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Resumo

Este artigo pretende destacar a relevancia do profissional de informacdo num arquivo,
enfatizando a importancia do seu trabalho. O profissional de informacéo desempenha um papel
crucial na organizagéo e na gestao eficiente de documentos, facilitando o acesso rapido e preciso
a informacéo essencial para qualquer organizacao.

A gestdo arquivistica é um pilar essencial para a preservacao da memoéria organizacional e para
a eficiéncia administrativa das instituicdes de ensino superior. Este artigo explora os desafios
enfrentados por algumas destas instituicbes, com base no estudo de caso realizado no Arquivo
de Infraestruturas, da Presidéncia do Politécnico do Porto, onde foi realizado um estagio
curricular no ambito da licenciatura em Ciéncias e Tecnologias da Documentacéo e Informagéo
do Instituto Superior de Contabilidade da Administragdo do Porto do P. Porto.

A gestdo da Informagéo, enquanto area essencial para a preservagdo da memdria organizacional
e garantia da eficiéncia administrativa, atualmente enfrenta desafios como a digitalizagdo, a
integracao de sistemas hibridos e a necessidade de adaptacao a regulamenta¢fes em constante
evolugdo. Este estudo destaca as praticas de organizacdo, uso de ferramentas tecnoldgicas
como as bases de dados e prop8e caminhos futuros, no ambito da gestao arquivistica.

O artigo discute ainda inovag¢des como a inteligéncia artificial e politicas de preservacgao digital,
propondo caminhos futuros sustentaveis e alinhados as exigéncias contemporaneas de ambito
administrativo. A valorizag&o dos profissionais da informac¢do emerge como um elemento central
para o avanco desta area, sendo a medida fundamental para assegurar uma gestdo documental
eficaz e sustentavel.

Palavras-chave: Arquivo, Descrig¢do da Informacéo, Gestao de Informacgéo Arquivistica, Papel do
profissional da informacéao.

1 INTRODUCAO

Atualmente, todas as organizacdes, independentemente da sua area de atuacdo, lidam com
grandes quantidades de informacgdes que precisam ser processadas. A informagdo é um recurso
estratégico e valioso, pois permite que as organizacdes tomem decisdes fundamentadas em
base de dados precisos e atualizados. As Tecnologias da Informacéo e Comunicacéo (TIC) tém
sido fundamentais para a Gestdo da Informacéo e, com a ajuda de um profissional da informacéo,
aplicando procedimentos e normas, € possivel observar claramente o destaque e o sucesso das
organizacfes que sabem usar a informacdo de forma competitiva.

O crescente volume de informag8es geradas e geridas por instituicdes de ensino superior (IES)
coloca a gestdo arquivistica no centro das suas estratégias organizacionais. Desde registos
administrativos até documentos histéricos e projetos de investigagdo, os arquivos desempenham



um papel fundamental na preservacdo da memoria institucional, no cumprimento de
regulamentacdes legais e na promocao da eficiéncia organizacional.

Muitos arquivos enfrentam desafios significativos, que véo desde limitacdes fisicas e
tecnoldgicas até a falta de politicas robustas de gestdo documental. A transicdo para ambientes
digitais, por exemplo, trouxe tanto oportunidades quanto complexidades, especialmente no que
se refere a integracéo de sistemas hibridos que conciliem arquivos fisicos e digitais.

Este artigo pretende analisar as praticas implementadas durante o estagio curricular realizado
no Arquivo da Presidéncia do Politécnico do Porto, destacando as dificuldades encontradas e as
solugBes adotadas, enquanto apresenta perspetivas futuras para a area. O arquivo que foi
explorado e trabalhado foi o de Infraestruturas, este fundo ndo é apenas um repositério de
registos técnicos e administrativos, pelo contrario, constitui uma fonte essencial para a tomada
de decisdes, a preservacdo da meméria organizacional e cientifica bem como com o
cumprimento de regulamentacdes legais, caracterizando-se também como um arquivo
considerado cientifico.

