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RESUMO

O presente relatério, reporta-se a descricdo do estagio, cuja duracéo foi de 356
horas, realizado no Arquivo da Faculdade de Engenharia da Universidade do
Porto. Decorreu entre os meses de Fevereiro e Agosto de 2009, sob orientacdo da
Professora Doutora Fatima Nunes. No presente esta espelhado todo o trabalho
desenvolvido durante o estagio, que basicamente foi o tratamento arquivistico do
acervo documental do DEEC (Departamento de Engenharia Electrotécnica e de
Computadores), com recurso a aplicacdo informética para GISA (Gestéo Integrada
de Sistemas de Arquivo), passando pelas seguintes fases: lIdentificacdo /
Caracterizacdo do Objecto de Estudo; Estudo organico - funcional do contexto da
producdo da informacdo; Recenseamento técnico das unidades fisicas;
Constituicdo das séries; Avaliacdo e elaboracdo de uma proposta de seleccéo e
Verificagdo e intervencdo das condi¢des fisicas de acondicionamento. Todo o
trabalho desenvolvido seguiu o0 objectivo inicialmente proposto no plano de

estagio, permitindo assim a sua concretizacao.

Palavras-chave: Arquivo; Gisa; FEUP; DEEC
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ABSTRACT

The aim of the present report is to describe the training activity developed at the
archive of Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto all over 356 hours;
the tutorial was made by Professor Fatima Nunes and it took place between
February and August of 2009.

The report comprises all the work developed across the training period which
consists of treating the documents of DEEC (Departamento de Engenharia
Electrénica e de Computadores), using an aplicational software GISA (Gestéao
Integrada de Sistemas de Arquivo).

The work comprised several stages: Identification / Determination of the Object of
Work; Organic Study — contextualised description of information production;
Technical Censoring of the physical units; Series Construction. Creation and
Evaluation of the selection criteria; Validation and intervention on the logistics.

The work was targeted to meet the defined standards on the training plan

consequently allowing for a clear measurement of its achievements.

Keywords: Arquivo; Gisa; FEUP; DEEC
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INTRODUCAO

Relatorio de estagio realizado pelo aluno Joaquim Carlos Mendes Rodrigues no
Arquivo da FEUP (Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto), no ambito
do curso de Mestrado em Ciéncias da Informagéo e da Documentagdo, na
variante Arquivo, ministrado pela Universidade de Evora. O supracitado estagio,
com a duracéo total de 356 horas, decorreu entre os meses de Fevereiro e Agosto
de 2009, durante o horéario de funcionamento laboral da entidade de acolhimento
sob orientagdo da Professora Doutora Fatima Nunes.

Consideracdes que contribuiram consideravelmente na opcdo de realizar o
estagio neste local foram: o profundo conhecimento do Arquivo, visto ja ter tido
realizado um outro estdgio no ambito de uma poés-graduacdo em Ciéncias
Documentais, o profissionalismo de toda a equipa de trabalho do Arquivo da
FEUP, a oportunidade de contribuir significativamente para um conhecimento mais
profundo da informacéao produzida pelo Departamento e ainda o facto de ser um
arquivo universitario, uma vez que profissionalmente também trabalho num
arquivo universitario.

Neste contexto, o presente relatério de estagio esta estruturado em trés capitulos:

O primeiro onde se fez a caracterizacdo do local de estagio, identificando a

entidade de acolhimento e uma breve apresentacéo DEEC.

O segundo capitulo prende-se com a parte pratica, fazendo uma exposi¢do de
todas as actividades realizadas, desde a metodologia aplicada no ambito das

funcBes de estagio, a apresentacdo do programa de gestdo de arquivos GISA,
11
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onde se realizou todo o tratamento documental, a identificacdo / caracterizagao do
objecto de estudo onde se descreveu o acervo documental do departamento, o
estudo organico-funcional do contexto da producdo da informacdo, no qual se
realizou uma breve descricdo da estrutura de gestédo, da estrutura de gestédo dos
orgdos consultivos, da estrutura dos servigos, da estrutura cientifica e tecnoldgica
e da estrutura pedagdgica. Ainda neste ponto realizou-se a representacdo da
estrutura organico-funcional através dos organigramas desde 1975 até 2001 e por
sua vez a representacao dos quadros de contexto das competéncias e funcdes
dos servigos desde 1975 a 2007. A realizacdo do recenseamento técnico das
unidades fisicas também foi efectuado neste capitulo, seguidamente operou-se a
constituicdo das séries.

Seguiu-se a construcdo da estrutura arquivistica, que consistiu fundamentalmente
na transposicdo da realidade da estrutura organico-funcional do DEEC para o
GISA.

Foi ainda realizada a avaliacdo e elaboracdo de uma proposta de seleccao, e
finalmente verificadas as condigbes fisicas de acondicionamento da

documentagéo.

No terceiro capitulo, foi realizado um balanco final do trabalho
desenvolvido, destacando especialmente a forma como fui recebido e o
profissionalismo de toda a equipa de trabalho que influenciou de forma bastante
positiva todas as tarefas realizadas, contribuindo assim para a realizagdo na

integra do objectivo inicialmente proposto no plano de estagio®.

Tratamento arquivistico do acervo documental do Departamento de Engenharia Electrénica e de
Computadores, com recurso a aplicacdo informatica GISA (Gestdo Integrada de Sistemas de
Arquivo,

12




Tratamento arquivistico do acervo documental do Dep artamento de Engenharia Electrénica
e de Computadores

CAPITULO 1 — CARACTERIZACAO DO LOCAL DE ESTAGIO

1.1 - Identificacdo da Entidade de Acolhimento

O Arquivo Central da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto, esta
integrado no servico de Documentacgéo e Informacédo da Faculdade, que além do
Arquivo também integra a Biblioteca, 0 Museu e a FEUP Edicdes.

