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1. Considerac0es iniciais

A atual sociedade da informacdo tem provocado um aumento considerativo de informacéo,

dificultando a sua recuperacéo e utilizagéo.

As unidades funcionais da FCNAUP produzem e acumulam documentagdo em varios tipos de
suportes que devem ser guardados durante certos periodos de tempo, mediante a importancia do

conteudo dos documentos, por isso € necessario saber como arquiva-los.

A FCNAUP ainda ndo possui um depésito centralizado, pelo que a documentacgdo, encontra-se
espalhada pelas diversas unidades funcionais, no entanto, estes arquivos pessoais nao apresentam

uma organizacdo coerente.

Esta proposta apresenta um conjunto de recomendacg0es para a correta construcao e planeamento
do depdsito fisico da FCNAUP, bem como a sua correta organizacdo e representacdo da

documentacao.

A proposta encontra-se dividida em quatro partes considerveis, sendo estas, as carateristicas do
depdsito, o local de trabalho dos colaboradores, os locais abertos ao publico, a monitorizacdo e

seguranca do depdsito e os planos de acao a serem realizados.

1.1.0Objetivo e ambito

A proposta de orientacfes para a instalacdo do deposito fisico da FCNAUP tem como principal
fundamento dar recomendagdes para a correta construcdo e organizagdo do depdsito fisico da
FCNAUP, bem como indicar as operacdes a realizar com os documentos que a integram, tendo

como objetivos:

o Aproveitar o espaco Util do deposito, evitando a duplicacdo da documentagéo;
o Ordenar a documentacdo de uma forma légica e de acordo com o plano de classificacéo;

o Permitir uma localizacédo e recuperacdo mais rapida da documentacao;
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o Promover as boas praticas de gestdo do arquivo.

A proposta aplica-se a todos os servicos da FCNAUP, sendo que o eventual desconhecimento das

orientacdes dadas por parte dos colaboradores, ndo impede o cumprimento da mesma.

1.2.Definicbes

O arquivo pode apresentar diferentes tempos de vida, passando de arquivo ativo, para arquivo

semi-ativo e arquivo inativo, nos quais se compreende por:

o Arquivo ativo — O arquivo ativo possui os documentos que se encontram na fase ativa e
que sdo constantemente utilizados por as entidades produtoras, para diversos fins e que se
situam normalmente juntos dos servicos e dos colaboradores;

o Arquivo semi-ativo — O arquivo semi-ativo possui documentos que ainda se encontram na
sua fase ativa, no entanto, ndo sdo utilizados com tanta frequéncia e sdo mais utilizados
para consultas;

o Arquivo inativo — O arquivo inativo possui documentos que ja ndo sdo utilizados e que sdo
aproveitados para fins culturais, informativos ou para fins de investigacdo e fazem parte da

memboria institucional da FCNAUP.

1.3.Atribuicbes

O Servico de Documentagéo e Informacédo (SDI) da FCNAUP tem como responsabilidade tratar
da area do arquivo, permitindo a gestdo, a organizacao, a recolha e a preservacdo do deposito

documental, bem como a gestdo e o tratamento da documentacéo acumulada.

Este servico também tem como responsabilidade manter a integridade, a fidedignidade e a

autenticidade da documentacéo, seja qual for o suporte fisico dos mesmaos.
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1.4.Competéncias

A érea do arquivo compete:

1. Gerir o depdsito da FCNAUP, independentemente do suporte em que a informacéo se
encontre materializada;

2. Avaliar a informacéo e garantir a aplicagéo das tabelas de selecdo documental;

3. Colaborar com os diversos setores organicos da FCNAUP nas questfes referentes ao
depdsito;

4. Promover e assegurar as transferéncias de documentacdo fisica e digital para o depdsito;

5. Cooperar com a Universidade do Porto no sentido de garantir a normalizacdo e
uniformizacédo do tratamento da informacao;

6. Promover e garantir a seguranca e preservacao a longo termo da informacao destinada a
conservagao permanente;

7. Promover projetos e a¢des de formacdo relacionados com a &rea da gestao de arquivos;

8. Efetuar o tratamento da documentacdo semi-ativa e inativa, para que estes possam ser
consultados pelos érgdos produtores;

