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Resumo:

A presente comunicacdo tem como objetivo essencial dar a conhecer o trabalho
realizado no arquivo da NOVA FCSH (Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas,
Universidade Nova de Lisboa) durante o ano de 2018, refletindo e debatendo os
desafios, as opcles e a estratégia de gestao da informacédo desenvolvida. Criada em
1978, a instituicdo possuia um arquivo pouco organizado, sem portaria arquivistica e
com problemas de espaco, constituindo uma oportunidade a sua reorganizacao e gestao
especializada. Sao apresentados os dois projetos desenvolvidos: o Projeto de
implementacéo integrada de gestao de arquivo e prote¢do de dados (Junho-novembro
2018) e o Projeto de Implementacdo de boas praticas de gestdo de informacao
arquivistica na NOVA FCSH (em desenvolvimento). Particularmente, na sua opgéo pelo
alinhamento estratégico com o trabalho realizado pelas Instituicdes do Ensino Superior
(Projeto Comum de Gestdo Documental nas Universidades Portuguesas) e pela Direcédo
Geral dos Arquivos, bibliotecas e do Livro (DGLAB) desde 2014, esta experiéncia
apresenta uma dupla influéncia e impacto no planeamento, duragcdo e avaliacdo das
acbes: por um lado, na forma eficaz de tratar a documentacdo acumulada e na
classificagdo da documentacdo produzida, integrando o RADA-IES - Relatério de
Avaliacdo de Documentacdo Acumulada das Instituicdes de Ensino Superior (IES) e a
Lista Consolidada e os seus produtos derivados, como a tabela de selecdo nas suas
praticas de gestdo documental; por outro lado, na forma de apropriacao destas praticas
arquivisticas na aplicacdo do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) na

FCSH e na Universidade Nova de Lisboa.
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arquivisticas, Protecdo de dados, Estudo de caso.
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Information management and archival challenges at NOVA FCSH: from

evaluation of cumulative documentation to data protection

Abstract:

The main objective of this communication is to make known the work carried out in the
archive of NOVA FCSH (Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas, Universidade Nova
de Lisboa) during the year 2018, reflecting and debating the challenges, the options and
the information management strategy developed. Created in 1978, the institution had a
little organized archive, with no archival requirements and space problems, constituting
an opportunity for its reorganization and specialized management. The two projects
developed are presented: the Integrated archive and Data Protection Management
Implementation Project (June-November 2018) and the Project for the Implementation
of Archival Information Management best Practices at NOVA FCSH (under
development). Particularly in its option for strategic alignment with the work carried out
by Higher Education Institutions (Joint Documentary Management Project in Portuguese
Universities) and by the Directorate General of Archives, Libraries and the Book
(DGLAB) since 2014, this experience has a dual influence and impact in the planning,
duration and evaluation of actions: on the one hand, in the effective way of handling the
accumulated documentation and classification of the produced documentation,
integrating RADA-IES — Report of Evaluation of Cumulative Documentation of Higher
Education Institutions (IES) and the Consolidated List and its derived products, such as
the selection table in its document management practices; on the other hand, in the form
of appropriation of these archival practices in the application of the General Regulation
on Data Protection (RGPD) at FCSH and Universidade Nova de Lisboa.

Keywords: Archive Management; Institutions Higher Education; Archival Practices,
Data Protection, Case Study

Introducéo

A gestao de arquivos em Instituicdes do Ensino Superior (IES) tem vindo a ser
desenvolvida nos ultimos cinco anos numa iniciativa conjunta inédita em Portugal, entre
o Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas (CRUP) e a Direcdo Geral do
Livro, dos Arquivos e Bibliotecas (DGLAB). Carvalho (2019) considera ser esta uma das
iniciativas de maior sucesso do 6rgdo nacional coordenador do sistema arquivistico

