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Resumo: Realizou-se um estudo da estrutura organico-funcional do Instituto Superior de
Contabilidade e Administragdo do Porto (ISCAP), desde a sua integragéo no Instituto Politécnico do
Porto (IPP) até a atualidade, para o qual foi realizado um breve enquadramento histérico e o
levantamento da sua orgénica no sentido de confirmar se a producdo documental no ISCAP é
organizada segundo critérios arquivisticos, através da analise da producao, conservacio e eliminacao
da informacao pela instituicio, com foco nos seus Orgaos de Gestio e nos seus Servicos. Recorreu-se
ao método quadripolar, no dmbito da Ciéncia da Informacdo, assente em quatro polos: o polo
epistemologico, que constitui o paradigma cientifico, instancia superior imbricada no aparato tedrico
e institucional, origem do conhecimento cientifico e informacional; o polo teérico, onde estarao
incluidos a hipétese, os objetivos do estudo, a revisdo da literatura, os documentos ativos, os
regulamentos, os estatutos e os organogramas; o polo técnico, que abrange todos os procedimentos
técnicos a realizar para o estudo - pesquisa documental, técnicas de recolha dos dados, guido da
entrevista, elaboragdo do questionario, pesquisa de documentos; e o polo morfoldgico, onde se
incluem a analise do contetido dos documentos textuais, o tratamento quantitativo e qualitativo dos
dados da entrevista e questionarios, conclusoes e propostas de melhorias.

Palavras-chave: Estrutura organico-funcional; ISCAP; Método quadripolar; Sistema de
Informacao Arquivo.

Abstract: A study of the organic-functional structure of the Superior Institute of Accounting and
Administration of Porto (ISCAP), since its integration into the Polytechnic Institute of Porto until
today, for which a brief historical framework was conducted and the survey of its organic structure in
order to confirm whether the document production in ISCAP is organized according to archival
criteria, through the analysis of production, preservation and disposal of information by the
institution, focusing on its Management Bodies and its Services. The quadripolar method was used,
within the scope of Information Science, based on four poles: the epistemological pole, which
constitutes the scientific paradigm, a superior instance imbricated in the theoretical and institutional
apparatus, origin of scientific and informational knowledge; the theoretical pole, where the
hypothesis, the study objectives, literature review, active documents, regulations, statutes and
organizational charts are included; the technical pole, which covers all the technical procedures to be
carried out for the study: documentary research, data collection techniques, interview script,
questionnaire development, document research; and the morphological pole, where the content
analysis of textual documents, quantitative and qualitative treatment of interview and questionnaire
data, conclusions and proposed improvements are included.

Keywords: Functional-organic structure; ISCAP; Quadripolar method; Archive Information
System.

Introducao

O Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto (ISCAP) passou por varias
mudancas, influenciadas por diversos contextos sociais, politicos e econémicos, desde as
suas origens, no Instituto Industrial e Comercial do Porto, em 1886, até ao Instituto que
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hoje conhecemos. Para a realizacdo deste trabalho consideramos que o estudo da evolucao
organizacional do ISCAP, numa perspetiva diacronica, constituia um valioso instrumento
de apoio a gestao institucional atual e futura desta instituicdo. Era necessario conhecer e
compreender o ISCAP ao nivel da sua orgénica para perceber e descrever as mudancas que
se verificaram na sua estrutura, com o propoésito de se realizar a analise da evolucao
organico-funcional da entidade produtora da documentacao, pois esta constitui uma etapa
indispensavel a fundamentacio do conhecimento do sistema de informacao Arquivo, ja que
este tem sob a sua custodia a documentacao produzida no ISCAP. O facto de a integracao
no Instituto Politécnico do Porto constituir um marco importante na histéria, organizagao
e oferta formativa do ISCAP, contribuiu para a selecdo deste periodo especifico.
Determinado o periodo era fundamental definir os departamentos alvo para a investigacao:
os Orgaos de Gestiio e os Servicos do Instituto, devido a serem os 6rgaos de decisdo e de
producao de informacio transversal a toda a institui¢do. Tornava-se essencial saber como
sdo compostos ao nivel estrutural e funcional, dada a interdependéncia existente entre o
orgao produtor de documentacao e as funcoes que lhe sao atribuidas (COLLET, 2012). Para
uma recolha de informac¢do mais precisa foi necessario o foco particular no Servico do
Centro de Documentaciao e Informacao (CDI), composto pelo Arquivo, Biblioteca e
Reprografia, com especial relevincia para o Arquivo, por ser o servico responsavel pela
gestdo e eliminacdo da informacdo, ou a sua conservacao definitiva, com relevancia
indispenséavel do ponto de vista da memoéria institucional do ISCAP.