O Arquivo da FEUP incorpora uma colectanea de servicos relevantes para a
praxis administrativa e para a investigacdo sobre as memoarias da instituicdo e
respectiva exploracdo cultural. Tem como missao conduzir a gestdo da
documentacdo produzida e recebida no seio da FEUP, de forma a rentabiliza-la
como referéncia, prova, informagcdo e memoria institucional. As fungbes do
Arquivo abragam o acompanhamento e racionaliza¢ao da producao e recepcao da
informagéo, a sua recolha, seleccdo, descricdo, acondicionamento, instalagéo,
acesso e difusdo. Tem como actividades principais: levantamento da legislagao
relativa a estrutura organico-funcional da FEUP e respectivos planos de estudo;
colaborar na génese e gestdo dos arquivos correntes dos diferentes Servicos e
Departamentos; observacdo dos prazos de incorporagcdo dos documentos no
depodsito do Arquivo; avaliar e determinar os prazos de conservacao temporaria;
representacéo (descricao, classificacdo e indexagao) da informacao, para a qual
seja determinada a conservagdo permanente; zelar pela boa conservacao fisica
das espécies em deposito; facultar a consulta e requisicdo; promover a
preservacdo e a difusdo da memoria institucional; participar na génese e gestédo

dos arquivos electrénicos da FEUP.
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O acesso ao Arquivo esta franqueado, de uma maneira geral, a funcionarios,
docentes e alunos. A Comunicac¢do dos documentos processa-se por duas vias: a
consulta de presengca e o empréstimo através de requisicdo. Esta igualmente
prevista a consulta por parte de utentes externos. Nestes casos, € imprescindivel
a autorizacdo do Director da FEUP, através da apresentacdo de requerimento
proprio. Em qualquer dos casos, o regulamento do Arquivo prevé a pratica a
seguirz. O website do Arquivo integra ferramenta de pesquisa Nnos recursos
disponibilizados e 0 acesso electronico a informagédo em suporte digital. O Arquivo
localiza-se no piso — 1 do Edificio A da FEUP (sala-101), tem horario continuo em

dias Uteis das 9h00 as 17.30.

0] @

m Pessoal Permanente
Visitantes

m Adunos

m Pessoal Mo Permanente
a Directores 5
Membros de Direccoes
Escala: 0 25 SO metros
[ e —

Figura 1: Planta de localizagao do Arquivo da FEUP

? Retirado do Regulamento do Arquivo da FEUP (Faculdade de Engenharia da Universidade do
Porto)
14
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1.2 - Apresentacdo do Departamento DEEC — Departamento de Engenharia

Electrotécnica e de Computadores

O DEEC ¢é criado formalmente em 19903, porque informalmente os

departamentos foram criados apos o0 25 de Abril de 1974.

E um departamento da FEUP responséavel pela area cientifica da Engenharia
Electrotécnica e de Computadores na qual coloca em pratica o ensino cursos de
licenciatura, cursos de pos-graduacdo (Mestrado integrado, Mestrado e
Doutoramento) e cursos de curta duracao e o desenvolvimento de actividades de

investigacao.

1.3 - Objectivo Geral

O objectivo principal do estagio foi o tratamento arquivistico do acervo documental
do Departamento de Engenharia Electrotécnica e de Computadores, com recurso

a aplicacao informatica para Gestao Integrada de Sistemas de Arquivo.

$1990.07.31 — Despacho/Universidade do Porto. Reitoria. Homologac&o dos Estatutos da
Faculdade de Engenharia do Porto. Diario da Republica. 22 Série. Lisboa. 192 (21 Agosto 1990)
9361-9371.
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CAPITULO 2 — ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 - Metodologia Aplicada no &mbito das Funcdes de Estagio

O Método adoptado neste estagio para estudo da informacédo do Departamento,
foi 0 método de investigacdo quadripolar.

Método onde estéd implicita uma viséo holistica e uma dindmica de investigagédo
em permanente avaliacdo e aperfeicoamento, incluindo sempre a interaccao e a

abertura de quatro polos:

No polo epistemolégico — Nivel superior imbricado no aparato tedrico e
institucional, onde se debate e reformula todo o processo de investigacao,

traduzindo-o depois para os respectivos modelos.

No pélo tedrico — Onde é manifestada toda a racionalidade do sujeito que conhece
0 objecto, assim como a postulacao de leis, formulacdo de conceitos operatorios,
hipoteses e teorias. Também € neste polo que se verifica ou refuta o contexto

tedrico.

No pélo técnico — O investigador contacta com a realidade materializada,
destacando-se assim trés operagbes maiores: Observacao directa e indirecta; a

Experimentacdo e a Analise/Avaliagado retrospectiva e prospectiva

No pdélo Morfolégico — Exposto todo o processo que levou a construgdo do objecto
cientifico, pode reiniciar-se o ciclo dinamico de investigacdo quadripolar, a qual
propende visivelmente para a acumulacdo em espiral do conhecimento

construido.

16
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A razdo pela qual foi adoptado este método foi a possibilidade de ter um
conhecimento da informac&o mais abrangente, sabendo exactamente o contexto
em que foi produzida, permitindo assim dentro do polo técnico ter dados para a

avaliar a fluéncia do sistema.

Num primeiro momento, realizou-se uma leitura aprofundada de
documentos sobre a realidade da Faculdade de Engenharia da Universidade do
Porto*, focando sobretudo o DEEC através de um levantamento dos quadros
organico-funcionais® do Departamento, desde 1974 até a actualidade. Feito este
estudo essencial, passou-se para o terreno, procedendo-se ao contacto com a

documentacéo, efectuando o recenseamento das unidades de instalacao.

* RIBEIRO, Fernanda; FERNANDES, Maria Eugénia Matos — Universidade do Porto: estudo
organico-funcional: modelo de analise para fundamentar o conhecimento do Sistema de
Informacédo Arquivo. Porto: Reitoria da Universidade, 2001. ISBN 972-8025-12-2.

® 1974.12.31 — Decreto-Lei n° 806/74, de 31 de Dezembro/Ministério da Educacéo e Cultura.
Regulamentacdo dos érgdos de gestdo dos estabelecimentos de ensino superior. Diario do
Governo.12 Série. Lisboa. 303: 6° supl. (31 Dezembro 1974) 1670 — (129-132).

1975.12.16 - Proposta de Regulamento do DEE, aprovada em Assembleia do Departamento.

1990.07.31 — Despacho/Universidade do Porto. Reitoria. Homologag¢do dos Estatutos da
Faculdade de Engenharia do Porto. Diario da Republica. 22 Série. Lisboa. 192 (21 Agosto 1990)
9361-9371.

1991.06.12 — Faculdade de Engenharia do Porto. Conselho Directivo. Homologacdo do
Regulamento do Departamento de Engenharia Electrotécnica e de Computadores, da Faculdade
de Engenharia da Universidade do Porto

2001.01.12 — Despacho/Universidade do Porto. Reitoria. Homologacao das alteracdes aos
Estatutos da Faculdade de Engenharia do Porto. Diario da Republica. 22 Série. Lisboa. 26 (31
Janeiro 2001) 2091-2099.

