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Resumo

No &mbito do Programa Erasmus + estamos, 5 estudantes do 3° ano da LCTDI, a realizar um
estagio extracurricular, na Universidade do Mindelo na Ilha de S&o Vicente, Cabo Verde, no
periodo de 28 de setembro até dia 19 de janeiro de 2024.

Este consiste, num projeto de organizacdo e avaliacdo da documentacdo existente no
Departamento Financeiro da Instituicdo, que compreende os seguintes objetivos: criar uma
proposta de um plano de classificagdo adaptado ao arquivo em questado; conceber uma sugestéo
de uma tabela de sele¢do, com os respetivos anexos (guia de remessa e auto de eliminagéo);
ordenar e arrumar devidamente as unidades de instalacdo (capas) no arquivo definitivo da
Universidade, localizado nos escritorios inferiores; e, por fim, apresentar uma moc¢do de uma
aplicacéo informatica no que diz respeito a descricdo arquivistica da informacao produzida e
recebida pelo departamento referido.

A abordagem adotada envolveu uma revisdo literaria acerca da organizagdo e avaliacdo de
arquivos, utilizando uma metodologia de natureza qualitativa.

Assim, foi criada uma equipa de trabalho, constituida por 5 elementos, onde comegamos por
desenvolver um estudo orgéanico funcional, que teve por base a andlise dos estatutos referentes
a constituicdo da Universidade, do mesmo modo, um diagnéstico do Manual para a Gestdo de
Documentos de Henriques (1998) e o de Avaliacdo de Documentacdo Acumulada de Pdvoas
(1999), do organograma e das func¢des do departamento em questdo. Numa fase mais avancgada,
procedeu-se a realizagdo de um guido de entrevista, que permitiu a recolha de mais informagéo
no que diz respeito a producéo da documentacao por parte dos funcionarios e funcdes realizadas
por estes no departamento referido, entre outras. Este guido foi aplicado a responsavel pelo
setor. Em simultaneo, o recenseamento de 99 unidades de instalagdo, com as datas extremas
correspondentes ao periodo de 2015 a 2021, da documentacéo que se encontrava nas capas,
foi realizado através de uma tabela em Excel com os seguintes campos: cota provisoria, titulo do
processo, titulo atribuido, datas extremas, &mbito e conteldo, suporte, processo relacionado
(titulo), prazo de conservacao administrativa (anos), data de aplicacdo, destino final, nUmero de
série, notas e mengdo de responsabilidade. Foram estabelecidas séries documentais, sendo
identificados os critérios que orientaram a sua cria¢do, os quais foram devidamente incorporados
no plano de classificagdo orgéanico funcional, fundamentando a denominacéo atribuida a cada
série. A proposta de classificagdo desenvolvida foi posteriormente implementada nas unidades
de instalacéo, utilizando-as como cotas, e organizada nas prateleiras seguindo uma ordenagéo
especifica para garantir um acesso eficiente e rapido as informagdes contidas nos documentos.
No que se refere a criagcdo da tabela de selecéo foi necessario propor prazos de conservagao e
eliminagdo, de acordo com a atribuicdo de valor priméario e secundario as séries constituidas
anteriormente, tendo por base, igualmente, a anélise da portaria do IPP. Finalmente analisou-se
3 aplicacbes informaticas de acordo com as normas ISO 30300, a ISO 16175, a ISO 23081 e a
ISO 16175-3-2010, com o objetivo de ser proposta ao departamento para aquisicao futura.



Concluindo, ap0s a estrutura e sistema utilizado, aguardamos resposta relativamente a proposta
da Portaria a ser utilizada para a eliminacdo de documentos, no entanto, apresentamos um
arquivo digno relativamente a pratica da Gestdo Documental.
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INTRODUGCAO

No ambito do Programa Erasmus +, cinco estudantes do 3° ano da Licenciatura em Ciéncias e
Tecnologias da Documentagdo e Informagdo (LCTDI) participaram ativamente num estagio
extracurricular realizado na Universidade do Mindelo, na Ilha de Sdo Vicente, Cabo Verde,
durante o periodo de 28 de setembro a 19 de janeiro de 2024. O periodo inicial foi dedicado
integralmente a um projeto especifico que se concentrou na avaliacdo da informagdo no
Departamento Financeiro desta instituicdo de ensino.

