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Resumo

Apresentam-se os desenvolvimentos do Projeto Comum de Gestdo Documental nas Instituigdes de Ensino
Superior Portuguesas, desenvolvido em colaboragdo com a Direcdo Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas, cujo objetivo ¢ produzir os instrumentos comuns Portaria de Gestdo de Documentos e Relatorio de
Avaliagdo de Documentagdo Acumulada. O artigo aborda a fase 1 do projeto que corresponde a estabilizagdo e
harmonizac¢do do vocabulario a ser usado na classificag@o e na avaliacdo. A metodologia nesta etapa baseia-se na
analise comparada da Macroestrutura Funcional e da Lista Consolidada, publicadas pela DGLAB, e de propostas
individuais de portaria de gestdo documental produzidas pelas entidades aderentes. Os resultados obtidos nesta
fase foram: a) identificacdo dos processos de negocio especificos das fun¢des do ensino superior (prestacao de
servigos técnicos e cientificos; investigagdo ¢ desenvolvimento; ensino ¢ formagao), na PGD, ¢ dos processos de
negdcio materializados em séries, no RADA; b) descricdo de como esses processos iniciam e terminam; c)
formulago de notas de inclusdo e de exclusdo e de termos de indice. A proxima fase corresponde a analise dos
fatores a considerar para a defini¢do dos prazos de conservagdo administrativa e dos destinos finais. O projeto
terminard com a publica¢@o e/ou formalizag@o desses instrumentos.

Palavras-chave: universidades portuguesas, gestdo documental, avaliagdo documental, documentacdo
acumulada, plano de classificagdo.

Introduciao

As classificagdes, enquanto produtos, sdo instrumentos privilegiados de organizacdo da informagdo e
do conhecimento, servindo fundamentalmente para controlar a sua dispersdo e potenciar a sua
recuperagdo pelo/a utilizador/a (Simdes e Freitas, 2013). A avaliagdo, enquanto processo, assume a
condi¢do de imperativo incontornavel em organizagdes que lidam com stocks altos de informagao e
necessitam de solugdes eficientes e eficazes para o problema da redugdo segura e consistente do
volume da documentagdo que se acumula diariamente, quer nos escritorios ou na Web, quer nos
depositos ou nos suportes digitais.

Com efeito, a classificagdo e a avaliagdo documental sdo pedras de toque nas organizagdes
contemporaneas, especialmente no atual contexto de rapidas mudangas e de evolugdo tecnologica.

De acordo com a NP 4041 (2005), a classificagdo (processo), é a operagdo que consiste na elaboracdo
e/ou aplicacdo de um plano ou de um quadro de classificagdo (produtos) a unidades arquivisticas,
acervos documentais ¢ cole¢des facticias. A avaliagdo documental (processo) corresponde a
determinagdo do valor arquivistico de documentos ou arquivos, com vista a fixagdo do seu destino
final em tabela de selecdo de documentos (produto). Ambas as operagdes, em conjunto, concorrem
para a concretizagdo de politicas, de planos e de programas de gestdo documental ¢ de informagdo no
seio das organizacgdes atuais.
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No atual contexto da Administracdo Publica portuguesa e tendo em atencdo a legislagdo vigente
(Decreto n° 447/88), é sobejamente conhecido o facto de que a classificagdo ¢ a avaliagdo documental
devem ser concretizadas a luz da aplica¢@o de instrumentos (i.€., as portarias de gestdo documental e
as tabelas de selecdo de documentos) previamente autorizados pela entidade arquivistica de
coordenagdo da politica nacional de arquivos (i.é., a Dire¢do Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas, doravante DGLAB) e publicitados em veiculo oficial de divulgacdo e de circulagdo
nacional (i.¢., o Diario da Reptblica).