2001.01.12 — Despacho/Universidade do Porto. Reitoria. Homologacdo das alteracdes aos
Estatutos da Faculdade de Engenharia do Porto. Diario da Republica. 22 Série. Lisboa. 26 (31
Janeiro 2001) 2091-2099 e [2001.07.11] — Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto.
Conselho Directivo. Homologacdo do Regulamento do Departamento de Engenharia
Electrotécnica e de Computadores, da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto.

17
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Posteriormente avangou-se para a reconstituicAo das seéries documentais,
originando uma tabela global de séries.

Assim, procurou-se compreender o conteddo da informacdo, com o duplo
objectivo de, por um lado, averiguar se a mesma se repete em diferentes séries ou
documentos da unidade organica em estudo, e, por outro lado, comparar com a
Informacédo das demais unidades organicas da Faculdade.

O passo seguinte centrou-se no levantamento dos contextos organico-funcionais,
onde as respectivas séries ou documentos singulares se encaixaram. Estes
guadros contextuais fornecem dados como os objectivos, as competéncias e as
actividades da Faculdade.

Por fim, preparou-se uma tabela de avaliagdo documental que pretende ser

apenas um elemento de reflexdo sobre questdes de avaliagéo.

2.2 - Apresentacdo do GISA — Programa de Gestao Integrada de Arquivos

O GISA é um programa de Gestdo de Arquivos, estd concebido num modelo
integrado para acompanhar todas as diversas fases do ciclo documental da
informacdo. Aborda a informac¢do no seu contexto organico e nas varias relagdes
sistémicas, permitindo relacionar, num Unico sistema as variadas operacdes da
cadeia arquivistica.

O programa segue a risca algumas normas internacionais criadas no seio do
Conselho Internacional de Arquivos. No campo da descricdo arquivistica esta

implicito o uso da norma Internacional de descricdo Arquivistica a General

18
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International Standard Archival Description (ISAD(G))®, e no ambito do controlo de

autoridade a International Standard Archival Authority Record (ISAAR(CPF)’.

O GISA possibilita criar interfaces de comunicagao entre a fase administrativa
corrente e o0 arquivo central, inclusivamente no ambito da GED (Gestao
Electrénica de Documentos); transferéncia automatica dos dados estabilizados, de
uma fase para outra, no seio da cadeia de procedimentos arquivisticos;
aplicabilidade a todo o tipo de documentos, independentemente da técnica de
registo da informacéo ou do material do suporte; uso de linguagem controlada nos
pontos de acesso a informag¢do (entidades produtoras, assuntos, tipologias
informacionais), fornecendo um dispositivo de gestdo de thesaurus e a utilizacéo
de modulos ou pacotes de aplicagdo, permitindo um crescimento sustentado e
adaptacao dos custos ao nivel das exigéncias de cada servico.
Permite a producdo de Catalogos especiais (desenhos, fotografias, material
cartografico, processos de licenciamento de obras, etc.) e est4 desenvolvido para
Interoperabilidade com outros sistemas de comunicacao.
As operac¢0Oes arquivisticas passiveis de serem realizadas séo:

0 - Recenseamento de documentos;

0 - Avaliacdo de documentos;

0 - Incorporacgéo e/ou transferéncia de documentos;

0 - Representagdo multinivel;

o - Classificacdo, descricao, indexacao, etc.;

® INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. Committee on Descriptive Standards —
ISAD(G):General International Standard Archival Description. 2nd ed. Madrid : I. C. A., 2000.

"ISAAR (CPF): Norma Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica para Pessoas
Colectivas, Pessoas Singulares e Familias". Conselho Internacional de Arquivos; trad. Grupo de
Trabalho para a Normalizacdo da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: Instituto dos Arquivos
Nacionais/ Torre do Tombo, 2004.
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(@)

- Catélogos especiais (desenhos; fotografias; material cartografico,
etc.);

0 - Recuperacao da informacao;

o - Difusdo da informacao (através da Internet);

0 - Gestdo de imagens digitais;

0 - Gestéo de requisicoes;

0 - Gestado de depdésitos;

0 - Controlo estatistico e indicadores de desempenho.
Relativamente & gama o GISA é comercializado modularmente em diferentes

versdes®, permitindo assim a quem a adquire um ajustamento & sua realidade.

2.3 - ldentificacédo / Caracterizacdo do Objecto de Estudo

O desenvolvimento do estagio centrou-se unicamente no tratamento arquivistico

do acervo documental DEEC, Departamento da Faculdade de Engenharia da

® GISA Base — Programa de software autonomo com interface gréafico e sistema de gestédo de base
de dados relacional. Inclui as funcionalidades basicas: recenseamento documental, avaliagao
documental, descricdo multinivel, controlo de autoridade, recuperacdo da informacdo. Destina-se a
arquivos de pequena dimenséo ou em fase inicial de informatizacéo.
GISA Consulta - Programa de software autbnomo com interface grafico para postos suplementares
de consulta.
GISA Profissional - Programa de software autbnomo com interface grafico e sistema de gestao de
base de dados relacional. Inclui as funcionalidades: recenseamento documental, avaliacdo
documental, descricdo multinivel, controlo de autoridade, recuperacdo da informacéo,
incorporacgdo/transferéncia de documentos, triagem/eliminacdo de documentos, gestdo de imagem
digital, de requisi¢cdes de documentos, de depositos, catdlogos especiais, controlo estatistico e de
desempenho.
GISA Servidor — Servidor de base de dados do GISA.
GISA Internet — Servidor WWW para publicacdo na Internet dos Arquivos mantidos no GISA.
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Universidade do Porto, responsavel pela éarea cientifica da Engenharia
Electrotécnica e de Computadores.

O acervo do departamento ja transferido para o Arquivo é constituido por um total
de 817 unidades de instalacdo, que corresponde a um total de 56.30 metros
lineares.

O Arquivo do DEEC compreende e unifica huma s6 estrutura o ambito, funcdes e
objectivos especificos dos vulgarmente chamados Arquivo Geral, sendo por isso,
constituido pelo conjunto organico de documentos de natureza administrativa
provenientes dos diferentes servicos e centralizados num Unico servigo, a
Secretaria.

Quanto a sua estrutura orgéanica € pluricelular, na medida em que tem varios
sectores produtores de informacdo. No que diz respeito & memoaria é activo porque
a entidade produtora ainda existe.

