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Cultura e da Franca m Educacdo Nacional, do
Comunicacgao Ensino Superior e da

Investigacao

Instruction de tri et de conservation DPACI/RES/2005/003

du 22 février 2005. A «instrucdo» é da responsabilidade dos
Arquivos de Franca, através do seu Departamento da Politica
Arquivistica e da Coordenacdo Interministerial e contou com
representantes dos servicos produtores e arquivistas dos
dois ministérios. O documento ¢é dirigido as reitorias,
inspecdes de ensino, estabelecimentos de ensino superior,
escolas secundéarias, centros de formacdo, entre outros,
abrangendo todo o ensino, incluindo o ensino superior.
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EXEMPLO FRANCES

Exemplos de “temas” da “instrucdo” de seleg¢do francesa de ensino e respetivos tipos de

documentos

1.Politica geral,
administracdo e avaliacgao

Tipo de Documentos

1.1. Politica Geral

Ex. Programas, planos, projetos

Exemplos de divisdo tematica de ensino escolar e ensino
superior:

1.1.4. Projetos pedagdgicos

1.1.4.1.Ensino escolar

1.1.4.2. Ensino superior

1.2. Administracéao

Ex. Organizacdo e funcionamento dos érgdos internos como
processos eleitorais, reunides (circulares, despachos,
atas)

Contencioso

Comunicacdo e Relacbes Publicas

Louvores

Exemplos de divisdo tematica de ensino escolar e ensino

superior:

1.2.3.1. Eleicdes

1.2.3.1.1. Ensino escolar

1.2.3.1.2. Ensino superior

1.2.3.2. Funcionamento dos conselhos, comissdes, comités
1.2.3.2.1. Ensino escolar

1.2.3.2.2. Ensino superior
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Exemplos de “temas” da “instrucdo” de seleg¢do francesa de ensino e respetivos tipos de

documentos
l.Politica Geral, administracéo e Tipo de Documentos
avaliacao
1.3. Controlo, avaliacédo e Ex. Criacdo e fecho de estabelecimentos, ensino
estatistica privado sobre contrato, classificacdo dos

estabelecimentos escolares
Avaliacdo e estatisticas
Inquéritos estatisticos

2. Vida escolar e universitaria, instrumentos de formacio

2.1. Escolaridade: matricula e [Ex. Matriculas, faltas, registo disciplinar,
seguintes processos de alunos

Exemplos de divisdo tematica de ensino escolar e
ensino superior:

2.1. Escolaridade: matricula e seguintes

2.1.1. Ensino escolar e meios de formacéo
2.1.2. Ensino superior
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Exemplos de “temas” da “instrugcdo” de selecdo francesa de ensino e
respetivos tipos de documentos

3. Exames e concursos

3.1. Organizacgéo Ex. Processos de organizacdo de
exames e concursos (listas dos
centros de exames, calendario das
provas e resultados, lista dos
candidatos nao admitidos),
estatisticas sobre as candidaturas,
processos de designacdo de Jjuri,

convocatdrias

3.2. Candidaturas e matriculas Ex. Processos de matricula, 1lista
de admitidos e excluidos, cartas de

motivacéao

3.4 .Documentos produzidos pelos | Ex. Documentacdo entregue pelos
candidatos a concurso de pessoal

ndo docente e docente, exames de
ensino secundario, exames do ensino

candidatos

superior, provas praticas
(maquetes, vestuério)
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Exemplos de “temas” da “instrugdo” de selegdo francesa de ensino e respetivos
tipos de documentos

4.2. Apoio social para|Exemplos de divisdo tematica de ensino escolar e
alunos e estudantes ensino superior:

.2.1. Ensino escolar

1.1. Assistentes sociais

1.2. Fundos sociais colegiais e estudantes
1.3 Bolsas do ensino secundario

2. Ensino superior

2. Bolsas do ensino superior
2.2.1.Dossié social do estudante
2.2.2.0utras bolsas de estudantes

2

.3.Bolsas para estudantes estrangeiros

DD DD DD DD DN DN

4
4
4
4
4
4.
4
4
4
4.2.2.2.4.Bolsas para programas de trocas
(

Erasmus)

5. Financas e contabilidade

5.1.Financgas e Ex. Orcamento, processos de despesa e receita
contabilidade dos Exemplos de divisdo tematica de ensino escolar e
ensino superior

5.1.1. Orcamento e contas

5.1.1.1. Ensino escolar

5.1.1.2. Ensino superior

estabelecimentos
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EXEMPLO FRANCES, ESPANHOL E BRITANICO

