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Resumo

A organizacio e a gestdo adequadas da documentagao constituem fatores criticos para o desempenho institucional.
A Universidade Aberta (UAD) definiu como prioridade a modernizacdo e a uniformizacio da gestao documental.
Este poster apresenta o projeto de implementagdo de um Sistema de Gestdo Documental (SGD) na UAb,
destacando desafios, metodologias e resultados alcangados.

O projeto ¢ desenvolvido por uma equipa interdisciplinar e estruturado em trés eixos complementares: tratamento
e organizacdo do arquivo historico; elaboracdo de instrumentos normativos de suporte as praticas arquivisticas;
preparagdo para a implementagao do SGD.

O tratamento do arquivo historico incluiu ag¢des de descri¢do, classificag@o e avaliagdo documental, permitindo
libertar espago de armazenamento fisico e digital, bem como identificar situagdes de documentagdo em estado
avancado de degradagdo, tendo sido equacionadas medidas de conservagdo adequadas a sua salvaguarda. A
elaboragdo de instrumentos normativos contribuiu para a defini¢cdo e uniformizagao de procedimentos, incluindo
o controlo de acesso as salas de arquivo histoérico, reforcando a salvaguarda e a integridade da documentagao.

Apesar de o SGD se encontrar atualmente condicionado por fatores relacionados com a contratualizagdo externa
a Universidade, a reflexdo desenvolvida e o trabalho ja realizado evidenciam a importancia de uma abordagem
integrada, articulando as dimensdes tecnoldgica, organizacional e normativa, e reforgando o papel estruturante da
gestdo da informagao no contexto da administragdo publica digital.

Este estudo de caso evidencia a relevancia da gestdo documental numa instituicdo de ensino superior publico,
apresentando experiéncias, desafios e boas praticas passiveis de replicagdo em projetos semelhantes a desenvolver
noutros contextos institucionais.

Palavras-chave: Universidade Aberta, Sistema de Gestdo Documental, Arquivo Historico, Instrumentos

Normativos de Arquivo.
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Uniformizacao e Modernizacio da Gestao Documental na Universidade Aberta

A gestdo documental eficiente ¢ determinante para o bom funcionamento das institui¢des. Na Universidade Aberta
(UAb), a uniformizagdo ¢ modernizacdo dos processos de gestdo documental tornaram-se prioritarias para
enfrentar desafios relacionados com a inexisténcia de regulamentagdo arquivistica interna e a auséncia de um

Sistema de Gestdo Documental (SGD).

Em 2021, foi iniciado o projeto de implementacdo de um SGD conduzido por uma equipa interdisciplinar
coordenada pelos Servigos de Documentagdo e Informacdo e com apoio dos Servigos de Informatica e
Comunicagdo e da Divisdo de Planeamento, Avaliacdo e Qualidade. Para promover o envolvimento das partes e
potenciar a recolha de informagao destinada a elaborag¢@o de um diagndstico para apoio a tomada de decisdo, foram

realizadas reunides setoriais com representantes de todas as estruturas da UAb.

Em 2023, foi iniciado um diagndstico extenso ao sistema de arquivo da UAb, baseado nos conceitos do
MoReq2010 (2010) e nas orientacdes da DGLAB (2006). Este exercicio serviu de base para a elaboragdo de uma

analise SWOT que permitiu identificar as fragilidades e oportunidades do sistema de arquivo da UAb.

Fragilidades
e Inexisténcia de instrumentos normativos de arquivo e, consequentemente, de regras uniformes de gestao
documental;
e Crescimento da documentagdo ndo controlada, resultando na duplicacdo da documentagéo e na escassez
de espago de armazenamento em arquivo fisico e digital;

e Transferéncia de instalagdes, que resultou na transferéncia sem controlo da documentag@o.

Oportunidades
e Compreensdo e disponibilidade para a implementagdo de mudangas na gestao documental;
e Uniformizagao dos processos de registo e captura da correspondéncia;

e Sistemas informaticos interoperaveis.

O diagnostico permitiu, também, identificar como prioridade a implementagdo de um SGD que permitisse
uniformizar as regras de gestdo documental, reduzir o volume da documentacéo duplicada e otimizar o fluxo de

informagao.

Validada a necessidade pela gestao de topo, foi possivel definir as prioridades de implementacao, tendo sido, neste
ambito, identificados os servigos a integrar a primeira fase de implementagéo e iniciado o processo de escolha do
software de gestdo documental a adotar. Primeiramente, foram realizadas visitas técnicas e requeridas
demonstragdes de solugdes informaticas, de modo a adquirir conhecimento relativo a experiéncias de
implementacdo de SGD noutras instituigdes e realizar um estudo de mercado. Em paralelo, foram definidos e

caracterizados os objetivos e requisitos técnicos do SGD a implementar na UAb.

O processo de tomada de decisdo contou com a analise da informag@o obtida a partir das visitas efetuadas, do

estudo de mercado, nomeadamente da andlise custo-beneficio, bem como do feedback fornecido pelos
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responsaveis dos servicos da UADb envolvidos. O SGD escolhido ainda ndo se encontra operacional, uma vez que

a sua implementacao esta condicionada por fatores relacionados com a contratualiza¢do, externos a Universidade.