Mais que o passado e nas memorias colectivas do Departamento, este arquivo,
esta repleto de testemunhos de diferentes geracdes de alunos, professores e
demais funcionarios. Conserva em si, vivéncias institucionais e informais e
convivéncias comemoraveis que s6 o tempo futuro, cautelosa e pacientemente

estudado, dara a conhecer.
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Imagem 1: FEUP — Arquivo: Vista do acervo documental do DEEC

2.4 - Recenseamento técnico das unidades fisicas

Apbs a identificacdo da identidade de acolhimento® e a uma caracterizacdo do
objecto de estudo DEEC, foi iniciada a fase do recenseamento das unidades
fisicas no Gisa.

O recenseamento foi realizado no médulo Unidades Fisicas / recenseamento, que
genericamente consiste na descri¢cdo sucinta da parte fisica que serve de suporte
a informacao. O mddulo tem os campos de recolha dos elementos essenciais para
a descricao das unidades fisicas, espelhando a norma internacional ISAD(G) .

Assim todos os registos estéo divididos em duas zonas:

° O Arquivo Central da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto
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0 Zona da ldentificacdo (Codigo de referéncia, Guia de Incorporagéo, Titulo,
Cota, Referéncia na série, Datas de producgéo, Dimensdes e tipo, Contetdo
informacional).

0 Zonado Controlo de Descricéo

O modulo Unidades Fisicas/Recenseamento, o painel apresenta-se da seguinte

forma:

* Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo e -8 =l

Cortrolo de Unidades fisicas
“autoridade :
FEHIH| "
Unidades fisicas
~Unidades fisizas encontradas; 49683 [Pégina 105 em 2485]
@ Cadiga | Titula | Cota | Cadign de baras | Produco | N2 unidades descricin | Em depe «
Daserigdo S PTUPFEUP/UF20..  Circulares de Informag8o [4531NE .. MV-13/3/5/7 1986/01/13 - 1986/02/05 0 Sim [kp
PT-UPFEUP/UFZ0.. Circulares de Informagdo (4.53) N2 .. MW-13/3/5/ 1985/11/11 - 1986412/26 0 Sim T
’ PT-UP-FEUR/UFZ0... Candidatutras Mestra (4. MM 5/5 g /02 0406 0
@ PT-UP-FEUP/UFZ20... Candidaturas Mestrado 1988/89 (4.  MV-13/3/5/4 1588410403 - 198810406 O Sim -
4| | »
Recenseamento de unidade fisica - Identificagao
— Cadigo de referércia —Guia de incorporagio
IF'T-UF'-'FEUF'.-"UF2DDS-1 87 IDEEE.-"SEI:'retana.-"EDDB.-"H
— Titulo

ll:a'ndidatutras Mestrado 1938/89 [4.31)

—Cota —Cadigo de barras
{My-13/3/5/5
—Datas de produgo — Contedda informacional
" Inicio Firn Contém Boleting de Candidatura ao Curso de Mestrado em Engenharia Electiotéchica e de d
1933 /09,02 I Ahibuida 1933 /10 /06 I Ahibuida Computadores no ana lectivo de 1988/1989,

OrdenagioAlfabética
— Dimenszties Tradig&o Documental: Originais
: Técnica de registo: Impresso

—Altura Largura Profundidade Uridade —
C Estado de Congervagdo: razodvel
[0.320 o0 {0,230 Im =l Cata de Origerm:DEEC/-141/333

~ Tipo

I Pasta j

Unidades
infarmacionais:
bl |

Administragdo
| Unidads fisica: PT-UP-FEUP/UIF2009-187 |Utlzador jorge [Autor: orae e leg

(t.'lni'ciar| [ @l Gestao Inte... 1) CARLOS-DEEC | e Disto amovivel... | B3] constitigdn d... | 1] Séries defintiv...| ) Relatgrio DEE... | @2 mtermet... +| (@) | Z |« G @W 1507

Figura 2: Campos de registo da zona de identificacdo da Unidade Fisica
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Em todos os registos criados foram preenchidos na totalidade os campos

mencionados, com alguns a serem criados automaticamente pela aplicagéo.

Cddigo de referéncia

Cada Unidade Fisica recebeu um codigo, que corresponde ao n° de
recenseamento. Este campo foi preenchido automaticamente.

Guia de incorporacao

Campo apenas para visualizacdo, foi preenchido no momento de criacdo da
Unidade Fisica, serve para registar/identificar a guia de incorporagéo.

Titulo

Campo apenas para visualizagao, preenchido no momento de criagdo da unidade
fisica, servindo para insercao do titulo da unidade fisica.

Cota

Neste campo foi inserida a cota, servindo para a localizagdo fisica da unidade que
foi descrita.

Referéncia na série

Este campo destina-se a elementos (numéricos, alfa-numéricos ou alfabéticos) na
Unidade Fisica, que permitam perceber que ela faz parte de uma série
arquivistica, o que nao foi o caso, logo néao foi preenchido.

Datas de producdo

Neste campo foram registadas as datas de producédo correspondentes a cada uma
das unidades fisicas, permitindo saber exactamente as datas extremas da

unidade.
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Dimensodes

Campos onde se registou a largura, altura e profundidade em metros lineares
correspondentes a cada uma das unidades fisicas, possibilitando saber
exactamente as dimensdes da unidade e posteriormente a uma melhor gestdo dos
depdsitos.

Tipo

Neste campo foi indicado o tipo de suporte fisico usado para registar informacao:
pasta, capa, livro, etc.

Conteudo informacional

Campo onde se efectuou um pequeno resumo do conteudo da unidade fisica,
servindo para uma identificagdo mais aprofundada da informac&o da respectiva

Unidade Fisica.

2.5 - Estudo organico-funcional do contexto da producao da informacdo

O estudo organico-funcional do DEEC, foi rigoroso e exaustivo, porque sé assim é
gue foi possivel conhecer a realidade da génese informacional, ou seja, conhecer
em que contexto foi criada a informacao produzida pelo departamento.

Estudo que teve por base toda a legislagcdo/regulamentagcéo que serviu de suporte
ao funcionamento e desenvolvimento do departamento em questdo, definindo
claramente as suas fungdes e competéncias.

Efectuou-se o levantamento dos diplomas legais e textos regulamentares relativos
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a entidade produtora do acervo tratado, concretamente foram os estatutos da

FEUP e Regulamentos internos do DEEC™.