O arquivo de infraestruturas contém informacdes cruciais sobre projetos de construcao,
manutencdo e requalificacdo das instalacBes da instituicdo, sob a forma de documentos que
incluem:

- Plantas arquiteténicas e esquemas técnicos, essenciais para intervencdes em edificios;

- Registos de manutenc¢do e reparacao, que ajudam a prever necessidades futuras e a planear
orgamentos;

- Contratos e licengas, que garantem a conformidade legal e administrativa.

Para uma instituicdo como o Politécnico do Porto, que gere mdltiplos “campi” e edificios com
finalidades diversas, ter acesso rapido e organizado a estas informacdes é fundamental para
garantir a continuidade e a eficiéncia das suas operacoes.

2 ENQUADRAMENTO TEORICO

A gestdo da informacdo arquivistica € um tema central no contexto organizacional
contemporéneo, refletindo a necessidade de otimizacdo dos processos de documentacdo e
recuperacao de informagéo para o sucesso das organizacoes.

Na atual economia digital, a informagé&o é um ativo crucial para a competitividade e inovacéo das
empresas. Santos (2010) reflete sobre como as tecnologias da informagéo tém impactado no
aumento da criacdo de documentos, resultando num incremento significativo na quantidade de
documentos eletronicos. Nesse sentido, o autor enfatiza que a avaliacdo documental é crucial
para a gestdo eficiente, pois permite a racionalizacdo da documentacdo e a superacdo de
problemas de espago e acesso. A responsabilidade pela avaliagéo recai sobre os profissionais
de arquivo, que devem alinhar suas praticas as politicas institucionais e ao dominio de
tecnologias de informacdo e comunicagdo, uma vez que gerir e comunicar informacdo, na
economia digital, € fundamental para construir uma memoria empresarial e estabelecer
estratégias de negocio (Estrela et al., 2022).

Fragilidades na gestdo da informacdo vao impactar impactam negativamente na tomada de
decisédo dos gestores. De acordo com Estrela (2016) embora os gestores de Pequenas e Médias
Empresas (PME) reconhegcam a importancia da informacgéo, a Gestao da Informacéo (Gl) ndo é
percebida como estratégica, e ha falta de conhecimento sobre as suas vantagens. A autora
constata que, geralmente, as PME gerem a informacé&o de forma esporadica, com foco em dados
financeiros, sendo a Gl é raramente formalizada, o que impacta negativamente na gestao
organizacional. Estrela et al. (2022) concluem que a forma de armazenamento da informacgéo
dificulta a sua utilizacédo, levando a decisGes baseadas em dados incompletos. A utilizacédo
massiva de informacdes internas cria dificuldades, especialmente pela falta de conhecimento do



ambiente, e o recurso a pesquisas gratuitas na internet ocorre com alguma frequéncia. Os
autores referem ainda que globalmente, as PME continuam atrasadas na transformacéo digital,
apesar da aceleracdo provocada pela pandemia. Estudos mostram que as mais digitais
enfrentaram melhor o impacto, ao contrario das menos digitalizadas.

De acordo com Gruber (2019) a internet expande significativamente o panorama da informacao,
facilitando o rapido alinhamento da procura e da oferta de informacao. Esta transformacéo
apresenta desafios para a politica industrial tradicional, uma vez que as empresas operam cada
vez mais em plataformas online, oferecendo varios servicos a fornecedores e compradores. As
transagdes evoluem, com os consumidores a contribuirem com dados normalmente fornecidos
pelos fornecedores. As empresas inovadoras alavancam a sua posi¢do no mercado intermédio,
influenciando a dindmica do mercado e desafiando as teorias convencionais das empresas, uma
vez que os baixos custos de transacéo confundem os papéis dos produtores e dos consumidores.
Ainda de acordo com Gruber (2019) o atraso das PME na digitalizacdo deve-se a quatro fatores:
1) foco especifico reduzindo a urgéncia; 2) escassez de mao de obra qualificada; 3) abordagem
gradual em comparacdo com grandes empresas; 4) limitacdo de recursos financeiros, que
dependem do desempenho financeiro.

