes, a reproducio de documentos.

Artigo 6.°A
Regulamentacao da utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia
digital nos arquivos publicos
1. A utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia nos arquivos
publicos estao sujeitos a legislacao em vigor.

2. Os utilizadores sao responsaveis pelo cumprimento dos direitos de autor e direitos conexos.

SECCAOIII
ARQUIVO INTERMEDIO
Artigo 7.°
Recolha
Os diferentes 0rgaos e servi¢cos do ISCAP devem promover, regularmente, o envio para o Arquivo

da respetiva documentacao considerada desnecessdria para o arquivo corrente.

Artigo 8.°
Transferéncia

1. Os prazos de transferéncia serao avaliados, caso a caso, prevendo-se a elaboracao de tabelas de
triagem.

2. As transferéncias de documentos obedecerdo as regras que constam do presente regulamento,
devendo ser completadas por ordens de servi¢o no que respeita a sua calendarizacao e especifi-
cidades.

3. A documentacao produzida pela atividade letiva e sob custddia dos docentes deve ser enviada

para o Arquivo de acordo as normas estabelecidas neste regulamento.

ISCAP-CDA-MODO01.v00 1|37



P.PORTO

Artigo 9.°
Condicoes de Transferéncia

1. O Arquivo efetua a transferéncia de documentacio, esta deverda cumprir as seguintes condicoes:
a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem na sua forma origi-

nal;
b) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim o exijam;
¢) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado
d) No seu suporte original devidamente acomodado;
e) As pastas e caixas devem ser identificados com a designaciao da documentacio de acordo com o plano

de classificacao;

f) As caixas e ou macos com documentacio respeitantes a serie “Instrumentos de Avaliacao Pedagogica”

devem ser identificados por tipologia, curso, ano letivo e nome do docente;

g) A documentacio produzida pela atividade letiva deve ser transferida, para o Arquivo, apos trés anos

da data de producao;

h) Os docentes que cessem a atividade profissional no ISCAP, devem proceder a transferéncia da docu-

mentacao referida na alinea anterior, o mais breve possivel e acordado com o responsdvel do arquivo.

i) No caso previsto na alinea anterior e verificando-se a permanéncia dos documentos de avaliacdo
curricular nos gabinetes, o Servico de Apoio ao Docente deve solicitar a transferéncia dos mes-
mos para o arquivo;

j) Os documentos transferidos para o Arquivo devem estar devidamente acondicionados e identifica-
dos;

k) Os documentos transferidos para o Arquivo que nio sido considerados documentos de arquivo, ou,
os documentos que nao foram produzidos pelo ISCAP no decurso da sua atividade, serdao devol-
vidos ao servico remetente.

2. A transferéncia da documentacao efetua-se com a periodicidade estabelecida pelo Arquivo,
apos auscultacao dos Responsaveis dos diferentes servicos, e promulgada por ordem de servico.

3. Osservicos do ISCAP que pretendem transferir documentacao para o Arquivo devem conferir a
Guia de Remessa feita em duplicado, elaborada pelo Arquivo que serd assinada pelo Responsd-
vel do servico remetente e pelo Responsdvel do servico de Arquivo.

4. E da responsabilidade do Arquivo e do servico produtor a transferéncia da documentacio para
0 Arquivo.

5. O Arquivo responsabiliza-se, apenas, pela documentacao recebida apos a data de transferéncia
da mesma.

6. O Arquivo, apos a rececao da documentacdo, procede a elaboracdo de um auto de entrega, que
serd enviado, a posteriori, ao servico produtor da documentacao.
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7. O auto de entrega é elaborado em duplicado e assinado pelo Responsdvel do Arquivo e pelo Res-

ponsavel do servico, ou pelos substitutos legais.

Artigo 10.°
Paginacao

1. Os processos e requerimentos devem ser, sempre que possivel, devidamente paginados.

2. A paginacado dos processos e requerimentos faz-se, para facilidade de controlo, do seguinte
modo:
a) No canto superior direito, indica-se o nimero da pdgina;
b) Na mesma zona e logo a seguir, coloca-se uma barra;

¢) Na mesma zona, indica-se o niimero total das paginas desse documento.

Artigo 11.°
Intercalacao
1.Estd interdito retirar qualquer documento que integra os processos, macos ou outra tipologia do-

cumental.

2. Em casos excecionais, e apos a autorizacdo do Responsavel do Arquivo, do Responsdvel do ser-
vico produtor da documentacdo, é permitido retirar os documentos solicitados que fazem parte
integrante dos processos.

3. Na situacao referida no niumero anterior, e em substituicio do documento retirado, deve ser in-
tercalado o modelo de desanexacao de documentos, registando a pagina¢ao do mesmo e a assi-
natura do Responsavel pelo respetivo servico.

4. No momento da devoluc¢ao do documento, o Responsavel de servico produtor deve estar pre-

sente no momento da incorporacao do documento no processo, e assinar o modelo de anexacao.

Artigo 12.°
Incumprimento
O Arquivo pode recusar todos os envios de documentacao que ndo cumpram 0s requisitos esta-

belecidos.
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SECCAO IV
DIFUSAO, CONSULTA E EMPRESTIMO
Artigo 13.°
Difusao

A comunicacido dos documentos processa-se através da consulta direta e empréstimo.

Artigo 14.°
Consulta
A consulta dos documentos, na fase semi-ativa, que estao sob a guarda do arquivo € permitida

aos servicos produtores.

Artigo 15.°
Condic¢oes da Consulta
1. As consultas sdo realizadas no Arquivo com a presenca do funciondrio do Arquivo.
2. Para consultar qualquer documento do Arquivo, os requerentes devem efetuar um pedido via

correio eletronico (arquivo@iscap.ipp.pt) dirigido ao Responsavel do Arquivo, a solicitar a con-
sulta da documentacido, mencionando quais os documentos a consultar e a finalidade da con-

sulta.

Artigo 16.°
Empréstimo/Requisi¢ao Interna

1. Entende-se por empréstimo toda a documentacao produzida e recebida pelos 6rgaos e servicos
do ISCAP, que se encontra sob custddia do Arquivo, e solicitada pelos servic¢os.

2. Os servicos do ISCAP estao autorizados a requisitar documentos produzidos pelo proprio ser-
vico, salvo indicag¢oes superiores.

3. Os pedidos das requisicoes devem ser efetuados por telefone ou por via eletronica.

4. AsrequisicOes sdo atendiveis num prazo maximo de 2 dias uteis, apos o pedido, salvo situacoes
excecionais.

5. Os documentos requisitados devem ser levantados pelo Responsdvel do servico ou substituto
legal, no Arquivo, e apds a comunicacdo do Arquivo ao servico requisitante.

6. No ato de levantamento da documentacdo ¢ assinado o modelo de requisi¢ao de documentos
pelos representantes dos servicos requisitante e detentor, ou pelos substitutos legais.

7. Asrequisicoes sdo registadas num modelo proprio, com a finalidade de facilitar o respetivo con-

trolo documental.
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Artigo 17.°
Modelos de Requisicoes
Os modelos de requisicoes devem ser preenchidos com clareza e precisao, com assinaturas le-

giveis, e considerando invdlida a autenticacao por chancela.

Artigo 18.°
Excecoes

1. Osservicos do ISCAP podem solicitar ao Arquivo, o empréstimo e/ ou a consulta da documenta-
¢do produzida por outros servicos.

2. Apos pareceres do Presidente do ISCAP, ou substituto legal nomeado para o referido efeito e do
Responsavel pelo Arquivo, é comunicada a decisiao ao servico requisitante.

3. No caso de parecer favoravel, o levantamento da documentacao de natureza administrativa é
feita através do modelo de requisicio devidamente assinada pelo Responsdvel do servico ou
substituto legal.

4. Os processos individuais, a documentacio de concursos, 0s processos de inquérito e os docu-
mentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ou reservados, apenas sao for-
necidos mediante autorizacao escrita do Presidente do ISCAP ou seu substituto legal, sem

prejuizo das restricoes impostas por lei.

Artigo 19.°
Validade das Requisicoes
A documentacio requisitada permanece no servico requisitante no maximo de 30 dias, renova-

veis por periodos iguais, mediante novo pedido escrito.

Artigo 20.°
Trabalhadores Autorizados a Requisitar Documentos
1. Para agilizar as requisicoes dos documentos, os diversos Responsaveis dos servicos do ISCAP de-
vem indicar os nomes dos trabalhadores autorizados a requisitar documentos.
2. As autorizacOes referidas no ponto anterior devem ser validadas ou substituidas anualmente.

3. O Servico do Arquivo deve manter as informacdes atualizadas e informatizadas.

Artigo 21.°
Devolucao
1. Concluida a pesquisa, o servi¢o requisitante, deve proceder a devolu¢ao da documentacao, en-

tregando-a no Gabinete do Responsdvel do Arquivo.
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2. No ato da devolucao da documentacao deve ser assinado e datado o modelo de requisicao, pelo
Responsavel do servico que requisitou a documentacao, ou por seu substituto legal.

3. Terminado o periodo de validade da requisi¢do, de acordo com o artigo 19.°, o Arquivo deve so-
licitar, ao servico requisitante, a devolu¢ao imediata da documentacio ou a renovacao da requi-

sicao.

Artigo 22.°
Revalidacao da Requisicao

A revalidacao é feita no modelo da requisicido, com a rubrica do Responsavel pelo Arquivo.

Artigo 23.°
Verificacao
1. A documentacao devolvida deve ser conferida de forma a manter a integridade e a ordem in-
terna da mesma.
2. O trabalhador que confere a documentacao pode exigir a permanéncia do portador, durante o

periodo de tempo que decorrer a verificacao.

Artigo 24.°
Auséncia e/ou Desorganiza¢ao dos Documentos

1. No ato de devolucao dos documentos, o Arquivo deve verificar toda a documentacao.

2. Caso sejam apensos novos documentos ao processo, o servico de origem deve comunicar ao Ar-
quivo.

3. Se for detetada a falta de documentos pertencentes a um processo, ou se este for devolvido de-
sorganizado e/ ou se forem incluidos outros documentos que nao estejam devidamente organi-
zados e arquivados no processo, o Arquivo devolve-o a procedéncia solicitando a regularizacao

desse processo.

SECCAO V
AVALIACAO, SELECAO E ELIMINACAO
Artigo 25.°
Avaliacao
O processo de avaliacao dos documentos do Arquivo tem como objetivo a determinacao do seu
valor para efeitos da respetiva conservacao permanente ou para efeitos de eliminacao, findos os

respetivos prazos de conservacao administrativa.
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Artigo 26.°
Prazos de Conservacao

Os prazos de conservacao estao definidos na legislacao em vigor.

Artigo 27.°
Selecao

1. Com afinalidade de determinar os prazos da documentacao produzida e recebida pelos diversos
orgaos e servicos do ISCAP da fase ativa para a semi-ativa, deve ser constituido um grupo de
trabalho, composto pelo Técnico Superior de Arquivo, pelo Técnico Superior da Carreira Juri-
dica, ou pelo Responsavel do Gabinete Juridico, e pelo Técnico Superior ou Responsavel de cada
orgao ou servico do ISCAP.

2. Compete a este grupo de trabalho manifestar-se sobre as propostas de conservacao da docu-
mentacao, independentemente dos prazos definidos na legislacao, e elaborar tabelas de sele¢ao

aplicdaveis a documentacao produzida e recebida em cada 6rgao ou servico do ISCAP.

Artigo 28.°
Eliminacao
1. Compete ao Arquivo elaborar e proceder as eliminacoes da documentacao produzida e recebida
pelos diferentes servicos, de acordo com a legislacao em vigor, ou na falta desta, segundo o pres-
crito no presente regulamento, para praticar a uniformidade de critérios na execuc¢ao dessa ope-
racao.
2. Oprocesso de eliminac¢ao da documentacio é realizado no sentido a impossibilitar a sua recons-
tituicao.
3. Compete ao Arquivo propor a eliminacdo de documentos, depois de consultados os servicos res-
petivos e cumpridas as determinacoes legais.
4. As propostas de eliminacao sio validadas pela Presidéncia do ISCAP, sob proposta do Respon-

savel pelo Arquivo.

SECCAO VI
TRATAMENTO ARQUIVISTICO DA DOCUMENTACAO
Artigo 29.°
Tratamento Arquivistico
1. O Arquivo deve gerir as vdrias fases do tratamento arquivistico aplicado nos diferentes servicos,
competindo-lhe ainda intervir no sentido de uma gestao documental uniforme, ou pelo menos,

devidamente controlada e extensiva a todos esses servicos.
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2. O Arquivo deve manter a documentacdo proveniente dos diferentes servicos em condi¢oes de
consulta rdpida e eficaz, utilizando para o efeito os instrumentos de pesquisa elaborados na ori-
gem.

3. Na inexisténcia dos instrumentos de pesquisa ou no caso de estarem desajustados, o Arquivo

deve preparar instrumentos alternativos.

SECCAO VII
CONSERVACAO DA DOCUMENTACAO
Artigo 30.°
Conservacao
Compete ao Arquivo zelar pela boa conservacao fisica das tipologias documentais em deposito,
através das seguintes medidas:
a) Criar boas condicoes de seguranca e ambientais;
b) Promover medidas de preservacio, restauro e encadernacio de tipologias documentais danifica-
das;
¢) Transferir o suporte fisico dos documentos para outros suportes e para tecnologias mais adequadas;
d) Distribuir as instalacoes do servico em dreas funcionais, respetivamente: deposito, espaco para con-

sulta e gabinete de trabalho.

SECCAO VIII
ARQUIVO HISTORICO
EMPRESTIMO, CONSULTA E REPRODUCAO DA DOCUMENTACAO
Artigo 31.°
Empréstimo
A documentacao historica nao pode ser emprestada a comunidade do ISCAP, as entidades rela-
cionadas com o Instituto Politécnico do Porto (P. Porto) nem as demais entidades externas, salvo

indicacoes superiores.

Artigo 32.°
Consulta
A documentacdo historica pode ser consultada pela comunidade do ISCAP, por entidades singu-
lares ou coletivas, publicas ou privadas, externas, quer para fins académicos quer para investi-

gacao.
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Artigo 33.°
Procedimento da Consulta

1. Asentidades singulares ou coletivas, publicas ou privadas, que pretendem consultar a documen-
tacdo historica, devem formalizar o pedido por correio eletrénico (arquivo@iscap.ipp.pt), ou por
telefone com antecedéncia minima de 2 dias uteis relativamente a data pretendida para a con-
sulta.

2. A decisao ¢é comunicada ao requerente pela mesma via que foi solicitada a consulta, com ante-
cedeéncia de 1 dia util para realizar a consulta. Sdo, ainda, comunicadas as condicdes da consulta

e reproducdo inumeradas no presente regulamento.

Artigo 34.°
Condi¢oes de Consulta
1. Toda e qualquer consulta € presencial e efetuada no Gabinete do Responsdvel do Arquivo com a
presenca do mesmo ou seu substituto legal, salvo as excecoes previstas pelo presente regula-

mento no concerne das requisicoes efetuadas pelos servi¢os produtores e por 6rgaos judiciais.

2. O ato da consulta da documentacao historica deve seguir os seguintes procedimentos:

a) O requerente deve preencher, obrigatoriamente, a ficha de consulta da documentacio, que € facul-
tada pelo Responsdvel do Arquivo ou seu substituto legal;

b) S6 podem ser consultados dois volumes de cada vez. No caso de pastas com documentacio avulsa,
sO pode ser consultada uma de cada vez;

¢) O trabalhador do Arquivo que confere os documentos, pode exigir a permanéncia do utilizador du-
rante o periodo de tempo que decorrer a verificacdo. A conferéncia atesta a integridade ou dano
dos documentos e a sua ordem interna;

d) Se for detetada falta de partes de um processo ou conjunto de documentos, ou se um destes estiver
desorganizado, deve ser solicitado ao utilizador a sua reorganizacio, que este devera respeitar;

e) O utilizador deve usar luvas, disponibilizadas pelos trabalhadores do Arquivo, com a finalidade da

preservacao das tipologias documentais;

Artigo 35.°
Reproducao
1. Areproducido da documentacao historica é, apenas, realizada, com a autorizacao do Presidente
do ISCAP, ou a pessoa a quem ele delegar.
2. Apenas é autorizada a reproducao da documentaciao que se encontre em bom estado de conser-
vacao e que possa ser legalmente reproduzida de acordo com a legislacao em vigor.

3. Areproducao da documentacio estd restrita, de acordo com o nimero anterior.
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4. A reproducao de documentos deve ficar registada na ficha de consulta e reproducdo de docu-

mentacao do arquivo historico.

SECCAO IX
INCORPORACOES E DOACOES
Artigo 36.°
Incorporacoes e Doacoes

O Arquivo ndo posstui politica de incorporacoes e doacoes, salvo indica¢des superiores.

Artigo 37.°
Excecoes
1. O Arquivo podera receber doacoes e incorporacoes de fundos ou subfundos, desde que sejam
coerentes com a atividade desenvolvida pelo Instituto.
2. O patrimoénio doado deve ter interesse historico e cultural para o ISCAP.

3. As doacoes e as incorporacoes devem ser registadas em documento proprio.

SECCAO X
PERMISSOES E INTERDICOES

Artigo 38.°

Permissoes
1. A documentacdo pode ser consultada, para fins administrativos, probatodrios e de investigacao,
salvo os casos que estiverem estabelecidos ou aconselhdveis um periodo de incomunicabilidade.
2. As condicoes de acessibilidade sdao as que constam deste regulamento, devendo 0s casos nao
contemplados ser submetidos a apreciacdao do Técnico Superior de Arquivo e autorizados sob
despacho da Presidéncia do ISCAP, sendo indicado para o efeito os seguintes elementos, por

parte do requerente:

a) Dados de Identificacio;

b) Natureza e objetivos da pesquisa.