9. Promover junto com os servigos, as transferéncias dos documentos de arquivo ativo, para
0 arquivo inativo;

10. Inventariar e tratar o patrimonio cientifico e cultural da faculdade e promover o seu acesso
e difusdo;

11. Zelar pelas boas condices fisicas e ambientais do espaco do depadsito.



P()RT() ORIENTACOES PARA A INSTALACAO DO ARQUIVO FiSICO PAGINA 8 DE 30
FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRIGAO E ALIMENTAGAO

UNIVERSIDADE DO PORTO

2. O depdsito
2.1.Carateristicas Gerais

Em termos de armazenamento, as salas do deposito de arquivo ndo devem conter mais do que 200
m? e devem conter uma sala para a rececdo dos documentos e se preciso, uma sala para a

higienizacéo e desinfestacdo de documentos.

Nas areas relativas as portas e as janelas do deposito, estas devem estar maioritariamente fechadas,

para que ndo possam ocorrer possiveis mudancas de temperatura e humidade.

O deposito deve conter uma area de acesso publico e uma area de trabalho para os colaboradores.
A éarea de trabalho de acesso publico deve conter um hall de entrada com balcéo de atendimento,

salas de consultas e o protocolo de regras de utilizagdo da area de acesso publico.

As areas de trabalho devem abranger um local para a rece¢do, a selecéo, a triagem e a desinfestacéo

dos documentos.
2.2.Dimensodes

Para conseguir compreender qual o nimero de salas de depdsito a serem criados é necessario
calcular a capacidade dos depositos em metros lineares de prateleira, considerando que cada

prateleira tem convencionalmente 1 metro e multiplicando o nimero de prateleiras de cada estante.

Efetuou-se o recenseamento de 122 metros lineares de prateleira aos servi¢os académicos e aos
orgéos de gestdo. Com base neste recenseamento e com a documentacao ainda a ser recenseada,
pode-se fazer a previsdo que apenas sera necessario uma sala com uma superficie maxima de 200

m2.



P()RT() ORIENTACOES PARA A INSTALACAO DO ARQUIVO FiSICO PAGINA 9 DE 30
([J), FACULDADE DECIENCIAS DA NUTRIGAO E ALIMENTACAO

UNIVERSIDADE DO PORTO

Em relacdo a altura do teto, recomenda-se que esta tenha cerca de 2,50 metros, para que seja
possivel haver um espagamento entre o teto e as estantes, que permita consequentemente a

colocacdo de condutas de ventilagdo, climatizagdo e cabos elétricos.

2.3.Estantes

As estantes onde é guardada a documentacdo em depoésito devem ter por norma no minimo 2,20
metros de altura e as suas prateleiras ndo deve exceder 1 metro, sendo que cada estante deve ter
entre 5 a 7 prateleiras, sendo que cada prateleira deve ter em ligagdo com as outras cerca de 0,80

metros de profundidade e devem conseguir suportar 100 kg distribuidos uniformemente.

As colunas das estantes devem conter por sua vez perfuragdes a cada 0,05m para possibilitar a
regulacao das prateleiras e devem sempre ser colocadas consoante tiver disposta a iluminagéo e a

ventilacao.

As estantes devem ser constituidas por metal e ndo devem conter qualquer tipo de asperezas que

possam danificar algum tipo de documento.

E recomendado a colocac&o de estantes compactas que deslizem sobre carris, alternando o espago
entre 0s corredores e as estantes, dado economizar o espaco, tal como representado no lado direito

da figura que se expBe em seguida:
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Figura 6 - Colocacéo de estantes no depo6sito de arquivo

Artigo-Fonte: OTR — Governo de Portugal
2.4.Mobiliario

O mobiliario referente a area de trabalhos dos colaboradores e da area de consulta devem ter como
materiais 0 aco ou entdo madeira tratada que impeca a proliferacdo de insetos e de incéndios, além
de que no caso de diferentes tipos de formatos de documentos, pode ser considerado diferentes

tipos de tamanhos de mesas.

2.5.As instalacdes

2.5.1. Instalacdes elétricas

Nas instalacdes elétricas primeiramente é importante compreender que a chave geral da energia
deve ser de facil acesso aos colaboradores, caso se trate de um caso de emergéncia e se tenha que
agir rapidamente.