A informaciio sobre a composicio, funcdes e competéncias dos Orgios de Gestdo e dos
Servicos do ISCAP esta disponivel no Manual da Qualidade do Instituto, no seu sitio na
Internet (ISCAP, 2020) e no Regulamento Orgdnico dos Servigos e do Organograma do
ISCAP, aprovado pela Resoluciao ISCAP/CA-02/2017.

Os Orgios de Gestdo sdo constituidos pela Presidéncia, Conselho de Administracdo,
Conselho Técnico-Cientifico, Conselho Pedagbgico e Conselho Consultivo.

O Conselho Consultivo foi constituido com o objetivo de audi¢do de personalidades
representantes das autarquias, organizagdes empresariais e outras, externas ao ISCAP, pelo
que nao foi incluido neste estudo.

Os Servigos do ISCAP abrangem varios departamentos, que podem ser consultados no
organograma da instituicdo. Sdo os seguintes: Centro de Documentacdo e Informacao
(CDI); Centro de Formacao e Servicos ao Exterior (CEISCAP); Centro de Informatica;
Divisdo Académica (DA) / Loja do Estudante; Divisao de Gestao de Pessoas (DGP);
Gabinete Alumni; Gabinete de Ambiente e Simulagdo Empresarial (GASE); Gabinete de
Apoio a Inovacido em Educacio (GAIE); Gabinete de Apoio a Projetos (GAP); Gabinete de
Comunicacao e Relacgoes Publicas (GCRP); Gabinete de Estagios e Empregabilidade (GEE);
Gabinete de Planeamento, Avaliacdo e Melhoria Continua (GAMC); Gabinete de Relacgoes
Internacionais (GRI); Gabinete do Patriménio (GP); Gabinete Juridico (GJ); Secretariado
de Apoio aos Docentes (SAD); Secretariados de Apoio aos Orgaos (SAO); Servico Auxiliar
(SAU); Servigo de Contabilidade (SDC); Servico de Expediente e Arquivo (SEA); Servigo de
Manutencao (SDM) e Tesouraria (SDT).
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A questao de partida deste trabalho de investigagéao foi:

— Como tem sido afetada a estrutura organico-funcional do ISCAP pelas varias
mudancas desde que foi integrado no IPP, em 1988, sob a perspetiva da gestao
da informacao?

— A hip6tese que se imp0s naturalmente foi: a producao documental no ISCAP
é organizada segundo critérios arquivisticos.

— Deste modo, o objetivo geral deste estudo foi prontamente definido: confirmar
que a estrutura organico-funcional existente no ISCAP, na atualidade, é
adequada a instituicdo, através da analise da producgdo, conservagdo e
eliminacdo da informacao, com foco nos seus Orgaos de Gesto e nos Servicos,
com destaque particular para o Arquivo, pois, através do estudo do arquivo é
possivel conhecer o contexto, o contetido e os intervenientes que estiveram na
origem da producio da documentacio e os departamentos a que pertencem,
possibilitando assim a obtenc¢ao de informacoes pertinentes relativamente a
contextualizacdo dos documentos e a forma como sao tratados, avaliados e
conservados ou eliminados pela instituicao.