Artigo 39.°
Interdicoes
E expressamente proibido:
a)  Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com qualquer instrumento ou por qualquer
forma os documentos consultados;
b)  Praticar qualquer ato que perturbe o bom funcionamento do Arquivo;

¢)  Retirar do Arquivo qualquer documento sem o conhecimento prévio do Responsavel do Arquivo;
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Transitar a documentacao requisitada diretamente de um servico e/ ou sec¢ao para outro sem
requerer autoriza¢ao ao Arquivo;

Fumar, fazer lume, ingerir alimentos ou bebidas nas dreas do Arquivo e durante a consulta da
documentacao;

Entrar no Arquivo sem autorizac¢ao prévia do Responsavel do Arquivo ou sem estar acompa-
nhado pelo mesmo ou seu substituto legal;

Fotocopiar, filmar ou digitalizar a documentac¢ao sem autoriza¢ao prévia;

Retirar qualquer etiqueta ou niumero de inventdrio apenso aos documentos;

Rejeitar luvas disponibilizadas pelos trabalhadores do Arquivo, para consulta dos documentos

historicos, quando necessdrio.

Artigo 40.°

Infracoes

. O utilizador que ndo aceitar as disposicoes estabelecidas no artigo anterior, apos alertado pelos

trabalhadores do Arquivo, é convidado a abandonar as instalacoes.

2. Face a gravidade do ato praticado, o utilizador fica sujeito as san¢oes previstas pela legislacao.

SECCAO XI
COMPETENCIAS DOS TRABALHADORES DO ARQUIVO
Artigo 41.°
Do Responsdvel do Arquivo

Compete ao Responsadvel pelo Arquivo, no ambito das suas funcoes:

a) O cumprimento global deste regulamento;

b) Providenciar a seguranca dos acervos documentais existentes no Arquivo;

¢) Integrar o grupo de trabalho que define os prazos de conservacio da documentacio administrativa

que é produzida e recebida pelo estabelecimento, a qual ndo esteja abrangida pelas normas le-

gais de conservacio;

d) Dirigir o trabalho desempenhado pelos trabalhadores afetos ao Arquivo;

e) Orientar todo o trabalho arquivistico;

f) Promover e controlar as transferéncias de documentacio;

g) Manifestar os seus pareceres sob a documentacio produzida;

h) Dar autorizacio técnica sobre os empréstimos, coordenacio e difusio dos acervos documentais;

i) Zelar pela dignificacao do servico.
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Artigo 42.°

Dos Demais Trabalhadores do Arquivo
Compete aos trabalhadores do Arquivo, de acordo com a sua formacao e sob a orientacao do
Técnico Superior de Arquivo:
Receber, conferir, registar e ordenar toda a documentagao e conserva-la;
Elaborar e manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessdrios a eficién-
cia do servico;
Retificar e/ ou substituir os suportes fisicos de acondicionamento da documentacio;
Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecao e eliminac¢ao da documentacao enviada
para o Arquivo;
Superintender o servico de consulta;
Disponibilizar a documentacao solicitada pelos diferentes servicos, mediante as necessdrias au-
torizacoes;
Disponibilizar a documentacio para as diversas atividades de comunicacio e difusio;
Fornecer, mediante as necessdrias autorizacgoes, a reproducao de documentos;
Disponibilizar a documentacao solicitada a consulta e que ndo esteja condicionada para tal fim;

Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica, a desenvolver no respetivo servico.

SECCAO XII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 43.°
Periodo de Funcionamento
O hordrio de funcionamento do Arquivo € estabelecido pelo Responsavel de Servico do CDI ou

pelo Técnico Superior de Arquivo.

CAPITULO III - BIBLIOTECA
SECCAO1
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 44.°

Natureza, Competéncia e Finalidade

. A Biblioteca do ISCAP (BIBISCAP) é um servico de apoio cientifico, diddtico, de investigacao e de

gestao no dominio das dreas e saberes da documentacao e informacao e orienta-se pelo presente

regulamento.

. Compete a BIBISCAP a recolha, preservacao, tratamento técnico e a difusdao da documentacao e

informacao de natureza cientifica, técnica e tecnoldgica de acordo com a atividade de ensino

ministrada pelo ISCAP.
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3. A BIBISCAP tem a finalidade de contribuir, através de distintos documentos (impressos e digi-
tais), para o desenvolvimento da cultura e praticas pedagodgicas relacionadas com o ensino su-
perior e com as praticas de aprendizagem e investigacao cientifica do ISCAP, tendo em vista a

partilha de informacio e otimizacao de recursos para a cooperacao entre instituicoes similares.

Artigo 45.°
Horario de Funcionamento

1. O hordrio de funcionamento e atendimento da BIBISCAP encontra-se afixado em local publico,
visivel e divulgado na pdgina do ISCAP.

2. Os servicos de devolucao e empréstimo domicilidrio encerram 15 minutos antes do horario de
encerramento da BIBISCAP.

3. O hordario de funcionamento da BIBISCAP altera nas paragens letivas (férias escolares e no peri-
odo da queima das fitas) e na dltima semana do més de julho.

4. As alteracg0Oes ao hordrio de funcionamento serdo divulgadas e afixadas em local visivel, salvo
alteracoes pontuais e fora do ambito da responsabilidade da BIBISCAP.

5. A BIBISCAP encerra no més de agosto.

SECCAO1I
UTILIZADORES: RESPONSABILIDADES, DIREITOS, OBRIGACOES E INTERDICOES
Artigo 46.°
Utilizadores

1. Podem ser utilizadores da BIBISCAP, a comunidade do ISCAP, a comunidade do Instituto Poli-
técnico do Porto (P. Porto) e publico em geral.

2. Os docentes, discentes e nao docentes do ISCAP sdo designados de utilizadores internos.

3. Osdocentes, ndo docentes e discentes pertencentes as escolas ao P. Porto sdo designados Comu-
nidade P. Porto.

4. Os discentes inscritos no Ano Zero sdo considerados utilizadores internos.

5. Os utilizadores internos podem usufruir dos servi¢os da BIBISCAP mediante a apresentacao do
cartdo de estudante e do cartdo de trabalhador atualizado.

6. A comunidade P. Porto pode usufruir dos servi¢os de consulta e empréstimo domicilidario da BI-
BISCAP de acordo com as condicoes do presente regulamento, mediante o cartao de estudante
ou trabalhador atualizado, desde que jd estejam inscritos pela escola de origem.

7. O publico em geral é designado por utilizadores externos.

8. Aos utilizadores ¢ permitido a presenca e permanéncia nos espacos publicos da BIBISCAP. Os
restantes servicos de apoio ao utilizador devem ser solicitados aos trabalhadores.

9. No caso de extravio do cartao de estudante, ou no caso de subsistirem davidas aos trabalhadores

da BIBISCAP, o leitor deve apresentar uma identificacao.
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Artigo 46.°A
Regulamentacdo da utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia
digital nas bibliotecas
1. A utilizacdo de dispositivos digitais de uso pessoal que permitem a fotografia nas bibliotecas
estao sujeitos a legislacao em vigor.

2. Os utilizadores sao responsaveis pelo cumprimento dos direitos de autor e direitos conexos.

Artigo 47.°
Responsabilidades, Direitos, Obrigac¢oes e Interdicoes
Dos Trabalhadores:
Fazer cumprir e garantir os direitos dos utilizadores;
Garantir que os utilizadores cumpram o presente regulamento;
Manter a organizacao das colecoes;
Zelar pela seguranca, pela organizacao e disposicao do mobilidario e equipamento da BIBISCAP;
Auxiliar os utilizadores na localizacao dos documentos, na pesquisa no catdlogo e demais infor-
macoes solicitadas no ambito da biblioteca;
Tratar com respeito os utilizadores;
Garantir a privacidade das pesquisas realizadas pelos utilizadores;
Recolher, para restauro, os documentos degradados;
Anotar no taldao de empréstimo a informacao de mau estado das obras;
Advertir os utilizadores que perturbem o normal funcionamento da BIBISCAP ou que nao res-
peitam o presente regulamento;
Os trabalhadores e a BIBISCAP estdo isentos de responsabilidade sob os bens pessoais dos utili-
zadores, perante o caso de abandono, roubo, perda ou deterioracao.
Direitos dos Utilizadores:
Ser tratado com respeito e cortesia pelos trabalhadores da BIBISCAP;
Circular livremente pelos espacos de livre acesso da BIBISCAP;
Reservar, consultar e requisitar documentos;
Solicitar informac¢ao na pesquisa e recuperacao da informacao;
Consultar o catdlogo on-line e os recursos disponiveis;
Usufruir de privacidade na consulta, pesquisa e requisicao dos documentos;
Solicitar a protecao, a atualizacdo, retificacdo ou eliminac¢ao dos seus dados pessoais;

Aceder ao Regulamento da BIBISCAP;
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Ser informado, atempadamente, das alteracoes de servicos, hordrios e das atividades da BIBIS-
CAP;

Apresentar criticas, sugestoes/propostas, reclamacoes e elogios;

Reproduzir os documentos de acordo com os limites legais do Codigo de Direitos de Autor e dos
Direitos Conexos;

Utilizar os computadores pessoais ou equipamentos informaticos similares, desde que nao per-
turbem o normal funcionamento da BIBISCAP e os restantes utilizadores;

Utilizar os equipamentos informadticos disponibilizados pela BIBISCAP, destinados exclusiva-

mente para fins de: pesquisa de documentos, acesso a secretaria online e Moodle.

. Responsabilidade dos Utilizadores:

Proteger os bens pessoais e materiais;
Prestar as informacoes solicitadas perante os trabalhadores da BIBISCAP;
Garantir a veracidade das informacdes concedidas;

Zelar pelo bom uso dos documentos requisitados.

. Obrigacoes dos Utilizadores:

Ter conhecimento e cumprir o regulamento da BIBISCAP;

Ter um comportamento correto perante os utilizadores e os trabalhadores da BIBISCAP;
Manter a ordem, o siléncio e a organizacao da BIBISCAP;

Respeitar as medidas de controlo e seguranca;

Facultar a sua identificacao, sempre que solicitada;

Participar voluntariamente no preenchimento de inquéritos institucionais destinados para fins
estatisticos;

Conservar em bom estado os documentos consultados e requisitados;

Devolver os documentos requisitados dentro do prazo estabelecido;

Comunicar aos trabalhadores da BIBISCAP, no momento da consulta ou requisicao dos docu-
mentos, qualquer anomalia ou mau estado de conservacao nos documentos requisitados;
Solicitar o averbamento da informacao no talao de empréstimo e no momento da requisicao, de
anomalias apresentadas nos documentos;

Obedecer e respeitar as condicoes especificas na consulta de determinados documentos;
Indemnizar a BIBISCAP pelos danos ou extravios de documentos requisitados ou consultados;
Ceder o seu lugar a outro utilizador, no caso de se ausentar da BIBISCAP no periodo superior a

15 minutos.

Interdicoes aos Utilizadores:
Fumar, comer ou beber nos espacos de livre acesso da BIBISCAP;
Utilizar o telemovel com som e atender chamadas.

Perturbar o ambiente de estudo e de trabalho qualquer que seja o motivo;
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d)  Riscar, rasurar, dobrar, anotar, recortar, arrancar paginas e capas dos documentos;

e)  Reservar lugares;

f) Alterar a disposicao dos moveis e equipamentos da BIBISCAP;

g)  Efetuar registos fotograficos, video ou sonoro sem autorizacao prévia do Responséavel do CDI ou
seu substituto legal;

h)  Aceder aos espacos interditos da BIBISCAP.

SECCAO Il
SERVICOS DISPONIVEIS E AREAS FUNCIONAIS
Artigo 48.°
Servic¢os Disponiveis
A BIBISCAP disponibiliza os seguintes servicos:

a)  Servico de leitura;

b)  Empréstimo domicilidrio;

C) Self-service de fotocopias;

d) Empréstimo Interbibliotecas

e)  Apoio e pesquisa bibliogréfica;

f)  Catdlogo bibliografico on-line;

g)  Acesso a bases de dados disponiveis;

h)  Servico de referéncia;

i) Difusio seletiva da informacao;

j) Apoio e orientacao de referéncia;

k)  Formacoes de pesquisa cientifica e de gestores de referéncias bibliograficas.

Artigo 49.°
Areas Funcionais
1. A BIBISCAP é constituida pela area técnica e documental e pela drea de livre acesso. A drea téc-
nica e documental é composta por:

a) Sala de reservados e fundo antigo;
b)  Gabinete da bibliotecdria;
c) Gabinete de tratamento técnico;
d)  Deposito.

2. Estas dreas estdo interditas aos utilizadores.

3. As areas de livre acesso aos utilizadores sdo compostas por:
a)  Salade leitura;

b)  Salas de leitura individual;
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¢)  Salas de leitura em grupo;
d) Sala de leitura informal;
e)  Sala de periodicos.
4. Cada uma das areas de livre acesso, pode ter um hordrio proprio, adequado as atividades da
BIBISCAP.

SECCAO IV
DOCUMENTOS: ORGANIZACAO, CONSULTA, EMPRESTIMO, RENOVACAO, DEVOLUCAO, RE-
SERVAS E TAXAS DE INCUMPRIMENTO
Artigo 50.°
Organizacao dos documentos

As obras encontram-se organizadas por cota.

Artigo 51.°
Servico de Consulta e Leitura Presencial
1. Podem ser consultados os documentos disponiveis na BIBISCAP, exceto aqueles que apresentam
mau estado de conservacao ou interditos a consulta.

2. Asobras consultadas devem ser depositadas nos locais disponiveis para esse efeito.

Artigo 52.°
Empréstimo Domiciliario

1. Entende-se por empréstimo domicilidrio a requisi¢ao de documentos para consulta em espacos
exteriores a BIBISCAP.

2. Podem usufruir deste servico, os utilizadores internos e a comunidade P. Porto.

3. Para usufruir do empréstimo domicilidrio, os utilizadores tém de apresentar o cartao de estu-
dante, o cartdo de trabalhador ou o cartdo de cidadao e jd estarem registados pela escola de ori-
gem.

4. Arequisicao de obras deve ser realizada pelos proprios utilizadores, efetuada no balcao de aten-
dimento da BIBISCAP.

5. Os utilizadores ndao podem requisitar nem ceder documentos em nome de terceiros nem para
terceiros, qualquer que seja o motivo invocado.

6. Podem ser requisitados todos os documentos, exceto:

a)  Os que integram os fundos antigos;
b)  Os que integram a sala de reservados;
¢)  Osque apresentam mau estado de conservacio;

d)  Aspublicacoes periddicas nio cientificas;
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e) Asteses de mestrado e doutoramento;
f) Os documentos de provas publicas;

7. Os utilizadores que estiverem interessados na requisicao de documentos e estes estejam a ser
consultados, devem aguardar pelo fim da consulta.

8. O processo do empréstimo domicilidrio termina com a emissao do taldo onde consta a data de
devolucao.

9. Os utilizadores, ao efetuarem o servico de empréstimo domicilidrio, assumem o compromisso
de devolver os documentos em bom estado de conservacao e dentro do prazo estabelecido.

10. Os utilizadores que pretendem requisitar documentos que apresentam degradac¢ao, devem in-
formar os trabalhadores da BIBISCAP, para averbar a informacao no talao de empréstimo.

11. Os utilizadores em doutoramento que cessam a atividade profissional com o ISCAP devem de-
volver todos os documentos requisitados, 30 dias antes da data do término da atividade, inde-
pendentemente da data de devolucao indicada no taldo de devolucao.

12. Os utilizadores que nao cumpram os prazos de devolucdo dos documentos requisitados ficam
impedidos de requisitar outras obras, independentemente da quantidade que tenham em seu

poder.

Artigo 53.°
Prazos de Empréstimo e Total de Documentos a Requisitar
1. Os prazos de empréstimos de documentos estao condicionados de acordo com as seguintes nor-
mas:

a) Discentes da Licenciatura, Discentes do Ano Zero e Comunidade P. Porto: no maximo de 5 obras
requisitadas em simultaneo e no periodo de 15 dias seguidos. Podem ser realizadas duas renova-
¢oes sucessivas por um periodo igual.

b)  Discentes do Mestrado e de P6s-Graduacoes: 10 obras requisitadas em simultaneo e por periodos
de 30 dias seguidos. Sao admitidas 2 renovacoes por igual periodo.

¢)  Docentes e Ndo Docentes do ISCAP em Doutoramento ou em procedimento para a obtencao do
titulo de especialista: 30 obras requisitadas e por periodos de 1 ano, mediante comprovativo de
matricula atualizado e entregue na Divisao de Gestao de Pessoas.

d)  Docentes e Nido Docentes do ISCAP: 10 obras requisitadas em simultineo, por periodos de 30
dias seguidos. Sao admitidas 2 renovacoes por igual periodo.

2. Os utilizadores podem requisitar outros tipos documentos:
a) Obras de referéncia podem ser requisitadas por um periodo de 5 dias seguidos. Sao permitidas
2 renovacoes por igual periodo.
b) Material ndo livro pode ser requisitavel por um periodo de 15 dias seguidos. Sao permitidas 2

renovacoes por igual periodo.
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c) Publicacdes periddicas cientificas podem ser requisitadas por periodo de 3 dias uteis.

3. O numero total documentos requisitados, independentemente do tipo de suporte, estd condici-

onado as normas mencionadas nas alineas do ponto 1.

Artigo 54.°
Renovacao e/ ou Devolucao
1. A renovacao dos documentos deve ser efetuada no catdlogo on-line ou solicitada presencial-
mente, por telefone ou por correio eletronico até ao altimo dia do prazo do empréstimo.