Em relacdo a luz em geral, caso esta ndo possa ser acesa apenas por sensores de presenca, 0S
interruptores devem-se encontrar também em locais facilmente visiveis, para que possam ser mais
facilmente ligadas e desligadas.
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No caso das tomadas, as mesmas devem existir a cada seis metros no depdsito fisico, para se for
necessario utilizar o aspirador. No entanto, se for decisivo que existirdo areas de trabalho e &reas

de consulta no deposito, devem ser colocadas um nimero de tomadas suficientes por cada mesa.

2.5.2. InstalacGes hidraulicas

No caso das instalagdes hidraulicas é importante referir que todas as valvulas de 4gua devem estar
bem sinalizadas em termos de direcdes de abertura ou fecho e devem ser de facil acesso em casos

de emergéncia.

2.5.3. Revestimento do espaco

O depdsito do arquivo deve ser revestido interna e externamente por cores claras, uma vez que

estas proporcionam um melhor isolamento contra a temperatura e a humidade.

O depdsito ndo deve possuir janelas de vidro muito extensas porque a excessiva entrada de raios
solares pode provocar danos na documentacdo, com a consequente subida da temperatura do

ambiente.

Além disso, deve ser evitado que 0s armarios e as estantes sejam em madeira, uma vez que este
tipo de material é muito suscetivel de ser inflamavel e de ser destruido por insetos e roedores, por

isso, 0 material mais aconselhavel é o aco.

Os materiais a serem utilizados no depdsito devem ser escolhidos em termos de melhor isolamento

e também durabilidade que permitam um melhor acondicionamento de temperatura e humidade.
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2.6.As condicbes ambientais e condi¢des de iluminacéo

2.6.1. Condicdes ambientais
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As condigdes ambientais do deposito estdo relacionadas com a temperatura e a humidade do

mesmo. A elevada temperatura e a humidade do ar, podem provocar a destruicdo do papel,

derivado da producdo de microrganismos e do aparecimento de insetos.

O ideal para que ndo ocorram mudancas bruscas de temperatura sera a de possuir um sistema de

climatizacao, ligado durante 24h que controle ndo sé a temperatura, mas também a humidade. Em

altimo plano, caso ndo seja possivel possuir este tipo de sistema de climatizacdo, deve ser instalado

obrigatoriamente aparelhos de ar-condicionado que controlem a temperatura do ar, ventiladores

para permitir a circulagéo do ar e desumidificadores para retirar a humidade do ar.

As condigdes de temperatura e da humidade, no entanto, irdo sempre depender do tipo de

documentos que estamos a tratar, tal como representado na seguinte tabela:

Tabela 1 - Temperatura e humidade de tipos de documentos

Fonte: CONARQ (2000)

Tipo de documento Temperatura Humidade
Papel 19°C-21°C 40% - 60%
Fotografias com cor 4°C-6°C 30% - 40%
Fotografias a preto e 11°C-13°C 30% - 40%
branco
Registos magnéticos 17°C-19°C 35% - 45%
Midias digitais 15°C-17°C 45% - 55%
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2.6.1. Condicdes de iluminacao

A iluminacéo é outro fator que pode provocar a degradacao do papel, por isso é importante proteger
os documentos contra a luz solar e controlar os niveis de luminosidade emitidas por as lampadas,

principalmente de mercdrio ou de sodio.

Para criar melhores condigdes de iluminagéo, as estantes ndo devem de qualquer forma serem
expostas a luz solar e as ldmpadas ndo devem estar direcionadas para as estantes, mas sim entre 0s

blocos das mesmas.

Em caso de existir uma area de consulta, esta deve ser a mais iluminada, ao contrario do depoésito
do arquivo, que deve ser mais escura, podendo até a iluminacdo ser automatica, para evitar

desperdicios de luz e para proteger a documentacao.

3. Local de trabalho dos colaboradores

3.1.Definicéo

Os locais dos trabalhos dos colaboradores do depdésito de arquivo, ndo devem ser colocados juntos
do local aberto ao publico, sendo necessario haver controlo, para que as pessoas ndo autorizadas

ndo tenham acesso ao deposito.

Em caso do deposito ndo ser no mesmo piso que o local aberto ao publico, o edificio deve conter

escadas e elevadores independentes daquela a ser utilizado para dar acesso ao depdsito.
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3.2.Circuito da documentacao

Os documentos a serem encaminhados para o depdsito, devem respeitar um conjunto de regras de

modo a serem arquivados corretamente.