A transformacao digital € hoje crucial para a inovacdo e para a competitividade das empresas,
impondo mudancgas na cultura organizacional e promovendo a capacitagdo em competéncias
digitais. Gouveia (2018) destaca que os recursos humanos desempenham um papel central
neste processo, sendo fundamentais para a criagdo de valor e para o processamento de
informacgdes, essencial para uma estratégia de transformacéo eficaz.

Flores (2012) complementa essa visdo ao abordar a importancia dos sistemas de arquivo na
qualidade das informacdes empresariais. O autor argumenta que a gestdo integrada de
informacdes, aliada a um sistema de arquivos eficiente, melhora a agilidade na recuperacéo de
dados, mas também minimiza custos relacionados ao armazenamento de informacdes
desnecessérias. Nesse sentido, a avaliagdo e qualificacdo da informacado € apresentada como
um fator determinante para a reducdo da incerteza nos processos decisorios, reforcando a
relevancia da gestdo arquivistica para o sucesso organizacional.

Dutra Leonel (2016) apresenta uma perspetiva pratica ao propor a implementacdo de um
programa de gestdo arquivistica ha Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos. A autora
destaca a importancia da utilizagdo administrativa dos arquivos e a necessidade de que a
informacéo esteja disponivel de maneira eficaz e econdmica.

O reconhecimento dos arquivos como 0rgdos de apoio a administragdo € um ponto crucial e
fundamental, pois enfatiza de maneira clara que a velocidade com que as informacgfes séo
processadas e a qualidade da informagéo disponivel sdo fatores determinantes para o
desempenho e a competitividade das organiza¢des no mercado atual. Essa eficiéncia na gestédo
da informacéo é, cada vez mais, essencial.

Santa Anna (2018) refor¢a a ideia de que a gestdo da informacao arquivistica é fundamental para
0 sucesso das organizacdes. O autor destaca a relacdo entre Arquivistica e Ciéncia da
Informacao, sublinhando a importancia da digitalizacéo e da construcéo de acervos digitais para
a recuperacao de informacgdes. A intersec¢cdo entre essas areas possibilita novas formas de
sociabilidade e comunicagéo, evidenciando a relevancia das praticas arquivisticas na era digital.

A gestao da informagdo arquivistica ndo € apenas uma questdo de organizacdo documental,
mas uma estratégia essencial para a eficacia e competitividade das organiza¢des no cenario
atual.



3 METODOLOGIA

A metodologia desenvolvida segue uma abordagem pratica e aplicada, tipica dos estagios
curriculares cujo objetivo é integrar os conhecimentos tedricos adquiridos ao longo da
licenciatura em Ciéncias e Tecnologias da Documentacdo e Informacdo (LCTDI), com as
exigéncias do ambiente de trabalho real. Esta abordagem permitiu responder as necessidades
especificas da organizagdo, neste caso, o Arquivo de Infraestruturas, da Presidéncia do

Politécnico do Porto.

Esta metodologia enfatizou acdes sistematicas e estruturadas que se alinham com os principios
da arquivistica, da gestdo da informacdo em conformidade com as normas arquivisticas. Além
disso, integrou-se o uso de tecnologias, nomeadamente uma base de dados, o uso da plataforma
CLAV para apoiar a organizacédo, descricdo e a preservacdo dos documentos.

Esta metodologia baseia-se em conceitos da arquivistica e da ciéncia da informacéao, como:

e Ciclo de vida dos documentos: abordagem que considera a producao, organiza¢ao, uso
e destinacgdo final dos documentos.

e Principios de acessibilidade e preservagéo: priorizagdo de praticas que garantem o
acesso rapido a informacao e a sua protecao contra danos.

e Gestdo da informacé@o baseada em normas: cumprimento de legisla¢des e diretrizes
institucionais para garantir conformidade.