2. No término do prazo de empréstimo o utilizador deve devolver a BIBISCAP os documentos re-
quisitados.

3. Os utilizadores que nao efetuarem a devolucao das obras dentro do prazo estabelecido, entram
em incumprimento, e a secretaria on-line é bloqueada no prazo de 5 dias uteis apos a notificacao
da BIBISCAP.

4. A BIBISCAP, sempre que considerar conveniente, pode solicitar a devolucao dos documentos
requisitados, no prazo maximo de 3 dias tuteis.

5. Quando se verificar o incumprimento dos prazos de devolucao por motivos da responsabilidade
da BIBISCAP, compete a mesma definir um novo prazo de devolucao dos documentos e informar
os utilizadores, ficando estes, livres de penalizacoes.

6. Sempre que a BIBISCAP se encontre encerrada, as obras podem ser devolvidas na Portaria do

ISCAP ao vigilante.

Artigo 55.°
Reservas
1. Os utilizadores podem reservar documentos sempre que estejam requisitados.
2. Asreservas dos documentos podem ser efetuadas no catdlogo on-line e sdao limitadas ao numero
de documentos a requisitar, definidos no artigo 53.°.
3. Apos a disponibilizacao dos documentos os utilizadores sdao informados pela BIBISCAP que po-
dem fazer o empréstimo dos mesmos no prazo de 2 dias uteis.
Se os utilizadores ndo procederem a requisicao das obras que reservaram dentro do prazo pre-
visto no numero anterior, 0s mesmos transitam para o utilizador seguinte, inscrito na lista de

pedidos de reserva.

Artigo 56.°
Taxa de Incumprimento
1. Os utilizadores ficam sujeitos as taxas de incumprimento se nao procederem a devoluc¢ao dos

documentos requisitados no término do prazo.
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2. A taxa de incumprimento do prazo de devoluc¢do dos documentos ¢ aplicada por cada exemplar
requisitado e por cada dia util de atraso.

3. Os utilizadores nao podem requisitar outros documentos, enquanto nao liquidarem a taxa de
incumprimento.

4. Os utilizadores devem indemnizar a BIBISCAP quando causarem danos ou extravios de docu-
mentos requisitados ou consultados, implicando a restituicao dos referidos recursos ou o paga-
mento do valor comercial dos mesmos.

5. Aos utilizadores que ndo procederem ao pagamento da taxa de incumprimento dentro do prazo
estabelecido pela BIBISCAP, é-lhes bloqueado o acesso a secretaria on-line no prazo de 5 dias
uteis.

6. Compete ao responsavel da BIBISCAP determinar se o dano causado nos documentos ¢ passivel
de indemnizacao.

7. Ovalor da taxa de incumprimento consta na Tabela de Emolumentos do IPP.

Artigo 57.°
Requisicao Permanente e Interna

1. Arequisicio permanente e interna destina-se ao empréstimo de obras, por periodo indetermi-
nado.

2. Podem usufruir desta modalidade, os Departamentos, Centros de Investigacao, os Orgaos de
Gestao e os Servicos do ISCAP.

3. Arequisicao permanente e interna aplica-se aos documentos adquiridos para esse fim, mediante
solicitacao da comunidade de docentes e ndo docentes do ISCAP incluindo documentos de baixo
indice de utilizacdo na BIBISCAP.

4. A BIBISCAP pode solicitar a devolucdo dos documentos que estejam em regime de requisicao
permanente e interna, para satisfazer necessidades pontuais.

5. Os Responsaveis dos Departamentos, dos Centros de Investigacdo, dos Cursos e dos Servicos,
devem entregar as obras solicitados pela BIBISCAP no prazo de 24 horas.

6. O empréstimo de documentos em regime de requisicao permanente e interna ¢ efetuado medi-
ante a solicitacao do Responsdvel do Servico requisitante.

7. Nao hd limitacgoes de bibliografia que cada servico pode ter em sua posse.

8. O Responsavel do Servico requisitante assume o compromisso de zelar pelo cumprimento do

presente regulamento.
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Artigo 58.°

Empréstimo Interbibliotecas

. O servico de empréstimo Interbibliotecas (EIB) tem como objetivo possibilitar o acesso aos do-

cumentos das Bibliotecas, Unidades de Documentacio e Informacao de Instituicdes Pablicas ou

Privadas, Nacionais ou Internacionais.

. Os custos onerados para os EIB nacionais e internacionais sao estipulados de acordo com as ta-

belas proprias das instituicoes fornecedoras.

. Os pedidos de EIB devem ser formalizados de acordo com as seguintes condic¢oes:

Os utilizadores devem ser informados dos custos deste processo e assumi-los antes de proceder
a efetivacao do mesmo.

Ap0s confirmacao dos utilizadores os pedidos de EIB iniciados ndo podem ser anulados;

O envio e a devolucao dos documentos sao efetuados por carta registada com aviso de rececdo.
Os pedidos de EIB sdo da responsabilidade da Instituicao requisitante, devendo ser assinados
pelo Responsavel da Biblioteca requerente;

Os utilizadores podem solicitar o envio dos documentos em simultaneo, até ao limite maximo
fixado pela BIBISCAP;

Os documentos ndo requisitaveis estao excluidos de EIB.

As entidades que cobram qualquer tipo de taxa pelos servicos e/ ou pelos documentos solicita-
dos, aplica-se o principio da reciprocidade, acrescentando aos custos de expedicao a cobranca
dos montantes correspondentes as taxas normalmente praticadas por esses servicos.

A formalizacdo do EIB pode ser efetuada correio eletronico: eib@iscap.ipp.pt., e nela devem
constar os elementos necessdrios a identificacdo do documento e da Instituicao requisitante.

A resposta aos pedidos de EIB sera efetivada no prazo de 2 dias uteis. A BIBISCAP reserva o di-
reito de proceder as respostas de empréstimos conforme as suas possibilidades, principalmente
nas épocas de atividade letiva intensa, ou quando os documentos solicitados se encontram em
regime de empréstimo;

Os prazos estabelecidos pela BIBISCAP no EIB sdo de 15 dias seguidos para Bibliotecas e Institui-
¢oes Nacionais e 30 dias seguidos para Bibliotecas e Instituicdes Internacionais.

Ao incumprimento do prazo aplica-se a taxa de penalizaciao

No caso das entidades requisitantes nao cumprirem o presente regulamento, ou quando os inte-
resses dos utilizadores da BIBISCAP possam ser prejudicados, a BIBISCAP reserva o direito de

ndo proceder aos EIB.

. O utilizador requisitante assume o compromisso de zelar pelo cumprimento do presente regu-

lamento.
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SECCAO V
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS E AQUISICAO DE OBRAS
Artigo 59.°
Reproducao de Documentos

1. A reproducdo de documentos obedece aos limites legais impostos pelo Codigo de Direitos de
Autor e dos Direitos Conexos.

2. Os utilizadores que pretendem reproduzir obras disponibilizados no catalogo da BIBISCAP em
formato PDF e ndao acessiveis, devem solicitar, ao trabalhador da BIBISCAP, o envio dos mesmos
para o correio eletronico da Reprografia.

3. O utilizador deve dirigir-se a Reprografia para proceder ao levamento e pagamento das fotoco-
pias dos documentos solicitados.

4. O utilizador que esteja a consultar documentos e pretende reproduzir copias, de acordo com a
legislacao em vigor, deve proceder a requisicao dos mesmos.

5. E permitido solicitar a reproducio de documentos, através do EIB, e o envio das fotocopias serd
feito mediante pré-pagamento.

6. O valor da reproducao de documentos consta do precdrio estabelecido pela Presidéncia do IS-

CAP e afixado na Reprografia.

Artigo 60.°
Proposta de Aquisicao de Obras

1. Os utilizadores podem fazer propostas de aquisicao de documentos, desde que sejam no ambito
da investigacao cientifica ou atividade letiva do ISCAP.

2. OsDiretores de Curso e Coordenadores das dreas cientificas podem fazer propostas de aquisicao
de obras necessdrios para os programas curriculares e para o desenvolvimento das suas ativida-
des regulares.

3. Os Responsdveis dos servicos do ISCAP podem fazer propostas de aquisicio de documentos
desde que sejam necessdrios para o bom funcionamento do respetivo servico.

4. As propostas de aquisicao de obras devem ser enviadas para o endereco eletronico da BIBISCAP

(biblioteca@iscap.ipp.pt).
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SECCAO VI
DOACOES
Artigo 61.°
Doacoes
1. A BIBISCAP pode receber doacoes de documentos, desde que sejam coerentes com a atividade
desenvolvida pelo ISCAP.

2. As doacoes deverao ser registadas em documento proprio.

SECCAO VII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 62.°

Incumprimentos e Infra¢oes

—

O incumprimento do presente regulamento podera implicar procedimento disciplinar.

N

. Compete ao Responsavel do CDI proceder a respetiva participacao a Presidéncia do ISCAP.

w

. As infracoes das disposicoes previstas na presente seccao deste regulamento e casos omissos
que perturbem os outros utilizadores, trabalhadores ou o normal funcionamento da BIBISCAP
implica a adverténcia pelos trabalhadores da BIBISCAP e/ ou pelo servico de vigilancia, quando

solicitado.

N

. As infrac¢oes graves serdo analisadas e resolvidas pela Presidéncia do ISCAP mediante informa-

¢ao do Responsavel do CDI.

CAPITULO IV
REPROGRAFIA
SECCAO1
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 63.°
Objeto
1. A presente sec¢do aprova as normas de organizacao e funcionamento do servico da Reprografia
do ISCAP.

2. A Reprografia é um servico que integra o CDI.
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Artigo 64.°

Finalidade
A Reprografia tem como finalidade prestar apoio aos docentes, discentes e nao docentes no ser-
vico de reproducao de documentos e textos com interesse para as atividades letivas e para os
servicos do ISCAP.

Artigo 65.°
Servicos Prestados
A Reprografia presta servicos de reproducao de documentos originais ou duplicados, de impres-

soes e digitalizacoes de documentos e de encadernacao de trabalhos.

Artigo 66.°
Precdrio
1. A Reprografia aplica, pelos servicos prestados, o precario estabelecido pela Presidéncia do IS-
CAP.

2. O precdrio estd afixado em local visivel aos utilizadores.

Artigo 67.°
Hordrio de Funcionamento

1. O hordrio de funcionamento e atendimento da Reprografia encontra-se afixado em local pu-
blico, visivel e divulgado na pagina eletronica do ISCAP.

2. Excecionalmente podem ocorrer alteracoes ao hordrio de funcionamento e atendimento.

3. As alteracoes referidas no niumero anterior sdo divulgadas e afixadas com 24 horas de antece-
déncia, salvo alteracoes pontuais e fora do ambito da responsabilidade da Reprografia.

4. Os utilizadores serdo atendidos em local proprio.

5. Ndo podem entrar pessoas estranhas ao servi¢o ou nao autorizadas.

6. O Hordrio de funcionamento da Reprografia altera nas paragens letivas (férias escolares e no
periodo da queima das fitas) e na dltima semana do més de julho.

7. A Reprografia encerra no més de agosto.
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SECCAO1I
REPRODUCAO, IMPRESSAO, DIGITALIZACAO E ENCARDERNACAO DE
DOCUMENTO
Artigo 68.°
Reproduc¢ao de Documentos

1. Oservico de reproducao de documentos e textos € realizado no momento, por ordem de chegada
dos utilizadores, dentro do horario estabelecido, salvo nas épocas de avaliacao letiva.

2. Nas épocas de avaliacao letiva os docentes devem fazer a reserva para a reproducao de provas
de avaliacdo com antecedéncia minima de 2 dias uteis da data prevista das mesmas.

3. A marcacao de reserva para a reproducao de documentos pode ser feita pessoalmente, por tele-
fone ou por correio eletronico (reprografia@iscap.ipp.pt).

4. Os trabalhos com elevado numero de folhas deverdo ser marcados com antecedéncia minima de
2 dias uteis. No caso de incumprimentos do prazo referido no presente nimero e no nimero 2, a
data de entrega deve ser previamente acordada entre o trabalhador da Reprografia e o utiliza-
dor.

5.Ficam isentos do cumprimento do prazo acima referido os trabalhos urgentes devidamente com-
provados, derivados da necessidade de funcionamento administrativo do ISCAP.

6. Nas épocas de avaliacio letiva, os docentes tém prioridades sobre os discentes.

7. Aimpressao e reproducao dos documentos solicitados pelos utilizadores da BIBISCAP devem ser

realizadas na Reprografia, aplicando o devido precario.

Artigo 69.°
Impressao e Digitalizacao de Documentos
1. A Reprografia presta servicos de impressao e digitalizacao de documentos.
2. O formato dos documentos para impressao deve ser, preferencialmente, em PDF.
3. Excecionalmente, podem ser aceites documentos para impressao nos formatos do Microsoft Of-
fice: doc; xls: ppt.
4. A impressao dos documentos pode ser feita presencialmente, ou enviada para o correio eletro-

nico: reprografia@iscap.ipp.pt.

5. E comunicado aos utilizadores, por correio eletrénico e no prazo de 1 dia ttil, o valor da impres-
sao de documentos.

6. O servico de impressao ¢ efetuado, apds a confirmacao, por parte dos utilizadores, da inten¢ao
de pagamento do valor das impressoes.

7. E comunicado aos utilizadores, por correio eletronico e no prazo de 1 dia util, que o servico se

encontra realizado.
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Ap0s a data da comunicacdo aos utilizadores, as impressoes devem ser levantadas no prazo ma-
ximo de 2 dias uteis.

A impressao de documentos por correio eletronico nao tem prioridade face ao atendimento pre-
sencial.

As impressoes de documentos em dispositivos informdticos portdteis devem ser realizadas no
momento.

Naimpossibilidade da impressao referida no namero anterior, os ficheiros sao copiados para um
computador da Reprografia.

E comunicado aos utilizadores, por correio eletronico, que o servico estd realizado.

A faturacao dos documentos € efetuada no ato do levantamento.

Os ficheiros gravados no computador da Reprografia sao eliminados de imediato no final do ser-
vico.

As digitalizacoes de documentos sdo feitas no momento e enviadas para o correio eletronico dos
utilizadores.

Nas épocas de avaliacao letiva, os docentes tém prioridades sobre os discentes.

Artigo 70.°
Encadernacao de Documentos
As encadernacoes sao feitas com o material disponivel na Reprografia.
A Reprografia presta este servico a toda a comunidade do ISCAP.
As encadernacoes solicitadas pelos servicos e docentes do ISCAP para uso exclusivo dos servicos
e da atividade letiva, devem ser registadas no modelo de requisicao.
As encadernac¢oes para uso particular e aquelas solicitadas pelos discentes sdo faturadas de

acordo com o precdrio em vigor.

SECCAOIII
RESPONSABILIDADES DOS UTILIZADORES E DO TRABALHADOR
Artigo 71.°
Responsabilidades dos Utilizadores

E da responsabilidade dos utilizadores da Reprografia entregar os originais para fotocopiar e
recolher a reproducio no proprio local.
E da responsabilidade dos utilizadores apresentarem os originais dos documentos a fotocopiar,
sem clips, agrafes, etiquetas ou outros materiais de organizacao de documentos.
No ato de entrega dos documentos originais para reproducao, os utilizadores estao obrigados ao
preenchimento de uma ficha de requisicao, da qual deve constar o tipo de material a fotocopiar,

o0 namero de copias requerido, a data, a identificacao e assinatura do utilizador.
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4. O servico da Reprografia termina com o levantamento da reproduc¢ao dos documentos.
5. O trabalhador da Reprografia estd isento de responsabilidades na entrega dos documentos fora

do local de reproducao.

Artigo 72.°
Funcoes e Responsabilidades do Trabalhador
1. A Reprografia tem um trabalhador permanente que deve estar devidamente habilitado para de-
sempenhar de func¢oes de reproducao de documentos e textos de apoio ao ensino, a investigacao
e a divulgacao do ISCAP.
O trabalhador é responsdvel pela organizacao das instalacoes.
O trabalhador deve limpar todas as maquinas e manté-las sempre operacionais.

O trabalhador é responsdvel pela marcacao e reserva da reproducao dos documentos.

Gk w N

O trabalhador ¢ responsdavel por assegurar o atendimento e o cumprimento do hordrio de funci-

onamento da Reprografia.

6. O trabalhador ¢ responsavel pelo cumprimento dos prazos estabelecidos neste regulamento na
reproducao de documentos.

7. O trabalhador pode, eventualmente, ser substituido por outro trabalhador designado para tal,
devendo aquele fornecer-lhe todas as informacodes necessdrias ao desempenho dessas tarefas.

8. Otrabalhador deve cumprir as demais funcoes e tarefas estabelecidas no Regulamento Organico

dos Servicos do ISCAP.

SECCAO 1V
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 73.°
Disposicoes Legais
Nareproducao de documentos escritos ou desenhados, o trabalhador da Reprografia estd vinculado
a0 respeito da legislacdo portuguesa e demais legislacoes aplicaveis que regula o Codigo do Di-

reito de Autor e de Direitos Conexos, e as normas internas do ISCAP.