Ao chegar ao arquivo, os documentos devem ser tratados e depois colocados na sua respetiva
unidade de instalacédo (ex. capas, caixas, capilhas, entre outros). Todos os documentos em geral,
exceto 0s processos individuais dos estudantes, devem ser identificados com um conjunto de

elementos:

o Orgao produtor;
o Plano de classificacao;
o Cota;

o Datas extremas iniciais e finais.

Os processos individuais dos estudantes, por sua vez, devem conter na capilha o nome do

estudante, o nimero do estudante e a sigla do curso que frequenta.

O archeevo, sistema de gestdo de arquivo, a ser implementado na Universidade do Porto, possui
uma funcionalidade designada por QR Code que realiza a impressdo de etiquetas que podera ser

atil para a colocacgédo destes elementos das unidades fisicas de instalacéo.

O recenseamento efetuado aos servicos académicos e aos Orgdos de gestdo poderd ser
implementado diretamente no sistema archeevo, uma vez que todos os campos da folha de excel
encontram-se no sistema archeevo (ver anexo 1), no entanto, o sistema possui alguns campos

adicionais a esta folha, como: a profundidade, a altura, entre outros.

Deve ser guardado em modo digital, uma folha de excel, com todas as possiveis movimentagdes
dos documentos no arquivo, onde deve ser colocado e identificado os mesmos elementos que

podera ajudar a realizar estatisticas de utilizagdo do arquivo.



PORTO ORIENTACOES PARA A INSTALACAO DO ARQUIVO FISICO PAGINA 15 DE 30
;;, FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRKRO E ALIMENTA&AO

/' UNIVERSIDADE DO PORTO

Os documentos devem ser guardados no local apropriado e com a classificacdo adequada, uma vez

que os documentos mal arquivados significardo, documentos perdidos.

Circuito da documentagao no depdsito

Servigo de Documentacao e Informacao (SDi)

ario desinfestar?

Para preservar?

Rececdo dos
documentos

Triagem dos
documentos

Identificacdo do
documento e x Fim de prazo de : =
Kitcataca e consenacio s
unidade de P q administrativa documentacio
instalacdo

Eliminacdo da
documentacéo

Desinfestacdo dos
documentos

Figura 7 - Workflow no depdsito do arquivo

Ou seja, os documentos que dao entrada no deposito da FCNAUP devem sofrer um circuito, tal
como representado na seguinte figura:

1. Os documentos séo rececionados no deposito;

2. Se for verificado que é necessario desinfestar os documentos, estes sdo desinfestados. Caso
contrario seguem diretamente para a triagem;

3. Depois devem ser identificados com os elementos acima referenciados e colocados na sua
unidade de instalacéo;

4. Os documentos devem posteriormente ser colocados no depésito;

5. Quando os documentos atingirem o fim do prazo de conservagdo administrativa, podem

ser preservados ou eliminados.
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3.3. Procedimentos de acesso de transferéncia, eliminagdo e preservacao
3.3.1. Transferéncia

Os documentos cujo prazo de conservacao tiverem no fim da sua tramitacdo devem ser verificados

e podem ser preservados ou eliminados.

As transferéncias da documentacgdo, devem sempre ser acordadas com 0s servigos produtores e
com a area de Gestdo da Informacdo e Arquivo do SDI, por isso, antes de a documentacao ser
enviada para o depdsito, os orgaos produtores, devem verificar a documentacdo e eliminar
quaisquer duplicados que existiam e retirar quaisquer materiais que prejudiquem a conservagao do

papel, como € o caso dos clipes ou de agrafos.
Para a correta transferéncia da documentacgéo deve ser considerado o seguinte:

o Toda a documentacdo deve ser colocada na respetiva unidade de instalagdo, com uma
dimenséo adequada, tal como referido anteriormente;

o As unidades de instalacdo devem conter os elementos identificados no ponto 3.2;

o Os documentos devem ser identificados e ordenados pelas suas séries documentais;

o SO pode ser transferida informacdo fora do prazo estabelecido, caso ocorra alguma
mudanca de instalacdo, alguma saida de colaborador, ou qualquer outra razdo que seja

justificavel.

3.3.2. Eliminacao

Apds o cumprimento dos prazos, caso 0s documentos ja ndo tenham qualquer valor arquivistico,

devem ser eliminados.
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Antes dos documentos serem eliminados, os 6rgdos produtores dos documentos devem ser

avisados para que este procedimento seja aprovado.