Exemplo da série “Trabalhos de aluno” na instrugdo de

selegcdo francesa de ensino

Tipo de Documentos Prazo de Destino Observacgodes Instituigdes
Conservagéao Final
Administrativa
2 Vida escolar e universitaria, 2 Anos Selecionar | Conservar os anos Escolas
instrumentos de formacgéo escolares Estabelecimento
2.2. Calendario escolar, material terminados em 0 e 5 | piblico local de
pedagégico e trabalhos de alunos ensino
2.2.3. Trabalhos de alunos ou Centro de formacéo
estudantes e aprendizagem
Trabalhos de equipa, trabalhos
mensais
Trabalhos, objetos, maquetes, 2 Anos Selecionar | Selecionar uma Escolas
videos realizados por alunos ou amostra Estabelecimento
estudantes representativa publico local de
ensino
Centro de formacéao
e aprendizagem
Estabelecimento de
Ensino Superior

Exemplo da série “Ponto de exames e trabalhos de alunos” da tabela de selegdo do ISCTE (Portaria

1271/2004)
Referéncia Area orgénico- Série e subsérie Prazo de conservagao Destino Observacgodes
funcional documental final
Fase ativa | Fase
semi-ativa
63 Gestéao Pontos de exame e 3 - E
académica trabalhos de alunos
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EXEMPLO ESPANHOL
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Actividades

Las Jornadas

Los grupos de trabajo
Identificacion y Valoracion
Politica de Gestién de Documentos Electronicos
Difusion Web 2.0
Guia de Archivos Universitarios
Revision del Plan Estratégico
Fondos Historicos
Observatorio de Administracion Electronica
Otros grupos de trabajo

Encuestas de Situaciéon
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EXEMPI.O ESPANHOL

Areas tematicas com exemplos de séries do ensino superior espanhol

Orgaos de governo e seus
representantes

Ex.

Processos de reunides do Conselho

Processos de reunides da Comissao Permanente
Processos eleitoral do reitor

Processo eleitoral da direcdo da faculdade ou escola
Processos de reunides dos Conselhos dos Departamentos

Organizacao administrativa

Processos de acordos/protocolos

Gestao da comunicagao

Registo geral de documentos

Gestao de pessoal

Ex.

Processos de concursos para docentes a contrato a termo
Processos de concursos para professores coordenadores,
adjuntos

Processos de avaliacdo de docentes

Processos de avaliacdo de pessoal docente

Processos de recrutamento de pessoal nao docente

Processos de formacgao de pessoal ndo docente

Processos individuais de pessoal nao docente
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EXEMPI.O ESPANHOL

Gestao de recursos econémicos

Ex.

Processos de contratacao de bens

Processos de contratagdo de obras

Processos de contratagao de consultoria, assisténcia e servigos
Processos de “ajuste direto” de bens e servigos

Processos de autorizagao de pagamento

Gestao académica e organizagao da
docéncia

Ex.

Atas de exame

Processos académicos de alunos

Processos de admissao distritais

Processos de bolsas do Ministério da Educacéao
Processos de bolsas e apoio ao estudante
Processos de emissao de certificados

Processos de acesso de M25

Processos de provas de acesso

Processos de intercambio e mobilidade de estudantes
Processos de autorizagao de planos de estudo
Exames e outros trabalhos de avaliagcido académica
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EXEMPI.O ESPANHOL

Gestao da investigacgao

Ex.

Processos de contratos de investigagao

Processos de bolsas pré-doutoramento para o pessoal investigador

Processos de apoio a organizagdo de eventos e seminarios do plano de
investigacéo

Processos de apoio a investigadores estrangeiros

Processos de apoio aos departamentos para custos relativos ao plano de
investigacéo

Processos de avaliacdo de producéo cientifica

Processos de deslocagao em servigo para participacdo em eventos cientificos
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EXEMPI.O ESPANHOL

Formulario preenchido da proposta de identificagao e avaliagado de series da série “Exames e outros

trabalhos de avaliagao académica”

Contactos do arquivo
universitario proponente

Ex. Arxiu General Universitat Jaume |

1.Dados de identificacao

1.1. Denominagao da série

Exames e outros trabalhos de avaliagcido académica

1.2. Ambito

Provas realizadas pelos alunos e classificadas pelo docente com a finalidade
de avaliar o nivel de conhecimento. O tipo de prova pode ser variado:
exame, questionario, comentario, trabalho de investigagao, etc..