nacional, podendo ser caracterizada pela construcdo de um Projeto comum de gestéo
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documental (Freitas, Corujo, Sousa & Simdes, 2015), consubstanciado no Relatério de
Avaliacdo de Documentacdo Acumulada (RADA) em 2016 e na Portaria de Gestédo de
Documentos (PGD), ainda em fase de elaboracdo! e na harmonizacdo com outros
instrumentos produzidos ao abrigo do projeto de Avaliacdo Suprainstitucional da
Informacéo Arquivistica (ASIA). Para Freitas, Corujo e Simdes (2017), para além da
gestdo do patriménio arquivistico do Ensino Superior portugués, estes instrumentos
serdo de capital importancia na prossecucao de atividades de gestao da informacéo de
arquivo, podendo-se definir estratégias de gestdo da informacdo a priori da sua
producao, e na adocéao de solucdes que promovam a interoperabilidade entre sistemas,
bem como a avaliacdo arquivistica da informacéo eletrénica, a sua curadoria e a sua
preservacéo digital.

Mas, além disso, tem permitido igualmente suscitar alguma controvérsia e
contributos cientificos divergentes. No decorrer deste Seminario ficou patente um certo
desconforto entre a comunidade académica ligada a Ciéncia da Informagdo, com
algumas das opgoes tomadas pela DGLAB, podendo afirmar-se que o caminho adotado
ndo € ainda consensual entre as varias partes interessadas envolvidas.

Por essa razdo, a existéncia e analise de casos de aplicacdo dos instrumentos
produzidos podera contribuir para o debate, ajudando a testar e destacar as melhorias
verificadas na gestdo de informacéo nas IES. O conhecimento de casos melhora, em

! De acordo com Freitas, Corujo e Simdes (2017, p.3-4), os participantes na iniciativa, numa
primeira fase s6 representando as universidades (2014) e numa segunda, j& integrando as
Academias, Escolas e Institutos Politécnico e Universitarios, estiveram divididos em dois Grupos
de Trabalho: GT1-PGD (Portaria de Gestdo Documental) e GT2-RADA (Relatério de Avaliagdo
de Documentacdo Acumulada) com objetivos distintos. O GT1-PGD visou a identificacéo,
descricao e representacdo dos processos de negdcio comuns e especificos, que retratam as
atividades desenvolvidas no desempenho das suas fungfes; a contextualizagéo, justificacdo e
fixacdo dos prazos de conservagédo administrativa e de destino final comuns e especificos das
IES, com vista a avaliacdo e a selecdo documental de registos e de processos de negdcio; a
submissédo dos resultados conjuntos, e consubstanciados num documento Unico, a aprovacgao
dos Ministérios de tuteladas instituicbes envolvidas, a implementacdo e avaliacdo periédica. O
trabalho colaborativo caraterizou a metodologia deste grupo, apropriada para a resolucdo de
situacdes de acumulacdo de documentagao nos ultimos 100 anos, permitindo atingir “o consenso
vocabular e terminoldgico Unico e estavel, materializado numa linguagem que reflete o passado,
em classes, subclasses, séries e subséries documentais, e que organizam 0s registos que
servem de vestigio as atividades desempenhadas pelas IES ao longo do tempo” (p. 7)

O GT2- RADA, visa a identificacdo e descricdo das séries e das subséries documentais que
retratam as atividades desenvolvidas, no passado; a identificacdo e analise dos fatores
administrativos, fiscais, informativos e legais implicados na definicdo dos prazos de conservacgéo
administrativa e dos destinos finais, bem como das suas respetivas justificacfes e formas de
contagem; a submissdo dos resultados conjuntos, num documento Unico, & aprovacdo das
entidades de aconselhamento e de coordenacéo, respetivamente, do ensino universitario publico
e das instituicBes publicas do ensino superior politécnico e a implementacdo e avaliagdo
periddica. Este grupo de trabalho tem assumido uma metodologia usando instrumentos
transversais a toda a Administracdo Publica, produzidos pela DGLAB, visando a
interoperabilidade entre sistemas. No seu conjunto, a experiéncia pode ser considerada uma
forma de aprendizagem organizacional e de gestao do conhecimento (Corujo, 2017).
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geral, as condi¢cGes de proporcionar novas visdes, fazendo emergir desse processo
novos conhecimentos e novas formulagdes para opcées em aberto no aspeto tedrico e
profissional.