A eliminacéo deve ser executada a partir de meios mecanicos para que nao seja possivel recupera-

la, nem que seja possivel ser identificado ou legivel.
3.3.3. Preservacgéao

Para preservar a documentacdo, devem ser utilizadas algumas regras de preservacao que devem

ser aplicadas em todas as fases de vida do documento. As regras sao as seguintes:

o Realizar a limpeza e a higienizac¢do dos documentos;

o Evitar materiais que danifiguem os documentos, como agrafos, clipes e elasticos;

o Evitar dobrar os documentos;

o N&o expor os documentos diretamente a luz solar;

o Na&ao comer, nem beber perto dos documentos;

o N&o utilizar a saliva para folhear os processos, por questdes de higiene e conservagdo do
papel;

o Terem atencdo ao possivel transporte dos documentos, de forma a evitar quedas eventuais.

3.4.Digitalizacéo de documentos

Devera existir uma area de digitalizacdo de documentos ligada aos equipamentos informéticos que

permita a digitalizacdo de documentos a poderem ser enviados aos utilizadores internos e externos.

E importante referir que todos os documentos fisicos existentes no deposito, devem ser

previamente digitalizados e deve existir mais de que uma copia de seguranga dos mesmaos.
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3.5.0rientacdo para o acondicionamento

Os documentos do deposito devem sofrer diferentes tipos de acondicionamento, consoante forem
as suas propriedades e carateristicas. Em relacdo aos tipos de documentos, estes podem ser:

o Documentos textuais;
o Documentos de grandes dimensdes;

o Documentos de midias magnéticas.

Os documentos de texto podem ser guardados num conjunto variado de formas, como é o caso de
caixas, pastas, envelopes, entre outros, desde que 0s materiais em que estes sao acondicionados

sejam de boa qualidade.

Os documentos de grandes dimensdes, como mapas, plantas ou cartazes, devem ser guardados nos
armarios de forma aberta na horizontal ou entdo devem ser enrolados e colocados nos armarios ou

em gavetas.

Por sua vez os documentos de midias magnéticas sdo documentos nao textuais, como audio e video
e por isso devem existir alguns cuidados especiais no seu armazenamento. Estes tipos de
documentos ndo pode ser dobrados, devem permanecer longe de campos magnéticos e devem ser

preferencialmente acondicionados em estantes de aco.

3.6.Fatores de degradacédo dos documentos

Os fatores de degradagdo dos documentos podem estar ligados a agentes fisicos ou a agentes
bioldgicos. Os agentes fisicos sdo caraterizados por serem ligados ao meio ambiente, como a
iluminacdo, a temperatura e a humidade. Os agentes bioldgicos por sua vez séo derivados da acao

do homem.
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3.6.1. lluminacao

A iluminacdo pode provocar a degradacao do papel, uma vez que a luz solar ou entdo as lampadas
florescentes podem provocar a oxidacdo do papel e a degradacéo das capas dos livros. Por essa
mesma razao, no caso em que o depdsito ndo seja num local subterréneo, as janelas devem conter

persianas e cortinas e as lampadas devem conter filtros.

3.6.2. Temperatura e humidade

A temperatura e a humidade provocam também por sua vez alteracGes e degradacdes da
documentacdo do deposito, além de poderem provocar o aparecimento de agentes bioldgicos,

explicitados em seguida.

Quando lidamos com documentacdo em papel a temperatura ideal, tal como ja referido, varia entre
19° C e 21° C e a humidade entre os 40% e os 60% e por isso qualquer pequena alteracdo de

temperatura ou de humidade, pode provocar alterages no papel.

Para que ndo ocorram grandes alteracdes a nivel da temperatura e da humidade, existem alguns

aparelhos que podem ajudar a este controlo, tais como:

o Ar-condicionado que controle a temperatura do meio ambiente;
o Desumidificador que é capaz de retirar humidade;

o Termo Higrometro que mede a temperatura e a humidade do meio ambiente.
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3.6.3. Agentes biologicos

Os agentes bioldgicos sdo os agentes mais problematicos em termos de estragos provocados na
documentacdo do depésito, por isso, devem ser constantemente monitorizados, de forma a se

conseguir evitar a proliferacdo de fungos, insetos e roedores.