Um primeiro diagndstico realizado em algumas das propostas iniciais de portaria de gestdo
documental desenvolvidas pelas Instituicdes de Ensino Superior portuguesas (doravante IES), e
enviadas nos ultimos quatro anos a DGLAB para a analise ¢ o parecer sobre a sua publicacdo ¢
aplicacdo, revelou incoeréncias, incompletudes e redundancias. Para além disto, no que respeita a
gestdo documental, o estadio em que se encontravam as diversas IES que haviam encaminhado
propostas para a analise do 6rgdo maximo de gestdo da politica arquivistica nacional era, a julgar pelos
documentos enviados, sensivelmente diferente.

Desta constatacdo adveio a necessidade de realizar um esfor¢o no sentido da convergéncia ¢ do
desenvolvimento de produtos comuns que pudessem ser aplicados por todas as entidades, e de uma
forma eficaz. Em face destes e de outros considerandos, propugnou-se pela realizagdo de um trabalho
em conjunto, de forma a atingir uma proposta consensual, capaz de solucionar os diversos problemas
de gestdo documental vivenciados pelas IES, e dotada de uma elasticidade tal que a tornasse
transferivel, com os devidos ajustes, aos varios contextos implicados no processo.

O Projeto Comum de Gestdo Documental nas Universidades Portuguesas (que posteriormente passa a
incluir o Ensino Politécnico passando a designar-se como Grupo de Trabalho das Entidades de Ensino
Superior), surge, portanto, de uma necessidade de envolver os/as diversos/as interlocutores/as
institucionais situados/as na esfera da Administragdo Publica num projeto suprainstitucional de gestdo
documental, ¢ de um esforco no sentido da via do consenso, da boa vontade, da partilha
interinstitucional e do trabalho cooperativo, sendo esses os valores que enformam o projeto. Assim, e
depois de as diversas IES envolvidas de livre vontade no processo apresentarem os seus problemas e
as suas dificuldades, foi proposto o desafio de langar méo dos resultados individuais até entdo obtidos,
tratando de os fazer convergir para um unico ponto: a producdo de instrumentos harmonizados de
gestdo e de avaliagdo documental.

A primeira fase do projeto teve inicio no més de setembro de 2014, tendo-se finalizado no més de
mar¢co de 2015, contando com a participagdo de um numero restrito de IES portuguesas que,
juntamente com a DGLAB, assumiram o seu arranque. As IES inicialmente convidadas foram aquelas
que haviam contactado e solicitado consultoria técnica e/ou enviado propostas individuais de portarias
de gestdo documental para a analise ¢ o parecer da entidade. Conforme foi dito anteriormente, a
analise comparada das propostas enviadas, por parte da DGLAB, revelou a necessidade de apostar
numa metodologia de trabalho cooperativo como forma de ultrapassar o impasse gerado pelas
inconsisténcias detetadas nos varios documentos postos a prova. O grupo inicialmente operacional foi
alargado e atualmente encontra-se aberto a participagdo de todas as IES vinculadas 2 Administragdo
Publica portuguesa, incluindo-se entre estas os Politécnicos, que ja contam com uma ampla base de
representacdo no conjunto.