Artigo 74.°
Anomalias do Equipamento
1. Qualquer avaria ou anomalia das fotocopiadoras deverd ser comunicada ao Responsavel do
CDL
2. Quando houver necessidade de adquirir equipamentos ou material de economato, o trabalha-

dor deverd comunicar ao Responsavel do CDI.
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Acessibilidade

Possibilidade de consultar os documentos de arquivo de acordo com a legislacdo e a
regulamentacdo em vigor, mas também em fungdo do seu estado material de conservacao, da
sua classificacdo e da existéncia de instrumentos de pesquisa adequados. (trad. Dictionnaire de
terminologie, 2002)

Acesso a informagdo
“Possibilidade de aceder a informacao veiculada pelos documentos.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivistica
“Ciéncia que tem por objeto os arquivos, os principios e métodos da sua constituicao,
conservagao e comunicagdo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivo

a) “Conjunto organico de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou colectiva, ou por um
organismo publico ou privado, no exercicio da sua actividade e conservados a titulo de prova
ou informacao.

b) Instituicdo ou servico responsavel pela aquisicdo, conservagdo, organizacdo e comunicagdo
dos documentos de arquivo.

c) Depdsito (Diciondrio, 1993)

Arquivo corrente
Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos ainda ndo concluidos.
Também denominado arquivo administrativo. (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivo histdrico
Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos ja concluidos [...].
Também denominado arquivo definitivo. (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivo intermédio
Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos ja concluidos, mas
ainda suscetiveis de reabertura. (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivo publico
a) Arquivo produzido por uma pessoa de direito publico.
b) Arquivo a guarda ou propriedade de uma pessoa de direito publico.

Arquivo privado
Arquivo produzido por uma pessoa de direito privado.
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Auto de eliminagao
Documento com a relacdo dos documentos de arquivo e/ou das unidades de instalacdo
eliminados, que serve como prova da eliminagao.

Auto de entrega

Documento produzido no ambito da transferéncia de documentagdo para um servico de
arquivo ou para uma outra entidade, que serve como prova da transferéncia. Tem em anexo
uma guia de remessa.

Avaliagao
“Determinacdo do valor arquivistico de documentos ou arquivos, com vista a fixacdo do seu
destino final: conserva¢do permanente ou eliminacdo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Catalogo
“Instrumento de descricdo documental que descreve, até ao nivel do documento, a totalidade
ou parte de um arquivo ou de uma colecdo.” (Diciondrio, 1993).

Ciclo de vida dos documentos

“Sucessao de fases — corrente, intermédia e definitiva — por que passam os documentos de
arquivo, desde a sua producdo até estar ultimado o procedimento que lhes deu origem.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Circulagao documental
Fases que os documentos passam dentro e fora da instituicdo, desde o momento em que s3o
produzidos ou enviados pelo(s) remetente(s) até serem arquivados pelo(s) destinatario(s).

Classificagdo documental

“Operacdo que consiste na elaboragdo e/ou aplicacdo de um plano ou de um quadro de
classificacdo a unidades arquivisticas, acervos documentais e colec¢es facticias.” (IPQ, NP
4041, 2005).

Classificagao de seguranga

“Restricdo da comunicabilidade e utilizagdo de documentos de arquivo, atribuida ou retirada
por entidades definidas em legislagdo prépria, por razGes de seguranga nacional: muito
secreto, secreto, confidencial, reservado. Os documentos sujeitos a estas restricbes sdo
também designados por matéria(s) classificada(s).” (IPQ, NP 4041, 2005).

Cadigo de classificacao
Cddigo atribuido as unidades arquivisticas — documento simples, documento composto,
processo — no momento em que sao classificadas.
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Caddigo de referéncia
Cédigo alfanumérico atribuido a unidades de descricdo que tem por objetivo identifica-las
univocamente e estabelecer uma ligacdo com a descri¢ao. (DGARQ, Orientagdes, 2010).

Colegao

“Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos do mesmo arquivo,
organizada para efeitos de referéncia (ex.: os copiadores de correspondéncia expedida), para
servir de modelo a producdo de documentos com a mesma finalidade (ex.: colec¢bes de
formularios), ou de acordo com critérios de arquivagem (ex.: colec¢des de documentos de
despesa). Opde-se a processo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Comunicabilidade

“Possibilidade de consulta de documentos de arquivo, de acordo com as disposicées legais
e/ou regulamentares. Podem ser definidos niveis de acesso para diferentes tipos de
utilizadores.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Comunicagao

“Funcdo primordial do servico de arquivo que visa facultar dados, informacdes, referéncias e
documentos, difundir o conhecimento do seu acervo documental e promover a sua utilizagdo.”
(IPQ, NP 4041, 2005).

Conservagio permanente
“Custddia por tempo ilimitado dos documentos de arquivo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Cota
“Codigo numérico, alfabético ou alfa-numérico que identifica a localizagdo das unidades de
instalacdo. Também designada referéncia de localizacdo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Curadoria digital

Area interdisciplinar que abrange varias etapas do ciclo de vida da informagdo, que inclui a
gestdo da informacdo desde a sua produgdo em ambiente digital, a produgdo da
metainformacgdo, a organiza¢do e avaliagdo da informacdo, a definicdo de boas praticas de
digitalizacdo, a preservacdo digital, entre outras atividades que possibilitam o acesso
continuado e integral aos dados. (Sitio eletrénico Encontro Curadoria Digital).

Custddia

“Funcdo primordial do servigco de arquivo que consiste na guarda fisica de documentos e/ou
arquivos, com a consequente responsabilidade juridica, sem necessariamente implicar a sua
propriedade.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Dados pessoais
Dados / informac&es acerca de pessoa singular.
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Depésito

a) “Aquisicdo / alienacdo de documentos de arquivo a titulo precario. A documentacgédo
depositada fica sob custédia de outra entidade, mas ndo muda de proprietario e podera estar
sujeita a um regime préprio de conservagdo e/ou comunicagdo, previamente acordado.”

b) “Edificio, ou parte de um edificio, adequado a preservacdo dos documentos de arquivo.”
(IPQ, NP 4041, 2005).

Descri¢ao (arquivistica)

“Operagdo que consiste na representacdo das unidades arquivisticas, acervos documentais e
colecgOes facticias, através da sua referéncia e de outros elementos, nomeadamente os
atinentes a sua génese e estrutura, assim como, sempre que for o caso, a producao
documental que as tenha utilizado como fonte. A descri¢do arquivistica tem como objectivo o
controlo e/ou a comunicacdo dos documentos.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Detentor de arquivos

Correspondem aos servicos de arquivo, mas também as bibliotecas, aos museus ou quaisquer
outras entidades, desde que detentores de documentagao de arquivo. (Sitio eletrénico
DGLAB).

Doagao
“Aquisicdo / alienagdo da custddia de documentos de arquivo, a titulo gratuito, por vezes
acompanhada de certas obrigacGes.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Documento administrativo
Qualquer suporte de informagdo sob forma escrita, visual, sonora, eletrénica ou outra forma
material, na posse dos drgdos e entidades do Estado e das Regides Auténomas, ou detidos em
seu nome. (Lei n.2 46/2007).

Documento composto
“Conjunto de documentos simples que corresponde a um mesmo procedimento, tramite ou
processamento administrativo ou judicial.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Documento de arquivo

“Documento produzido a fim de provar e/ou informar um procedimento administrativo ou
judicial. E a mais pequena unidade arquivistica, indivisivel do ponto de vista funcional. Pode
ser constituido por um ou mais documentos simples.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Documento eletronico

“Documento existente sob uma forma electrdnica acessivel pela tecnologia informatica (...). A
forma de um documento electrdénico original obedece a requisitos préprios de validagdo,
como, por exemplo, a assinatura digital.” (IPQ, NP4041, 2005).
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Documento simples

“Documento de arquivo, autbnomo quanto ao processamento da sua producdo (autor, cédigo
de comunicacdo, data, destinatdrio, etc.) mas ndo necessariamente quanto a informacdo
veiculada ou ao suporte. O documento simples é susceptivel de descri¢ao individualizada, mas
pode ndo corresponder a totalidade de um procedimento ou tramite.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Dossier
“Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos coligidos com o fim de
informar uma decisdo pontual.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Eliminac¢do (de documentos)

“Operacao decorrente da avaliacdo que consiste na destruicdo dos documentos que foram
considerados sem valor arquivistico. O processo a utilizar na eliminagdo deve assegurar a
impossibilidade de reconstituir os documentos eliminados (por exemplo: corte, incineracgéo,
maceracdo e trituracdo).” (IPQ, NP 4041, 2005).

Fase ativa (dos documentos)

Primeira idade do ciclo de vida dos documentos de arquivo ligada ao seu valor legal e
probatério. Os documentos sdo de utilizagcdo corrente, para fins administrativos, fiscais, legais,
etc., por parte da entidade produtora. Sdo necessarios ao cumprimento das atividades que
justificaram a sua criagao.

Fase inativa (dos documentos)

Terceira idade do ciclo de vida dos documentos de arquivo ligada ao seu valor informativo ou
arquivistico. Os documentos deixam de ter qualquer utilidade administrativa para a entidade
produtora. Pelo seu valor informativo passam a ser vistos como uma fonte do conhecimento
ou memoria histérica da entidade produtora, em particular, e da sociedade, em geral.

Fase semi-ativa (dos documentos)

Segunda idade do ciclo de vida dos documentos de arquivo. Os documentos deixam de ser de
utilizacdo corrente uma vez que os procedimentos administrativos que suportam ja foram
concluidos. No entanto, pelo seu valor probatdrio podem vir ainda a ser necessdrios ao
trabalho da entidade produtora.

Gestdo de documentos de arquivo

“Campo da gestao responsavel por um controlo eficiente e sistemdtico da produgao, recepcao,
manutencado, utilizacdo e destino dos documentos de arquivo, incluindo os processos para
constituir e manter prova e informagdo sobre actividades e transac¢des.” (IPQ, NP 4438-1,
2005).

Guia de fundos
Instrumento de descricdo arquivistica que descreve um ou mais acervos documentais ao nivel
mais abrangente, isto é, do fundo. “Poderd incluir informacdo geral, normalmente sumdria,

5
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sobre a(s) entidade(s) de custddia e mengdo de outras fontes de informagdo sobre os
conjuntos documentais a que se refere. Nos guias exaustivos a descricdo situa-se, por via de
regra, ao nivel dos conjuntos documentais mais vastos: arquivos ou colecg¢des facticias”. (IPQ,
NP 4041, 2005).

Guia de remessa

Instrumento de descricdo arquivistica que identifica, para efeitos de controlo e,
eventualmente, de comunicacdo, as unidades arquivisticas transferidas para a custddia de um
servico de arquivo ou outra entidade. E parte integrante de um auto de entrega.” (IPQ, NP
4041, 2005).

Incorporacao
“Aquisicdo gratuita e a titulo definitivo de documentos de arquivo por um servico de arquivo
gue sobre eles passa a ter jurisdicdo plena.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Indexagao

“Operacao que consiste em descrever ou identificar um documento relativamente ao seu
conteido. No que toca as unidades arquivisticas, a escolha de termos considerados
representativos poderd incidir sobre documentos simples ou compostos e, para além dos
temas, deverd considerar elementos como: antropdnimos, autor, data, designacdes sociais,
destinatario, tipologia documental, topdnimos e tradicdo documental.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Ingresso
“Entrada de documentos e/ou arquivos num servigo de arquivo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Instrumentos de descrigao

“Documento [...] elaborado para efeitos de controlo e/ou comunica¢do, que descreve as
unidades arquivisticas, acervos documentais ou colecg¢des facticias. Os principais instrumentos
de descrigdo sdo: roteiros, guias, inventarios, catalogos, registos e indices.” (IPQ, NP 4041,
2005).

Inventario

“Instrumento de descricdo arquivistica que, para efeitos de controlo e comunicacdo,
representa um arquivo: o contexto da sua produgdo, o(s) plano(s) de classificagdo (ou, na sua
auséncia, o quadro) que presidiu / presidiram a sua organizacdo, os conjuntos documentais
gue o constituem, respectiva articulagdo e unidades de instalacdo que ocupam. No inventario,
que deve ser complementado por indices, a descricdo nao desce a niveis inferiores ao da série
e respectivas subdivisdes.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Meta-informagao
“Conjunto dos dados que definem o contexto, estrutura e acesso dos documentos e registam o
historial da sua utilizacdo ao longo do tempo, fornecendo indicacGes sobre o seu contetdo.
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Mais utilizado no ambito dos documentos electrénicos. Também designado metadados.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Metro linear
Unidade de medida utilizada para aferir o espac¢o ocupado pelos documentos nas estantes de
depdsitos de arquivo. (Cruz Mundet, Diccionario de Archivistica, 2011)

Organizacao

“Conjunto de operagdes de classificacdo e ordenacdo de um acervo documental ou parte dele.
E aplicavel a qualquer unidade arquivistica, mas a organiza¢io dos arquivos intermédios e
definitivos tem de atender aos principios da proveniéncia e do respeito pela ordem original.”
(IPQ, NP 4041, 2005).

Plano de classificagao

“Sistema de classes pré-definidas, concebido para a organizacdo de um arquivo corrente. Em
principio, a elaboracdo de um plano de classificacdo deve atender as dreas em que se
desenvolve a actuacdo da entidade produtora desse arquivo, as normas e praticas do seu
funcionamento e as tipologias documentais concebidas para materializar essa actuagdo.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Plano de preservagao digital

“E um documento estratégico que contém politicas e procedimentos orientados para a
constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que permita preservar de forma
continuada documentos de arquivo electrénicos através de a¢des realizadas sobre os objetos
digitais que os comp&em.” (DGARQ, Recomendagdes, 2011).

Portaria de gestao de documentos

“Dispositivo obrigatério, de acordo com o Decreto-Lei n? 447/88, para a avaliagdo da
documentac¢do corrente da entidade.” Trata-se do “instrumento de gestdo que contém o
regulamento de gestdo de documentos e em anexo a tabela de seleccdo e os modelos de auto
de entrega, guia de remessa e auto de eliminagdo.” (DGARQ, Orientagdes, 2010).

Prazo de conservagao

“Periodo de tempo fixado pela entidade produtora, geralmente de acordo com imperativos de
natureza legal, fiscal, administrativa ou outra, durante o qual a documentag¢do permanece sob
responsabilidade do servico produtor, no servico de arquivo corrente ou noutro depdsito de
arquivo.” (DGARQ, Orientagdes, 2010).

Principio da proveniéncia
Principio bdsico da organizagdo, segundo o qual deve ser respeitada a autonomia de cada
arquivo, ndo misturando os seus documentos com os de outros.” (IPQ, NP 4041, 2005).
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Principio do respeito pela ordem original

“Principio basico segundo o qual os documentos de um mesmo arquivo devem conservar a
organizagao estabelecida pela entidade produtora, a fim de preservar as relagdes entre eles e,
consequentemente, a sua autenticidade, integridade e valor probatdrio.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Processo (arquivistico)

“Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referente a qualquer ac¢do
administrativa ou judicial, sujeita a tramitacdo prdpria. Pode ser parte de um macroprocesso,
no caso de procedimentos administrativos ou judiciais complexos, e/ou articular-se em
subprocessos, correspondentes a fases com circuitos de decisdo e/ou tipologias documentais
proprias.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Produtor de arquivos
Pessoa coletiva ou singular, ativa ou extinta, produtora de documentos de arquivo. (Sitio
eletronico DGLAB).

Registo de autoridade arquivistica

Registo que combina uma entrada de uma autoridade arquivistica e elementos descritivos
dessa mesma autoridade arquivistica. Os registos de autoridades arquivisticas tém por objetivo
identificar, de forma univoca, as entidades produtoras de arquivos. Registam, também, a sua
histéria, o contexto de criacdo, atuacdo e extingdo e estabelecem relagces com outras
entidades, fungdes e arquivos. (CIA, ISAAR(CPF), 2004)

Regulamento de arquivo
“Documento [...] que regista o conjunto de regras que definem a organizagdo e funcionamento
de um servigco de arquivo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Selegdo (de documentos)

“Operagdo decorrente da avaliagdo e que consiste em separar os documentos de arquivo de
conservacdo permanente daqueles que poderdo ser objecto de eliminacdo.” (IPQ, NP 4041,
2005).

Série documental

“Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a
que, originariamente, foi dada uma ordenacdo sequencial, de acordo com um sistema de
recuperacao da informacdo. Em principio, os documentos de cada série correspondem ao
exercicio de uma mesma fungdo ou actividade, dentro de uma mesma area de actuacgdo.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Sistema de gestao de arquivo
“Sistema de informacdo que integra, gere e fornece acesso a documentos de arquivo, ao longo
do tempo.” (IPQ, NP 4438-1 e 2, 2005).
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Tabela de sele¢ao

“Relacdo dos documentos de arquivo de um organismo ou administracao que estabelece os
que devem ter conservagdao permanente e fixa os prazos e condi¢bes de eliminacdo dos
restantes. A tabela de selec¢do regista o resultado da avaliagdo.” (Diciondrio, 1993)

Tesauro

“Lista estruturada de termos escolhidos (descritores) para representar o conteldo de
documentos, explicitando as relacdes hierarquicas, de equivaléncia e/ou de preferéncia entre
eles. Em principio, um tesauro tem um campo de aplicacdo especifico (vocabuldrio de
arquitectura, terminologia arquivistica, etc.) e é acompanhado de regras de utilizacdo.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Tramitagdo documental

Conjunto de procedimentos e requisitos legais associados aos documentos, desde a sua
producdo ou rece¢do, necessarios ao cumprimento de uma determinada atividade
administrativa.