Os fungos, designados por mofo ou bolor aparecem quando a humidade e a temperatura se
encontram elevadas, podendo provocar alteracdes no papel, deixando-o amarelado. Para que 0s
fungos ndo se manifestem € necessario higienizar o depésito constantemente e manter a

temperatura e humidade controlada.

Os insetos encontrados nos depdsitos dos arquivos sdo variados e podem atacar externamente 0s
documentos, tal como as baratas, as tracas e os piolhos de livros, ou entdo internamente, como as

térmitas e as brocas.

As baratas e as tracas alimentam-se sobretudo do amido da cola dos documentos e das capas dos
documentos, ao contrario dos piolhos dos livros que se alimentam dos fungos existentes no papel.
Para o controlo deste tipo de pragas, deve-se evitar colocar 0os documentos em caixas e devem ser
utilizados inseticidas no caso das baratas e das tracas e a técnica de fumigacdo no caso dos piolhos

dos livros.

As brocas alimentam-se essencialmente da celulose e do couro dos livros e as térmitas das
madeiras e igualmente da celulose. Para este tipo de praga, a medida mais adequada para a

contencao da mesma € o congelamento da documentacéo.

Por sua vez, os roedores podem causar grandes danos aos depositos e tambem provocar doencas
nos humanos, por isso, a melhor forma de contengdo dos mesmos € manter uma temperatura baixa
e evitar que locais com comida, sejam proximos do depdsito do arquivo. A erradicagdo dos

roedores deve ser feita por empresas especializadas.
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3.6.4. Orientacdes de controlo da degradacéo de documentos

Para que exista um maior controlo da degradacdo dos documentos em relacdo as pragas

enumeradas podem ser tomadas as seguintes medidas:
o Arejar os armarios onde a documentacdo se encontra;
o Manter a temperatura e a humidade controladas;
o Fechar o quanto possivel as portas e as janelas para evitar a entrada de insetos e roedores;
o N&o comer dentro do arquivo;
o Fazer limpezas diarias a documentacdo do depdsito;

o Retirar o possivel lixo existente todos os dias, depois do horario de expediente, em caso de

este lixo ser embalagens de comida.

No entanto, para evitar a degradacdo do papel, ndo basta apenas ter cuidados com 0s possiveis
fungos, insetos e roedores existentes, uma vez que é necessario que as pessoas que trabalham no
deposito sejam conscientizadas da forma como devem manusear a documentacdo, para nao

provocar estragos. Algumas destas medidas sdo enumeradas em seguida:
o Utilizar méscara e luvas;
o Manter as maos limpas;
o Utilizar ambas as maos quando os documentos sdo de grande dimenséo;
o Nao utilizar colas, nem fitas adesivas na documentacao;

o Transportar os documentos do depdsito em carrinhos apropriados e com um ndmero

méaximo limite de documentos.
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3.6.5. Limpeza do espaco de armazenamento

Para uma melhor conservagdo e manutencao do deposito deve ser efetuado com regularidade uma
limpeza ao mesmo. Algumas das medidas a serem aplicadas podem ser as seguintes:

o Utilizar aspiradores em detrimento da vassoura, uma vez que este Ultimo pode fazer com
que 0 po se desloque para documentos ou armarios;

o N&o limpar o chdo com agua, uma vez que a humidade é relativamente aumentada;

o Os panos a serem utilizados na limpeza do pé dos armarios e no chdo devem conter o
minimo de &gua possivel e por isso, devem ser utilizadas solu¢des com alcool, uma vez
que este componente evapora rapido;

o N&o utilizar espanador, uma vez que pode espalhar po por outros armérios e pelo chéo.
3.7.Sanitéarios do pessoal

Devem ser previstos lavabos e W.C para homens, senhoras e deficientes. Dada a dimensdo do
deposito da FCNAUP, apenas é necessario um WC para homens, um WC para mulheres e um

W(C para deficientes.
4. Locais abertos ao publico
4.1.Definicéo

Os locais abertos ao publico devem ser de facil acesso e devem ser corretamente sinalizados. Estes

locais devem ainda prever acessos para pessoas deficientes.
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Em nenhuma circunstancia, os locais abertos ao publico devem dar acesso ao deposito de arquivo
da FCNAUP.

4.2 .Salas de consulta

Para consultar os documentos, os procedimentos sao diferentes consoante se 0os documentos forem

consultados por utilizadores internos ou por utilizadores externos.