Os objetivos especificos, surgidos com base neste objetivo geral, foram:

— - Conhecer o contexto organico e funcional de producao informacional do
ISCAP, de modo a compreender a relacdo da informacdo com as funcoes
desempenhadas;

— - Identificar procedimentos relativos a avaliacado da informacao (conservacao
e eliminacao).

Foi realizada a consulta de legislacao, dos estatutos e da hist6ria mais recente do ISCAP
para enquadramento do tema; a pesquisa bibliografica, com o levantamento de dezenas de
referéncias bibliograficas, analise e respetivo cruzamento de informacdo para a
fundamentacio teoérica da gestao da informacao e a sua relacdo com a estrutura organico-
-funcional da organizacao, com incidéncia na teoria sistémica e no método quadripolar, no
ambito da Ciéncia da Informacao.

Abordagem de investigacao / Metodologia e técnicas de recolha de
dados

Para dar resposta a questdo da investigacdo foi adotada a metodologia quadripolar, no
ambito da qual foi concebido e desenvolvido todo o percurso deste trabalho. Para Silva e
Ribeiro (2008) esta é uma metodologia adequada a especificidade das ciéncias sociais,
dentro das quais cabe a Ciéncia da Informacio, ja que, como defendem:

«0 método quadripolar constitui-se como um dispositivo de investigagao
complexo, por exigéncia de um conhecimento que esta longe de ser
“unidimensional”, desprovido de variaveis ou circunscrito apenas a
tecnicidade dos procedimentos standard (...), e que, bem pelo contrario,
abarca toda a fenomenalidade informacional cognoscivel. (...) Segundo este
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modelo, a investigacao cientifica nao pode ser restringida a uma visao
meramente tecnoldgica ou instrumental, devendo ser perspectivada por forma
a superar-se o debate “tradicional” entre “quantitativo” e “qualitativo” e por
forma ainda a promover-se o fecundo intercambio interdisciplinar» (p. 86).

A abordagem adotada foi, portanto, de natureza qualitativa, propria dos estudos de caso, e,
nessa medida, assumiu carateristicas operatorias que se inserem no polo técnico do método
quadripolar. E justamente no polo técnico que se validam ou refutam as teorias e os
conceitos formulados e, para o efeito, se desenvolve uma avaliagdo retro-prospetiva,
sempre reportada aos polos teodrico e epistemologico. O estudo apresentava-se com carater
exploratorio, ja que envolveu o levantamento bibliografico e analise de caso (VIANELLO,
2017).

O Método Quadripolar

Surgido na década de 70, do século passado, pela obra dos belgas Paul de Bruyne, Jacques
Herman e Marc de Schoutheete, este método foi recuperado pelos autores portugueses da
Escola do Porto, Armando Malheiro da Silva e Fernanda Ribeiro, pois, segundo os mesmos,
é o método de investigacdo mais adequado a realizacio de estudos de cariz qualitativo,
aplicados em concreto ao estudo da informacdo social estruturada em sistemas (semi-)
fechados — os arquivos — que se aproximam dos parametros vigentes no campo das ciéncias
sociais, nomeadamente do dmbito da Ciéncia da Informacdo e, particularmente, da
Arquivistica (BRAGA, 2013). Devido a complexidade do método arquivistico como
dispositivo de investigacdo, por exigéncia de um conhecimento repleto de variaveis,
multidimensional, ou de estar circunscrito aos procedimentos técnicos padronizados, como
a ordenacao, a descric¢do, instalacdo ou colocac¢ao de cotas nos documentos, e que engloba
toda a realidade arquivistica, é através do método quadripolar que, no campo da Ciéncia da
Informacao, se adequa o sujeito, que conhece, ao objeto que tem “em maos” (RIBEIRO e
FERNANDES, 2001).