Embora estejamos envolvidos em distintos projetos no ambito do Programa Erasmus +, o foco
principal deste artigo recai sobre a meticulosa analise e exposicao dos resultados alcancados
durante a execucéo do referido projeto na Universidade do Mindelo. A avaliagéo da informagéo
no Departamento Financeiro emergiu como uma exigéncia premente, visando aprimorar os
processos de gestdo documental e a organizagdo de arquivos nesta instituicdo académica cabo-
verdiana.

Num contexto em que a eficiente gestdo da informacdo assume uma relevancia crescente, este
projeto revelou-se incontornavel para a implementacdo de praticas arquivisticas robustas,
direcionadas para a preservacao, acessibilidade e utilidade a longo prazo dos documentos
financeiros da universidade. Ao longo das préximas paginas, apresentaremos de forma
minuciosa os detalhes operacionais do projeto, assim como as ferramentas, técnicas e normas
adotadas, proporcionando uma anélise aprofundada do processo de avaliagao da informagédo no
Departamento Financeiro da Universidade do Mindelo.

METODOLOGIA
Avaliagéo da Informagéo

A avaliagdo da informacao refere-se ao processo sistematico de analisar, classificar e determinar
o valor, a relevancia e a utilidade de diferentes tipos de informa¢c6es ou documentos. Este
processo é crucial em varios contextos, como processo de arquivo, gestdo de documentos,
biblioteconomia, ciéncia da informacéo e até mesmo na tomada de decisdes em organizagdes.

No contexto arquivistico, a avaliacdo da informacao é fundamental devido ao crescimento
exponencial da documentacao. A ideia € que, face a impossibilidade de conservar todos os
documentos permanentemente, é necessario avaliar quais informacfes devem ser retidas,
arquivadas de forma permanente ou eliminadas. Este processo muitas vezes envolve critérios
como valor histérico, legal, administrativo ou informativo.

A avaliacdo da informacgdo pode seguir diferentes modelos, teorias ou abordagens, dependendo
do contexto e das necessidades especificas de cada organizacdo ou sistema. O modelo de
avaliacdo aplicado em Portugal, que se baseia na teoria das 3 idades e do ciclo de vida do
documento, instituido pelo Decreto-Lei n.° 447/88, tem énfase na avaliacdo ao nivel de série,
conhecida como micro-avaliagdo. Este modelo evoluiu ao longo do tempo, passando de uma
abordagem de pré-arquivagem para uma gestao continua dos documentos. A avaliacao é vista
como um processo integrado com outras fungdes arquivisticas, e os instrumentos de referéncia
séo desenvolvidos antecipadamente.

Houve resisténcia a aceitacdo deste modelo, com a predominéncia do desenvolvimento de
portarias de gestdo de documentos ocorrendo apenas quando a documentagéo ja estava em
fase semi-ativa. No entanto, atualmente, a tendéncia é elaborar esses instrumentos no momento



da producdo documental ou até antecipadamente. O modelo de 3 idades continua a ser
referéncia neste contexto.

Contudo, a avaliacao da informacé&o € um procedimento critico para gerir o volume crescente de
informacdes, garantindo que apenas aquelas consideradas valiosas, relevantes e Uteis sejam
mantidas, enquanto as demais podem ser eliminadas de forma a otimizar recursos e espago de
armazenamento.

ISO 16175

A norma ISO 16175 € uma norma internacional que fornece principios e requisitos funcionais
para a gestao de registos em ambientes digitais de escritorio. Ela foi desenvolvida para auxiliar
organizacfes no projeto de produtos de software de gestdo de registos e outros sistemas de
informacéo empresarial para registos digitais. A norma é dividida em trés partes:

1. Parte 1: Visao geral e declaracdo de principios - fornece principios orientadores para o
desenvolvimento e implementacao de sistemas de informacdo usados para criar e manter
registos digitais.