Apresentacgao dos regulamentos Internos:

1° Regulamento (1975) **

Conforme o regulamento do Departamento de Engenharia Electrotécnica da
Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto de 16-12-1975, o DEEC
apresentava a seguinte estrutura:

Era um departamento com autonomia cientifica, pedagdgica e administrativa
dentro da Faculdade de Engenharia, tendo como competéncia*? essencialmente o
estabelecimento ou alteragédo de planos de estudo; assegurar a realizagcado do

ensino e estabelecer e realizar investigagéo.

O Departamento estava organizado em Gabinetes e Servi¢os, sendo 0os Gabinetes
as unidades estruturais do Departamento, estando ligados a cada dominio de

actividade profissional diferenciada na Engenharia Electrotécnica.

Quanto aos servigos tinham por objectivo o apoio técnico e administrativo as

actividades do Departamento.

'%Ver nota de roda pé n.° 5
11975.12.16 - Proposta de Regulamento do DEE, aprovada em Assembleia do Departamento.

12 a) o ensino de disciplinas ligadas & actividade profissional correspondente, incluidos nos planos
de estudo do Departamento

b) o estudo, a coordenacéo e a sistematizacdo dessas disciplinas

c) os trabalhos de investigacdo em que o Departamento esteja envolvido e que sejam do dominio
da actividade do Departamento

d) realizar cursos de pés-graduacdo, seminarios, etc. , que resultem da conjugacdo das
necessidades manifestadas ao Departamento com as disponibilidades do Gabinete.

26




Tratamento arquivistico do acervo documental do Dep artamento de Engenharia Electrénica
e de Computadores

ORGAOS DE GOVERNO

Os 6rgéaos de governo do Departamento eram:
0 A assembleia do Departamento
0 O Conselho Directivo do Departamento

Ainda existia como 6rgéo consultivo o Conselho do Departamento

ASSEMBLEIA DO DEPARTAMENTO

Assembleia do Departamento®® era um 6rgéo com poder legislativo, constituida
por todos os docentes, investigadores, discentes e trabalhadores administrativos,

técnicos e auxiliares do Departamento.

CONSELHO DIRECTIVO DO DEPARTAMENTO

O Conselho Directivo do Departamento era constituido por :
o O Director do Departamento™

o Trés docentes ou investigadores do Departamento

'3 Ver quadro 1 (1975 — 1991, ponto 1.1)

Y O Director do Departamento era um docente ou investigador pertencente ao Departamento,
eleito em sufragio secreto, universal e directo pela totalidade dos docentes, investigadores,
discentes e trabalhadores administrativos e técnicos auxiliares do Departamento. A eleicao era
organizada pelo Conselho Directivo do Departamento cessante, e tinha lugar durante a segunda
quinzena do primeiro més do ano lectivo.

As candidaturas para o lugar de Director eram subscritas por, pelo menos, dez membros do
Departamento e eram apresentadas ao Conselho Directivo durante a primeira quinzena do
primeiro més do ano lectivo, que imediatamente as tornava publicas. As urnas mantinham-se
abertas durante um periodo ndo inferior a doze horas, e deveriam assegurar-se do controle dos
votantes através duma lista dos eleitores, de que era afixada uma copia com antecedéncia de
quarenta oito horas do inicio da votacdo, considerava-se eleito o candidato que obtivesse a maioria
absoluta dos votos expressos. No caso de nenhum candidato atingisse a maioria, era realizada
uma segunda votacdo em que a participavam apenas os dois candidatos mais votados,
considerava-se eleito o candidato com maioria simples.

No caso de impedimento temporéario do Director do Departamento, o cargo era ocupado por um
docente ou investigador eleito pelo Conselho Directivo de entre os seus Membros. No caso de
substituicdo ou impedimento definitivo do Director, o Conselho Directivo organizava novas elei¢ces
nos trinta dias seguintes ao da ocorréncia. Enquanto a situacdo ndo fosse resolvida o cargo era
ocupado por um docente ou investigador eleito pelo Conselho Directivo de entre os seus membros.
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o Trés discentes do Departamento

o Trés trabalhadores administrativos, técnicos ou auxiliares do Departamento.

CONSELHO DO DEPARTAMENTO

O Conselho do Departamento™ era constituido por:
0 Seis docentes ou investigadores
0 Seis discentes

o Outras personalidades no maximo quatro

GABINETES E SERVICOS

Relativamente aos gabinetes do Departamento, a estrutura era a seguinte:
Gabinete de Maquinas Eléctricas; Gabinete de Telecomunicagfes; Gabinete de
Producédo, Transporte e Distribuicdo de Energia; Gabinete de Instrumentacéo e
Medidas; Gabinete de Utilizacado de Energia; Gabinete de Electrotécnica; Gabinete

de Sistemas Digitais e Computadores e Gabinete de Automacéo e Controle.

Quanto aos servigos do Departamento, a estrutura era a seguinte:
Secretaria; Biblioteca, Documentacéo e Reprografia e Oficina e Manutencao.
A Secretaria — Geral, assegurava o expediente do Departamento e a ligacdo com

a Secretaria-Geral da Faculdade, permitindo descentralizar o servigo.

> Os membros do Conselho do Departamento eram membros do Conselho da Faculdade. As
eleicdes para o Conselho do Departamento realizavam-se na segunda quinzena do primeiro més
do ano lectivo, ou nos sete dias seguintes ao do afastamento do (s) membro (s) a substituir.

O Conselho do Departamento era um 0rgdo essencialmente consultivo, competindo-lhe
essencialmente dar parecer sobre eventuais problemas que surgissem ligados ao ensino, a
investigacao e a carreiras técnicas.

O Conselho era convocado pelo presidente da Mesa a pedido do Director do Departamento; da
Assembleia do Departamento; do Conselho Directivo do Departamento, da Assembleia do corpo
Docente e Investigador do Departamento e assembleia do Corpo Discente do Departamento.
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Biblioteca, Documentacao e Reprografia, assegurava a organizacédo da Biblioteca
Central do Departamento, destinada a aquisicdo de livros e revistas segundo as
propostas dos Gabinetes ou docentes, sua inventariacao e ficheiro; a organizagéo
do Servico de Documentagdo; organizacdo do Servico de Reprografia;
organizacdo de arquivos de livros e revistas (inventarios), de informacgdes
técnicas, de livros de instrugbes de aparelhagem e de documentacdo cientifica
(fotocopias de artigos).