Além disso, a utilizacdo de ferramentas tecnolégicas simples, como o Excel, reflete uma
adaptacdo prética dos conceitos teéricos ao contexto institucional, priorizando solucdes
acessiveis e funcionais.

Numa primeira fase foi realizado um diagnéstico inicial, etapa que envolveu um levantamento
detalhado das condi¢des do arquivo. Durante este diagnéstico, foram identificados os principais
problemas, tais como:

e Documentos dispersos em locais inadequados.

e Duplicacédo desnecessaria de documentos.

e Falta de identificacéo e rotulagem/etiqguetagem uniformizada/padronizada.
e Armazenamento em condi¢@es fisicas inadequadas.

A segunda fase foi de Planeamento e Organizacdo, com base nos problemas identificados, foi
estruturado um plano de a¢éo detalhado, que incluiu:

e Criacdo de uma Work Breakdown Structure (WBS) para segmentar e priorizar atividades.

e Definicdo de cronogramas para cada tarefa, garantindo uma execuc¢éo ordenada.

e Identificacdo dos recursos necessarios, como caixas de arquivo, etiquetas, luvas,
méscara e envelopes.

Na terceira fase foram realizadas as Intervengdes Arquivisticas. A metodologia aplicada durante
as intervengdes pode ser subdividida:

e Organizacao Fisica dos Documentos
o Retirada dos documentos das prateleiras e armarios.
o Separagdo dos documentos por tipologia e relevancia.
o Acondicionamento em caixas apropriadas para garantir sua preservagao.

o |dentificacdo, descri¢do e colocacao de etiquetas
o Verificagéo e eliminagdo de documentos duplicados.
o Criagéo de etiquetas manuais para identificar documentos e capas.



o Utilizagcdo de envelopes para agrupar documentos soltos e etiqueta-los com
informacdes relevantes (titulo, autor, data, etc.).

o Colocacédo em contentores devidamente identificados com a localizacao fisica
do documento

e Utilizacdo da Base de Dados no Excel
o Implementacdo de uma base de dados simples para descrever os
documentos com informa¢gdes como autor, ano, descricdo, classificacdo e
localizacgéo fisica.

o Eliminacdo de Documentos Obsoletos
o Avaliacdo da documentacdo com base na legislagdo, nomeadamente a
Portaria 12/2008 DR.
o Preenchimento de autos de eliminac¢éo, garantindo a conformidade legal para
o descarte de documentos.

4 RESULTADOS

Os documentos arquivados no fundo de infraestruturas ndo representam apenas a histéria fisica
da instituicdo, mas também a evolugdo das suas prioridades e estratégias ao longo do tempo.
Este arquivo reflete decisBes importantes que moldaram a expansdo e modernizacdo do
Politécnico, servindo como uma cronologia tangivel do crescimento institucional.

Assegurar a preservacao deste espolio contribui para:

e Compreensao do impacto das obras no ambiente académico e comunitario.

e Documentacao de praticas arquitetdnicas e construtivas ao longo das décadas.

e Provas do cumprimento das regulamentagfes relacionadas ao patrimoénio histérico
e cultural.

O estagio revelou um cenario comum a muitas instituicdes de ensino superior: a existéncia de
fundos documentais que se encontram ainda em fase de organizagdo, com alguma
documentacédo acondicionada sem estar inventariada, duplicada e sem identificacdo adequada.
Essas falhas comprometem a eficiéncia e a confiabilidade da informacéao.

Como resposta, foi trabalhada uma base de dados em Excel, que permitiu registar, identificar e
organizar os documentos de forma sistematica. Esta ferramenta simples, mas eficaz, reduziu
significativamente o tempo necessario para localizar informa¢des/documentacao, que é muitas
vezes solicitada por varios elementos da gestdo da institui¢ao.