Transferéncia de documentos
“Mudanca de documentos, arquivos ou acervos documentais de um depdsito de arquivo para
outro, com ou sem alteracdo de custddia.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Tratamento de arquivo

“Conjunto dos procedimentos técnicos que tém por objectivo a identificacdo, organizacdo e
descricdo arquivistica dos documentos de arquivo e dos dados e informacgGes por eles
veiculadas.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Unidade arquivistica

“Documento de arquivo (...) e/ou cada um dos conjuntos em que se articula, consoante a
organizacdo que originalmente lhe(s) foi dada pela entidade produtora: processo, colecgdo,
dossier, série, arquivo e respectivas subdivisdes.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Unidade de descri¢cao
“Documento ou conjunto de documentos, sob qualquer forma fisica, tratado como um todo e
que, como tal, serve de base a uma descri¢do singular.” (CIA, ISAD(G), 1999)

Unidade de instalagao
“Unidade basica de acondicionamento e cota¢do das unidades arquivisticas. S3o unidades de
instalacdo caixas, livros, macos, pastas, rolos, etc.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Valor arquivistico

“Valor atribuido a um documento de arquivo ou outra unidade arquivistica, para efeitos de
conservacdo permanente num servico de arquivo. Resulta do seu valor probatério e/ou da
relevancia do seu valor informativo.” (IPQ, NP 4041, 2005).
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Valor informativo

“Valor decorrente da informacdo veiculada por um documento de arquivo ou outra unidade
arquivistica [...]. S3o especialmente relevantes os que, independentemente do fim para que
foram elaborados, testemunham a constituicdo e funcionamento dessa administracdo e/ou
fornecem dados ou informacgGes sobre pessoas, organizacdes, locais ou assuntos.” (IPQ, NP
4041, 2005).

Valor legal
“Valor decorrente da relevancia de um documento de arquivo, para comprovar, perante a lei,
um facto ou constituir um direito.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Valor probatorio

“Valor inerente aos documentos de arquivo, na medida em que consignam ou comprovam
factos, constituem direitos e obrigacdes e sdo reconhecidos como garantia e fundamento de
actos, factos e acontecimentos.” (IPQ, NP 4041, 2005).
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Modelo A

Artigo 29.° da LTFP

INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO - Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto

Mapa de Pessoal Docente 2020

Cargos/carreiras/categorias
N° de postos de trabalho
Prof. Prof. Coordenador ¢/ | Prof. Coordenador s/ Prof. Convidado Equiparado
; A P ancias/ativi Presidente Vice-presidente Coordenador ' ) ' ) Prof. Adjunto Assistente Monitor Nivel habilitacional exigido e area de
Unidades ou Areas | Atribuigdes/competéncias/atividades Principal Agregagéo Agregagéo Coordenador Adjunto Assistente Coordenador Adjunto Assistente formag&o académica e/ou profissional Ocupados Vagos Extinguir 0BS (@) 083
Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI Efet. ETI
Assessoria e
Comunicagao
g;%igﬁ:?ggitias Fungdes a desempenhar, conforme a Detentores do grau de licenciado, mestre,
Sociais; Contabilidade; [c21e90Ta de acordo com o dispostono artigof 3 5 5 1 1 1 1 20 20 126 126 1 1 0 0 83 43,09 93 451925 | 0 0 0 0 0 0 0 o |doutorouespecialistanadrea, conormea | 5 189,14 104 66,14 0 0,00 88,28
Direito: Economia: 2.°-A, no artigo 3.° e no artigo 8.° do categoria, de acordo com o disposto no artigo
.o ’ ECPDESP. 8.2, artigo 17.° e artigo 19.° do ECPDESP.

Gestéo; Sistemas da
Informagao; Linguas; e
Matemética.

Total Geral 3,00 3,00 5,00 5,00 1,00 | 1,00 | 1,00 1,00 20,00 20,00 126,00 126,00 11,00 11,00 0,00 0,00 83,00 43,09 93,00 4519 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 239,00 189,14 104,00 66,14 0,00 0,00 88,28
Postos de trabalho previstos para 2019 3,00 3,00 5,00 5,00 1,00 1,00 0,00 0,00 19,00 19,00 132,00 132,00 15,00 15,00 0,00 0,00 79,00 40,88 145,00 73,87 0,00 0,00 4,00 4,00 9,00 9,00 0,00 0,00 299,00 216,02 113,00 86,73 43,00 28,62 127,75
Previsdo, fundamentada, de novos postos trabalho em 2020 (1) 9,00 9,00 12,00 12,00 33,00 17,93 50,00 27,21
Postos de trabalho a extinguir
Crescimento Liquido (previs&o) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 -6,00 -6,00 -4,00 -4,00 0,00 0,00 4,00 2,21 -52,00 -28,68 0,00 0,00 -4,00 -4,00 -9,00 -9,00 0,00 0,00 -60,00 -26,88 -9,00 -20,59 -43,00 -28,62 -39,47

Notas

(1) A fundamentagao deve acompanhar 0 mapa de pessoal (preencher Anexo 3)

(@) mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com vinculo de emprego pUblico a termo resolutivo certo ou incerto




Modelo A

Artigo 29.° da LTFP

INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO - Instituto Superior de Contabilidade e Administragio do Porto
Mapa de Pessoal Nao Docente 2020

N° de postos de trabalho

OBS INTERNAS
. , o L. . Secretario (1) Dirigentes Técnico Especialista de Técnico de Coordenador Assistente Encarregado de Assistente ] o o ) ; o o 0OBS (a);
Unidade ou Area Atribuicoes/competéncias/atividades Intermédios de superior informatica informatica técnico técnico Pessoal auxiliar operacional Nivel habilitacional exigido e area de formagao académica e/ou profissional o (b) CODIGO - N.° DO FUNCIONARIO
Ocupados Vagos Extinguir
Quarto Grau (c)
Secretério; Centro de Documentacéo e Informacéo (CDI); Centro de Informética (Cl); Diviséo
Académica (DA); Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP); Gabinete Alumni (GA); Gabinete de
Ambler.lte e Slmulagao Erlnpresarllal (GASE); .Gablr.lete de Apoio a Ilnov:agao em Efjucag’aol Nos termos do Regulamento Orgnico dos Servicos do ISCAP,
(GAIE); Gabinete de Apoio a Projetos (GAP); Gabinete de Comunicagao e Relagdes Publicas N . . . o . N
P L " , . .. |aprovado pela Resolugéo ISCAP/CA-04/2015, de 6 de julho, De acordo com o disposto no artigo 86.° da LTFP, na (s) area(s) de formagao
(GCRP); Gabinete de Estagios e Empregabilidade (GEE); Gabinete de Planeamento, Avaliagao N ; o N - A -
, ; A - o L alterado pela Resolugéo ISCAP/CA-02/2017, de 28 de julho, e do 1 4 36 3 3 0 24 1 10 académica correspondente(s) a s atribuicdes, competéncias e atividades 68 14 0 0
e Melhoria Continua (GAMC); Gabinete de Relagdes Internacionais (GRI); Gabinete do . . N o .
. ) ) . ) . . artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), associadas aos postos de trabalho.
Patrimonio (GdP); Secretariado de Apoio aos Docentes (SAD); Secretariados de Apoio aos aprovada Lei n.° 35/2014. de 20 de iunho
Orggos (SAO); Servigo Auxiliar (SAU); Servigo de Contabilidade (SAC); Servico de Expediente e P ' ’ J '
Arquivo (SEA); Servico de Manutencéo (SdM); Tesouraria (TES); Centro de Formag&o Avangada
e Servigos ao Exterior (CEFAS).
Sub-Total 1 4 36 3 3 0 24 1 10 68 14 0 0
Total Geral 1 4 36 3 3 0 24 1 10 68 14 0 0
Postos de trabalho previstos para 2019 1 3 36 3 3 0 25 1 13 69 16 1
Previsdo, fundamentada, de novos postos trabalho em 2020 (2) 4 4 5 1
Postos de trabalho a extinguir
Crescimento Liquido (previséo) 0 1 0 0 0 0 -1 0 -3 0 -1 -2 -1 0

Notas

(1) ou equiparado e identificar o diploma legal que criou o cargo

(2) A fundamentagéo deve acompanhar o mapa de pessoal

(preencher Anexo 3)

(b) - mencionar nimero de postos de trabalho a tempo parcial

(a) - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com vinculo de emprego publico a termo resolutivo certo ou incerto

(c) obs internas

Para controlar e cruzar com a informagao constante do Mapa de Apoio das Despesas com Pessoal




Artigo 29.° da LTFP

INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO - Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto
Mapa de Pessoal Investigador 2020

Cargos/carreiras/categorias

Nivel habilitacional e OBS  INTERNAS

Investigador . o . N srea de formacio N° de postos de trabalho 0BS
Unidade ou Area| Atribuigdes/competéncias/atividades Coordenador Investigador Principal | Investigador Auxiliar © formag CODIGO -N.° DO
académica e/ou (a) ;
- FUNCIONARIO
profissional
Ocupados | Vagos Extinguir )
Efect. ETl Efect ETI Efect. ETI P g 9

Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Postos de trabalho a 31-12-2019 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Postos de trabalho previstos para 2020

Previsdo, fundamentada, de novos postos trabalho em 2020

(1)

Postos de trabalho a extinguir

Notas

(1) A fundamentagéo deve acompanhar o mapa de pessoal (preencher Anexo 3)

(a) - mencionar niimero de postos de trabalho a preencher com vinculo de emprego publico a termo resolutivo certo ou incerto

(b) obs internas Para controlar e cruzar com a informagao constante do Mapa de Apoio das Despesas com Pessoal



Modelo B

Artigo 29.° da LTFP

INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO - Instituto Superior de Contabilidade e Administra¢do do Porto

Mapa de Pessoal 2020 - Resumo por Macro-Area de Intervengdo

Macro-Area de Intervencgio

Cargo/carreira/categoria

Area de formacdo académica

Numero de postos

OBS

e/ou profissional de trabalho
Presidente e Vice-presidentes do Instituto
Presidentes, Vice-presidentes dos 6rgdos de gestdo 8
Secretdrio 1
Pessoal dirigente (Diretores de servigos e chefes de divisdo ou equiparados e outros) 4 4 postos vagos
Gestao
Sub-Total| 13
Postos de trabalho previstos para 2019 12
Previsdo, fundamentada, de novos postos trabalho em 2020 13
Postos de trabalho a extinguir 0
Crescimento Liquido (previsao) 1
Prof. Coordenador Principal 1
Prof. Coordenador ¢/ Agregacio 1
Prof. Coordenador s/ Agregacdo 20 11 ETI's de postos vagos.
Prof. Adjunto 126 11 ETI' s de postos vagos.
Assistentes 11
Prof. Convidado - Coordenador 0
Prof. Convidado - Adjunto 43,09 16,93 ETI's de postos vagos.
Prof. Convidado - Assistente 45,19 27,2125 ETI's de postos vagos.
Equiparado a Prof. Coordenador 0
Ensino, Investigacdo e Prestagdo de  |Equiparado a Prof. Adjunto 0
Servicos Equiparado a Assistente 0
Monitor 0
Investigador Auxiliar 0
Técnicos superiores 2 CEFAS
Assistentes técnicos 0
Assistentes operacionais 0
Sub-Totall 249,28
Postos de trabalho previstos para 2019 268,13 Com os 2 postos do CEFAS
Previsdo, fundamentada, de novos postos trabalho em 2020 249,28
OV S —— 0,00 Ndo ha postos a extinguir no CEFAS.
Crescimento Liquido (previsdo) -18,85
4 postos vagos. Retiramos os postos do
Técnicos superiores 34 CEFAS, pois sdo considerados rjeste
mapa como Centro de Prestagdo de
Servigos.
Especialistas de informdtica
Técnicos de informdtica 3
Coordenadores técnicos 0
Assistentes técnicos 24 5 postos vagos.
Servigos de Apoio
Encarregado de Pessoal Auxiliar 1
Assistentes operacionais 10 1 posto vago.
Sub-Totall 75
Postos de trabalho previstos para 2019 77 Retiramos os postos do CEFAS, pois sdo
considerados neste mapa como Centro
Previsdo, fundamentada, de novos postos trabalho em 2020 75 de Prestac3o de Servicos.
Postos de trabalho a extinguir 0
Crescimento Liquido (previsio) -2
Total 337,28

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/carreira/categoria

N.° postos de trabalho

Observacdes (a); (b)

Presidentes, Vice-presidentes dos drgaos

de gestao 8
Secretdrio 1
Pessoal dirigente (Diretores de servigos e 4
chefes de divisdo ou equiparados e outros)

Prof. Coordenador Principal 1
Prof. Coordenador ¢/ Agregacdo 1
Prof. Coordenador s/ Agregagdo 20
Prof. Adjunto 126
Assistentes 11
Prof. Convidado - Coordenador 0
Prof. Convidado - Adjunto 43,09
Prof. Convidado - Assistente 45,19
Equiparado a Prof. Adjunto 0
Equiparado a Assistente 0
Monitor 0
Investigador Auxiliar 0
Técnicos superiores 36
Especialistas de informatica 3
Técnicos de informatica 3
Coordenadores técnicos 0
Assistentes técnicos 24
Encarregados operacionais 1
Assistentes operacionais 10

Total

337,28




INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO - Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto

Mapa de Pessoal 2020 - Fundamentac¢ao de Novos Postos

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio académica e/ou profissional

Fundamentagao

11 ETI - Professor Coordenador s/ Agregacao.

Detentores do grau de doutor ou especialista na area, de acordo
com o disposto no artigo 19.° do Estatuto da Carreira do Pessoal
Docente do Ensino Superior Politécnico (ECPDESP), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 185/1981, de 1 de julho, alterado e
republicado pelo Decreto-Lei n.° 207/2009, de 31 de agosto, e
alterado pela Lei n.° 7/2010, de 13 de maio.

Inexisténcia de docentes na categoria de Professor Coordenador s/ Agregagéao.

11 ETI's - Professor Adjunto.

Detentores do grau de doutor ou especialista na area, de acordo
com o disposto no artigo 17.° do Estatuto da Carreira do Pessoal
Docente do Ensino Superior Politécnico (ECPDESP), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 185/1981, de 1 de julho, alterado e
republicado pelo Decreto-Lei n.° 207/2009, de 31 de agosto, e
alterado pela Lei n.° 7/2010, de 13 de maio.

Insuficiéncia de docentes para assegurar a cobertura das unidades curriculares.

17,93 ETI's - Professor Adjunto Convidado.

Detentores do grau de doutor ou especialista na area, de acordo
com o disposto no artigo 8.° ECPDESP.

Insuficiéncia de docentes habilitados com o grau de Doutor ou Titulo de
Especialista para assegurar a cobertura das unidades curriculares.

27,2125 ETl's - Assistentes Convidados.

Detentores do grau de licenciado, mestre, doutor ou especialista
na area, de acordo com o disposto no artigo 8.° do ECPDESP.

Insuficiéncia de docentes para assegurar a cobertura das unidades curriculares.

4 Dirigentes Intermédios de Quarto Grau.

Licenciatura em conformidade com o disposto no Estatuto do
Pessoal Dirigente.

Considerando a atual dimenséo dos Servigos do ISCAP torna-se insustentavel
manter apenas um dirigente (Secretéario), impondo-se a contratagdo de, pelo
menos, quatro Dirigentes Intermédios de quarto grau.

4 Técnicos Superiores.

Licenciatura ou grau académico superior, de acordo com o
disposto na alinea c) do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP, na (s)
area(s) de formacéo académica correspondente(s) a s
atribuicdes, competéncias e atividades associadas ao posto de
trabalho.

Insuficiéncia de trabalhadores para satisfazer as necessidades permanentes.

5 Assistentes Técnicos.

12.° ano de escolaridade ou Curso que lhe seja equiparado, nos
termos da alinea b) do n° 1 do artigo 86.°da LTFP.

Insuficiéncia de trabalhadores para satisfazer as necessidades permanentes.

1 Assistente Operacional.

Escolaridade obrigatéria, nos termos da alinea a) do n.° 1 do
artigo 86.°da LTFP.

Insuficiéncia de trabalhadores para satisfazer as necessidades permanentes.
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Guiao da entrevista a responsavel pelo Centro de Documentacgao e
Informagao (CDI)

[Esta entrevista € semiestruturada, permitindo ao entrevistador formular novas questées no
decorrer da conversa.]

Bom dia,

Muito obrigada pela sua disponibilidade!

Agradeco desde ja, também, a autorizacdao concedida para a realizacdo desta
entrevista, bem como o seu consentimento para a respetiva gravagao para
posterior analise.

No ambito do Mestrado em Informagao Empresarial e para a elaborag¢ao da
minha Dissertacdo, sob o tema: “O ISCAP - a estrutura organico-funcional da
instituicao desde a sua integracao no IPP: Estudo de Caso”, pretende-se incidir,
como objeto deste estudo, além dos Servicos e Orgdos de Gestdo do ISCAP, no
Centro de Documentag¢ao e Informag¢dao - Arquivo, tendo como principais
objetivos:

1. Conhecer e caracterizar o contexto organico e funcional de produgao
informacional do ISCAP, de modo a compreender a relagdao da informagcao com
as funcdes desempenhadas;

2. Identificar procedimentos relativos a avaliacdo da informacdo (conservacao e
eliminacao).

Contextualizacao do tema

A gestao da informacdo, entendida como um conjunto de atividades que inclui
a producgao, tratamento, armazenamento, uso e conservag¢ao a informacao, é
uma atividade que exige planificacdao, desenvolvimento, implementacao e
avaliacao continua, cujo investimento em recursos é, normalmente, de longo
prazo, e que visa promover a gestao inteligente e eficaz das organizacdes.



Divisao da entrevista

Este guido encontra-se dividido em trés partes: a primeira parte destina-se a
dimensao do contexto organico e funcional da entidade gestora da informagao
— Arquivo, e tem por base as atribuicdes e competéncias do CDI/ Arquivo; a
segunda parte corresponde a organizacdo, descricdo e recuperagao da
informacao, e a terceira parte refere-se a avaliagao e sele¢ao da informacgao.

Ha alguma questdao que pretenda colocar antes de iniciar a entrevista?

Entrevista

| — Contexto organico e funcional do Servico de Documentacgao e
Informagao (CDI) - Arquivo

O CDI é composto pelo Arquivo, Biblioteca e Reprografia, no entanto, é o sistema de
informacao Arquivo, que fard parte do estudo em causa, pois o Arquivo compreende
e unifica numa sé estrutura, o ambito, funcdes e objetivos especificos dos arquivos
denominados «Arquivo Intermédio» e «Arquivo Histdrico». O Arquivo é constituido
pelo conjunto organico de documentos de natureza administrativa proveniente dos
diferentes servicos, como resultado direto das atribuicdes genéricas do servico de
Arquivo, tais como a recolha, a selegdo, o tratamento técnico e difusao. Atribuicdes
estas que constam do Regulamento dos servigos do CDI.