Caso os utilizadores sejam internos e queiram aceder a algum documento, devem enviar um email
com o pedido e identificar se pretende consultar um documento, consultar um processo ou se

necessita alguma cépia de um documento.

Os processos podem ser consultados no local do arquivo, no entanto, caso 0 processo seja
requisitado é necessario que se registe em excel, todos estes pedidos, identificando quem o
requisitou, o que requisitou, quando e a data de devolucdo. No caso de ser pedido uma cdpia de
um documento, esta deve ser fornecida preferencialmente por via digital e apenas se este pedido

for devidamente justificavel.

Todos os pedidos devem ser enviados com um minimo de antecedéncia de 24 horas, menos em

casos excecionais, que sejam devidamente justificaveis e comprovaveis.

Caso os utilizadores sejam externos, primeiramente o pedido deve ser analisado, para perceber se
0 pedido deve ser realizado ou ndo. Caso o pedido seja realizado devem ser seguidas as seguintes

regras:

1. A consulta deve ser presencial, numa sala na FCNAUP destinada para ser esse fim, num
horério especifico;
2. A consulta deve sempre ser acompanhada pela pessoa responsavel pelo depésito;

3. E obrigatério a identificagdo do utilizador.

As condicdes da sala de consulta devem ser estudadas para um maior conforto do utilizador, tendo

em conta a luminosidade, a temperatura e o isolamento sonoro da sala. No entanto é necessario ter
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em atencdo que os niveis de luminosidade e temperatura, ndo devem ser em muito diferentes da

do depdsito, uma vez que pode provocar a danificacdo dos documentos.

4.3.Pedidos de fotocopias

Os utilizadores internos e externos a FCNAUP podem pedir fotocOpias de excertos dos
documentos do deposito de arquivo, embora o pedido tenha de ser previamente verificado, para

perceber se este é plausivel e justificatério.

O fotocopiador deve estar perto da sala de consulta, num local arejado e de boa dimensdo. No
entanto, os utilizadores ndo devem ter acesso a esta fotocopiadora, apenas os responsaveis pelo

deposito.

4.4.Sanitérios publicos

Deve ser previsto lavabos e WC para homens, senhoras e deficientes. No caso particular da

FCNAUP, deve ser feito um estudo para perceber qual o nimero de WC necessarias.

5. Monitorizagao e seguranga

5.1.Monitorizagdo

Para que ndo ocorram problemas a nivel de estragos ou de destruicdo do deposito € importante
monitorizar constantemente ndo sé o deposito, mas bem como também o predio que o suporta. Por
essa razao, existem um conjunto de regras que podem ser colocadas em pratica, enumeradas em

seguida:
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o Deve-se ter em atencdo qualquer infiltracdo de dgua no deposito, quer derivado de mas
canalizagbes ou por qualquer tipo de servigo de limpeza, uma vez que a humidade do ar
pode ser alterada e provocar danos na documentagdo do depdsito;

o Ter em atencdo ao pé existente no depdsito, efetuando servicos de limpeza ndo-evasivos,
por isso, devem ser utilizados produtos de limpeza com um grande percentagem de alcool,
dado este evaporar rapidamente;

o Manter as portas e as janelas do depoésito fechadas, para que ndo ocorram oscilacdes de
temperatura e humidade no mesmo;

o Evitar a quantidade de pessoas a realizar trabalhos no deposito durante periodos
prolongados, uma vez que também podem provocar oscilacbes na temperatura e na
humidade;

o Evitar demasiadas deslocagdes e mudancas da documentacdo no deposito, porque se a
documentacdo estiver contaminada com fungos ou insetos, as pragas irdo alastrar para

outros locais do deposito, dificultando a localizagdo da origem do problema.

5.2.Seguranca contra incéndios

A seguranca contra incéndios e inunda¢des faz parte das boas praticas de uma eficaz gestdo de

riscos por parte de todos os responsaveis.

Para que haja protecdo contra incéndios devem ser instalados extintores automaticos que devem
apenas funcionar nos locais afetados pelo incéndio. No entanto, independentemente da existéncia

de extintores automaticos, devem existir sempre extintores manuais.