Oficina e Manutencdo, assegurava 0 apoio pedagdgico; o0s servicos de
manutencao e reparacao e 0s servigos de interesse para apoio dos Gabinetes e

do exterior

29




Tratamento arquivistico do acervo documental do Dep artamento de Engenharia Electrénica
e de Computadores

2° Regulamento (1991) *°
No Regulamento de 8 de Maio de 1991, o DEEC tinha como objectivos a
responsabilidade do ensino, em cursos de licenciatura, cursos de pos-graduacao e
cursos de curta duragéo, pelas actividades de investigacado e desenvolvimento e
de prestacdo de servigos, e pelas accbes de extensdo universitaria, na area
cientifica da Engenharia Electrotécnica e de Computadores.
Estava organizado em:

0 Seccoes;

0 Laboratérios;

0 Servigos

ORGAOS DE GESTAO

O DEEC apresentava os seguintes 6rgaos de gestéo:
o Conselho do Departamento;
0o Comissao Coordenadora do Departamento
o Comissao Executiva

o0 Presidente do Departamento

O Conselho do Departamento era presidido pelo Presidente do Departamento e

era constituido por membros permanentes'’ e ndo permanentes®®:

1 1991.06.12 — Faculdade de Engenharia do Porto. Conselho Directivo. Homologacdo do

Regulamento do Departamento de Engenharia Electrotécnica e de Computadores, da Faculdade
de Engenharia da Universidade do Porto

" Eram membros permanentes os professores catedraticos, associados e auxiliares e os

investigadores principais e auxiliares do Departamento, bem como os professores convidados das
categorias ja mencionadas.
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COMISSAO COORDENADORA DO DEPARTAMENTO

A Comissao era constituida pelos seguintes membros:

o Comissao Executiva do Departamento;

o Coordenadores das Secg¢des do Departamento;

o Directores dos cursos de Pés-graduacdo da FEUP em que o Departamento
esteja directamente envolvido e que sejam membros do Departamento;

o Directores dos cursos de pos-graduagdo da FEUP em que o Departamento
esteja directamente envolvido e que sejam membros do Departamento;

o Um representante, membro do Conselho do Departamento, de cada centro
do INIC associado ao Departamento;

o0 Um Representante, membro do Conselho do Departamento, de cada uma
das instituicbes de investigagdo e desenvolvimento associadas ao

Departamento.

A Comissdo Coordenadora do Departamento poderia funcionar em comissao

restrita com a seguinte composic¢ao:

o0 Presidente do Departamento;
o Coordenadores das Secc¢des do Departamento;
o Directores dos cursos de licenciatura da FEUP em que o Departamento

esteja directamente envolvido e que sejam membros do Departamento.

® Membros nio permanentes eram 0s representantes eleitos, por periodos bienais, pelos

restantes docentes e investigadores do Departamento, em nimero igual ao nimero de membros
permanentes a data de publicagcao dos cadernos eleitorais.
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COMISSAO EXECUTIVA

A Comissdo Executiva do Departamento era constituida por:
o Presidente do Departamento
o Trés docentes ou investigadores do Departamento em regime de tempo
integral, devendo, pelo menos, ser professor e, sempre que possivel, um

ser nao doutorado.

PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO

O Presidente do Departamento era um professor catedratico ou associado do

Departamento.

O DEEC estava organizado em Seccdes (Coordenador de Seccéo; Seccdo de
Automacédo e Controlo; Seccao de Sistemas Digitais e computadores; Seccao de
Decisdo e Controlo; Seccéo de Energia; Seccdo de Telecomunicacbes e Fisica)
qgue correspondiam a grandes areas cientificas abrangidas pelo Departamento,
definidas tendo em atencédo as actividades em curso no mesmo e a necessidade
de agrupar, de forma equilibrada, as diferentes areas cientificas, os docentes e
investigadores do Departamento e respectivas afinidades. Todos os docentes e
investigadores do Departamento eram integrados numa Seccao, que correspondia
a sua actividade cientifica dominante.

Cada seccéo era dirigida pelo Coordenador de Secgéo

LABORATORIOS

by

Os Laboratérios eram espacos fisicos destinados a leccionagdo das aulas
laboratoriais das disciplinas a cargo do Departamento, a realizagdo de projectos

de investigagao e de desenvolvimento em que docentes do Departamento estejam
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bY

envolvidos e a realizacdo de ensaios no ambito da prestacdo de servigos ao

exterior.

SERVICOS

O DEEC era constituido pelos seguintes Servicos:

Secretaria; Biblioteca; Centro de Computagéo; Oficinas e Armazéem.

Cada servico tinha um responsavel, que era nomeado pela Comissao

Coordenadora do Departamento sob proposta da Comissao Executiva.

SECRETARIA

Exercia as suas actividades nos dominios do pessoal, expediente, arquivo e
contabilidade.

A responsabilidade da Secretaria estava a cargo do Presidente do Departamento.

BIBLIOTECA

A Biblioteca do DEEC prestava servicos ao Departamento na area da bibliografia
e documentacao, em articulagdo com outras instituicbes com as quais o DEEC se
associava neste ambito, desenvolvendo a sua actividade com coordenacao

técnica da Biblioteca da FEUP na qual estara integrada funcionalmente.

CENTRO DE COMPUTACAO

O Centro de Computagdo prestava servigcos na area da informética, facilitando o
acesso a meios informaticos, tanto a docentes e investigadores, como a alunos e
promovia ainda acc¢fes de formacao, tanto internas como externas, bem como

trabalhos de extensado universitaria. O Centro de Computagdo do Departamento
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desenvolvia as suas actividades de forma articulada com o Centro de Informatica

Prof. Correia de Araujo.

OFICINAS
As oficinas prestavam servicos ao Departamento, bem como prestacdo de

servigos ao exterior.

ARMAZEM

O Armazém geria e controlava uma existéncia limitada de material de escritério e
de componentes que serdo fornecidos, por requisicéo, as diferentes unidades do
Departamento. O Armazém funciona em colaboracdo com o sector de Economato

da FEUP, através do qual as compras serdo encaminhadas.

DIRECTORES DE CURSOS DE LICENCIATURA

O Director de cursos de licenciatura a cargo do DEEC, era o Presidente do
Departamento ou um professor catedratico ou associado, contratado no regime de
tempo integral e em efectividade de fungbes, por si designado para cada

licenciatura.