2. Parte 2: Diretrizes e requisitos funcionais para sistemas de gestdo de registos digitais -
estabelece requisitos essenciais e opcionais para sistemas de gestdo de documentos e
registos eletronicos (eDRMS).

3. Parte 3: Diretrizes e requisitos funcionais para registos em sistemas empresariais -
desenvolvida para auxiliar organizacdes a entender e cumprir suas responsabilidades de
gestdo de registos em sistemas empresariais.

Essa norma é relevante para garantir a eficacia e a conformidade na gestdo de registos em
ambientes digitais, fornecendo orienta¢gBes e requisitos para a implementacdo de sistemas de
gestdo de registos eletronicos e a gestdo de registos em sistemas empresariais. Ela é
especialmente Util para organizacdes que lidam com grandes volumes de registos digitais e

buscam estabelecer boas préticas de gestdo de registos.
ISO 16175-3-2010

A 1SO 16175-3-2010 é uma norma internacional que faz parte da série ISO 16175, que estabelece
0s principios e requisitos para a gestdo de documentos arquivisticos em ambientes eletrénicos.
Esta norma especifica fornece orientacdes para a implementagcdo de sistemas de gestdo de
documentos eletronicos em organizacgdes.

Anorma ISO 16175-3-2010 é composta por 10 secg¢des, cada uma com um conjunto de requisitos
e orientacbes especificas para a implementacdo de um sistema de gestdo de documentos
eletrénicos. As sec¢Bes incluem:

1. Escopo: define o objetivo e o campo de aplicacdo da norma.

2. Referéncias normativas: lista outras normas e documentos relevantes para a implementacdo
de um sistema de gestao de documentos eletrénicos.

3. Termos e definicbes: define os termos e conceitos-chave utilizados na norma.

4. Contexto organizacional: fornece orientacdes para a identificagdo dos requisitos e objetivos
do sistema de gestdo de documentos eletrénicos em relagdo ao contexto organizacional.

5. Politica de gestao de documentos eletronicos: estabelece os principios e diretrizes para a
gestdo de documentos eletronicos na organizagao.

6. Planeamento: fornece orientagdes para o planejamento da implementacdo do sistema de
gestdo de documentos eletrénicos.

7. Implementacdo: descreve as etapas para a implementacdo do sistema de gestdo de
documentos eletronicos, incluindo a criacéo de procedimentos e a selecéo de ferramentas e
tecnologias.

8. Operacdo: fornece orientagBes para a operacdo do sistema de gestdo de documentos
eletrénicos, incluindo a criagdo, manutencao e preservacao de documentos eletronicos.

9. Avaliacdo de desempenho: descreve as etapas para a avaliagdo do desempenho do sistema
de gestao de documentos eletrénicos.

10. Melhoria continua: fornece orientagBes para a melhoria continua do sistema de gestdo de
documentos eletronicos.



A ISO 16175-3-2010 € uma norma internacional que fornece orientacdes detalhadas e complexas
para a implementacao de sistemas de gestdo de documentos eletrénicos em organizacdes. Ela
é essencial para garantir a eficacia e confiabilidade dos sistemas de gestdo de documentos
eletrénicos em organizac@es de todos os tipos e tamanhos

ISO 23081

A 1SO 23081 é uma série de normas internacionais que trata de metadados para processos de
gestdo de registos, composta por trés partes principais: 1SO 23081-1, ISO 23081-2 e ISO 23081-
3. Elas estabelecem diretrizes essenciais para a criacdo, gestdo e utilizacdo de metadados,
visando garantir a autenticidade, confiabilidade e usabilidade dos registos ao longo do tempo.
Além disso, a ISO 23081 destaca a importancia de dois tipos de metadados: os metadados de
ponto de captura e os metadados de processo, que desempenham um papel fundamental na
gestéo eficaz dos registos. Essas normas foram desenvolvidas a partir de um projeto de pesquisa
na Monash University e foram adotadas internacionalmente, promovendo a interoperabilidade, a
transparéncia e a confiabilidade das praticas de gestédo de registos em todo o mundo.