1.3. Datas extremas

Série: 1991 —
Subdivisdo da série: 1991-2001

1.4. Legislagao (legislagao
comunitaria, nacional,
autonémica e institucional)

Ex. Estatutos da universidade, Real Decreto 2360/1984, de 12 de dezembro,
sobre universidades: normas basicas sobre Departamentos, planos de
estudo, regulamento de exames da universidade Jaume |

1.5. Procedimento
administrativo

Ex. Elaboracéo da prova, corregao, prazos de entrega de notas, prazo de
revisdo de notas apods publicagao, assinatura da pauta definitiva, prazo de
reclamacgao da nota, recurso ao reitor apds a resolugdao da Comissao de
Revisao




TABELAS GENERICAS DE SELECAO DO ENSINO SUPERIOR
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1.6. Documentos do processo

Exames, trabalhos de curso, modelos de exame, lista das

classificagdes

1.7. Organizagao da série

Produtor: ordem cronolégica
Arquivo:

1.8. Séries relacionadas

Pautas de exame, processos individuais de estudantes, processos
de reclamacgao de exames

1.9 Documentos sintese e publicagoes

Estatisticas, lista das classificacoes

110 Nudmero de exemplares e|Departamentos
localizagao

2. Procedéncia

2.1 Unidade administrativa Departamentos

2.2 Fungao da unidade

Organizar e desenvolver a investigagdo e o ensino da sua area de
conhecimento assim como a gestao administrativa dos docentes e
alunos

3. Proposta de conservacao e eliminagao

3.1 Avaliagao
Valor Administrativo

Até cumprir os prazos de revisao e recurso. Depois perde o valor
pois a informacgao passa para a pauta que tem valor administrativo e
legal permanente

Valor informativo

Informa o aluno do seu nivel de conhecimentos, depois o enunciado
conserva valor informativo pois permite conhecer o nivel de
conhecimentos adquiridos pelos alunos

Valor histérico

S6 os enunciados dos exames, pois demonstra a atividade principal
(ensino), permite conhecer a evolugédo do ensino na universidade e a
linha de trabalho e interesse sobre a area de conhecimento e sua
evolugao no tempo.
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EXEMPI.O ESPANHOL

3.2 Proposta de
eliminacao

3.2.1 Exemplar principal

conservagao

elou

Exemplar principal:
Conservacgao total:
Eliminacao total: Prazo:
Eliminacao parcial: Sim

Documentos a eliminar: Exames, trabalhos de curso, lista das
classificagdes (enunciados nao sao eliminados)
Tipo de amostra:
Prazo:1 ano letivo
3.2.2.Exemplar secundario Exemplar secundario: Nao
Conservacgéao total:
Eliminagao total: Prazo:
Eliminagao parcial: Sim
Documentos a eliminar: Exames, trabalhos de curso, lista das
classificagdes
Tipo de amostra:
Prazo:

3.3. Suportes alternativos

3.3.1. Substituicao

Existe Aconselhavel Tipo de suporte

N&o Nao

3.3.2. Conservagao Existe Aconselhavel Tipo de suporte
N&o Nao

3.4 Acesso Restrito: ~ Sim — exames (1 ano); enunciados de exames (10 anos)
25 ou mais:

Exige informacgao prévia
Livre acesso
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4. Observacgoes

Acesso: 0s exames nao contém informagdo que afete a vida
privada das pessoas. Durante o prazo de conservagao
administrativa, o acesso sera restrito aos interessados e a
terceiros com legitimo interesse (professor, professor revisor). O
acesso aos enunciados dos exames manter-se-a durante 10 anos
para salvaguardar a liberdade académica do professor. Nos
casos de litigio judicial, os prazos deixam de ser contabilizados
Bibliografia: Ex. Comissi®é Nacional dAvaluacié i tria de la
Documentacio, Normes i procediments de valoracié documental
per a arxius publics. Codi: 106, p.147
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O Departament for Business Innovation &
Skills promove o desenvolvimento econdémico,
o conhecimento cientifico e investigacéo

para a industria. Estes ministério resultou BIS
da unido do anterior ministério das !