Simultaneamente, iniciou-se o tratamento do arquivo historico da UAb. Considerou-se pertinente iniciar o
tratamento arquivistico a documentagdo produzida pelos Servigos Académicos, ndo s6 devido a centralidade deste
servigo, mas também devido ao rapido crescimento da documentagdo académica e a consequente escassez de
espago para armazenamento. O arquivo intermédio e historico dos Servicos Académicos encontra-se distribuido
entre dois edificios, sendo que, desde junho de 2024 até maio de 2026, foi possivel realizar 100% do tratamento
arquivistico no primeiro edificio € mais de 60% na sede da Universidade Aberta. Foi ainda realizada a descrigdo
arquivistica conforme necessidades reais transmitidas pelos colaboradores dos Servigos de Documentacdo e
Informagédo e pela Divisdao de Gestdo de Instalagdes. A totalidade da documentago descrita foi classificada ¢ ja
foi possivel organizar trés a¢des de eliminagdo da documentagdo, pelo que foi possivel colmatar diretamente o

problema de escassez de espaco de armazenamento em arquivo fisico e digital.
Conquanto, durante a descrigdo arquivistica foram documentadas as seguintes situacdes:

e Condicdes de armazenamento inadequadas;

Figura 1 - Exemplo das condigdes de armazenamento da documentagdo
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e Documentagdo destruida e rasgada;

Figura 2 - Exemplos de documentagdo destruida

e Existéncia de residuos diversos misturados com a documentagéo;

Figura 3 - Exemplos de residuos misturados com a documentagdo



Documentagdo com rasgdes e dobrdes;
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Figura 4 - Exemplos de documentagdo com dobrées e rasgoes

Documentagdo com danos causados por humidade, incluindo manchas, ondulagdes e focos de

contaminag¢@o fingica;
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Figura 5 - Exemplos de documentag¢do com danos causados por humidade
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e  Documentagdo com prazos de administragdo em vigor.

As situagdes acima ilustradas foram abordadas durante o processo de descricdo, de modo a salvaguardar a
documentacdo e a garantir boas condi¢des de armazenamento. A documentacio que apresentava dobrdes, rasgdes
que ndo causaram perda de documentag@o e a que se encontrou sem acondicionamento apropriado, como estar
armazenada diretamente no chdo, foi transferida para outras salas ou acondicionada em pastas de arquivo. A
documentacdo com o prazo de conservagdo ainda ativo foi, igualmente, transferida para outras salas. Os residuos
encontrados foram retirados dos locais de armazenamento de arquivo e foi reforcada a importancia de zelar por
boas condic¢des de higiene e limpeza nas salas de arquivo. A documentacao em estado de degradagdo avangado foi
separada da restante e serd remitida para um servico de restauro para tratamento. Contudo, a documentacido com
danos ligeiros, como poeira acumulada, foi intervencionada internamente, através de agdes de limpeza realizadas

pela arquivista.
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Figura 6 - Exemplo de ag¢do de limpeza da documentagdo

De modo a complementar o trabalho de arquivo, foi projetado um plano de agdo de modo a permitir um controlo
refor¢ado as entradas de colaboradores das salas de arquivo intermédio e historico e ao empréstimo interno de
documentacdo de aquivo. Foram identificadas as salas de arquivo intermédio e historico na sede da UAb e
definidos critérios de acesso a estes espagos. Para assegurar a correta implementacio das novas medidas de acesso
ao arquivo, foram elaborados e submetidos a validagdo superior dois documentos estruturantes: Regulamento e o

Manual de Arquivo.

Por ultimo, considera-se relevante mencionar o papel que a arquivista tem assumido na articulagdo direta com
outros servigos da institui¢do, no sentido de sensibilizar para o cumprimento de boas praticas de transferéncia de

documentacdo, especialmente atendendo a mudanga de instalagdes prevista.
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Volvidos trés anos desde o diagndstico elaborado, foi possivel superar alguns dos pontos fracos identificados

inicialmente:

e Existéncia de instrumentos normativos de arquivo;

e Definicdo de mecanismos de controlo centralizado, que o SGD ird potenciar, permitindo evitar a
duplicagdo de documentagao;

e Libertacdo de espago de armazenamento no arquivo fisico, através de agdes de eliminagdo segundo os
dispositivos legais;

e Colaboragdo com restantes servicos da UAb, permitindo a transferéncia controlada de documentagao,

mitigando o risco de perda da mesma.

Da reflexdo em torno do trabalho desenvolvido, evidencia-se a relevancia de uma abordagem integrada, que
articule as dimensdes tecnologica, organizacional ¢ normativa, reforcando o papel estruturante da gestdo da
informagao no contexto da administragdo publica. Para além dos resultados mensuraveis ja alcangados, este projeto
constitui-se como um marco relevante no processo de uniformizagdo ¢ modernizagdo da gestdo documental na
UAD, pois promoveu o envolvimento transversal de diversas unidades orgénicas e contribuiu para a evolugdo da

percecao do arquivo no contexto institucional.

Este estudo de caso apresenta experiéncias passiveis de replicacdo em instituicdes semelhantes, visando inspirar

iniciativas que resultem no aumento da visibilidade e do respeito pela funcdo e pela profissao.
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