A presente comunica¢ao tem assim, como objetivo essencial, dar a conhecer o
trabalho realizado na gestdo do arquivo da Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas
da Universidade Nova de Lishoa (NOVA FCSH), refletindo e debatendo os desafios, as
opcles e a estratégia de gestdo da informacéo desenvolvida. Propde-se ainda avaliar a
experiéncia, apresentando j& alguns impactos no ambito dos projetos de implentacao
integrada de gestdo de arquivo e protecdo de dados e de Implementacdo de boas
praticas de gestdo de informacao arquivistica na NOVA FCSH, ambos desenvolvidos
em colaboracdo com a DGLAB.

1. Desafios

Criada em 1978, a instituicdo possuia um arquivo pouco organizado, sem
praticas consistentes de classificacdo, sem a existéncia de portaria arquivistica e com
varios problemas de espaco devido a documentacdo acumulada, constituindo uma
oportunidade a sua reorganizagédo e gestéo especializada?.

N&o tendo participado em nenhum dos Grupos de Trabalho das IES, essa
auséncia constituiu em si mesma, um importante desafio e s6 em maio de 2018, surgiu
o interesse pelos instrumentos de gestao arquivistica. Este interesse encontra a sua
justificacdo na entrada em funcionamento do Mestrado em Gestdo e Curadoria de
Informacéo?® e do debate em torno dos novos perfis profissionais na area da Ciéncia da
Informacdo e das novas tendéncias e dindmicas sectoriais, a nivel nacional e
internacional da Gestdo da Informacao. Interessa sublinhar que, a medida que os
debates se desenrolavam, a referéncia ao trabalho dos Grupos de Trabalho, ia-se
constituindo numa influéncia decisiva para a criagdo de um novo modelo de gestédo do
arquivo, sempre associado ao papel do profissional de Informacdo-Documentacéo e a
oportunidade de envolver diretamente nestas metodologias as equipas dos varios
servicos, realcando os aspetos internacionais na gestdo de equipas, focalizadas na

resolugcéo dos problemas do arquivo.

2 Na Ultima década registam-se outras iniciativas para resolucdo do problema mas nenhuma foi
concluida com sucesso.

8 Este mestrado possui uma vertente interdisciplinar e resulta de uma parceria entre a NOVA
FCSH e a NOVA IMS. Para mais informacdes consultar Henriques (2017).
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2. Projetos desenvolvidos

Foram desenvolvidos dois projetos, sequenciais e complementares entre si:

o Projeto de implentacéo integrada de gestdo de arquivo e protecdo de dados
(Junho-novembro 2018)

e Projeto de Implementacéo de boas préticas de gestao de informacao arquivistica
na NOVA FCSH (novembro 2018 - )

O primeiro projeto teve como objetivos:

e A criacdo de mecanismos para gerir eficazmente o ciclo de vida da informagé&o
arquivistica e dos dados pessoais:

e A identificacdo e eliminagcdo da documentacdo acumulada nos Varios
departamentos.

¢ O mapeamento da informacdo existente e formas de gestdo em cada
departamento contribuindo para o desenvolvimento e melhoria dos processos
internos da FCSH.

A Gestéo de Projeto teve a seu cargo varias fungoes:

e O estudo e aplicacdo do RADA IES*.

e A articulagéo dos trabalhos com as Divis6es

e As reunides com a DGLAB

e A Gestéo de Arquivos

e A reorganizacdo e recuperacao das areas de arquivo de acordo otimizacdo do
espaco

e A Criacdo de novos espacos de arquivo e de depdsito

e A Transferéncia de documentacdo acumulada a eliminar

e A Eliminacdo/Reciclagem de documentagéo

¢ A Difuséo da Informacéo
Tendo por base o estabelecimento de um protocolo com a DGLAB e o refor¢o

da equipa do arquivo com uma nova profissional de Informagdo Documentacdo, os

trabalhos tiveram inicio em junho de 2018.