Método de trabalho

O Projeto Comum de Gestdo Documental nas Instituigdes de Ensino Superior Portuguesas tem como
objetivo geral produzir os seguintes instrumentos comuns: a) Portaria de Gestdo de Documentos
(doravante PGD) e b) Relatorio de Avaliagao de Documenta¢do Acumulada (doravante RADA). Estes
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instrumentos estdo a ser desenvolvidos por dois Grupos de Trabalho simultineos (doravante
GT1/PGD; GT2/RADA). O projeto consta de duas fases consecutivas ¢ esta a ser implementado em
colaboragdo com a DGLAB. Numa primeira fase, os objetivos a atingir foram os seguintes: a)
identificacdo e descricdo dos processos de negocio e das atividades desenvolvidas pelas IES no
desempenho das suas fun¢des (na PGD), assim como das suas materializagdes em séries ¢ subséries
documentais (no RADA); b) harmonizagdo e estabilizacdo do vocabuldrio a empregar na sua
designacdo (em ambos). Tendo sido finalizada esta primeira etapa no més de marco de 2015, o projeto
encontra-se agora na fase 2 de desenvolvimento, onde os objetivos centram-se na identificacdo e na
analise dos fatores (sensivelmente, os imperativos gestionarios, historicos e juridico-legais) a ter em
conta para a defini¢do dos prazos de conservacdo administrativa e dos destinos finais dos processos de
negocio e das atividades abordadas na primeira fase, bem como das respetivas justificagdes e datas de
aplicagdo. O projeto, reitera-se, terminard com a aprovagdo ¢ a publicagdo e/ou formalizagdo dos dois
instrumentos. Na figura 1 apresentamos uma sintese dos principais objetivos e resultados a atingir pelo
projeto, evidenciando as suas diferentes fases e os grupos de trabalho envolvidos.
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Figura 1 — Fases, grupos, objetivos e resultados esperados - Projeto Comum de Gestdo Documental nas Instituicdes de Ensino
Superior Portuguesas.

A metodologia que estd a ser usada baseia-se na analise comparada de documentos previamente
identificados e selecionados pelos dois grupos em fungdo da sua pertinéncia para os objetivos do
projeto. Assim sendo, no ambito dos trabalhos desenvolvidos pelo GT1/PGD, foram analisados os
seguintes documentos, produzidos e divulgados pela DGLAB em colaboragdo com outros grupos de
trabalho na linha da organizacdo da informacdo no contexto da Administragdo Publica: a)
MacroEstrutura Funcional (doravante MEF); b) Orientacdes basicas para o desenvolvimento dos
terceiros niveis em planos de classificacdo conformes a Macroestrutura Funcional; c¢) Plano de
Classificagdo de Informagdo Arquivistica para a Administragdo Local e respetivo Indice; d) Lista
consolidada dos 3° niveis em planos de classificagdo conformes a MEF. No que respeita ao GT
2/RADA, para além da recolha de alguma informagao pontual constante dos documentos anteriores,
foram consultadas e confrontadas as diferentes propostas de portaria de gestdo documental enviadas
pelas IES a DGLAB no passado (figura 2).
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Figura 2 — Fontes de dados usadas na analise comparada realizada pelo GT 1 e pelo GT2.
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A metodologia de analise usada pelo GT1/PGD visou identificar fungdes, processos de negocio e
atividades. O uso destas designagdes reflete uma inflexdo consciente na dire¢do de um modelo de
analise de séries/processos documentais, para processos de negocio, € obedece a uma logica
estritamente funcional. Isto leva a que se tenha em linha de conta a Gestdo de Processos de Negdcio
(Business Process Management), derivada da existéncia de cada vez mais informagdo e/ou dados em
aplicacdes e bases de dados, mas que nio se materializam em documentos e que, na pratica, acabam
por fazer parte ¢ a dizer respeito a mais do que um assunto, processo de negocio, etc. Quanto a
metodologia de abordagem, esta centrou-se na analise funcional, pelo facto de serem as fungdes mais
constantes do que a organica das instituigdes, constantemente sujeitas as mudangas. Assim, as fungdes
podem transitar livcemente de um organismo para outro, mantendo-se a sua finalidade, objetivos,
processos de negocio, atividades, procedimentos, etc. O uso deste artificio garante uma maior
«sobrevida» aos instrumentos de classificacdo que regem-se por uma ldgica orientada para o futuro.