O fundo, que inclui documentos como plantas arquiteténicas, registos de manutencao e contratos
administrativos, foi significativamente reorganizado. A aplicacdo de técnicas sisteméticas de
inventariacdo e descricdo e o uso de ferramentas permitiram a redu¢do do tempo de acesso a
informacgdes cruciais. Anteriormente, localizar um documento especifico poderia demorar muito
tempo devido a dispersao e a auséncia de identificacdo padronizada. Apds as intervencdes, a
pesquisa tornou-se mais eficiente, beneficiando diretamente os gestores da instituicdo. Outra
melhoria foi a criacdo de um sistema de referéncia inicial, embora rudimentar, a base de dados
estabeleceu uma estrutura inicial para a futura digitalizacdo e automatizacdo dos processos de
recuperacdo documental. Adicionalmente, o uso de etiquetas claras e a separacdo dos
documentos por tipologia (projetos, contratos, relatérios) facilitou o acesso para diferentes fins,
como auditorias ou planeamento de obras.

Durante este processo um dos principais desafios foi a preservacéo da integridade fisica dos
documentos. Muitos estavam mal-acondicionados, expostos a agentes de degradacdo como



humidade e poeira. Medidas de acondicionamento, como a utilizacdo de caixas apropriadas e
envelopes identificados, foram essenciais para minimizar danos fisicos, garantir a preservacao e
0 acesso futuro a informacao.

Podem-se apontar algumas das vantagens deste trabalho, nomeadamente a reducao do tempo
necessario para localizar documentos devido a organizacdo sistematica; a melhoria na
preservacao fisica dos documentos através de praticas adequadas de acondicionamento; a
conformidade com a legislacao aplicavel, minimizando riscos legais; a criacdo de um sistema de

gestdo documental inicial que devera ser melhorado e expandido no futuro.

Um dos resultados mais notaveis foi a melhoria na conformidade legal do arquivo. A analise da
documentacao permitiu a eliminacdo de documentos obsoletos em conformidade com a Portaria
12/2008 DR. Esta acao néo so libertou espaco fisico como também reduziu os custos associados
ao armazenamento desnecessario.

Relativamente a eficiéncia operacional, a utilizacdo da base de dados em Excel, embora simples,
resultou em ganhos expressivos, entre os beneficios identificados esta a melhoria no fluxo de
trabalho (localizacdo rapida de documentos); e a reducdo de redundancias: através da
eliminacéo de duplicados.

Este trabalho evidencia como pequenas mudancgas estruturais podem gerar grandes impactos
na dindmica interna de uma instituicdo. O fundo de infraestruturas € mais do que um conjunto de
documentos técnicos; ele representa a histéria da expansédo e modernizacdo do Politécnico do
Porto. As agbes realizadas permitiram:

e Avalorizacdo do fundo como patriménio institucional - com a organizacao adequada, os
documentos passam a ser reconhecidos ndo apenas pelo seu valor funcional, mas
também como registos histéricos e cientificos que documentam o crescimento e as
prioridades da instituicédo ao longo dos anos;

e A criagcdo de uma base de dados para futuras investigacbes académicas -
investigadores e historiadores poderao utilizar o arquivo para compreender a evolugéo
arquitetonica, administrativa e cientifica da institui¢éo.

Esses resultados reforcam a eficdcia da metodologia escolhida e destacam a sua replicabilidade
em outros contextos institucionais, homeadamente noutros fundos que carecem da mesma
intervencao.

5 CONCLUSOES

A experiéncia do estagio no Politécnico do Porto ilustra tanto os desafios quanto as
oportunidades na gestdo arquivistica das instituicdes de ensino superior. As acdes
implementadas, como a organiza¢cdo do arquivo e 0 uso de uma base de dados, sdo passos
iniciais promissores, mas nado suficientes. Recomenda-se que as instituicdes invistam em
tecnologias avancadas, promovam a formacdo continua dos profissionais e criem estruturas
organizacionais que priorizem a gestéo da informacéo.