ISO 30300

A 1SO 30300 é uma série de normas internacionais que estabelece diretrizes e requisitos para
sistemas de gestdo de documentos de arquivo. O seu propdésito é assegurar a eficacia, eficiéncia,
autenticidade, confiabilidade e integridade dos documentos de arquivo ao longo do tempo,
independentemente do formato em que sdo mantidos.

Esta série abrange diversos aspetos relacionados com a gestdo de documentos de arquivo,
incluindo a definicdo de termos-chave, os principios fundamentais, os requisitos para a
implementacdo de um sistema de gestdo de documentos de arquivo, a avaliagdo de
conformidade e a melhoria continua do sistema.

A norma ISO 30300 fornece uma estrutura abrangente para a gestdo de documentos de arquivo,
desde a criacdo e captura de documentos até a preservacao e acesso a longo prazo. Considera
também a importancia da interoperabilidade, metadados, autenticidade e confiabilidade dos
documentos de arquivo

Adicionalmente, a série ISO 30300 destaca a importancia da relacdo com outras normas de
gestdo de documentos de arquivo, como a ISO 15489, ISO 23081 e ISO 16175, demonstrando
a integracao e coeréncia entre estes padrdes.

A ISO 30300 é uma série de normas abrangente que fornece orientagfes detalhadas e
complexas para a gestdo eficaz de documentos de arquivo, garantindo a sua autenticidade,
confiabilidade e acessibilidade ao longo do tempo. E essencial para organizagdes que procuram
estabelecer sistemas de gestdo de documentos de arquivo robustos e eficientes.

Técnicas de Recolha de Dados

A aplicagéo das técnicas de recolha de dados, como a entrevista estruturada e a observagéo
direta, na Universidade do Mindelo, com a pessoa entrevistada sendo a Doutora Sheila, do
Departamento Financeiro, poderia ocorrer da seguinte forma:

1. Entrevista Estruturada:

e Preparacdo: Antes da entrevista, € necessario preparar um conjunto de
perguntas padronizadas relacionadas a gestdo documental e informacional no
Departamento Financeiro. As perguntas podem abranger tépicos como 0s tipos
de documentos financeiros gerados, processos de controlo, fluxo documental,
prazos de conservacao, critérios de arquivamento, condicbes de
armazenamento, critérios de transferéncia e descarte, entre outros.

e Conducédo da Entrevista: Durante a entrevista, a Doutora Sheila seria
guestionada sobre a sua experiéncia no Departamento Financeiro, as praticas
adotadas em relagdo a gestdo documental, desafios enfrentados, procedimentos



de arquivamento, e como a informacao é utilizada no departamento. A entrevista
seguiria um roteiro pré-estabelecido para garantir consisténcia nas respostas.

e Registo Sistematico: As respostas seriam registadas de forma sistematica para
permitir a comparacao e analise posterior. Essa abordagem possibilita identificar
padrdes, lacunas e areas de melhoria na gestdo documental do departamento.

2. Observacéo Direta:

e Planeamento da Observacdo: Antes da observacédo, seria necessario definir
0s objetivos especificos, o ambiente a ser observado no Departamento
Financeiro, e os aspetos a serem focados, como a interacdo entre os
funcionarios, o fluxo de documentos e o0 uso de sistemas de informacao.

e Registo Sisteméatico de Comportamentos e Eventos: Durante a observagéo,
seria feito um registo sistematico de comportamentos, eventos e interacdes
relevantes para a gestdo documental. Isso incluiria, por exemplo, como os
documentos séo recebidos, tratados, armazenados e acedidos.

e Analise dos Dados Observacionais: Os dados coletados seriam
posteriormente analisados para identificar praticas eficazes, possiveis
problemas ou areas de aprimoramento na gestdo documental do Departamento
Financeiro.