Assim sendo, procedeu-se a identificacdo das fungdes, processos de negocio e atividades inscritas nos
documentos abordados e que pudessem existir nas IES e, em seguida, dos processos de negdcio
desenvolvidos pelas IES mas que ndo se encontravam identificados nos documentos referidos,
trabalhados nos 3.°s niveis, propugnando-se pela inclusdo dos 4.°s niveis sempre que se verificasse a
sua necessidade (com base na comparagdo entre as classes MEF e as informagdes obtidas nas varias
IES e, ainda, para contemplar documenta¢do com prazos de conservagdo distintos). Nesta fase, as
atengOes centraram-se nos processos especificos 750 — prestagdo de servigos de ensino e formagdo, e
800 — prestagdo de servigos técnicos ¢ cientificos, investigacdo ¢ desenvolvimento, pelo facto de os
mesmos refletirem os processos de negocio fundamentais das IES (figura 3). No ambito da
classificagdo, as notas de aplicacdo e de exclusdo, bem como os termos de indice foram alvos de
adaptacdo e de enriquecimento.
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atividades (IES)

Confirmagaode Identificacdo de
processos existentes processosnovos

Incremento de listagem
ao 32 nivel -foconos
processos especificos
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Figura 3 — Metodologia de anélise comparada dos documentos usados como fontes de dados pelo GT1/PGD.

Paralelamente, o GT 2/RADA, regendo-se, grosso modo, pela mesma metodologia antes referida,
desenvolveu uma analise comparada dos documentos institucionais disponibilizados, focalizada na
necessidade de encontrar uma designagdo consensual e UGnica para os termos a usar no vocabulario
representativo das fungdes, dos processos de negoécio e das atividades (materializados, numa
linguagem que reflete o passado, em classes, subclasses, séries e subséries documentais)
desenvolvidas ao longo do tempo pelas diversas IES. Igualmente, os campos destinados a descri¢ao do
ambito e do conteudo destas mesmas fungdes, processos de negocio e atividades foram preenchidos,
de forma a abranger ¢ a enquadrar, tdo precisa e exaustivamente quanto fosse possivel, as diferentes
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realidades refletidas pela documentagao, dotando-se assim o instrumento da flexibilidade necessaria a
sua boa aplica¢do (figura 4).
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Figura 4 — Metodologia de analise comparada dos documentos usados como fontes de dados pelo GT2/RADA.

E de realgar que os trabalhos desenvolvidos até ao momento assentam-se nos principios gerais de
coeréncia, consisténcia, analogia, simplicidade, exaustividade e uniformidade, que sdo comuns aos
variados procedimentos que perspetivam a organizagdo da informacao, para além de formarem a base
de modelagem da Teoria da Classificacdo (cf. Dahlberg, 1998). Para além destes, ¢ de forma natural,
reuniu-se consenso em torno da adogdo dos principios basilares da Arquivistica (cf. Rousseau e
Couture, 1998 ; Schellenberg, 2002 ; Pearce-Moses, 2005).

Resultados parciais e discussio

Salienta-se que os resultados apresentados e discutidos nesta sec¢do abrangem apenas a fase 1 de
desenvolvimento do projeto, por ser esta a que se encontra completamente concluida.

Conforme referiu-se previamente, no ambito do GT1/PGD, a analise da MEF e da Lista do
Consolidado de 3°s Niveis Conformes a MEF permitiu relacionar diversos processos de negocio
indicados, quer na MEF, quer na Lista, e que integram as atividades e fun¢des das IES, bem como
inferir outros tantos processos por elas desenvolvidos mas ainda ndo identificados naqueles
documentos. Este procedimento deu origem a uma Lista harmonizada ¢ estabilizada de todos os
processos de negocio desenvolvidos pelas IES, propondo-se titulos, descrigdes, notas de aplicagdo e de
exclusdo e termos de indice, reconhecidos e integrados como contributos incrementais, principalmente
(mas ndo so) para as classes MEF 750 — prestagdo de servigos de ensino e formagao, e 800 — prestagado
de servigos técnicos e cientificos, investigagdo e desenvolvimento (figura 5).