Os quatro polos do método quadripolar sao:

Polo epistemoloégico: Constitui o paradigma cientifico, instancia superior imbricada no
aparato teérico e institucional — a comunidade cientifica, as suas escolas, institutos, os seus
referentes politicos, ideolégicos e culturais. A origem do conhecimento cientifico e
informacional, opera-se através da permanente construcdo do objeto cientifico e da
delimitacdo da problematica da investigacao (SILVA et al., 2009). Exerce uma funcao de
vigilancia critica durante todo o processo de investigacdo, «em tltima instancia, define as
regras de producdo e de explicacdo dos factos bem como de compreensao e de validacao
das teorias» (TERRA, 2014:48).

Polo tedérico: Representa a postulagio de leis, a formulagio de hipdteses, a descrigao de
solucgOes provisorias para os problemas, as teorias e os conceitos operatorios e consequente
confirmacio ou refutacio do contexto tedrico. E confrontada a teoria com a realidade,
«ligando o plano da descoberta (aquele onde situamos o nosso ponto de partida e
construimos as nossas hip6teses e teorias) e o plano da prova (onde se opera a confirmacao
ou refutacao das hipdteses e teorias)» (TERRA, 2014:50). Aqui estao incluidos a hipétese,
os objetivos do estudo, a revisdo da literatura, os documentos ativos, a legislacdo e os
regulamentos, os estatutos e os organogramas.
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Polo técnico: Aqui «o investigador toma contacto, por via instrumental, com a realidade
objectivada» (SILVA et al., 2009:223). Este polo controla a recolha dos dados e coloca-os
em confronto com a teoria que foi suscitada (SILVA, 2014). Os dados sio transformados
em informacao relevante para a problematica da investigagio e tém de ser pertinentes em
relacdo as hipoteses formuladas no polo teérico para poderem assumir o papel de factos,
servindo, entdo, de confirmacio ou de refutacdo dessas hipoteses (TERRA, 2014). Sdo
realizados os procedimentos técnicos de recolha de dados para se chegar aos resultados da
investigacao: recolha dos dados histdricos e institucionais, leis e regulamentos, descrigao
do funcionamento interno do arquivo através da elaboracdo do guido e realizagdo da
entrevista, inquéritos por questionario aos funcionarios dos 6rgaos de gestao e dos servicos.
E de salientar a importancia deste polo para o sucesso da investigacio, pois joga-se a
«capacidade probatoria (verificacdo ou refutacdo do “contexto teérico”) do dispositivo
metodolo6gico, que nada tem a ver com uma “mera” listagem arrumada/classificada
intelectualmente (a revelia da logica indutiva e a maneira de um processo dedutivo
inconsequente)» (SILVA e RIBEIRO, 2008:88).

Polo morfolégico: Aqui sdo apresentados os resultados da investigacdo. «Trata-se,
portanto, de um momento fundamental, simultaneamente quadro operatério, pratico, da
representacdo, da elaboracdo e da estruturacdo dos objetos cientificos (...)» (TERRA,
2014:62). E feita a exposicio de todo o processo de investigacio, a organizacio e
apresentacdo dos dados recolhidos e a analise dos resultados «devidamente crivados no
polo tedrico e aferidos no polo epistemologico, o que ilustra, alids, o pendor interactivo da
investigacdo quadripolar» (SILVA et al., 2009:224). No polo morfoldgico os resultados
obtidos sao comparados com os resultados esperados através da formulagio da hip6tese no
polo teoérico, com base na anéalise dos dados obtidos através dos questionarios, da entrevista
e sua anilise de contetido e das fontes documentais.

Técnicas de recolha de dados

As técnicas de recolha de dados foram, como ja referido, a pesquisa documental
(regulamentos internos, legislacio) os inquéritos por questionario aos Orgaos de Gestdo e
Servigos do ISCAP e por entrevista estruturada, com um guido predeterminado e no qual
nao convém existirem desvios (MARCONI e LAKATOS, 2003), com perguntas
maioritariamente semiabertas e fechadas, a responsavel e a assistente técnica do CDI —
Arquivo, para a recolha mais aprofundada da informacao sobre o funcionamento do
arquivo.