O futuro da gestéo arquivistica esta na capacidade de alinhar praticas tradicionais com inovacdes
tecnoldgicas, garantindo ndo apenas a preservacdo do passado, mas também a eficiéncia
administrativa e a acessibilidade no presente e no futuro. Os desafios futuros considerados
passam pela implementacdo de ferramentas de inteligéncia artificial (IA) como forma de
automatizar tarefas tais como classificacéo, indexac¢ao e recuperagcédo de documentos, reduzindo
custos operacionais e aumentando a eficiéncia. Sistemas de |A aperfeicoam a recuperacdo de
documentos através da procura semantica, que vai além de palavras-chave e considera o
contexto do contetdo, por exemplo, poderd ser desenvolvido um sistema que ira sugerir
documentos relacionados com base na consulta inicial, facilitando pesquisas mais precisas e



completas; podera ainda identificar documentos redundantes, libertando espaco fisico e digital,
melhorando o acesso a informacéo.

Além disso, a integracdo de sistemas de gestdo documental com as plataformas institucionais
mais amplas podera promover uma visao holistica da informacéo.

Considera-se que é necessaria a implementacao de politicas institucionais que deem prioridade
a preservacao digital, como pilar da sustentabilidade arquivistica. No entanto, € necessario
estabelecerem-se politicas robustas que garantam a integridade e a acessibilidade dos
documentos ao longo do tempo. Estas politicas devem incluir:

e a criacdo de um Repositério Digital como ferramenta critica para o armazenamento,
organizacéo e recuperacdo de documentos.

e criacdo de estratégias de backup e migracéo de formatos que preveja backups regulares
em multiplas localizacdes (on-site e off-site) com migracao periédica de formatos digitais
obsoletos para novos padrées compativeis. Isto reduz o risco de perda de informacao
devido a cada vez mais rapida evolugao tecnoldgica.

Paralelamente, considera-se necessaria a adocdo de préaticas sustentaveis para os arquivos
fisicos, otimizando o uso do espago e reduzindo impactos ambientais.

Verifica-se também a importancia da futura criagdo de um plano de preservagédo hibrido, pois
embora a digitalizagdo seja essencial, documentos fisicos de valor histérico devem ser
protegidos com politicas hibridas - que combinam digitalizagdo com acondicionamento fisico
adequado, preservando tanto o conteddo quanto o contexto original.

Como ponto central e fulcral aponta-se a necessidade de contratagdo de profissionais da
informacéo e da sua respetiva valorizagdo, uma vez que, além de possuirem formacéo técnica,
estes profissionais tém um importante papel como agentes de mudanca organizacional - o futuro
da gestdo arquivistica estd na capacidade de alinhar préaticas tradicionais com inovacdes
tecnoldgicas, garantindo ndo apenas a preservacdo do passado, mas também a eficiéncia
administrativa e a acessibilidade tanto no presente quanto no futuro.

Para finalizar salienta-se que as inovagbes em IA e as politicas de preservacao digital
representam um salto qualitativo para a gestao arquivistica, dado que, ao adotarem-se estas
ferramentas e praticas, as IES nao respondem apenas as exigéncias contemporaneas, mas
também asseguram que 0S Seus arquivos se tornam ativos estratégicos, promovendo a
eficiéncia, acessibilidade e sustentabilidade. Porém, o sucesso dependerd sempre de um
compromisso institucional com a formacgéo, a inovagao e a gestdo responsavel, garantindo que
estas transformacg8es sejam implementadas de forma eficaz e duradoura, motivo pelo qual se
apresentaram as recomendagfes acima que pretendem assegurar que 0S pequenos avancos
realizados durante o estagio serdo consolidados e ampliados e replicados no futuro.
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