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O futuro depende daquilo que fizermos no presente.

Mahatma Gandhi
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UNIVERSIDADE DE LI1SBOA
FACULDADE DE LETRAS

O Sistema de Gestao Documental:
oportunidade do software livre nos Municipios Porasgs

Mestrado em Ciéncias da Documentacéao e Informacéao
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Estraégia de comuniggao

* Envio por correio ao Presidente do
Municipio;
* Insisténcia por correio electrdnico;

 Acompanhamento informal junto de
alguns arquivistas.
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Resultados pretendidos

o (Caracterizacao da organizacao
— Organica
— Volume de entradas e saidas;
— Documentos electronicos;
— Aplicacéo informatica.

e Avaliacao dos fundos documentais
— Plano de classificacéo;
— Dimenséo de fundos e aplicacéo de portarias.

* Perfil de competéncias
— Papel dos técnicos de arquivo;
— Implementacao de projectos.
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Caracterizeao

1.6 — O total de colaboradores indicados em 1.5 esta distribuido por:

Expediente Arquivo Arquivo
(todas as unidades) Intermédio Definitivo

Técnicos Superiores

Tecnicos Superiores de
Arquivo
Técnicos Profissionais /
Assistentes Administrativos

1.7 - Total de documentos recebidos:

2002 2003 2004 2005 2006 2007

1.8 - Total de documentos expedidos:

2002 2003 2004 2005 2006 2007
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Caracterizeao

1.17 - Seleccione qual a opgdo que melhor representa a politica interna sobre o uso do
correio electronico da organizacio:

©Rafael Anténio -2008

[ | - Existe um programa de recolha e classificacdo automatica de todo o correio
electronico recebido e expedido;

[ ] - Os utilizadores seleccionam o correio com valor administrativo e enviam-
no para uma aplicacio de gestio documental;

[ | - Os utilizadores seleccionam o correio com valor administrativo e guardam
num disco do servidor de rede;

| - Os utilizadores seleccionam o correio com valor administrativo e guardam
no disco do computador pessoal;

[ | - Os utilizadores guardam o correio com valor administrativo em pastas da
aplicagdo de corre1o electronico;

[ | - Os utilizadores imprimem o correio com valor administrativo e enviam
para o arquivo do servigo;

[ | - Os utilizadores imprimem o correio com valor administrativo e arquivam
em pastas pessoais;

[ ] - Os utilizadores tém liberdade de decidir sobre o correio electrénico
recebido e enviado:

[ | - O correio electrénico ndo tem valor administrativo para a organizacio.
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Caracterizeao

1.23 — A organizacdo dispde de uma aplicacio informatica para:

[ ] - Digitalizagio de documentos;

[ ] - Registo de correspondéncia;

[ ] - Registo de documentos digitais;

[ ] - Classificacio;

[ ] - Encaminhamento (“Workflow™);

[ ] - Controlo e seguimento de decisdes /despachos;

[ ] - Avaliacio (avisos de datas e autos de transferéncia);
[ ] - Gestdo de depdsitos;

[ ] - Descricdo de documentos em arquivo definitivo.

1.26 — No caso de uma nova solucio integrada de gestio documental qual a opcio
desejavel:

[ | - Aplicagio comercial proprietaria;

[ | - Aplicacdo baseada em Software Livre;

[ | - Desenvolvimento por equipa interna;

[ | - Actualizacio da aplicaciio ja existente com novas funcionalidades.
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Avallacao

2.1 — O plano de classificaciio em vigor tem uma estrutura:

[ | - Organica;

[ ] - Funcional;

[]- Orgamico-funcional;

[ ] - Outra;

[ | - Ndo é utilizado um plano de classificacfo.

2.2 —Indique as datas de publicacio das 3 ultimas versdes do plano de classificacdo:

2.3 — Durante os ultimos 20 anos tiveram lugar eliminacdes:

[ ] - Anuais

[ ] - Periddicas

[ ] - Ocasionais

[ | - Nunca ( se respondeu a esta opcdo continuar em 2.6 )
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Perfil de competencias

3.1 — Para a gestio de topo a elaboracio de propostas sobre as politicas e
procedimentos de gestio documental € solicitada, por grau de importancia (1 a 5), as
seguintes areas funcionais:

12345

[T T T 1] - Administrativa:

[ T T T 1] -Financeira;
[T T T 1] -Turidica:
[T T T 1] -1mformatica:
[T T T 17 -Arquve:
[T T T T -Engenharia;

[ T 1T 11 -Recursos himanos:
[ITTTTT-0Outa

3.2 — O levantamento de processos necessarios para idenfificar os circuitos de
informacio e estabelecer os fluxos de informacéo € realizado por:

[ ] - Consultores externos;
[ ] - Equipa interna com recurso a consultor externo;
[ ] - Equipa interna;
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* Elevada participacao dos Municipios;

« Enquadramento pela Area Administrativa;
 Dificuldade de guantificacao dos fundos existentes

e Cultura centrada nos documentos em suporte papel;

* Politicas baseadas em orientacGes avulsas;

» Aplicacoes informaticas centradas na Gestao de
Correspondéncia e Encaminhamento;

* Fraca preocupacao quanto aos documentos de arquivo
electronicos e preservacao de suportes (MoReqg2I8)YDA

 Reconhecimento do papel dos técnicos de arquivo.
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? Como se pode garantir os principios de autenteiéa
fidedignidade com aplicacoes informaticas semfeegao
nem mecanismos de auditoria e rastreabilidade;

? Quando serao considerados nas rotinas documeastais

documentos de arquivo electronicos e as recomeadaco
MoReg2 e OAIS;

? Quais as novas competéncias exigidas aos teadea@s|uivo
pelas tecnologias e para 0s novos suportes.
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Proposta de Sessao de divulgacao

- Apresentacao dos resultados do inquérito;
-Reflexao sobre o Sistema de Gestao Documental
- Funcionalidades recomendadas pelo MoReqg?2

Contactar: rafael.antonio@sapo.pt
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