Assim e até ao momento, conforme mostra a figura 5, foram ja identificados seis 3° niveis para a
subclasse 750.10 — Gestdo do aluno/formando; quatro 3°s niveis na subclasse 750.20 — Gestdo
formativa e curricular, em que uma ¢ composta por dois 4° niveis relativos a distribuicdo de
atividades de ensino ou formacéo; a subclasse 750.30 — Avalia¢do de aprendizagens apresenta cinco
3° niveis propostos e um ainda em discussdo. Quanto as subclasses que integram a classe 800, a
800.10 — Execucdo de servigos cientificos e técnicos contém 14 3°s niveis; a 800.20 — Execucdo de
projetos de investigagdo e desenvolvimento contém trés 3°s niveis. Foram também tomados em
consideragdo os processos de negocio em que as IES tém apenas um papel intermedidrio entre
outros/as interlocutores/as (e.g., alguns 3° niveis da subclasse 650.10 — Atribui¢do de prestagdes
sociais e auxilios economicos). Igualmente relevante foi a identificacdo de alguns 4°s niveis referentes
aos processos de negdcio, usados para permitir a diferenciagdo entre o processo documental produzido
no desenrolar do processo de negocio e os produtos finais desse processo de negdcio (i.€¢, documentos
comunicados/versoes finais), como ¢ exemplo o 3° nivel 150.20.101 Planeamento de atividades, que se
divide nos 4°s niveis 150.20.101 (001), que contém a versao final, e 150.20.101 (002), que contempla
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versoes diferentes do plano de atividades, planos de atividades setoriais, contributos das areas; e
documentos de suporte. O trabalho ja realizado permitiu confirmar os processos ja descritos, constatar
aqueles que ainda ndo haviam sido identificados e confrontar os termos de indice existentes na lista
consolidada com os que sdo utilizados pela tradi¢do administrativa de cada IES.

Listaestabilizada de
processos de negocio
(novos e existentes)

+Processos de negocio identificados
(titulos, descrigdes, notas de
aplicagdo e de exclusdo e termos de
indice)

eIncremento da classe MEF 750 - 16
3% niveis e 2 4%s niveis

eIncremento da classe MEF 800 - 17
3% niveis

eIncremento pontual de outras
classes - 2 4° niveis na classe

\_ 150.20.101

Figura 5 — Resultados parciais obtidos no Ambito da fase 1 do projeto pelo GT1/PGD.

No ambito do GT2/RADA, a analise comparativa das FRD disponibilizadas permitiu identificar, até
ao momento, as materializagoes das diversas fungdes, processos de negdcio e atividades, comuns e
especificos, desenvolvidos quotidianamente pelas IES. Este procedimento deu origem a um
documento-base que contém, por um lado, aproximadamente 315 designagdes consensuais,
harmonizadas e estabilizadas, desses processos e/ou atividades, acompanhadas das respetivas
descrigoes do seu ambito e do seu conteudo, e introduz, por outro, exemplos concretos dos tipos de
documentos que os enformam (figura 6). Ainda, partindo-se do pressuposto de que diferentes praticas
institucionais podem levar a igualmente diferentes tipos de materializagdes, para garantir a
exaustividade dos campos descritivos utilizou-se a expressdo «e outros» ou similar, introduzida na
sequéncia dos exemplos, como um sinal inequivoco de que, para além dos tipos de documentos
expressamente mencionados, podera haver «outros» a enformar o processo e/ou atividade (figura 7).

Documento-base
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~315 consensuais e (materializagbes de
6es (ambito e fungoes, processos de
conteiido) negécio e atividades,
comuns e especificos,

das IES)

Exemplificagoes (tipos de
locumentos que enformam os
processos e as atividades)

Figura 6 — Resultados parciais obtidos no ambito da fase 1 do projeto pelo GT2/RADA.