Ao combinar ambas as técnicas, seria possivel obter uma visdo abrangente da gestédo
documental na Universidade do Mindelo, com foco no Departamento Financeiro, e fornecer
subsidios para proposi¢édo de ac¢des de intervencéo e elaboragdo de diagndsticos arquivisticos.
Isso ajudaria a melhorar efetivamente os processos relacionados a documentacéo e informacao
na instituicao.

Critérios de Avaliacao

A documentac@o presente no Arquivo Financeiro da Universidade de Mindelo j4 estava
identificada, o que facilitou a sua organizacao e avaliacdo. A Universidade ndo possuia nenhuma
norma de avalia¢do, pelo que utilizamos a Portaria n® 12/2008 de 03-01-2008 IPP_Porto para
elaborar uma tabela de selecdo e, posteriormente, um plano de classificacdo. Deste modo,
tinhamos como base o valor legal e administrativo de cada documento. Com base na Portaria do
IPP, avaliamos cada documento consoante a sua utilidade no presente e no futuro e decidimos
ou preservar o0 mesmo ou elimina-lo.

Tivemos, também, que separar alguma documentacdo que ndo se enquadrava Nno NoOSso
departamento, tendo assim separado fichas de alunos, pautas, entre outros.

ApoOs todo este trabalho de avaliagdo da documentacao estar concluido elaboramos uma tabela
de recenseamento com as especificacdes de cada documento, em que, num dos campos tem o
seu destino final: a sua preservagédo ou eliminagéo.

Processo de Avaliacdo

A avaliacdo de um documento é um processo crucial no ciclo de vida de um documento, sendo
por isso, para uma boa avaliacdo da documentacdo presente no departamento financeiro da
Universidade de Mindelo existiram varios passos importantes a ser elaborados. Primeiramente,
foi realizada a identificacdo e categorizacdo da documentacdo existente no departamento, ou
seja, organizacdo das unidades de instalacéo relacionadas com o departamento em questéo e
categorizar as mesmas. E em simultaneo foi feita uma tabela de recenseamento dos documentos
presentes no mesmo arquivo. De seguida foi feito um plano de classificacdo funcional e por
assunto para uma melhor organizagdo e recuperacao dos documentos. Por Ultimo foi executado
uma tabela de selec@o onde foi quais os descrito os documentos que foram para Conservagéo
Permanente Global, para Conservagcdo Permanente Parcial ou para Eliminacdo Global.



Ferramentas e Instrumentos

Tendo em vista o trabalho que foi desenvolvido no arquivo Financeiro da Universidade do
Mindelo foi necessario recorrer a diversas ferramentas e instrumentos para o organizar, tais como
tabelas de recenseamento, autos de eliminacao (apenas utilizados apés a aceitacédo por parte
da universidade da proposta apresentada de eliminacdo de documentacao), e guias de remessa.
Todos estes instrumentos foram criados e utilizados durante todo o trabalho desenvolvido.

Para esse mesmo efeito desenvolvemos uma guia de remessa de documentos para existir um
maior controlo de documentacdo recebida no arquivo, para futuramente facilitar a recesséo,
organizacdo de documentacdo no arquivo para existir um comprovativo de estrega de
documentacéo, para uma melhor eficiéncia na logistica doa arquivo, diminuicdo de erros na
organizacdo final do mesmo e uma maior facilidade na rastreabilidade dos documentos
recebidos. Nesta guia de remessa contem os campos de nome do processo que chegaria ao
arquivo, a data desse mesmo processo, a quantidade de unidades de instalagédo, qual a forma
que nos sdo apresentadas (caixas ou pastas) e um campo para adicionar notas que se
considerem importantes para esta documentagao.