DIRECTORES DE CURSOS DE MESTRADO E DE POS-GRADUACAO

O Director de cursos de mestrado e de poOs-graduacdo era o Presidente do
Departamento ou um professor catedratico ou associado, contratado no regime de

tempo integral e em efectividade de fun¢des, por si designado para cada curso.
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3° Regulamento (2001) *°

Em 2001 o DEEC tinha como 6rgaos de gestdo o Conselho do Departamento e a
Comisséo Executiva; como 6rgaos Consultivos tinha o Conselho dos Professores
Catedraticos e o Conselho para a Investigacao.

Relativamente a organizagdo, o Departamento estava organizado em Secc¢des;
Nucleo de Investigagdo e Servicos.

Quanto as competéncias, o Conselho do Departamento tinha como principais:
propor ao Conselho Directivo da FEUP alteragbes as areas de concurso para
vagas de quadro do Departamento, ouvido o Conselho dos Professores
Catedraticos do Departamento e propor ao Conselho Directivo da FEUP a
destituicdo do Departamento, apds aprovacdo por maioria qualificada de dois
tercos, dos membros presentes, em reunido especialmente convocada para o

efeito.

A Comissdo Executiva tinha como competéncias:

a) Dirigir o DEEC de acordo com a legislagdo em vigor, com as normas gerais da
Escola e com as decisbes e orientagcdes estabelecidas pelo Conselho do
Departamento;

b) Gerir os meios humanos e materiais postos a disposicdo do DEEC de acordo
com as dotacbes or¢camentais que lhe forem atribuidas pelos 6rgéos de gestéo da

FEUP;

9 [2001.07.11] — Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto. Conselho Directivo.
Homologacdo do Regulamento do Departamento de Engenharia Electrotécnica e de
Computadores, da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto.
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c) Assegurar a coordenagdo entre as diferentes Seccdes e nucleos de
investigacdo do DEEC,;

d) Designar, sob proposta do Director do DEEC, o0s representantes do
Departamento a quaisquer outros 6rgaos de gestdo ou comissoes;

e) Coordenar a distribuicdo do servigo docente, em articulagdo com os directores
de curso respectivos, e elaborar os mapas de distribuicdo do servigo docente;

f) Apresentar propostas de nomeacao e contratacdo de pessoal docente e ndo
docente e proceder a tramitacdo das propostas de admissdo de pessoal e de

renovagao e rescisao de contratos;

g) Apresentar propostas de constituicdo dos jaris para as provas académicas ou
para o preenchimento de lugares do quadro de pessoal docente, investigador,

técnico, administrativo, auxiliar ou operario adstrito ao DEEC,;

h) Preparar e propor ao Conselho Directivo da FEUP o estabelecimento de
convénios, de acordos e de contratos de prestacao de servigos;

i) Nomear os responséveis dos servicos do DEEC e zelar pelo seu bom
funcionamento;

J) Zelar pela boa conservagcédo das instalagbes e do equipamento afectos ao
DEEC, de acordo com o0s meios para esse fim disponibilizados pelos érgéos de

gestdo da FEUP;

k) Elaborar e apresentar anualmente ao Conselho de Departamento o relatério de
actividades e contas do DEEC relativo ao exercicio e o plano de actividades e

orgamento relativo ao exercicio seguinte;
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l) Preparar as reunides do Conselho do Departamento;

m) Decidir sobre a constituicdo e dissolucao de Servigos e aprovar 0s respectivos

regulamentos;

n) Divulgar, por todos os membros do DEEC, as deliberacdes dos érgaos de
gestdo do Departamento e uma cépia das convocatérias para as reunibes do
Conselho do Departamento;

o) Desencadear os procedimentos necessarios a adaptacdo das Seccdes as

eventuais alteracdes das areas de concurso para vagas de quadro do DEEC;

p) Aprovar a existéncia e designacdo dos grupos de investigacdo do DEEC,

ouvido o Conselho para a Investigacdo e nomear, sob proposta, o responsével por

cada grupo de investigacao.

O Conselho dos Professores Catedraticos tinha como fungdes:

a) Apoiar os orgédos de gestdo do DEEC nas questdes de natureza cientifica e

pedagdgica;

b) Propor ao Conselho do Departamento do DEEC as alteragBes as areas de

concurso para vagas de quadro do Departamento.

Conselho para a Investigacéo tinha como funcdes:
a) Apoiar os o6rgdos de gestdo do DEEC nas questbes relacionadas com a

actividade de investigacao;
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b) Propor & Comissao Cientifica do DEEC a existéncia e a designacdo dos grupos

de investigagdo do Departamento e propor 0s respectivos responsaveis;

c) Indicar o representante do Nuacleo de Investigagdo no Conselho do

Departamento do DEEC.

As seccgBes tinham como fungdes:

a) Apoiar o Director do DEEC e os directores de curso na elaboragdo da
distribuicdo do servigo docente e na coordenacao curricular;

b) Promover a qualidade do ensino nas areas cientificas que lhe séo proprias;

c) Promover a valorizag&o dos seus recursos humanos;

d) Propor a Comissao Executiva do DEEC a abertura de concursos, a contratacao
e a renovacgao, alteracao ou rescisdo de contratos de docentes e investigadores
para as areas cientificas da Seccao;

e) Pronunciar-se sobre as matérias que lhe forem submetidas para apreciacao
pela Comissao Executiva,

f) Propor a aquisicdo de equipamentos, de bibliografia e de servigcos necessarios
ao desenvolvimento das respectivas areas cientificas;

g) Gerir verbas, infra-estruturas laboratoriais e recursos humanos por delegacao

da Comissao Executiva do DEEC.

Nucleo de Investigacao:

Tinha como principal competéncia o desenvolvimento de programas directamente

ligados a investigacdo no Departamento.
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Os Servicos:

Apoiar de uma forma organizada o funcionamento do DEEC

Na andlise dos trés Regulamentos® Internos do DEEC, verificou-se que n&o
existiram grandes alteragcbes ao nivel dos 6Orgdos de gestdo. Na analise da
Constituicdo e das competéncias, verifica-se bastante bem a evolugéo natural do
Departamento, tentando sempre dotar os recursos humanos e matérias as reais
necessidades do departamento, criando assim uma articulagdo mais proxima e
com mais qualidade com os 6rgaos de gestdo da FEUP e consequentemente com
0s institutos e centros de I1&D associados ao Departamento. Verifica-se também

uma maior autonomizacao dos cursos em relacao aos departamentos.