- Identificagao:

1. Qual é a sua drea de formacdo académica?
2. Que funcdo desempenha no CDI?

3. Por favor, indique as tarefas que desempenha no ambito da sua funcao.

- Competéncias do Arquivo:



4,

Compete ao Arquivo estabelecer e aplicar critérios de gestao documental.
4.1. Que critérios sdao esses? Pode indicar exemplos?
4.2. Como é que esta competéncia é colocada em pratica?

4.3. Esses critérios sao definidos pelo préprio Arquivo, ou sao estabelecidos
pelos servigos do CDI?

Conservar, incorporar e recuperar o patriménio documental gerado pelo ISCAP
é outra das competéncias do Arquivo.

5.1. Que medidas sdo adotadas para a conservacao do patrimoénio?

5.2. Relativamente a incorporagdo, como é realizada? Ha incorporacgdes
internas e externas?

5.3. No que se refere a recuperacao do patrimodnio, quais sdo os
procedimentos?

Outra competéncia do Arquivo: receber e tratar toda a documentacao
produzida pelos Servigos.

6.1. Ainformacgdo recebida é toda a informacao produzida nos varios
departamentos, ou é feita uma triagem nos servicos produtores da
informacao previamente?

6.2. Como é tratada a informacao recebida?

Compete ao Arquivo avaliar e organizar a documentac¢ao do fundo arquivistico

do ISCAP com interesse administrativo, probatodrio, historico e cultural, de

acordo com os sistemas de classificacao definidos a partir do estudo da

Instituicao produtora da documentacao.

7.1. Existe um plano de classificacao?

7.2. Qual é o plano de classificagao existente?



e E estrutural/ Organico? (Com base nas fun¢des dos Servigos/ entidades
produtoras)

e E por tema/ assunto?

e E por acdes/ atividades?

Ou seja, de que forma é realizada a classificagdo da documentagio/informacdo do
ISCAP: é através das funcgoes dos departamentos (Funcional), é a partir dos 6rgaos
/departamentos (Organica), ou por assunto?

[Por exemplo, na Secretaria Online como estdo classificados os documentos
digitais? E de acordo com a Funcdo? De acordo com o assunto do
documento?]

7.3. Como se determina quais sao os documentos com interesse
administrativo, Historico e cultural?

7.4. Relativamente ao estudo da instituicdo produtora: como é que esse
estudo é realizado?

7.5. E feito periodicamente? Acontece muito?

Colaborar na gestdao documental relativa a operagdes e procedimentos que
visem a racionalizacao e eficacia na criacdo, utilizacdao, conservacao, avaliacao,
selecao e eliminacdao de documentos é uma das varias competéncias do
Arquivo.

8.1. Como é que é realizada esta colaboracdao, com os servigos?

8.2. Quais sao os procedimentos que visam a racionalizacdo e eficacia na
criagdo, utilizacdo, conservacgao, avaliacdo, selecao e eliminagao de
documentos?

Também é competéncia do Arquivo, respeitar prazos estabelecidos na
legislacao, respeitante a avaliacao, a selecao e a eliminacdao da documentagao
gue se encontra sob custddia do Arquivo.

9.1. A legislacao existente, no que a avaliacao, selecdo e eliminacao da
documentacdo € a Portaria n.2 12/2008? Existe mais legislagdo sobre
conservagao e Arquivo do IPP?



10. Compete ao Arquivo gerir a gestao documental, promovendo e controlando
as transferéncias.

10.1. Pode dar exemplos desta atividade?

10.2. Como se promovem as transferéncias? Ha uma sensibilizagdo dos
Servigos?

10.3. As transferéncias sdo em papel apenas, ou em suporte digital também?
10.4. Com que frequéncia sao efetuadas transferéncias, aproximadamente?
10.5. Quais os servicos que realizam mais transferéncias?

11. O Arquivo tem a competéncia para disponibilizar a documentacao solicitada
pelos servicos, mediante as necessdrias autorizacdes, exceto aquela
documentacdo que esteja interdita a consulta, cujo conteudo seja de caracter
confidencial, técnica ou patrimonial.

11.1. Como é que é disponibilizada a documentacdo?
e Por email?

e Consulta presencial?
e OQutra?

11.2. Qual é a documentag¢ao mais solicitada?

11.3. Por quem é solicitado o maior volume de documentagao?

Il - Organizacao, descri¢ao e recuperacao da informacgao

12. Como é constituido o fundo histérico do ISCAP (pois este encontra-se no
arquivo)?

13. Relativamente a tipologia dos suportes do fundo histdrico do ISCAP, este é
constituido, na integra, por papel?



14. Considera que o Arquivo tem as condi¢gdes ambientais (temperatura,
humidade relativa e luminosidade) necessarias para a preservacao do fundo
historico em papel?

15. O Arquivo deve gerir as varias fases do tratamento arquivistico aplicado nos
diferentes servigos, competindo-lhe ainda intervir no sentido de uma gestao
documental uniforme, ou pelo menos, devidamente controlada e extensiva a
todos esses servigos.

15.1. Qual é o tipo de documentacao enviada para o Arquivo? A de
conservacdo permanente, ou maioritariamente, a documentacao que sera
eliminada?

15.2. Como é que é realizado este tratamento arquivistico? Além do
regulamento existente ha procedimentos de organizacao, classificacao,
descricdo, de elaboracdo de instrumentos de recuperacdo da informacao, de
preservagao e conservacgao, de eliminagao da documentacao produzida nos
diferentes servicos do ISCAP?

15.3. Ou a documentacdo integrada no arquivo tem o seu préprio método de
organizacao?

16. A descricdo da documentacao é realizada de acordo com alguma norma?
Qual?

17. Usam alguma aplicacao informatica onde é possivel aceder as descrigoes dos
documentos que estdo sob a custédia do Arquivo?

18. Existem condicdes para a producdo de inventarios, catdlogos e indices
(instrumentos de acesso de maior densidade descritiva) que representem, de
forma estruturada, a informacao que esta no Arquivo?

19. Quando um funcionario, de um Servico, tem necessidade de consultar um
documento que esta no arquivo intermédio, tem alguma aplicacdao informatica
onde os documentos se encontram devidamente registados, organizados e
facilmente pesquisaveis e acessiveis, ou seja, um repositdrio digital?

20. Para a realizagdo da descrigao do arquivo definitivo da informagdo qual é
aplicagao informatica que usam?



20.1. Sabe se é uma aplicacao informatica, compativel com as normas
arquivisticas internacionais de descri¢ao?

20.2. Quem pode consultar? Todos os funciondrios dos Servigos? Ou existem
critérios de confidencialidade entre Servigos?

20.3. A documentacdo que se encontra no Arquivo esta toda descrita nessa
aplicacao informatica, ou noutra?

20.4. Os instrumentos de pesquisa/ consulta sdo iguais em todos os Servicos?
Por exemplo, a Contabilidade consulta a documentacao do arquivo através do
mesmo instrumento de pesquisa da Informatica?

21. No manual da Qualidade do ISCAP é indicado que o CDI é responsavel pelo
acervo documental disponivel fisicamente e online, através da Biblioteca.

21.1. A documentacdo de arquivo, também é através da Biblioteca?

Ill - Selecao e avaliacao da informacgao

22. Os critérios de conservacao e eliminacdo de documentacdo sao determinados
pelo Regulamento de Conservacgdo e Arquivistico do IPP (Portaria n.2 12/2008).
De acordo com artigo n? 4 da mesma portaria, a tabela de selecao deve ser
submetida a revisdes com vista a sua adequacao as alteragdes da producao
documental.

22.1. Desde 2008, a producao documental tem sido a mesma?

22.2. A documentacdao produzida que entra no Arquivo corresponde a
informacdo/séries que constam na portaria (tabela de selecdo anexa a
Portaria)?

23. Na Portaria n.2 12/2008, é referido que findos os prazos de conservagdo em
fase ativa, a documentacao com reduzidas taxas de utilizacao deverd, conforme
o estipulado na tabela de selecao, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio e estas remessas devem ser efetuadas de acordo com a
periodicidade que o IPP vier a determinar.

23.1. Isto esta consagrado no regulamento do CDI?



23.2. Considera que é cumprido integralmente este Regulamento de
Conservacao e Arquivistica do IPP aprovado pela Portaria?

24. Relativamente as remessas para arquivo definitivo, na Portaria n.2 12/2008 é
indicado que os documentos e ou a informacdo contida em suporte
micrografico cujo valor arquivistico justifique a sua conservacao permanente,
de acordo com a tabela de selecao, deverdo ser remetidos para arquivo
definitivo apds o cumprimento dos respetivos prazos de conservacdao. As
respetivas remessas nao podem pOr em causa a integridade dos conjuntos
documentais.

24.1. Este ponto estd consagrado no Regulamento do CDI?

24.2. Como se efetuam estas remessas?

25. Deve ser constituido um grupo de trabalho, segundo o Artigo 27.2 do
Regulamento do CDI, com o objetivo de determinar os prazos de transferéncia
da documentacdo produzida e recebida pelos érgaos e servicos do ISCAP para o
Arquivo.
Esse grupo de trabalho deverd ser composto pelo Técnico Superior de Arquivo,
pelo Técnico Superior da Carreira Juridica, ou pelo Responsdvel do Gabinete
Juridico, e pelo Técnico Superior ou Responsavel de cada érgao ou servico do
ISCAP.

25.1. Isto acontece?
Em caso de resposta negativa, por que motivo ndao acontece, na sua opinidao?

26. No caso da remessa de documentos eletrénicos, deverdo ser entregues, além
dos autos de entrega e guias de remessa, os respetivos registos, indices,
ficheiros, metadados e outros elementos de referéncia e identificacao, sejam
analégicos ou digitais, documentos caraterizadores de sistemas operativos,
documentos de metainformacao elucidativos de contelddo, estrutura e
contexto funcional dos documentos produzidos...

26.1. Quem é responsavel pela verificacdo de todas estas formalidades? O
Arquivo ou a entidade produtora da informacao?

Muito obrigada pela vossa disponibilidade e colaboragao!
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MINISTERIOS DA CIENCIA, TECNOLOGIA
E ENSINO SUPERIOR E DA CULTURA

Portaria n.° 12/2008
de 3 de Janeiro

Ao abrigo do disposto na alinea ) don.® 1 do artigo 1.°
do Decreto-Lei n.® 447/88, de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Ciéneia, Tecno-
logia e Ensino Superior e da Cultura, o seguinte:

1
Aprovacio

E aprovado o Regulamento de Conservagio e Arqui-
vistico do Instituto Politécnico do Porto e suas escolas
superiores no que se refere a avaliacio, selec¢Bo, transfe-
réncia, incorporagio em arquivo defimitivo, substitui¢io
de suporte e eliminagio da documentagio, que consta do
anexo & presente portaria e que dela faz parte integrante.

20
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacio.

O Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior,
José Mariano Rebelo Pires Gago, em 11 de Dezembro
de 2007. — A Ministra da Cultura, Aaria Isabel da Silva
Pives de Lima, em 17 de Dezembro de 2007.

REGULAMENTO DE CONSERVACAO E ARQUIVISTICO
DO INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO

1.0
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento € aplicdvel a documentagio
produzida e recebida, no ambito das suas atribuigdes e
competéncias, pelo Instituto Politécnico do Porto, adiante
designado por IPP.

20

Avaliacio

1 — O processo de avaliagio dos documentos do ar-
quivo do IPP tem por objectivo a determinagdo do seu
valor para efeitos da respectiva conservacio permanente
ou eliminagdo, findos os respectivos prazos de conservagio
em fase activa e semiactiva.

2 — E da responsabilidade do IPP a atribui¢io dos
prazos de conservagio dos documentos em fase activa e
semiactiva.

3 — Os prazos de conservacgio sdo os que constam da
tabela de selec¢fo, anexo 1 da presente portaria.

4 — Os referidos prazos de conservacdo sdo contados a
partir do momento em que os processos, coleccdes, registos
ou dossiers encerram em termos administrativos e nio ha
qualquer possibilidade de serem reabertos.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, adiante designado por IAN/TT, a determinagdo do
destino final dos documentos, sob proposta do TPP.
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30
Seleccio

1 — A selecgfo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada pelo
IPP, de acordo com as orientagdes estabelecidas na tabela
de selecgdo.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no supotte
original, excepto nos ¢asos cuja substltul(;ao seja previa-
mente autorizada nos termos don.® 10 do artigo 10.°

3—0 dlsposto no nimero anterior nio se aplica aos
processos de cdpla, conversio e mlgragao de documentos
electronicos considerados necessarios para a preservagio e
ACESSO A0S MESMOS.

4.°

Tabela de seleccdo

1 — A tabela de selec¢io consigna e sintetiza as dispo-
sicGes relativas a avaliagdo documental.

2 — Atabela de selecgio deve ser submetida a revisdes
com vista a sua adequag8o as alteragSes da producio do-
cumental.

3 — Para efeitos do disposto no n.? 2, deve o IPP obter
parecer favoravel do IAN/TT, enquanto organismo coorde-
nador da politica arquivistica nacional, mediante proposta
devidamente fundamentada.

5 o
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservagdo em fase activa, a
documentagiio com reduzidas taxas de utilizagio devera, de
acordo com o estipulado na tabela de selec¢io, ser remetida
do arquivo corrente para o arquivo intermeédio.

2 — Asremessas dos documentos para arquivo interme-
dio devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade
que o IPP vier a determinar.

6 o
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos e ou a informagdo contida em su-
porte micrografico cujo valor arquivistico justifique a sua
conservagio permanente, de acordo com a tabela de selec-
¢do, deverdo ser remetidos para arquivo definitivo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservacio.

2 — As remessas ndo podem por em causa a integridade
dos conjuntos documentais.

7 [¢]
Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos
artigos 5.° ¢ 6.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega a titulo
de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de
remessa destinada a identificagio e controlo da documen-
tagdo remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

¢) A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o
original no servigo destinatario, sendo o duplicado devol-
vido ao servigo de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descrigio docu-
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mental, apos ter sido conferido e completado com as referén-
cias topograficas e demais informagio pertinente, s6 podendo
ser eliminado apds a elaboragdo do respectivo inventario.

2 — No caso de documentos electronicos produzidos
pelo IPP, deverdo ainda ser entregues:

a) Os respectivos registos, indices, ficheiros, metadados
e outros elementos de referéncia e identificagio, sejam eles
analogicos ou digitais;

b) Documentos caracterizadores das solugdes aplica-
cionais produtoras dos documentos referidos;

¢) Documentos caracterizadores do sistema operativo
em que as mesmas aplica¢Bes foram mantidas;

d) Documentos de metainformacio elucidativos de
conteudo, estrutura e contexto funcional dos documentos
produzidos;

e) Devera ser assegurada a estabiliza¢io da informacéo
documental através da sua transferéncia para suportes
fisicos de armazenamento actualizados.

3 — No que respeita a documentos electrénicos com-
plexos, como sistemas de bases de dados, deverdo ser
seguidos ainda os seguintes procedimentos:

a) Migracio da informag¢io documental para formatos
legiveis através de aplicages de utilizagio comum.

4 — Os modelos referidos nas alineas anteriores s3o os
que constam do anexo I a presente portaria.

8.°
Eliminacio

1 — A eliminagio dos documentos aos quais ndo for
reconhecido valor arquivistico, nfo se justificando a sua
conservacdo permanente, deve ser efectuada logo apos
o cumprimento dos respectivos prazos de conservagio
fixados na tabela de selecgiio. A sua eliminagio podera,
contudo, ser feita antes de decorridos os referidos prazos
desde que os documentos sejam microfilmados de acordo
com as disposi¢gbes do artigo 10.°

2 — Sem embargo da defini¢do dos prazos minimos
de conservagdo estabelecidos na tabela de avaliagio e
selecgHo, as institui¢Bes podem conservar por prazos mais
dilatados, a titulo permanente ou temporario, global ou
parcialmente, as séries documentais que entenderem, desde
que ndo prejudique o bom funcionamento dos servigos.

3 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de selecgio carece de autorizagio
expressa no IAN/TT.

4 — A elimina¢do dos documentos aos quais tenha sido
reconhecido valor arquivistico (conservacio permanente)
s0 podera ser efectuada desde que os documentos sejam
microfilmados de acordo com as disposigdes do artigo 10.°

5 — Adecisdo sobre o processo de eliminagdo deve aten-
der a critérios de confidencialidade eracionalidade de meios
e custos e ainda de metodologias ecoldgicas de preservagio
de ambiente.

9.°

Formalidades da eliminacio

1 — As eliminagdes dos documentos mencionados no
artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminagdo que
fara prova do abate patrimonial;
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b) O auto de eliminag8o deve ser assinado pelo diri-
gente do servigo ou organismo em causa, bem como pelo
responsavel do arquivo;

¢) O referido auto sera feito em duplicado, ficando o
original no servigo que procede a eliiminagio, sendo o
duplicado remetido para o TAN/TT para conhecimento.

2 — O modelo consta do anexo 11 4 presente portaria.

10.°
Substituicio do suporte

1 — A substituicio de documentos originais, em suporte
de papel, por microfilme, devera ser realizada quando
funcionalmente justificavel.

2 — Amicrofilmagem ¢ feita na observéncia das normas
técnicas definidas pela ISO (International Organization
for Standardization), de forma a garantir a integridade,
autenticidade, seguranga e durabilidade da informagio
no novo suporte.

