ESCOLA DESPACHO
SUPERIOR ESS/PR-32/2018
DE SAUDE

POIITECNICO
DO PORTO

Regulamento do Arquivo

Considerando:
1. As atuais recomendacdes internacionais (Conselho Internacional de Arquivos), nacionais e a
classificacdo MEF (Macroestrutura Funcional).
2. Queopresente regulamento foi disponibilizado e submetido a discussao publica por 30 dias, nos
termos do n.? 3, do art.2 110, da Lein.2 62,/2007, de 10 de setembro (RIIES):

3. Assugestoes recehidas dentro do periodo de discussao.

Determino:

Que ao abrigo do disposto na alinea b) no nimero 1 do artigo 15¢ dos Estatutos da ESS, é aprovado
o Regulamento do Arquivo da ESS | P.Porto, o qual consta do anexo ao presente despacho, o qual

produz efeitos a data da sua publicacdo.

Escola Superior de Satide, 31de julho de 2018

A PRESIDENTE DA ESS
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Prof. Doutora Cristina Prudéncio
[Professara Coordenadora com Agregacaol
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CAPITULOI
CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO

ARTIGO 1.2
DISPOSIGOES GERAIS

1. OArquivo daEscola Superior de Satde, adiante designada por ESS, compreende toda a documentacao
produzida pela Escola Superior de Satide do Instituto Politécnico do Porto (ESS | P.Porto), indepen-
dentemente da idade ou do suporte, no ambito das funcdes e atividades da Escola, enquanto unidade
organica do P.Porto.

2. 0 sistema de arquivo garante integridade da documentacao referida anteriormente, para que esta
possa ser usada como prova, referéncia, informacao e estudo.

3. 0ArquivodaESS | P.Porto é um servico organicamente integrado na Area de Investigacio, Relacdes

Externas e Comunicagao e, dentro desta, no Servido de Documentagao e Informacgao (SDI).

ARTIGO 2.2
COMPETENCIAS
1. Compete, de entre outras, as seguintes atribuicoes:

a) Fazeragestao dainformagao em papel, suporte eletrénico ou outro, estabelecendo, de acordo com
alei, os prazos da sua conservacao;

b) Definir uma politica de gestdo da informagao de natureza administrativa, que estabeleca a sua gé-
nese, simplificacao e tramitacao, apoiando os respetivos Servicos nesta implementacao;

c) Disponibilizar a informagao a sua guarda sempre que necessario, aos utilizadores internos (servi-
cos) ou externos (investigadores);

d) Recensear, classificar e descrever a documentagao, tornando-a atualizada e acessivel;

e) Organizar iniciativas de divulgagao e valorizagdo do patrimdnio documental.

CAPITULOII
RECOLHA E TRATAMENTO

ARTIGO 3.
REMESSA

1. Aremessade documentacao dos diferentes Servicos para o depdsito de arquivo devera serrealizada
mediante cronograma elaborado anualmente pelo servico de arquivo.

2. Aremessadevera serefetuada findos os prazos de conservagao administrativa estipulados no plano
de classificacao, salvo autorizagao expressa em sentido contrdrio, da parte do servico de arquivo.

3. Aremessade documentacao para o arquivo devera ser acompanhada por uma guia de remessa, re-
alizada em duplicado, mediante o preenchimento do M0.333., disponivel na secretaria online.

4. Adocumentacao devera estar classificada, identificada e devidamente acondicionada em caixas ou

pastas, de acordo com as especificacdes de instrucoes de trabalho prdprias.
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5. O servico de arquivo poderd recusar a remessa de documentos que nao cumpram qualquer um dos

requisitos enunciados anteriormente.

ARTIGO 4.2
TRATAMENTO TECNICO
1. Otratamento arquivistico implica tarefas intelectuais (classificacao, descrigao) e fisicas (conservagao
preventiva e restauro, quando necessario).
2. Devem ser disponibilizados instrumentos de descricao (guia, inventario, catdlogo) da documentagao

a guarda do arquivo.

CAPITULO Il
SELECAO E ELIMINAGCAO

ARTIGO5.
SELECAO
1. Noque serelaciona com os prazos de conservagao, a selecao é realizada de acordo com as normas

gerais estabelecidas.