4 Nesse sentido, foram criadas tabelas especificas RADA IES para cada uma nas Divisfes, onde
foram destacadas as classificacBes que contemplavam a documentacdo de cada uma delas,
sinalizando particularmente os prazos de conservacdo administrativa e o seu destino final. Para
uma adequada correspondéncia entre a documentagéo de cada divisdo e a classificacdo RADA
IES, foi criado um ficheiro de registo de todas unidades de instalacdo de cada arquivo, permitindo
0 mapeamento e a contabilizacdo da documentacao a eliminar e/ou conservar. O resultado deste
documento permitiu projetar o crescimento das séries e reorganizar o espaco disponivel em cada
arquivo. No cdémputo geral, foram avaliados oito arquivos. (Carmo, 2018)
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O segundo projeto, a decorrer, visa consolidar as boas praticas de gestado
arquivistica promovendo a aplicacdo da Tabela de Selecéo das IES®, derivada da Lista
Consolidada - referencial comum para a classificacdo e Avaliacdo, tendo a DGLAB
realizado o Diagnéstico aos sistemas de informacdo, Formacdo e Apoio a
implementacao.

Cabe a gestédo do projeto:

e Gerir o processo de Classificacdo, de Constituicdo de agregacdes / processos;

e Gerir a Conservacéo pré-definida aplicada ao RGPD.

3. Metodologia e fatores criticos de sucesso

Tal como preconizado pelos Grupos de Trabalho das IES, o protocolo estabelece
a mesma metodologia de acdo em duas fases:
- 12 FASE - Avaliacdo da Documentagdo Acumulada (RADA) desenvolvida entre juho e
novembro de 2018
-22 FASE - Classificacdo e elaboracdo da Tabela de Sele¢cdo (PGD), em
desenvolvimento desde novembro, prevendo-se que termine em julho 2019

Analisando os fatores criticos de sucesso deste caso, podemos sistematizar o0s
seguintes em varios momentos:

Em junho de 2018, aquando da assinatura do Protocolo e da formagéo que se
seguiu, foi determinante:
- O Envolvimento da Direcéo
- O Interesse das equipas de varias areas
- A Contratacdo de profissional de Informacédo Documentacao

O modelo de atuacdo seguido envolveu trés setores internos, que pelas suas
dimensdes de arquivo, necessitavam de mais tempo de intervencdo: A Divisdo
Financeira, a Divisdo de Recursos Humanos e a Divisdo Académica, tendo sido
determinante para o sucesso o envolvimento das chefias intermédias e o planeamento
e coordenacao dos trabalhos, o que permitiu os trabalhos de limpeza, arrumacéao,
identificacdo e classificacdo e a elaboracdo dos autos de eliminacdo tivessem sido

realizados em apenas trés meses.

5 Instrumentos organizacionais ou pluriorganizacionais derivados da Lista Consolidada. No caso
da NOVA FCSH existem 4 niveis de classes - Classe de 1° Nivel representa a funcdo; a Classe
de 2° Nivel representa a subfuncéo; a Classe de 3° Nivel representa o Processo de Negécio e a
Classe de 4° Nivel representa a Subdivisdo do Processo de Neg6cio em razdo da avaliacao
(prazos ou destinos diferentes) materializados em processos documentais e documentos de
arquivo. A Lista Consolidada pode ser consultada em http://clav.dglab.gov.pt/.
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Para as restantes areas, o modelo de atuagdo desenvolvido envolveu varias
equipas a funcionar em simultaneo, diminuindo assim o tempo de execucédo de todas as
tarefas. Finalizados estes trabalhos, tornou-se evidente a necessidade de nomear um
responsavel pelo Projeto que coordenasse a 22 Fase, em curso desde novembro de
2018, um importante fator critico de sucesso, a par da promoc¢ao da aprendizagem e

reflexdo em torno da gestao de informacéo e da protecéo de dados.

4. Impactos

O estudo dos impactos e a sua avaliacdo é uma area de investigacdo importante
em Ciéncia de Informagdo, juntamente com a sustentabilidade e a valorizagdo de
abordagens participativas, tem envolvido tanto a comunidade cientifica, como os
profissionais no terreno. No caso dos arquivos ganha especial importéancia a governanga
da informacdo e a sua avaliagdo baseada em evidéncias. Os diversos niveis de
participacdo — contributiva, colaborativa e cocriativa — devem igualmente ser realgados
na avaliagédo de impactos.