Universidades e dos Negbécios Empresariais e Department for

= Business Innovation
009.
da Regulacdo, em 2 & Sklie

HEFCE (Higher Education Funding
Council for England) é o principal

financiador do ensino superior,
cujos fundos incluem propinas,
IGHER EDUCATION

prestagcdes de servicos e fundos
distribuidos pelos conselhos de EUNDING COUNCIL
investigacao, sendo constituido
por elementos das administracdes
das universidades

Joint Information Systems Committee ¢é uma
organizacdo sem fins lucrativos, que promove
servicos de gestado de informacéo e
tecnologias de informacdo e comunicacdo para
a 4area de 1investigacdo e ensino superior,

com o oObjetivo de partilhar servicgos e

recursos

Emerson Consulting Group
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HET Business Classification Scheme (Estrutura funcional) 2007
Plano de funcdes
O foco reside no que estd a ser feito (tarefas/acdes).
Trabalha-se ao nivel da criacdo de documentos.
O contexto da acdo do documento é privilegiado.

Ndo se privilegia o tema/assunto (do que se trata), dos tipos de
documentos (como esta documentado) ou das unidades organicas
(quem estd a fazer).

HEI File Plan (Records classification scheme)
.Plano de classificacéao

HEI Records Retention Schedule

Tabela com prazos de conservacdo administrativa sem destino
final - tabela de retencdo/conservacdo - selecdo

Disposal Scheduling (eliminacdo/destino final)

Nao tem numeracdao
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EXEMPLO BRITANICO

Funcoes com exemplos de atividades da tabela de “retengao” do ensino superior britanico

ENSINO E FORMAGAO

Ensino
Apoio a aprendizagem/apoio ao estudante

Ex. Plano estratégico, politica de ensino, procedimentos de ensino,
gestdo da qualidade e normas de ensino, planos de curso (elaboracéo,
acreditacdo), revisao de planos de estudo, publicitagdo de planos de
curso, avaliagdo de planos de estudo (inquéritos, sumarios andnimos,
relatorios de reavaliagdo), sumarios, distribuicdo de servico docente,
avaliacao do ensino através das classificagoes,

Plano estratégico, politica, procedimentos de apoio ao estudante,
recursos, publicitacao de recursos.

INVESTIGAGAO

Investigacao
Programa de investigagao

Ex. Plano estratégico, politica de investigacdo, procedimentos de
investigacdo, gestdo de qualidade e normas de investigacéao,
desenvolvimento do produto (promogao da investigacdo, pesquisa de
projetos, parcerias, concegdao e planeamento dos projetos de
desenvolvimento do produto, com documentacdo de suporte e versao
final), planeamento de projetos de candidaturas ndo aprovadas a
projetos de investigagdo, planeamento de projetos de candidaturas
aprovadas a projetos de investigacdo (documentagao de suporte e
versao final), propostas financeiras de candidaturas aprovadas e nao
aprovadas, coédigos de conduta de investigagcdo, publicacdo e
publicitacdo de projetos de investigagao, elaboragado de programas de
investigacao, monitorizacdo de programas de investigagao, relatérios
de atividades e de avaliacdo de bolseiros, prémios e classificacdes de
bolseiros, agendamento de supervisao e aconselhamento a bolseiros.
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TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO E APOIO AO EMPREENDEDORISMO

Exploragao de direitos de propriedade
intelectual

Prestacao de servigos de consultadoria
Formagao

Gestao de empresas relacionadas
Gestao comercial

Ex. Plano estratégico, politica e procedimentos para exploragdo de
registo de patente (documentacéo de suporte e verséo final), acordos de
negociacdo com terceiros de exploragdo de licenga, modelos de
utilizagdo, marcas e design;

Plano estratégico, politica e procedimentos para prestagcdo de servigos
de consultoria, pesquisa de prestagdo de servigos, processos de
prestacéo de servigos, protocolos, contratos;

Plano estratégico, politica e procedimentos de formagéo para entidades
externas e publico em geral, processos de formacao e de avaliagdo de
formacao;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo de empresas
relacionadas, processo de formacdo e de gestdo de empresas
relacionadas;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo comercial,
processo de gestdo comercial.
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ADMINISTRAGAO

Planeamento

Gestao estratégica

Gestao de risco

Gestao da qualidade

Auditoria

Gestao de assuntos juridicos
Gestao organizacional

Gestao de igualdade e diversidade
Higiene e seguranga

Gestao ambiental

Ex. Politica e procedimentos de planeamento;

Plano estratégico, controlo e auditoria a gestdo estratégica, plano de
atividades, “benchmarking” a gestdo de atividades, objetivos da gestdo
estratégica, diplomas juridico-administrativos, funcionamento dos érgéos de
gestédo, processos eleitorais, processos de reunides;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestao de risco, processos de
identificacdo e avaliagdo de risco, projetos de previsdo e prevengao de
riscos;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo da qualidade, auditoria
e acreditacdo de processos de qualidade;

Plano estratégico, politica e procedimentos de auditoria, processos de
auditoria.