ARTIGO 6.2
ELIMINACAO
1. Compete ao Arquivo toda e qualquer eliminacao de documentos produzidos e recebidos dos diferen-
tes servicos, de acordo com a legislacao em vigor e, na falta desta, prescreve-se que seja feita se-
gundo um procedimento uniforme de critérios.

2. Aeliminagao resulta de modo a que seja impossivel a reconstituicao dos documentos.

CAPITULO IV
CONSERVACAO

ARTIGO7.2
CONSERVACAO
1. Compete ao Arquivo zelar pela boa conservacao fisica das espécies em depdsito, através das seguin-
tes medidas:
a) Criacao de boas condices de higiene, seguranca e ambientais;
b) Promocao de medidas de preservacao e restauro de espécies danificadas;
c) Transferéncia de suporte de documentos, através de tecnologias adequadas;

d) Reformulacao dos espacos em areas funcionais.
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CAPITULOV
CONSULTA DOS SERVICOS

ARTIGO 8.2
PEDIDOS

1. O pedido de consulta, pelos Servicos, realiza-se através do envio de uma mensagem eletrdnica, re-
metida para o arquivo da ESS | P.Porto, devendo o levantamento e devolugcao do mesmo ser compro-
vada mediante o preenchimento da M0.273, disponivel na secretaria online.

2. Os pedidos de acesso devem ser realizados, exclusivamente, pelos responsdveis de servicos ou, em
alternativa, com o conhecimento expresso destes.

3. Oacesso adocumentacao s6 estara acessivel a quem, funcionalmente, exerca atividade administra-

tiva que se materialize na documentacao solicitada.

ARTIGO 9.2
ACESSOS

1. As condicdes de acessibilidade a documentacao, por utilizadores externos (investigadores), sdo
sempre submetidas a autorizacdo da Presidente da ESS | P.Porto, mediante a elaboracao de re-
querimento pelo interessado, onde constem os seguintes elementos:

a) Dados pessoais de identificacao;
b) Natureza e objetivos da pesquisa.

c) Comprometimento em facultar ao Arquivo resultados da investigacao requerida.

ARTIGO 10.2
LOCAL

1. Aconsulta por utilizadores externos é praticada no espaco da Biblioteca.

ARTIGO 11.2
REGRAS

1. Eexpressamente proibido:
a) Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com qualquer instrumento ou por outra forma os
documentos de consulta;

h) Retirar do Arquivo qualquer documento sem o conhecimento prévio do responsavel do Arquivo.
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ARTIGO12.2
COMUNICABILIDADE
1. A consulta de documentos serd analisada casuisticamente, estd sujeita as regras de comunicabilidade

previstas legalmente.

CAPITULOVI
COLABORADORES

ARTIGO13.2
DEVERES E ATRIBUICOES

1.Compete ao responsavel pelo Arquivo, além das atribuicoes jd enunciadas, e no ambito das suas funcoes:
a) 0 cumprimento do presente regulamento;
b) Providenciar a sequranca dos acervos documentais existentes no Arquivo;
c) Zelar pela boa conservacao fisica das espécies em depdsito;
d) Fornecer, mediante as necessdrias ponderacdes, a reproducao de documentos;
e) Procurar, dentro dos limites legais, rentabilizar as cedéncias de informacao a investigadores e
interessados, de modo a obter fundos para colmatar despesas extra orcamentais;
f) Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica, a desenvolver no respetivo servico;
g) Zelar pela dignificacao do servico.
2. Anualmente serd elaborado um relatdrio de atividades.

3. Anualmente serd elaborado um plano de atividades.

CAPITULOVII
ENTRADA EM VIGOR E REVISAO

ARTIGO14.2
DISPOSICOES FINAIS
1. Opresente regulamento sera revisto periodicamente, e sempre que se revele pertinente para um cor-
reto e eficiente funcionamento do Arquivo da ESS | P.Porto.
2. 0Os casos omissos serdo resolvidos, pela Presidente da ESS | P.Porto, ou em quem esta delegar com-
peténcias, com o parecer prévio do responsavel do Arquivo.

3. O presente regulamento entra em vigor a data da sua publicacao.
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