E possivel estabelecer dois tipos de impacto contributivos e colaborativos:

e A nivel organizacional:
- A inclusdo da NOVA FCSH nas reunides de trabalho da DGLAB com as IESS,
acompanhando os novos desenvolvimentos.
- O Envolvimento e interesse do Encarregado de Protecdo de Dados da Universidade
Nova de Lisboa em acompanhar os contributos destes projetos
. O envolvimento colaborativo de todos os setores nos dois projetos.
- A importancia da gestdo do Arquivo para uma mais eficaz gestdo da informacao,
constituindo um caso de sucesso e uma boa prética interna.

e A nivel estratégico:
- O alinhamento estratégico, em desenvolvimento no ambito do Plano de Atividades
para 2019, enquadrado pela implementacdo do RGPD e pela tipologia de dados pré-
definidos, em simultdineo com a Estratégia de Qualidade e a Simplificacédo
Administrativa
- O modelo de atuacédo colaborativo, desenvolvido internamente por redes de equipas
integrando especialistas e ndo especialistas em gestédo de informacao
- O desenvolvimento de Competéncias de Gestao de Informacdo em articulacdo com a
DGLAB e as comunidades de praticas de gestao arquivistica da IES

5.Gestdo de competéncias

& A primeira reunido teve lugar no dia 21-02 de 2019, nas instala¢cdes da DGLAB.
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Tendo por base as recomendagfes de Choo (2003), que defende que cada
organizacdo ao tentar criar uma cultura de informacdo e de aprendizagem tera de
comecar por reconhecer que a utilizacao da informacao é um processo de atribuicédo de
sentido coletivo e social e, de seguida, terd de desenvolver estratégias para gerir as
dimensdes cognitivas, afectivas e situacionais da utilizacdo da informacao, foi dada
especial atencdo a gestdo de competéncias.

Os projetos seguiram um modelo de gestdo de competéncias assentes nos
seguintes principios:

- Respeitar a cultura da organizacéo

- Utilizar métodos e mobilizar competéncias propiciadoras de abordagens criativas na
resolucéo dos problemas

- Atender a dindmica das equipas

- Estruturar a interagéo

- Valorizar os relacionamentos interprofissionais inter-equipas e interpessoais

- Foco intenso nos relacionamentos e mobilizacdo de competéncias

- Dispor de tempo

- Ser capaz de gerir conflitos de forma construtiva

Conclusoes

As observacgfes e a analise deste caso, proporcionadas pelo envolvimento direto
no terreno, podem ser sintetizados num conjunto de pontos principais:

e Aopcdao pelo alinhamento estratégico com o trabalho realizado pelas Instituicbes
do Ensino Superior (Projeto Comum de Gestdo Documental nas Universidades
Portuguesas) e pela Dire¢do Geral dos Arquivos, Bibliotecas e do Livro (DGLAB)
desde 2014, teve uma dupla influéncia e impacto no planeamento, duragéo e
avaliacdo das acdes desenvolvidas;

o A forma eficaz de tratar a documentacdo acumulada e a classificacdo da
documentacao produzida, integrando o RADA-IES - Relatério de Avaliacao de
Documentacdo Acumulada das Instituicdes de Ensino Superior (IES) e a Lista
Consolidada e os seus produtos derivados, como a tabela de selecdo nas suas
praticas de gestdo documental tem e tera importantes efeitos na articulacdo com
outros projetos organizacionais, como a Qualidade e a Modernizacdo e
Simplificagdo Administrativa;

e A forma répida de apropriacdo destas préaticas arquivisticas na aplicacdo do
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) na NOVA FCSH teve

repercussdo nos procedimentos de registo, conservacao e eliminacgéo.
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¢ Neste processo de gestdo da mudanca, ganhou especial relevancia o papel e as
competéncias do Profissional de Informacdo Documentacdao.

A renovacdo das praticas profissionais constitui uma tarefa tdo necessaria,
quanto delicada, por isso, a sugestdo final que podemos deixar aqueles que se
interessam pela gestdo de arquivos, € a necessidade permanente de aprofundar a
articulacdo entre teorizacdo e investigacdo empirica sobre novas praticas, novos

modelos de gestdo e novas propostas de atuacao.
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