A entrevista

O guido da entrevista a responsavel do Arquivo foi elaborado com base nas atribuicoes e
competéncias do Arquivo, descritas no Regulamento do CDI' e na Portaria n.® 12/2008, de
3 de janeiro — que aprova o Regulamento de Conservaciao e Arquivistico do Instituto
Politécnico do Porto (IPP) — documentos estudados com o objetivo de conhecer o Arquivo
e o enquadramento legal das suas atribuicoes e competéncias e a legislacdo em vigor acerca
da conservacao e elimina¢io da informagdo. Da Portaria n.° 12/2008 constam as tabelas

! Despacho ISCAP/PR-047/2019.
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de selecao, isto é, a «relacao dos documentos de arquivo de um organismo que estabelece
os que devem ter conservagido permanente e fixa os prazos e condicoes de eliminacdo dos
restantes» (PORTUGAL, 2008:98-102) e as normas a que tém de obedecer o IPP e as suas
escolas superiores no que se refere a avaliacio, selecdo, transferéncia, incorporacao em
arquivo definitivo, substituicdo de suporte e eliminacdo da documentacdo produzida e
recebida.

A entrevista consistiu em 26 perguntas, divididas por trés grupos:

— -Grupo I —referente a dimensao do contexto organico e funcional da entidade
gestora da informacao — arquivo — composto por onze questoes;

— - Grupo II — correspondente a organizacdo, descricdo e recuperacdo da
informacéo — que compreendia onze questdes;

— - Grupo III - referindo-se a avaliacdo e selecio da informacdao — que
apresentava seis perguntas.

O questionario

O questionario apresentado aos participantes neste estudo, 78 no total, enquanto
funcionérios dos Orgdos de Gestdo e Servicos do ISCAP e, portanto, produtores de
informacao, consistiu em 28 perguntas: fechadas (dicotémicas e de escolha multipla),
semiabertas e apenas uma questao aberta, de modo a facilitar a recolha e objetividade dos
dados, por um lado, e, principalmente, a ndo exigir aos respondentes que escrevessem
demasiado, por outro lado. Foi elaborado na plataforma LimeSurvey. Os participantes no
estudo tiveram a garantia de anonimato total. Quanto a estrutura do questionario, esta nao
diferiu da estrutura da entrevista, assim, as questoes estavam divididas pelos mesmos trés
grupos de topicos.

Apresentacao dos resultados

A apresentacdo e andlise dos resultados inclui-se no polo morfolégico do método
quadripolar. No polo morfolbgico ocorre uma comparacio entre os resultados esperados
no polo tedrico e os resultados, efetivamente, obtidos na investigacao.

Respostas mais relevantes obtidas na entrevista:

Tabela 1 — Respostas mais relevantes obtidas na entrevista

Grupo I — Contexto organico e funcional do Servico de Documentacio e
Informacio (CDI) — Arquivo

Questao Resposta
Compete ao Arquivo | A gestdo documental, os critérios.... referem-se as
estabelecer e aplicar critérios | alineas que estao a seguir (no Regulamento do CDI —
de gestdo documental. Arquivo) e & Portaria n.° 12/2008
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Que critérios sao esses? Pode
indicar exemplos?

Como é que esta competéncia
é colocada em pratica?

Pela legislacao em vigor.

Conservar, incorporar e
recuperar o  patrimoénio
documental gerado pelo
ISCAP é outra das

competéncias do Arquivo.
Que medidas sdo adotadas

Uma parte da conservagdo é logo a digitalizacao.
Temos os processos individuais dos alunos em
estantes adequadas, em estendal e algum mobiliario
de gavetas. Nesse deposito temos um aspirador de ar,
e equipamentos para retirar a humidade do ar para
conservar os documentos.