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestado de assuntos juridicos,
processos de contratacdo, reclamacgoes, contencioso, pareceres juridicos;
Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo organizacional,
processos de restruturagdo organizacional;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo de igualdade e
diversidade, processos de avaliagdo e formacao de gestdo de igualdade,
processos de reclamacdes de descriminacdo, plano para inclusido de
deficiéncia, género, raga;

Plano estratégico, politica e procedimentos de higiene e seguranca,
processos de inspecdo e de auditoria, processos de constituigdo de grupos
de trabalho de higiene e seguranga, processos de formagao, de identificagao
de riscos, controlo de ruido, de substancias perigosas, de exposicdo ao
chumbo, amianto, etc.., processos de gestado de acidentes, de incéndios;
Plano estratégico, politica, procedimentos e auditoria de gestdo ambiental,
identificagcdo e avaliagdo de riscos, acreditagdo, divulgagéo interna,
processos de investigagdo ambiental, gestdo energética, gestao de residuos.
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GESTAO DE RECURSOS

Gestao de imoveis

Gestao de instalagoes

Gestao financeira

Gestao de recursos humanos
Gestao de acesso a informagao
Gestao de arquivo corrente
Gestao de arquivo definitivo
Gestao de colegoes

Ex. Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo de imodveis,
registo de imoveis, aquisicdo de imoveis, processos de obras, processos
de manutencao, processos de venda, transferéncia ou doacéo de imoveis,
inspecdes, segurancga e vigilancia;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdao de instalagbes,
inspecdes e manutencgao de instalacdes;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo financeira,
processos de despesa, controlo financeiro, gestdo de financiamento de
doagdes e de investigacao, de fundos europeus, planeamento orgamental,
pagamento de remuneragdes, abonos e descontos, tesouraria, etc..

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo de recursos
humanos, mapa de pessoal, recrutamento, programa de acolhimento,
formacdo, avaliagdo de desempenho, protecdo social, estatistica,
contratacao, relagdes laborais;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo da informacgao,
processos de acesso a informagao, gestdo de dados privados, etc..

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo de arquivo corrente,
requisitos para criagdo de documentos, classificagdo e indexagao, registo,
transferéncia, acesso, prazos de conservacao, estatistica;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo de arquivo
definitivo, critérios de aquisicdo, processos de avaliacdo e acesso,
eliminacdo, inventariacdo, acesso, acondicionamento, promog¢ao e
exploracao dos fundos documentais;

Plano estratégico, politica e procedimentos de gestdo de colegoes,
aquisicdo de colecdes, descricdo, acesso, acondicionamento, doacéo,
promocao e exploracao de cole¢des, empréstimos interinstitucionais;
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Exemplo da série “Controlo de exames” na tabela de “reten¢ao” do ensino superior britanico

Funcao Atividade | Ambito Conteudo Série documental Prazo de Autoridade | Notas
conservagao
Gestao de | Gestado da | Atividades | As atividades Documentos que Ano letivo NA
avaliacao avaliacdo | inseridas |incluem: comprovam o corrente + 1
académica na gestao | agendamento de controlo dos ano
de avaliadores, controlo | enunciados dos
avaliacdo | dos materiais de exames e as provas

exame, calendario
de exames;
organizagao das
instalacdes para
exames, justificacao
de faltas, atribuicao
de notas, recolha e
tratamento dos
resultados,
comunicacao de
irregularidades,
submissao e exame
de teses pds-graduo.
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TABELAS GENERICAS DE SELECAO DO ENSINO SUPERIOR
O EXEMPIO NACIONAL °?

Em Portugal e na comunidade profissional de bibliotecarios e
arquivistas, é tdo frequente assistirmos a um motivado
discurso na defesa da cooperacdo enquanto modelo de trabalho
vantajoso e necessario, quanto a algum sentimento de
frustracdo perante a dificuldade de obter resultados de
iniciativas e projetos que dependam de efetiva cooperacdo.

Dir-se-a, sem risco de excesso, que ndo temos uma sélida
cultura de cooperacdo,;, ou talvez nos tenha faltado o estimulo
certo para alimentar a agcdo cooperativa — um modo de trabalhar
em conjunto e pelo conjunto.

O desafio da interoperabilidade na gestdo dos arquivos da
Administracdo: propostas do o6rgdao de coordenagdo nacional de
arquivos

Alexandra Lourengo, Cecilia Henriques e Pedro Penteado
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