E de realgar que as descri¢des efetuadas em cada um dos trés niveis de classificacdo obedeceram a um
formato normalizado de entrada de dados, do qual constavam, se aplicaveis, os seguintes elementos: a)
descri¢do geral do conteudo; b) inicio e término do processo; c) tipologias documentais incluidas; d)
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exemplificacdo (seguida da inclusdo do termo indicativo de exaustividade «e outros» ou similar)
(figura 7). Ainda, que os processos especificos de determinadas IES, identificados no decorrer desta
fase, e que constituem uma minoria absoluta, foram devidamente contemplados no documento-base
unificado (e.g., «Planeamento geral do campus», um processo identificado como especifico da
Universidade de Aveiro; ou «Processos de constitui¢do da Institui¢do», especifico das instituigdes de
ensino politécnico). Igualmente, deve-se referir que na presenca de situagdes que assim o justificaram,
nomeadamente para contemplar documentacdo com prazos de conservacdo e destinos finais distintos,
utilizou-se como principio o desdobramento logico dos respetivos processos em «Documentagdo de
suporte» e «Documentacdo final» (e.g., documentos de preparagdo de reunido e de realizagdo de
reunido, em que o primeiro € de eliminacgdo ¢ o segundo, ao contrario, se conserva, porque contém a
informagdo que sintetiza o processo) (figura 7). Deste modo, e tendo em linha de conta o passado,
foram propostas, até ao momento, melhorias substanciais no que respeita, quer as designagdes dos
varios niveis, quer as respetivas descri¢cdes que agora obedecem a um formato normalizado.

Documentagao relativa aos processos de reunido de
érgaos administrativos, consultivos, de governo, de
diregdo, de coordenagéo, de fiscalizagédo e de gestao
cientifica e pedagdgica da Instituigdo. Inicia com a
convocatéria e termina com a aprovagdo da ata final
de reunido. Inclui a documentagéo de suporte e a
documentagao final das reunides.

Compreende a documentagéo de preparagéo e de
execugao das reunides realizadas pelos diversos

Processos de
reunido

Processos de 6rgdos da Instituigdo. Inclui as convocatérias, as
reunido - ordens dos trabalhos, as folhas de presengas, as
documentagéo justificagbes de faltas, os documentos

de suporte disponibilizados para a andlise e a votagdo, bem

como as versdes preliminares das atas e de outros
documentos de suporte do processo.

Compreende a documentagao resultante das
decisdes tomadas nas reunides realizadas pelos
diversos 6rgaos da Instituigao. Inclui as versdes
definitivas das atas devidamente aprovadas pelos
drgaos competentes e respetivos anexos.

Processos de
reunido -
documentagéo
final

Figura 7 — Descricio, a titulo ilustrativo, de um processo de negécio desdobrado num 4° nivel — Fase 1/GT2/RADA.

Com base em todo o trabalho ja desenvolvido pelo grupo, o projeto encontra-se, neste momento, na
sua segunda fase de consecucdo, onde estdo a ser desenvolvidas as tarefas essenciais de identificagdo e
de analise dos fatores a ter em conta na definicdo dos prazos de conservagdo administrativa e dos
destinos finais, para cada 3° e 4°s niveis, com base nas necessidades administrativas, informativas,
legais, fiscais, e num possivel valor de memoria da instituicdo e/ou da comunidade onde os mesmos se
integram. As datas de aplica¢do dos instrumentos, por sua vez, estdo a ser cuidadosamente pensadas,
porque os retratos das instituigdes sdo diferentes, como sdo exemplo as Universidades de Aveiro e de
Coimbra. Acresce-se que como os instrumentos estdo a ser produzidos e suportados por uma
metodologia de carater incremental, tendo como base uma analise suprainstitucional da informagao, os
processos de negocio ndo identificados no presente ou no passado deverdo ser acrescentados no futuro.