Arquivo: receber e tratar toda
a documentagdo produzida
pelos Servicos. A informacio
recebida é toda a informacao
produzida nos varios
departamentos, ou ¢é feita
uma triagem nos servigos
produtores da informacdo
previamente?

para a conservacao do
patrimoénio?
Outra  competéncia do | Sim, agora fazem uma triagem.

Nos estamos a disciplinar mais os colegas. A assistente
técnica vé logo, quando recebe a guia, se o0 documento
faz sentido vir para o arquivo, ja faz essa triagem.
Estamos a implementar este ano. A partir de 1 de
janeiro (2021) a assistente técnica ja enviou um email
a avisar, que ai vamos cumprir mesmo. Até pela falta
de espaco.

Como é tratada a informacao
recebida?

Enviam primeiro por email a guia de remessa, com
toda a identificagdo da documentagao. Eles tém de
preencher corretamente e po6r tudo em caixas,
identificar nas caixas o que é, e o ano. Depois de
verificado se estd tudo em ordem, vai para o arquivo
ou para outra divisao que faz parte do arquivo. A
triagem tem vindo ja correta para ir direta para o
arquivo.

Compete ao Arquivo avaliar e
organizar a documentacao do
fundo arquivistico do ISCAP
de acordo com os sistemas de

Noés estamos a utilizar a Portaria. Na Portaria tem o
codigo, e a frente tem a descrigdo, e nds estamos a
pedir que os colegas ponham essa classificacdo nas
pastas.

transferéncias? HA uma
sensibilizacdo dos Servigos?

class.ificagéo definidos  a | Qg colegas tém de pér exatamente a descricdo que esta
partir do estudo da |pa tabela de selecdo para ndés nos conseguirmos
Instituicao _ produtora  da | grientar, porque sendo ndo sabemos o que é para
documentacao. eliminar e nao sabemos os prazos de eliminacao.
Existe um plano de

classificacao?

Como se promovem as |Ir falando com os servicos. Um email é muito

impessoal. E muito importante trazer o colega do
servico e envolver as pessoas, para perceberem que
tudo tem um motivo e por isso temos de comecar a ser
mais rigorosos.

As transferéncias sio em
papel apenas, ou em suporte
digital também?

Nao temos remessas de documentacao digital. S6 vem
papel para o arquivo. Nao recebemos remessas de
documentos digitais.
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Grupo IT — Organizacao, descricao e recuperacio da informaciao

A descrigdo da documentacao
é realizada de acordo com
alguma norma? Qual?

S6 seguimos a descricao da Portaria (n.° 12/2008)

Usam  alguma  aplicacio
informatica onde é possivel
aceder as descricoes dos
documentos que estdo sob a
custodia do Arquivo?

Trabalhamos com o basico excel, até a Secretaria
Online e agora, este ano, a Secretaria Online ja vai
deixar de existir e vai passar a ser o Domus para os
novos alunos

Grupo III - Selecéo e avaliaciao da informacao

Desde 2008, (ano da Portaria
n° 12) a produc¢io documental
tem sido a mesma?

Nao detetei nenhuma documentacgao diferente. Havia
era informacao mal classificada

Considera que é cumprido
integralmente este
Regulamento de Conservacao
e Arquivistica do IPP aprovado
pela Portaria?

Sim, totalmente.

No caso da remessa de
documentos eletronicos, quem
é responséavel pela verificagao
de todas estas formalidades? O
Arquivo ou a entidade

A entidade produtora da informacao. O Arquivo
colabora e aconselha os colegas dos Servigos.
Podemos rejeitar algo que ndo esteja corretamente
classificado.

produtora da informacao?

Fonte: Elaboragao propria.