Em seguida foi criada uma tabela de recenseamento com o objetivo realizar um estudo e um
registo que tipos de documentacao existente no arquivo financeiro da Universidade do Mindelo.
Para tal a tabela de recenseamento contem 0s seguintes campos: cota provis@ria, o titulo que o
processo ja vem anteriormente atribuido, o titulo que foi atribuido ao processo agora que o
processo foi analisado e recenseado podendo assim atribuir um titulo mais adequado ao
processo, quais as suas datas extremas, qual o seu ambito e contetdo, o suporte (papel ou
digital), processo relacionado (caso o processo tenha mais relacionados, como por exemplo 0
processo dos pagamentos de propinas do més de marco de 2018 esta relacionado com o
processo geral de pagamentos de propinas), o prazo de conservag¢do administrativa (em anos)
que indica o numero de anos que sugerimos que a documentacio necessita de estar arquivada,
qual a data de aplicacdo do campo anterior, o seu destino final (seja conservar ou seja eliminar),
notas que considerem importantes adicionar para o documento, o numero de serie do documento
e por fim a mengé&o de responsabilidade.

Esta tabela de recenseamento teve como objetivo ter uma melhor noc¢éo o tipo de documentacéo
que estdvamos a tratar e como a poderiamos mais tarde classificar. Para alem destes dois
instrumentos de avaliacdo criamos mais um que seria utilizado na eliminacao de documentagao,
sendo o auto de eliminagéo.

O auto de eliminagcdo que foi criado para a Universidade Uni-Mindelo tem como principais
objetivos identificar com mais facilidade qual a documentagcdo que foi eliminada, facilidade no
controle do arquivo, mitiga futuros problemas legais que possam advertir em alguma audutorias
a instituicao de ensino. Este documento tem de ser assinado por quem pretende realizar esta
eliminacdo (o gestor do arquivo) e o responséavel pela instituicdo (o Reitor). Apenas quando este
documento é assinado pelas duas partes com os devidos campos preenchidos de forma clara é
que se pode proceder ah eliminacdo de documentacéo que foi indicada neste auto. A eliminagéo
da documentacéo é ago definitiva tendo atencéo ao tipo de processo que vai ser eliminado e se
este deixou de ter utilidade na instituicdo e caso o seu prazo de conservac¢do administrativa ja
teria terminado. Por vezes existe documentacao que se mantém em arquivo apesar de ja ter
passado o seu prazo de conservacao. Isto deve-se a importancia histérica do documento ou
entdo o seu conteddo.

CONCLUSAO

O trabalho realizado no &mbito do projeto de organizacdo do arquivo financeiro da Uni-Mindelo
teve a duragé@o de trés semanas. Nesse tempo conseguimos entender melhor a organizacéo
organico-funcional da instituicao, com a finalidade de realizar um trabalho profissional e coerente.
Durante o desenvolver deste projeto aperfeicoamos diversas competéncias j4 anteriormente
adquiridas ao longo da Licenciatura.



A utilizacdo de todos os instrumentos de avaliacdo, recenseamento, eliminacdo e de recolha de
dados foram importantes para o desenvolver deste trabalho. Todas as ferramentas que foram
utilizadas tinham um objetivo comum que era a organizacdo coerente da informacéo e registo
dos procedimentos, como por exemplo a guia de remessa e 0 auto de eliminacdo. Ambos os
documentos foram criados para realizar o registo da documentacdo recebida como a
documentacao eliminada, facilitando assim a organizacao de todos os elementos arquivisticos.

Com o desenvolver do trabalho pratico tornou-se mais facil a fase tedrica que estaria por tras,
tornando assim importante o conhecimento aprofundado de todas as regras e técnicas
necessarias e podendo assim desenvolver um trabalho mais profissional.

Contudo existiram alguns empasses na organizacdo do arquivo financeiro. Devido a falta de
conhecimento e normas de avaliacéo e selecdo de documentacdo no pais e na instituicdo, foi
necessario recorrer a Portaria N° 12 de 2008 do IPP_Porto para realizar uma tabela de selegao
adaptada as necessidades existentes, com o objetivo de facilitar a selecdo de documentacéo.
Contudo existiram alguns pontos necessarios a ter em conta durante a realizacdo da mesma,
que com o estudo aprofundado da organizacao foi possivel ultrapassar e apresentar uma tabela
de eliminagéo coerente e de facil compreenséo.
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