3 — Das séries de conservagdo permanente & feita uma
matriz (negativa de sais de prata — 1.%geracio, com valor
de original), um duplicado de trabalho realizado a partir
da matriz (positivo em sais de prata — 2.2 gera¢io) e uma
copia de consulta, podendo esta ser efectuada em suporte
digital. Das séries que tenham como destino final a eli-
minagio ¢ feita uma matriz em sais de prata e uma copia
de consulta.

4 — Os microfilmes nfo podem sofrer cortes ou emen-
das, nem apresentar rasuras ou quaisquer outras alteragdes
que ponham em causa a sua integridade e autenticidade.

5 — Os microfilmes deverfo conter termos de abertura
e encerramento, autenticados com assinatura e carimbo do
responsavel da institui¢io detentora da documentagio e da
entidade responsavel pela execucdo da transferéncia de
suportes. Estes deverio conter a descrigio dos documentos
e todos os elementos técnicos necessarios ao controlo de
qualidade definidos pela ISO.

6 — De todos os rolos produzidos devera ser elaborado:

a) Ficha descritiva com os dados relativos & documen-
tagio microfilmada;

b) Ficha de controlo de qualidade, dptico, fisico, quimico
e arquivistico do novo suporte documental produzido.

7 — As matrizes e os duplicados em sais de prata das
séries de conservacdo permanente deverdo ser acondicio-
nados em materiais adequados e armazenados em espagos
proprios, com temperatura, humidade relativa e qualidade
de ar controladas, de acordo com o exigido pela ISO para
microfilmes de conservagdo permanente.

8 — Os procedimentos da microfilmagem deverdo ser
definidos em regulamento proprio do IPP tendo em con-
sideragio os pontos acima referidos.

9 — As copias obtidas a partir de microcopia auten-
ticada t€m a forga probatdria do original, nos termos do
disposto no artigo 3.° do Decreto-Lein.® 447/88, de 10 de
Dezembro.

10 — Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.°121/92, de 2 de Julho, a substituigio de suporte de docu-
mentagio de conservagio permanente apenas sera possivel
mediante autorizagio expressa do organismo coordenador
da politica arquivistica, a quem competira a defini¢io dos
seus pressupostos técnicos.

11 — O IAN/TT, na sua ac¢do fiscalizadora, reserva-se
o direito de realizar testes aos filmes executados.
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Acessibilidade e comunicabilidade y e
Fiscalizacao

O acesso e comunicabilidade do arquivo do IPP atendera
a critérios de confidencialidade da informagio, definidos
internamente, em conformidade com a lei geral.

Compete ao ITAN/TT a inspecgio sobre a execugiio do

disposto na presente portaria.

ANEXOI

Tabela de selecgao

% : Hiimero : 001:11"::;:9-50 Destino
Area funcional . dne ) Séries administra‘itiva final Observagdes
rel¢rencia (HIlOS)
Agseggoriag .. .......... 1 Intimag#io para a prestagio de infor- (a)5 E (a) Apbs a conclugdio do pro-
magbes, consulta de processos ou Cesso.
passagem de certiddes.

2 Pareceres ..................... 5 C

3 Processos de contencioso administra- (a) 20 tcp (") Eliminar processos sumaris-

tivo/figcal. Slmos.

4 Processos disciphinares .......... {a) 20 AOE () Se a informag#io for integrada
no procesgo individual .

5 Providéncias cautelares . ......... ()5 OE (") A informagiio encontra-se na
série ref. 3.

Contabilidade, orgamento e 6 Abonos de familia para criangas e 10 E
tesouraria. jovens.

7 Aplicagdes financeiras .......... 10 E

8 Declaragtes da seguranga social . . . 10 E

9 Declaragtes de impostos . . . .... .. 10 E

10 Documentos de gestio de contas ban- 10 E

carias.
11 Guias de retengfio na fonte ... .. .. 10 E
12 Mapas de previsdes de encargos com 3 E
o pessoal.

13 Processos de comparticipagdes em 10 E

subsistemas de seguranga social.

14 Processos de gestiio de programas co- (b)Y 13 cp (b) Apds aconclusiio da participa-

munitarios. ¢fio do IPP no programa.
(" Conservar dossiers pedagé-
gicos.

15 Processos de gestiio de programas na- ()15 hcp

cionaig.

16 Processos de gestiio financeira de em- (c) 10 E (¢) Apds a concluséio da obra.

preitadas.

17 Processos de prestagio de contas . . .. 10 &Y CP (*) Eliminar certiddes de saldos
bancarios e certides de verbas
recebidas.

18 Processos de recuperagéio de venci- 5 E

mento de exercicio perdido.

19 Processos de vencimentos . . . ... .. 10 C

20 Requisi¢des de emissfio de factura 3 E

21 Processos de despesas . .......... 10 E

2 Processos de gestfio orgamental . . . 10 OE () Conservar mapas de altera-
¢es e orgamentos de funcio-
namento.

23 Processos de receitas . . .......... 10 E

24 Processos de abonog . ........... 10 E

Expediente . ............ 25 Processos de emisséo e certificagéio de ()3 E (¢h) Apos o prazo de validade da
documentos. certidio.

26 Protocolos de entrega de documentos 5 E

27 Recibos de entrada de documentos 5 E

28 Recibos de levantamento e entrega de 5 E

livrog de termos e pautas.

29 Registos de entrada e saida de comres- (e) C (e) Até corte de volume ou desac-

pondéncia. tivagiio da base de dados.

30 Registos de facturas e recibos . . . .. 10 E

31 Registog/inventario de documentos 3 E () Este tipo de documento fin-

(publicagdes). clona como inventario e se
nio exigstirem o8 backups
adequados por uma questio
de seguranga € a favor da sua
conservagio.

32 Relatorios de faxes enviados e rece- 3 E

bidos.
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: i Nifroiero : cnlrlt;aezr?/i;eﬁn Destino
Area funcional - dne ) Séries et final Observagdes
rer¢rencia (B.I'IOS)
Gestio académica (de alu- 33 Calendarios escolares ........... 1 E
nos). 34 Fichas individuais de alunos . . . . .. 5 C (/) Apos a conclusdo do curso ou
desisténcia.
35 Listagens de alunos atendidos . . . . . 1 E
36 Listag de candidatog . ........... 3 E
37 Listas de requenimentos ......... 1 E
38 Pautas de avaliagio ............. 15 E
39 Pedidos de certiddes e cartas de 1 E
CULEO.
40 Processos de candidaturas especiais 3 E
de alunos.
41 Processos de consulta psicoldgica . . . (2)5 E (g) Apos a saida ou desisténcia
do aluno.
42 Processos de cooperantes .. ...... (3 E (7)) Apds a saida do cooperante.
43 Processos de equiparagéio a bolseiros H3 E (/) Apds a conclusfo do periodo
contemplado da bolsa.
44 Processos de estagio ............ H3 E () Apds a conclusio do estagio.
45 Processos de reembolso de propinas h3 E
46 Processos individuais de alunos . .. 5 C
47 Registos de certidBes . . .......... 5 C
48 Registos de diplomas emitidos . . . . 2 C
49 Mapas de faltas de alunos . ... .. .. 2 E
30 Mapas deturmas ............... 2 E
51 Registos de diplomados .. ....... 7 C
52 Registos de emolumentos pagos pelos 2 E
alunos.
33 Registos de avaliagiio continua . . . . 2 C
54 Registos de termos emitidos . . .. .. 5 C
35 Registos de propinas ............ 2 E
56 Registos de trabalhadores-estudantes 5 E
Gestio de informagéo . ... 37 Copiadores de correspondéncia expe- 3 C
dida.
38 Copiadores de correspondéncia rece- 3 C
bida.
39 Corregpondéncia expedida .. ... .. 3 AE (*) Se a informagéio estiver con-
tida na série ref. 57.
60 Correspondénciarecebida . . . ... .. 3 E (") Se a informagéio estiver con-
tida na série ref. 58.
61 Documentos de estatisticas ingtitucio- 5 C
nais.
62 Dossiers de apoio a biblictecas esco- 3 C
lares.
63 Fichas derestauro .............. 10 C
64 Guias de acolhimento ........... 3 E
65 Guias deremessa .. ............. 7 C
66 Instrumentos de descrigio e pesquisa 1 C (k) Apos desactivagiio dos mes-
mos.
67 Listas de difusiio selectiva de infor- 1 E
magéo.
68 Modelos de documentos . ........ N1 C (1) Apos superveniéncia de novos
modelos.
69 Processos de edigio . .. .......... (m) 2 E (m) Apos a publicagiio.
70 Processos de gestio de empréstimos m1 E () Apds a devolugio do objecto
requisitado.
71 Processos de incorporagio ... .. .. (o)1 E (0) Apés a criagiio de instrumen-
tos de pesquisa.
72 | Processos de movimentagiio de espélio 5 (E ('™ Conservar protocolos.
museologico.
73 Procesgos relativog a iniciativas cul- 5 E
turais.
74 Registos de controlo de autoridade {e) C
75 Registos de assinaturas/exemplares (e) C
76 Registos de utilizadores dog SD . . . (e) C
Gestiio pedagogica e cienti- 77 Confratos bilaterais . ............ (5 C () Apds termo do contrato.
fica.
78 Dossiers cientificos de docentes . . . 5 C
79 Dossiers curriculares de cursos e de 5 C
80 Doqflflggﬁ}aa;besso 20 eNsino superior 3 (ME (* Conservar estatisticas, cor-
respondéncia, regulamentos,
normas de avaliagiio critérios
e programas de provas.
81 Dossiers técnicos pedagdgicos de ac- 3 E
¢ies de formagéo.
82 Fichas de disciplina............. 3 E
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: i Nifroiero : cnlrlt;aezr?/i;eﬁn Destino
Area funcional - dne ) Séries et final Observagdes
rer¢rencia (BHOS)

83 Instrumentos de avaliagio pedagé- 3 E

gica.

84 Normas de avaliago . ........... 3 C

85 Processos de acgles de formagio e ()5 E (¢) Apds a conclusiio da acgéio.

informagio.

86 Processos de pedidos de licencas sa- N3 E () Apos a concluséio da licenga.

baticas.

87 Processos «Suplemento ac diploma 1 C

88 Projectos de formagfio e acgio peda- 3 C

gogica.

39 Relatérios de disciplinas ......... 3 C

90 Sumarios e ou registos de presenca 5 E

91 Termos de avaliagio . ........... 3 C

92 Processo de concessfio de bolsas de 5 E

estudo.

93 Processos de avaliagio de docentes 5 (ME (*" A informag#o final entra no
processo individual do do-
cente.

94 Processos de aprovagio de bolsag, sub- 3 E

sidios de formagio/investigagéo.
95 Processos de aprovagiio de relatérios 3 C
e fichas de disciplinas.
26 Processos de indigitagio/nomeagio de 3 C
directores de departamentos.
97 Dogsiers de onientagiio pedagdgica . . . 3 C
Investigacio e desenvolvi- 98 Dossiers de apoio a elaboragéio de es- 5 C
mento. tudos/pareceres/projectos técnico-
-cientificos.
929 Processos relativos a projectos de in- 3 C
vestigagio.
Organizagfio e Regulamen- | 100 | Documentos de monitorizagiio do 5 E (**) Conservar estatisticas e rela-
tagéo. 5GQ. térios de acompanhamento.

101 | Manuais de procedimentos ... .. .. (&) Hc (**y Conservar a base de dados
GIZEH.

102 | Planos da qualidade . .. .......... (3 C () Apog o ano civil a que res-
peitam.

103 | Processos de criagfio de asgociagBes 3 C

104 | Processos de criagio de cursos . . .. 5 C

105 | Processos de criagio de unidades para 3 C

o IPP.

106 | Processos de elaboragiio de estatutos e 3 C

regulamentos.

107 | Processos de reclamagdes ... ... .. 5 E

108 | Processos de sugestSes de utilizado- 1 E

Tes.

109 | Processos eleitorais ... .......... 1 C

110 | Protocolog .................... 10 C

111 Questionarios de avaliagio e satisfagio. 1 E

112 | Questionarios de utilizadores . .. .. 1 E

113 | Regulamentog ................. 3 C

114 | Resolugdes dos érgios de gestio . . .. 3 C

115 | Mapas resumo de reclamagBes . . . . 3 E

116 | Relatorios anuais sobre reclamages 3 (EYe: (**) Eliminar se esta informagéio
constar do relatério de activi-
dades.

117 | Relatérios de questionario de avaliagio 3 C

e satisfaciio.
118 | Relatérios de revisdio do sistema da 3 C
qualidade.
119 | Propostas do conselho geral ...... 3 C
Patriménio, aprovisionamento [ 120 | Cadastro ..................... 7 (GYe: (** Eliminar fichas de movimen-
e gestio de instalagBes. tago de bens.

121 Certificados de bens e servigos . . . . ((3]8] E () Apds o abate do material cer-
tificado.

122 | Confratos ..................... (7 10 E(H ('"y Excepto contratos relativos a
bens imdveis.

123 | Documentos de movimentagio de 1 E

material.

124 | Dossiers de gestio ambiental ... .. 3 E

125 | Dossiers de gestiio de instalagdes/equi- 5 E

pamentos.

126 | Dossiers de projecto preliminar de 20 C

construgéo.

127 | Dossiers de tratamento de aguas . . . 10 C
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: i Nifroiero : cnlrlt;aezr?/i;eﬁn Destino
Area funcional - dne ) Séries et final Observagdes
rer¢rencia (B.I'IOS)
128 | Documentos de gestiio de acesso ao 1 E (2) Apds a devolugiio da caugfio.
parque automovel.
129 | Processos de aquisicio de bens e ser- 10 E
VIgOS.
130 | Processos de cedéncia/aluguer de es- 5 E
pagos e ou equipamentos.
131 Processos de concursos de obras . . . (V)20 (" CP (v) Apos exting#io do prazo de re-
clamaces previsto no Decreto-
-Lei n.° 59/99.
('"y Conservar pecas escritas, pe-
¢as desenhadas e actas.
132 | Processos de expropriagdes . ... ... 10 C
133 | Processos de execugiio de obras . . . () 20 (HE ('") Desde que as subséries pegas
escritas e pegas desenhadas
estegjam conservadag na ref.
145,
134 | Processos individuais de fornecedo- ™1 E
Tes.
135 | Projectos de remodelagiio de espagos 5 E
e equipamentos.
136 | Registos de chamadas telefémicas . .. 1 E
137 Relatérios de chaveiro . .......... 1 E
138 Relatérios de ocorréneias . ..... .. 1 E
139 | Requisigdes de matenial ......... 1 E
140 Processos relativos arecolha selectiva 5 E
de lixo.
141 | Dossiers relativos a medicina no tra- 1 C
balho.
142 | Dossiers de seguranga contra incén- 1 C
dios.
143 | Dossiers de gestiio paisagistica . . . . 1 C
144 | Processos de avaliagiio e coordenagio 3 C
do sigtema de higiene e seguranga
no trabalho.
145 | Processos de execugiio de projectos (3 20 CP{'%
146 | Relatérios de aquisi¢des de publica- 3 E
¢les.
Planeamento e controlo . . . 147 | Planos de actividades ......... .. 3 ™c (*™ Eliminar planos emitidos por
Servigos.
148 | Planos de desenvolvimento . ... ... (3 C
149 | Processos de auditorias .......... 3 (ME (*" Conservar relatorios.
150 | Processos de avaliagiio institucional 3 C
151 Processos de averiguagbes ... .. .. {a) 20 E
152 | Processos de reuniGes ... .. .. .. .. 3 (M E (**y Conservar actas.
153 | Projectos de quadro de pessoal . . .. 3 C
154 | Relatérios de actividades . ... .. .. 3 *c (**) Eliminar relatérios emitidos
POr Servigos.
155 | Relatérios quinguenais .......... 3 E
136 | Fichagdecontrolo .............. 3 E
157 | Dossiers de avaliagiio institucional . 3 C
158 | Dossiers de coordenagio da rede de 3 C
bibliotecas IPP.
RelagGes externas e comu- 1539 | AWVIS0S ... (W) C (w) Enquanto em vigor
nicagio.
160 | Circulares .................... (W) C
161 ComunicagBes de gervigo ... ... .. (W) C
162 | Despachos .................... (W) C
163 | Bditais: o o o o cammammen v s v s (W) C
164 | Informagdes .. ................. 5 "E (*"y Excepto informagéies que se
revigtam de natureza de cria-
¢io, constituigio e regulamen-
tagHo do organismo produtor.
165 | Informagdes propostas .. ........ 5 "E
166 Memorandos . ................. 1 E
167 | Processos de produgiio de material 1 (M E (*) O produto final é incorporado
multimedia. na biblioteca.
168 | Processos de realizagfio de feiras de 1 E (*") Conservar pegas graficas.
orientagio.
Recursos humanos ... ... 169 | Balangosocial ................. 3 C
170 | Candidaturas espontineas a estagio/ 3 E

emprego.
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Hamem Pramde" i
Area farciomal de Séries Sommerasa Hestng Ob sarvactes
e i adrminis trativa final
(amis)
171 Pedidos de declaragfies ... .. 1 E
172 Listas de pessoal docente em acumu- 1 E {x) Apds publicag8o no REBI-
lagdn. DES.
173 | Mapas de distibuicfo de servigo ... 1 E
174 Participaciies de auséncia do trabalho 1 E
175 Pedidos de juntas médicas 3 E
176 Flanos de formag8o interna ... ... (513 C
177 | Processos de acidentes em servico . . (e 3 E
178 Processos de acumulacin de functies 0z E ) Apds a conclusfo da acumu-
lagén.
179 | Processos de aposentagies ... .. (Z) 5 E {z) Apds a morte do funcionarno.
180 Processos de concursos de admlssam’ (e 1 hcr {@a) Apds fim do prazo de recla-
nomeagdn de pessoal. macio.