Como condicionantes do projeto, até ao momento, podemos destacar o facto de que a documentagéo
com mais de 100 anos ndo serd alvo das propostas de avalia¢do para a eliminagdo, em funcgdo do seu
enquadramento na lei de protecao do patrimonio documental portugués (Lei n® 107/2001) e também o
facto de que nesta fase ndo estdo a ser contemplados os documentos eletronicos, uma vez que a sua
inclusdo poderia criar ruidos, especialmente no que respeita ao processo de finalizagao dos relatorios
de avaliagdo, ja de si morosos em comparagdo com a elaboragdo das portarias de gestdo documental.
Os planos de preservagdo digital, no qual naturalmente se incluem estes sistemas, fardo parte de uma
outra etapa do projeto. Também ¢ de relevar a impossibilidade, até & data de submissado deste artigo, de
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se proceder a uma contabilizag@o rigorosa e precisa dos resultados obtidos, visto que os principais
documentos de trabalho ainda estdo a ser alvo de constantes intervengdes que alteram o seu nimero.
Outra questio importante prende-se com os prazos apertados para as questdes burocraticas que ficam
dependentes do ciclo legislativo (em ano de eleigdes) e que podem atrasar a publica¢do da Portaria de
Gestdao Documental por parte dos 6rgdos do governo responsaveis pelas tutelas do Ensino Superior ¢
da Cultura.

Ja as dificuldades encontradas prendem-se com as diferengas de tradigdo administrativa das varias
IES, que se consubstanciam em algumas incoeréncias e obstaculos, nomeadamente a) a existéncia de
diferentes designacdes para as mesmas séries; b) os diferentes niveis de granularidade ao nivel da
referenciagdo de processos documentais e de processos de negdcio que algumas IES utilizam para
referenciar processos «macroy; c) as designacdes que s@o utilizadas por outras IES para referenciar
subdivisdes de processos. Outras dificuldades relacionam-se com a existéncia de diferentes prazos de
conservagdo administrativa e destinos finais em algumas séries idénticas, em resultado das diferencas
de nivel de granularidade adotadas pelas diferentes IES.

Por seu turno, as limitagdes sentidas t€ém que ver com as diferentes realidades institucionais; com o0s
aspetos omissos em determinadas descrigoes e que dificultam a inteira compreensdo dos processos de
negocio e, consequentemente, a uniformizag¢do do vocabulario; com as diferentes formas de transmitir
uma mesma realidade, nos respetivos documentos; bem como com tudo quanto se refere as estratégias
de desenvolvimento de trabalho colaborativo.

Conclusoes

O procedimento definido para a realizagdo deste trabalho, que apresenta um carater marcadamente
incremental, foi ndo sé a divisdo dos/as interveniente diretos do projeto em dois grupos de trabalho,
proporcionando a ocasido para que todos/as quantos/as desejassem pudessem dar o seu contributo
efetivo, mas também a implementag@o da analise dos documentos-base no decorrer dos trabalhos.

Assim, o primeiro grupo debrugou-se sobre: a analise da MEF; as Orientagdes basicas para o
desenvolvimento dos terceiros niveis em planos de classificagdo conformes a MEF; o Plano de
Classificagdo de Informagdo Arquivistica para a Administracdo Local; a Lista consolidada dos 3°s
niveis em planos de classificagdo conformes a MEF. Esta andlise teve como objetivo identificar
fungoes, atividades e processos de negocio inscritos nos documentos abordados e que pudessem existir
nas IES, para desta forma apurar processos desenvolvidos na pratica institucional, mas que ndo
estivessem identificados nos documentos referidos, sendo as classes 750 e 800 aquelas que refletiam
os processos fundamentais das IES e que, por conseguinte, foram as mais esmiugadas pelo grupo.

O segundo grupo debrugou-se sobre a consulta ¢ o confronto de diferentes propostas de portaria de
gestdo documental, para além de pontualmente ter recolhido informagdes nos documentos utilizados
pelo primeiro grupo. A analise comparada dos referidos documentos teve como objetivo encontrar
uma designacao consensual e harmoniosa ao nivel do vocabulario utilizado para nomear as fungdes, os
processos de negocio e as atividades materializadas na documentagdo existente nas IES. De modo
similar, os campos destinados a descricdo do ambito e do conteudo destas mesmas fungdes, processos
e atividades foram analisados e incrementados, de forma a abranger e a enquadrar as diferentes
realidades vivenciadas pelas instituigdes de ensino superior.