Relativamente aos resultados obtidos no questionario aos funcionarios dos Orgdos de
Gestao e dos Servicos do ISCAP, (dos 78 funcionirios a quem foi enviado o questionario,
responderam 20, ou seja, obtivemos uma taxa de resposta de 25,64%) foram ao encontro
dos que obtivemos na entrevista a responsavel pelo Arquivo, dado que a estrutura e os
grupos de questdes eram 0s mesmos.

Analise e discussao dos resultados

o Para fazer a gestdo documental, o Arquivo segue o Regulamento do CDI e a Portaria n.°
12/2008, de 3 de janeiro (que aprova o Regulamento de Conservagio e Arquivistico do
Instituto Politécnico do Porto e suas escolas superiores no que se refere a avaliacio,
selecdo, transferéncia, incorporacdo em arquivo definitivo, substituicio de suporte e

eliminacao da documentacao).

— Esta informacao esta dentro do que esperavamos, porque é definido um conjunto de

procedimentos devidamente previstos e enquadrados na legislacao em vigor.
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¢ As medidas adotadas para a conservacao do patriménio documental sao constituidas,
essencialmente, pela digitalizacdo dos documentos do arquivo e condicionadas pelas
condigoes fisicas do espaco (que sdo razoaveis) ao nivel dos médveis com gavetas e estantes

e da humidade relativa do ar, da luz e da temperatura.

—Nao h4a, atualmente, acoes de restauro. Mas existem cuidados no acondicionamento

fisico de documentos do arquivo histoérico.

¢ A documentacao produzida nos varios departamentos comeca a ser alvo de uma triagem

prévia, pelos proprios produtores da informacao, antes de ser enviada para o arquivo.

—No passado, era ao Arquivo que competia a avaliacdo da documentacao. Atualmente,
os varios departamentos tém de estar informados de como devem fazer a avaliacdo

da informacao a transferir para o arquivo, de modo a cumprirem a legislacao.

¢ O plano de classificacao utilizado pelo Arquivo é o que consta da Portaria n.° 12/2008,
isto é, na Portaria tem o c6digo do documento e, a frente, tem a descrigao, e € solicitado

aos funcionarios dos servigos do ISCAP que coloquem essa classificacio nas pastas.

—Nao ha um plano de classificacdo. Sdo usadas as designacoes das séries identificadas
na Portaria n.° 12/2008 para a classificacdo dos documentos enviados para o

arquivo.

e Uma sugestao de melhoria indicada pela responsavel do CDI seria a apresentaciao de uma
proposta para a criacdo de um plano de classificacdo. Este plano de classificacao iria
minimizar as dissondncias e erros cometidos na organizacdo da documentacio,
principalmente quando saem funcionarios responsaveis pelos departamentos e entram

novos, com outras formas de atuacao.

—E patente a estreita relacdo entre documento e entidade produtora.

» S6 é enviada para o arquivo informacao em suporte papel. O arquivo nao recebe remessas

de documentacao em suporte eletronico.

—Devido a existéncia de um nimero cada vez mais significativo de documentos
digitais:
ocomo serao transferidos para o Arquivo?
ocomo sera realizada a avaliacao dessa documentacao?
o como serdo organizados no arquivo sem um plano de classificacdo transversal a
toda a instituicao?

oquem iré organizi-los?
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¢ A producao documental tem sido a mesma desde a data da portaria n.° 12/2008, de 3 de
janeiro. Nao houve, desde 2008, novos tipos de documentos que pudessem ter de ser

acrescentados as tabelas de sele¢do que acompanham a referida Portaria.

—Portanto, conclui-se que o Regulamento de Conservagao e Arquivistico do Instituto

Politécnico do Porto permanece atual.

» O Regulamento de Conservagao e Arquivistico do Instituto Politécnico do Porto, aprovado

pela Portaria n.° 12/2008 € integralmente cumprido no ISCAP

—Como nio podia deixar de ser — é legislacdo e, portanto, obrigatoria.

e Da totalidade dos respondentes do questionario, apenas 20% responderam estar

familiarizados com a Portaria n.° 12/2008.