Para conseguir compreender qual a quantidade de extintores que devem existir por metro
quadrado, bem como quais os procedimentos de emergéncia a tomar em caso de incéndios é
recomendada a leitura da Norma Portuguesa 4413 de 2012 sobre seguranca contra incéndios e

manutencéo de extintores.
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Além disso, devem existir sistemas de detecdo automatica de incéndio, ligado ao quadro de alarme
do edificio, para que em caso de incéndio as pessoas possam estar avisadas do mesmo e sairem do
edificio. Todos os sistemas automaticos de extintores e de detegcdo de incéndios, bem como 0s
extintores manuais devem sofrer revisdes periddicas e estar de acordo com as certificaches

necessarias.

Para uma melhor prevencéo contra incéndios devem ser utilizados extintores de pé quimico seco
em caso de liquidos inflamaveis e de dioxido de carbono para incéndios relacionados com

equipamentos elétricos.
5.3.Seguranca contra roubos ou vandalismo

Para uma melhor seguranca contra roubos e vandalismos devem ser colocados sistemas de alarme

de forma a evitar que pessoas nao autorizadas entrem no depdsito

Além disso, as areas do deposito devem ser claramente separadas de onde o publico pode circular

e em caso de existir sala de consulta de documentos, esta deve ser vigiada por colaboradores.
6. Planos de acdo a serem realizados

Depois da instalacdo do depdsito podem ser implementados alguns planos de a¢do que devem ser
seguidos como norma em caso de ocorrer alguns tipos de situacdes, como é o caso de incéndios

ou inundagdes.
Alguns dos planos a serem realizados sdo os seguintes:

o Plano de prevencgéo contra problemas de inundagdes;
o Plano de prevencéo contra problemas de instalacGes elétricas;
o Plano de prevencdo contra incéndios;

o Plano de prevencao de controlo de pragas;
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o Plano de orientacfes de prevencdo diaria.

7. Glosséario
Acessibilidade Disponibilidade dos documentos para
consulta.
Acondicionamento Colocacao dos documentos nas respetivas
unidades fisicas de instalacdo para posterior
organizacao e preservacao.
Archeevo Sistema de gestao de arquivo a ser
implementado na Universidade do Porto
Armazenamento Operacéo que consiste na colocacdo da

documentacao fisica no depdsito de arquivo.

Arquivo Conjunto organico de documentos,
independentemente da sua data, forma e
suporte material, produzidos ou recebidos por
uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou
por um organismo publico ou privado, no
exercicio da sua Atividade e conservados a
titulo de prova ou informacao. E a mais ampla

unidade arquivistica.

Avaliacéo Determinagéo do valor do documento e
representacéo do seu destino final:

conservacdo permanente ou eliminagéo.
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Classificacao Aplicacéo e elaboracao de plano de

classificacdo de unidades de deposito do

arquivo.
Consulta Utilizacdo dos documentos para efeitos de
provas.
Cota Caodigo numérico, alfabético ou alfanumérico

que identifica a localizacdo das unidades de
instalacdo.

Depdsito de arquivo Parte de um edificio dedicada a preservacao

de documentos.

Documento de arquivo Documento produzido a fim de provar e/ou
informar um procedimento administrativo ou
judicial. E a mais pequena unidade
arquivistica, indivisivel do ponto de vista
funcional. Pode ser constituido por um ou

mais documentos simples.

Eliminacéao Eliminacdo de documentos sem valor
arquivistico.
Plano de classificacao Sistema de classes pre-definidas, concebido

para a organizagdo de um arquivo corrente

Prazo de retengdo Prazo de reten¢do dos documentos de arquivo
corrente, antes da sua eliminagéo ou

preservagdo permanente.
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Preservacao Aplicacdo de medidas e de procedimentos
para prevenir a degradacéo fisica dos

documentos.

Selecao Operacéo decorrente da avaliagdo e que
consiste em separar os documentos de arquivo
de conservacao permanente daqueles que

poderdo ser objeto de eliminagéo.

Série A série é uma unidade arquivistica constituida
por um conjunto de documentos simples ou
compostos. E associada a atividades/ou

funcBes exercidas por cada servico organico.

Transferéncia Mudanca de documentos de um depdsito de
arquivo para outro, com ou sem alteracdo de

custédia.

Unidade de instalacdo Mudanca de documentos, arquivos ou acervos
documentais de um deposito de arquivo para

outro, com ou sem alteracdo de custddia.
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9. Anexos

9.1. Anexo 1 — Registo de recenseamento de unidades fisicas do archeevo
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Figura 3 - Screenshot do registo de recenseamento de unidades fisicas do ARCHEEVO
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