No ambito do trabalho realizado pelo GT1/PGD, o processo resultou na elaboragdo de uma Lista
incremental, que trara inegaveis contributos para o esforgo feito até a data. Do trabalho realizado
destaca-se, para além da identificacdo dos 3°s e 4° niveis, o contraste realizado entre os termos de
indice existentes na lista consolidada com os que sdo utilizados por cada IES. Apds a consolidagdo
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desta fase, o grupo esta a concentrar os seus esforcos na atribui¢do de prazos de conservagdo
administrativa e de destinos finais aos 3°s e 4°s niveis da Lista obtida, com o objetivo de produzir um
plano de classificagdo funcional conforme a MEF, e que possa integrar a PGD a publicar em Diério da
Republica. Para o GT2/RADA foi essencial rentabilizar os esforgos prévios efetuados pelas diferentes
IES, e refletidos nas suas diferentes propostas de portaria, € que permitiram obter um consenso quanto
a estabilizagdo dos titulos e a harmonizagdo das descrigdes dos seus processos de negocio e/ou
atividades, de modo a que as IES possam, no momento da aplicagdo do instrumento, identificar
corretamente que tipos de documentos os enformam. Neste momento, o grupo estd debrucado sobre a
identificacdo das datas de aplicagdo, dos prazos de conservacdo administrativa e dos destinos finais,
bem como das justificagdes pertinentes, buscando atingir uma base solida de sustentagdo das decisoes
de avaliacdo de que a documentacao acumulada nas IES sera alvo num futuro préoximo. Também neste
caso, esta-se a produzir um instrumento de suporte que sirva de vade mecum a futuros acrescentos,
alteracdes e regras para resolucdo de casos particulares.

Como condicionantes do presente projeto, podemos citar: a linha de corte de 100 anos para a
documentagdo que sera alvo das propostas de avaliagdo para a eliminagdo; o ndo contemplarem-se os
documentos eletronicos e, consequentemente, os planos de preservagdo digital nas suas fases iniciais.
Ja as dificuldades encontradas podem ser resumidas da seguinte forma: as diferentes tradigdes
administrativas das varias IES, que obstaculizam o processo ¢ os diferentes niveis de granularidade na
referenciagdo de processos documentais e de negocio, com a consequente atribui¢do de diferentes
prazos de conservagdo administrativa ¢ de destinos finais para processos idénticos. Por fim, as
limitacdes sentidas devem-se as diferentes realidades institucionais, aos aspetos omissos em
determinadas descricdes e que dificultam a inteira compreensdo dos processos de negocio e,
consequentemente, a uniformizagdo do vocabulario, bem como as diferentes formas de transmitir uma
mesma realidade, nos respetivos documentos e, finalmente, tudo quanto se refere as estratégias de
desenvolvimento de trabalho colaborativo. Também ¢é de relevar a impossibilidade de se proceder a
uma contabiliza¢do rigorosa dos resultados, visto que ambos os documentos ainda se encontram em
constante alteragao.

No seu decurso, o Projeto Comum desenvolvido pelas Universidades Portuguesas, € com o apoio da
DGLAB, tem verificado ser de importancia fulcral, no contexto das IES, a implementacdo da gestdo
documental. Para a sua consecucdo, tem sido necessario reunir e aliar esforgos, sinergias e trabalho
colaborativo. O seu ponto de partida foi o trabalho prévio e individual realizado pelas proprias IES. De
posse desses resultados tém sido atingidos outros, mais importantes, porque fruto de uma construcao
coletiva, do qual este trabalho humildemente da nota. O seu ponto de chegada serdo os instrumentos
comuns formalizados: PGD e RADA. Os beneficios a atingir, espera-se, serdo de utilidade e estardo ao
alcance de todas as IES portuguesas. Assume-se, pois, como desafio prosseguir com o trabalho
incremental que vem sendo realizado, dando um firme contributo para que o projeto em questdo traga
a luz os outputs pretendidos.
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