—Esta informacdo é importante pois, convém salientar que, tendo em conta que a
avaliacdo da informacao é realizada por cada departamento produtor da informacao,
conforme os dados obtidos na entrevista, s6 uma pequena percentagem dos
respondentes esta familiarizado com a Portaria n.® 12/2008, que serve de base a

avaliacdo da informacao.

e Somente 30% dos respondentes ao questionario indicaram que a descricao da informacao

é realizada de acordo com uma norma de descricao.

— Estes dados sugerem-nos que nao ha normas de descricao aplicadas e/ou existe um
desconhecimento generalizado do que sao normas de descricao de documentos.
Verificamos que os diferentes departamentos do ISCAP utilizam as normas de

descricao que conhecem, consoante o que consideram apropriado ou suposto adotar.

Conclusao

Neste estudo de caso desenvolveram-se todas as fases que constituem o processo
investigativo, desde a formulacao da hipo6tese e delimitacao dos objetivos, até a recolha de
dados e interpretacao dos resultados, devidamente enquadradas pelo método quadripolar.

O estudo organico-funcional do ISCAP, desde a sua integragao no IPP, em 1988, com base
na legislacio, regulamentos e organogramas permitiu perceber que, organicamente, esta
instituicdo nao foi substancialmente alterada desde essa data. As necessidades que
surgiram ao longo dos anos foram sendo colmatadas com a criagdo de novos servicos, fusdo
de departamentos e, acima de tudo, um crescimento na oferta formativa, a nivel da
quantidade e, mais importante, da qualidade.

Na entrevista a responsével pelo Arquivo foi possivel identificar mudancas significativas no
Arquivo. Apesar dessas mudancas e dos esforcos que tém vindo a ser realizados no sentido
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de colmatar a falta de funcionarios e de espaco fisico, bem como a aposta na digitalizacao
da documentagdo, existe um fraco alinhamento de procedimentos e de normas
estabelecidas, entre os varios departamentos da instituicdo, no que a organizacao da
informacao diz respeito.

Os Servicos e os Orgaos de Gestio poderiam estar mais sensibilizados para a importancia
da gestao da informacdo. A nao existéncia de um plano de classificacdo e de normas de
descricdo da documentacio produzida no seio da instituicio e a dispersdo da informacao
por diferentes departamentos e plataformas poderdo ocasionar situagdoes que provocam
ineficicia na recuperacdo da informacdo, redundéncias, perda de oportunidades
relativamente aos objetivos da instituicdo e, portanto, em ultima instancia, poderemos
assistir a um desalinhamento entre a informacio e a estratégia da instituicao.

Constatamos que a estrutura pluricelular do ISCAP se reflete no Arquivo. Este recebe a
documentacao proveniente dos varios departamentos produtores da instituicdo ja
previamente avaliada, classificada segundo a Portaria n.° 12/2008, e selecionada pelos
mesmos, nao tendo, deste modo, o controlo absoluto de todo o processo. Os funcionérios
dos Orgdos de Gestio e dos Servicos, que possuem documentacio integrada no arquivo,
tém o seu proprio método de organizagdo. Esta situagdo cria entraves a gestdo da
informacao em toda a instituicao.

Sobre a hipo6tese colocada, podemos afirmar que o Arquivo tem feito um esfoco para
melhorar as praticas de gestdo de informacdo no que concerne também as praticas de
sensibilizacdo dos responsaveis dos departamentos para a necessidade de adotarem
procedimentos mais eficazes, sobretudo no que diz respeito ao cumprimento do
regulamento arquivistico.

Acreditamos que a centralizagdo da informacao no Arquivo e sob a sua responsabilidade, a
elaboracdo de um plano de classificacdo da informagio e a designacdo do Arquivo como
servico autbnomo constituem melhorias fundamentais a implementar.
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