M Conservarlista de classifica-
a0 final e actas.

181 Processos de diagndstico dasnecess- 5 e (*) Elinminar convocatdtias, folhas
dades de formagio. de presenca e questiondrios.

182 Processos de docentes em colabora- 5 E

dn.

183 chessns de gestio de fénas, faltas 3 E
elicencas.

184 Processos de prestacio de servicos 3 E

185 Processos de requisicio de pessoal @k 5 E {ah) Apdsinicio de fungles.
dacente.

136 Processos indiwiduais de funciond- (@) 5 i {ac) Apds a aposentacio’reforma
rios. ou morte do funcionario.

") Eliminar justificacties de
faltas, certidies, boleting de
alteracfo, declaragfies de
abono, boleting de inscrigio
ADSECGA, certificados va-
cinacio, declaracfo exclusivi-
dade, informagio de admizsfn
nomeagio, declara;au de in-
comnpat bilidades, requisicies,
declarasfies de impostos.

187 | Registos de assiduidade .. ... ... 2 E
158 Eequenmentos . ... 5 E
189 Processos de candidatura de docentes 5 E
190 Listas de antigudade . 1 C

Tecnologias de informagio 191 Diassiers de Gestio de uuhzadores de 1 fYE " Se os pedidos de renovacin

e comumcacin, rede nformdtica foremn anuais.
192 Relatdrios de copias de seguranca 3 E
193 Registos de inventanios dos serwido- 5 E
tes.
194 Licengas de saffware ... ... () 5 i (ad) Apas a finalizagfo (caduci-
dade) dalicenga,
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22/11/2020 ISCAP Survey - Questionario aos Orgaos de Gestao e Servigos do ISCAP

Questionario aos Orgaos de Gestéo e
Servicos do ISCAP

No ambito da dissertagcao de Mestrado em Informagao Empresarial sob o tema: “O ISCAP - a

estrutura organico-funcional da instituicao desde a sua integragao no IPP: Estudo de Caso”,

pretende-se incidir, como objeto de estudo, nos Orgéos de Gestao e nos Servigos do ISCAP como
departamentos produtores de informacé&o. Este trabalho tem como principais objetivos:

1. Conhecer e caraterizar o contexto organico e funcional de produgéao informacional do ISCAP;

2. |dentificar procedimentos relativos a avaliagdo da informagéo (conservagao e eliminagao).

Desta forma, agradecemos a sua participacao através do preenchimento de um questionario, cujo
tempo de resposta rondara os 20 minutos.

Todas as respostas serdo confidenciais e utilizadas apenas no contexto desta investigacéo.

Agradecemos, desde ja, o seu contributo!
Claudia Pinto, estudante
Milena Carvalho, orientadora.

There are 28 questions in this survey.

https://online.iscap.ipp.pt/iscapsurvey/index.php/admin/printablesurvey/sa/index/surveyid/123297

113



22/11/2020 ISCAP Survey - Questionario aos Orgaos de Gestao e Servigos do ISCAP

1. Qual o departamento a que pertence? *

O Escolha uma das seguintes respostas

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:
O Presidéncia (e Secretariado)

Q Conselho de Administragao (e Secretariado)

Q Conselho Técnico-cientifico (e Secretariado)

Q Conselho Pedagégico (e Secretariado)

O Direg&o de Curso

O Centro de Informatica

Q CDI — Centro de Documentacéao e Informacéao

O Divisdo Académica/Loja do Estudante

O DGP - Divisdo de Gestédo de Pessoas

O Gabinete Alumni

O GASE - Gabinete de Ambiente e Simulagdo Empresarial
O GAP — Gabinete de Apoio a Projetos

O GCRP - Gabinete de Comunicagéo e Relagbes Public
Q GEE - Gabinete de Estagios e Empregabilidade

O GAMC - Gabinete de Planeamento, Avaliagdo e Melhoria Continua
Q GRI — Gabinete de Relacbes Internacionais

O Gabinete do Patrimoénio

O SAD - Secretariado de Apoio aos Docentes

O SAO - Secretariado de Apoio aos Org&os

O SEA - Servico de Expediente e Arquivo

O Servigo Auxiliar

O Servigo de Contabilidade

O Servigo de Manutencao

O Tesouraria

O Outro departamento. Qual?

https://online.iscap.ipp.pt/iscapsurvey/index.php/admin/printablesurvey/sa/index/surveyid/123297 2/13
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2. Qual é o seu cargo?

(O cargo esta relacionado com a responsabilidade e conjunto de atribuigbes de cada individuo)

*

Por favor, escreva aqui a sua resposta:

3. Quais as fungdes que desempenha?

(A fungao esta relacionada com atividades e tarefas que executa)

*

Por favor, escreva aqui a sua resposta:

4. Ha quanto tempo (anos) exerce fungdes no departamento?

(N.° de anos [com inicio no n.° zero])

*

O Neste campo sé é possivel introduzir niUmeros.
Por favor, escreva aqui a sua resposta:

]

https://online.iscap.ipp.pt/iscapsurvey/index.php/admin/printablesurvey/sa/index/surveyid/123297 3/13
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5. A informacéo produzida nos departamentos do ISCAP tem, atualmente, origem eletronica.
No seu departamento os documentos originais sdo mantidos apenas em suporte eletrénico?

*

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:

6. Existem documentos (originais) produzidos no seu departamento que sao impressos
obrigatoriamente? *

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:

7. Se respondeu 'Sim' na questao anterior, indique que documentos sao impressos
. . *
obrigatoriamente:

Responda a esta pergunta apenas se as seguintes condigdes sao verdadeiras:
A resposta nao foi 'Nao' na pergunta '6 [A6]' (6. Existem documentos (originais) produzidos no
seu departamento que sédo impressos obrigatoriamente?)

Por favor, escreva aqui a sua resposta:

https://online.iscap.ipp.pt/iscapsurvey/index.php/admin/printablesurvey/sa/index/surveyid/123297 4/13
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. . . ~ . . *
8. Como é organizada a informacgao produzida e rececionada no seu departamento?
O Selecione todas as que se apliquem

Por favor, selecione todas as que se aplicam:

|:| Existe um plano de classificagdo que atribui cédigos a documentacgéo

D Existe um documento interno com procedimentos a aplicar

DOutros. Quais?:

. i ~ ~ . . *
9. Caso exista um plano de classificagdo da documentagéao, sabe se este foi criado:
O Selecione todas as que se apliquem
Por favor, selecione todas as que se aplicam:

|:| De acordo com as fungdes exercidas pelos departamentos (Funcional)
D De acordo com os /departamentos, existentes (Organica)
|:| De acordo com ambos (organico e funcional)

|:| De acordo com o assunto

|:|Outro:

10. Relativamente a ordenagao da documentacgao: qual o critério que usa com mais
n . ~ ~ *
frequéncia na ordenacédo da documentacgao?

O Selecione todas as que se apliquem

Por favor, selecione todas as que se aplicam:
D Por assunto

|:| Por ano civil

|:| Por ordem cronoldgica

D Por ordem numérica

|:| Por ordem alfabética

D Por ordem alfanumérica
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.~ ~ . .~ *
11. A descrigdo da documentacgéao é realizada de acordo com alguma norma de descrigao?

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:

Q Sim
Q Nao

12. Se respondeu Sim na questao anterior, indique qual: *

Responda a esta pergunta apenas se as seguintes condigdes sao verdadeiras:
A resposta nao foi 'Nao' na pergunta '11 [A11]' (11. A descrigdo da documentagao é realizada
de acordo com alguma norma de descri¢gao?)

Por favor, escreva aqui a sua resposta:

13. No desempenho das suas fung¢des pode haver, por vezes, necessidade de consulta de
documentos relativos a reabertura de processos, esclarecimentos requeridos por outros
departamentos, ou até por entidades externas.

Costuma encontrar a informagao que procura rapidamente?

*

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:
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14. Através de qual(ais) elemento(s) informativo(s) existente(s) nos documento(s) efetua a
sua pesquisa?
O Selecione todas as que se apliquem

Por favor, selecione todas as que se aplicam:

|:| Tipo de documento

D Assunto
[ ] Titulo
D Data

|:| Cddigo de classificagao

|:| Todos os elementos acima

|:|Outros. Quais?:

15. A informagéo em suporte papel esta acessivel a todos os funcionarios do seu
*
departamento?

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:

O Sim
(O Nso

16. A informagao em suporte eletrénico esta acessivel a todos os funcionarios do seu
*
departamento?

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:

() sim
O N&o
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17. Relativamente aos documentos em suporte eletronico tem acesso a plataforma(s) para
. ~ *
consulta da informacao?

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:

18. No caso de ter respondido Sim na questao anterior, por favor, indique as plataformas a
*
que tem acesso para procurar documentos:

Responda a esta pergunta apenas se as seguintes condigdes sao verdadeiras:
A resposta nao foi 'Nao' na pergunta '17 [A17]' (17. Relativamente aos documentos em
suporte eletronico tem acesso a plataforma(s) para consulta da informagao?)

Por favor, escreva aqui a sua resposta:

19. Esta familiarizado(a) com a Portaria n.° 12/20087 *

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:

20. No departamento onde exerce fungdes, sabe qual a documentagao que tem de ser

conservada permanentemente e aquela que é passivel de eliminagao?
*

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:

Q Sim
(O Nao

https://online.iscap.ipp.pt/iscapsurvey/index.php/admin/printablesurvey/sa/index/surveyid/123297

8/13



22/11/2020 ISCAP Survey - Questionario aos Orgaos de Gestao e Servigos do ISCAP

21. A transferéncia de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermédio obedece a
formalidades, nomeadamente, a existéncia de autos de entrega com guias de remessa
anexas, a titulo probatério, de modo a que haja um controlo da documentagao remetida para
o arquivo intermédio ou definitivo.

No exercicio das suas fungdes ja teve oportunidade de participar, em parceria com o Centro
de Documentagéo e Informagao (CDI), e outros departamentos, no processo de avaliagao e
selecdo de documentos para conservacao em arquivo intermédio, eliminagao ou conservagao
permanente?

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:

22. Se respondeu Sim na questado anterior, em que ano civil participou?

(No minimo preencha 2 digitos)

*

Responda a esta pergunta apenas se as seguintes condigdes sao verdadeiras:

A resposta nao foi 'Nao' na pergunta '21 [A21]' (21. A transferéncia de documentos do arquivo
corrente para o arquivo intermédio obedece a formalidades, nomeadamente, a existéncia de
autos de entrega com guias de remessa anexas, a titulo probatério, de modo a que haja um
controlo da documentagao remetida para o arquivo intermédio ou definitivo. No exercicio das
suas fungdes ja teve oportunidade de participar, em parceria com o Centro de Documentagéo
e Informacao (CDI), e outros departamentos, no processo de avaliagao e selegao de
documentos para conservagao em arquivo intermédio, eliminagdo ou conservagao
permanente? )

O Neste campo sé é possivel introduzir niUmeros.
Por favor, escreva aqui a sua resposta:
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23. Ainda sobre a questao anterior: quais os departamentos envolvidos?

Responda a esta pergunta apenas se as seguintes condigdes sao verdadeiras:

A resposta nao foi 'Nao' na pergunta '21 [A21]' (21. A transferéncia de documentos do arquivo
corrente para o arquivo intermédio obedece a formalidades, nomeadamente, a existéncia de
autos de entrega com guias de remessa anexas, a titulo probatério, de modo a que haja um
controlo da documentagao remetida para o arquivo intermédio ou definitivo. No exercicio das
suas fungdes ja teve oportunidade de participar, em parceria com o Centro de Documentagéo
e Informacgao (CDI), e outros departamentos, no processo de avaliagao e selegéo de
documentos para conservagao em arquivo intermédio, eliminagdo ou conservagao
permanente? )

Por favor, escreva aqui a sua resposta:

24. E da responsabilidade do IPP a atribuicdo dos prazos de conservagdo dos documentos
em fase ativa e semi-ativa. Assim, da Portaria n.° 12/2008 faz parte a tabela de sele¢ao da
documentagao que devera ser conservada permanentemente, ou eliminada, findos os prazos
de conservacao administrativa.

Esta familiarizado(a) com a tabela de selegao de documentos, anexa a Portaria n.° 12/20087?

*

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opgdes:
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25. No caso de ter respondido Sim na questao anterior, indique quais os motivos para a
consulta da referida tabela de selegao?

Responda a esta pergunta apenas se as seguintes condigdes sao verdadeiras:

A resposta nao foi 'Nao' na pergunta '24 [A24]' (24. E da responsabilidade do IPP a atribuigéo
dos prazos de conservagao dos documentos em fase ativa e semi-ativa. Assim, da Portaria
n.° 12/2008 faz parte a tabela de selegdo da documentagao que devera ser conservada
permanentemente, ou eliminada, findos os prazos de conservagao administrativa. Esta
familiarizado(a) com a tabela de selegéo de documentos, anexa a Portaria n.° 12/20087 )

Por favor, escreva aqui a sua resposta:

26. Sempre que os documentos a transferir para o arquivo séo de natureza unicamente

o *
eletrénica como se processa a remessa?

O Selecione todas as que se apliquem
Por favor, selecione todas as que se aplicam:

|:| Os documentos séo enviados no seu suporte original para a plataforma onde vao ser
arquivados temporaria ou definitivamente.

|:| Os documentos sédo apagados da plataforma ou base de dados original apds o envio
para arquivo do ISCAP.

D Os documentos ficam guardados na plataforma ou base de dados original como backup,
caso seja necessario, havendo uma duplicacédo dos mesmos.

|:| Nao sabe.
D Nao responde.
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27. A eliminagao da informagao, findos os prazos legais de conservagao administrativa,

permite a otimizacado do espaco fisico e eletrénico disponiveis para a conservacao da
informacao.

Em termos do espaco fisico, no seu departamento, ja percecionou o espago envolvente como
insuficiente para armazenar a documentacgao produzida?

Por favor, selecione apenas uma das seguintes opcoes:

O Sim
O Nao
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28. No caso de ter respondido Sim na questao anterior, pode indicar sugestdes sobre o que
considera que deveria ser feito para resolver esta situacao?

Responda a esta pergunta apenas se as seguintes condigdes sao verdadeiras:

A resposta nao foi 'Nao' na pergunta '27 [A27]' (27. A eliminagao da informacao, findos os
prazos legais de conservagado administrativa, permite a otimizagao do espaco fisico e
eletrénico disponiveis para a conservacgao da informagdo. Em termos do espaco fisico, no
seu departamento, ja percecionou o espago envolvente como insuficiente para armazenar a
documentagéo produzida? )

Por favor, escreva aqui a sua resposta:

Muito obrigada pela sua participagéo!

22/11/2020 — 19:09

Submeter o seu inquérito
Obrigado por ter concluido este inquérito.
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wtmuro 2. PORTO

SUPERIOR
DE CONTABILIDADE
E ADMINISTRAGAO

DO PORTO —_ . .

. CENTRO DE DOCUMENTACAQ E INFORMAGCAO
POLITECNICO
00 PORTO C D I GUIA DE REMESSA

Entidade remetente: Entidade destinataria: Centro de Documentacao e Informagao/Arquivo

Remessade saidan% | / Remessa de entrada n%
Data:| [/ [/ Data:
Responsavel: Responsdvel:
Identificacao

Fundo e/ou sub-fundo | ISCAP
arquivistico:

Série e/ou sub-série: Processos individuais de Funciondrios
Classificacao: ;I'ez;tg)'ela de selecao - Datas extremas:
Numero e tipo de unidades de instalacao Suporte documental Dimensao total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme Magnético Outro (metros lineares)
X
Unidades de instalacao
N.2 Tipo Titulo Datas extremas Cota Datadeeliminacao | Datadetransferéncia

Original | Actual

ISCAP-CDI-MOD003.v00
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ISCAP-CDI-MOD002.v00

INSTITUTO

SUPERIOR
DE CONTABILDADE AUTO DE ENTREGA
E ADMINISTRACAD
DO PORTO
Ao(s) dia(s) do més de de ® no @ perante
® ]

“ dando cumprimento

®) procedeu-se & ® da documentacio proveniente de
) conforme consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custodia de ® e a sua utilizagdo sujeita aos
regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservacao, acessibilidade e sua
comunicagao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das duas entidades.

S. Mamede de Infesta, de de 19
(1)
12)
Assinatura; Assinatura:

() - Data.?) - Designacdo do servico destinatario.®?) - Nome e cargo do responsavel do 6rgdo, servico, unidade organica remetente.”) - Nome e cargo do responsavel do servico destinatario.® - Diploma
legal ou despacho que autoriza o acto.®® - Natureza do acto: transferéncia, incorporacdo, depdsito, doagcdo, compra, etc.”) - Designacdo do 6rgdo, servico, unidade organica remetente.® - Desighacio do
servi¢o destinatario.® - Local."9 - Data.V) - Designagdo da entidade remetente.(!?) - Designag3o da entidade destinataria

¢ ghag. gnhag.



ISCAP-CDI-MOD002.v00

INSTITUTO

SUPERIOR

DF CONTABILDADE AUTO DE ENTREGA
F ADVINSTRACAD

00 PORTO

() - Data.?) - Designacdo do servico destinatario.®?) - Nome e cargo do responsavel do 6rgdo, servico, unidade organica remetente.”) - Nome e cargo do responsavel do servico destinatario.® - Diploma
legal ou despacho que autoriza o acto.® - Natureza do acto: transferéncia, incorporac¢do, depdsito, doacdo, compra, etc.”) - Designac¢do do 6rgdo, servico, unidade organica remetente.® - Desighacio do
servico destinatario.® - Local.!9) - Data.? - Designac¢do da entidade remetente.? - Designa¢do da entidade destinatéria
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