201975.12.16 - Proposta de Regulamento do DEE, aprovada em Assembleia do Departamento.

1991.06.12 — Faculdade de Engenharia do Porto. Conselho Directivo. Homologacdo do
Regulamento do Departamento de Engenharia Electrotécnica e de Computadores, da Faculdade
de Engenharia da Universidade do Porto

[2001.07.11] — Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto. Conselho Directivo.

Homologacdo do Regulamento do Departamento de Engenharia Electrotécnica e de
Computadores, da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto.
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2.6. Representacao da estrutura organico-funcional

A representacdo da estrutura organico-funcional e a construgdo dos quadros
organico-funcionais, foi baseada na legislacdo regulamentadora de toda a

actividade do Departamento.

2.6.1. Organigramas (1975, 1991 e 2001)

O DEEC até ao momento passou por trés organigramas, o primeiro data de 16-12-
1975, onde o Departamento ainda € denominado de Departamento de Engenharia
Electrotécnica (DEE).

O organigrama seguinte € de 1991 e o ultimo data de 2001, mas posteriormente
ocorreram alteragcdes na estrutura organica do departamento, dado que em finais
de 2007 é criado o Departamento de Engenharia Informatica (DEI)?!, que nasce

precisamente da Secc¢éo de Informética do DEEC.

Neste trés organigramas apresentados, verifica-se uma evolucdo natural da
estrutura organica, onde a continuidade dos objectivos departamentais nunca foi

posta em causa.

2! No final de 2007 é constituido o DEI (Departamento de Engenharia Informatica). Pode ler-se na
pagina do DEI, no SIFEUP, que este departamento nasce da Secc¢édo de Informatica do DEEC.
Disponivel em https://www.fe.up.pt/si/unidades_geral.visualizar?p_unidade=151. [acedido em
Agosto de 2009].
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DEE — Organigrama 1
| 1974/1975

Orgéo Consultivo

Orgéos de Governo

Conselho Directivo Director do Departamento Assembleia do Conselho do
do Departamento Departamento Departamento
| i
Curso de Licenciatura Curso de Mestrado Servigos
[Curso de Licenciatura em Engenharia) Curso de Mestrado em Engenharia Secretaria
Electrotécnica Electrotécnica

Biblioteca, Documentacgéo e|
Reprografia

L] Oficina e Manutencéao

Regulamento do DEE - 1975.12.16. Assembleia do Departamento; informacao dos Gabinetes retirada da documentacao do DEE

DEEC — Organigrama 1: 1974/1975 [Fonte: CARMO, Maria Ondina — Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto: DEEC. Estudo orgénico-
funcional e analise da informacao arquivistica: transferéncia, incorporacao e registo da documentagdo no Arquivo da FEUP], Porto: Servico de

Documentacéo e Informacé&o, 2009.
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DEEC - Organigrama 2: 1991 [Fonte: RIBEIRO, Fernanda; FERNANDES, Maria Eugénia Matos — Universidade do Porto: estudo organico-funcional:
modelo de andlise para fundamentar o conhecimento do Sistema de Informag&o Arquivo. Porto: Reitoria da Universidade, 2001, p. 415. ISBN 972-
8025-12-2]

DEEC - Organigrama 2
| 1991

Orgéos de Gestao
Conselho de COCOE';:::&_Q Comissao Presidente do
Departamento on Executiva Departamento
do Departamento
Secgdes (1 Laboratérios Curso de Servigos

| Licenciatura
em Engenharia

Electrotécnica
ede
Computadores
Secretaria

Coordenador Coordenador Coordenador Coordenador Coordenador
de de de de de Biblioteca
Secgdo Secgao Secgao Secgdo Secgdo

Centro de
Computagéo

Oficinas

Armazem
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DEEC — Organigrama 3
| 2001

Orgaos de Gestao Orgaos Consultivos
. A Conselho para )
Conselho do Director do Comisséo Conselho dos' . a Investigggéo Conse:lzﬁ)?tecrﬁgsultlvo
Departamento Departamento Executiva Professores Catedraticos
|
Curso de Licenciatura Programa P6s-Graduagéo Programa Doutoral Ncleo de Investigagéo Servicos
l—L """""" I
Curso de Licenciatura em Mestrado em Engenharia Mestrado em Engenharia Apoio Informético
i ica e de ica e de C Biomédica
Computadores || Doutoramento em
| H Engenharia Electrotécnica
: Apoio aos Laboratérios de
Mestrado em Redes e Servigos de Mestrado em Automac&o, Bl Ensino Electromecanica
Comunicag&o Instrumentag&o e Controlo
Doutoramento em
—| Oficinas

[OS— S— \ —1 Engenharia Informatica

Mestrado em Engenharia

Informatica
Curso de Licenciatura em ds
Engenharia Informética e H Eléctrico e Electrénico

Computagao H Mestrado em Gestéo de
3 Informago
Secretariado Alunos
Curso de Licenciatura em Ciéncia: Mestrado em Inteligéncia Artificial e
da Informagéo Sistemas Inteligentes

Secretariado Docentes

Mestrado em Tecnologia
Multimédia

Apoio a Direccédo

Regulamento do DEEC - 2001.07.11 - (Regulamento Interno do DEEC no SiFEUP) informacao das Seccoes retirada do SiFEUP, informagao dos Servigos Dr. Isidro

DEEC - Organigrama 3: 2001 [Fonte: CARMO, Maria Ondina — Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto: DEEC. Estudo organico-funcional
e analise da informacéo arquivistica: transferéncia, incorporacao e registo da documentacao no Arquivo da FEUP], Porto: Servico de Documentacao e
Informacao, 2009.

44




Tratamento arquivistico do acervo documental do Dep artamento de Engenharia Electrénica
e de Computadores

2.7. Quadros de contexto: competéncias, funcdes dos servicos e respectivas

séries

A construcédo dos respectivos quadros de contexto permitiram o enquadramento
legal e organico — funcional da produgdo documental, para compreender e
contextualizar a informacdo. Permitindo posteriormente a associacdo das
respectivas sérias documentais as entidades produtoras.

Verificou-se que das entidades produtoras existentes, somente algumas
produziam informacdo. No primeiro quadro de contexto, apenas a Secretaria
assumia o papel principal produtor documental, onde assegurava o expediente do
Departamento e por sua vez a ligacdo com a Secretaria-Geral da Faculdade,
permitindo descentralizar o servico.

No segundo quadro de contexto, o nimero de entidades produtoras aumentou,
sendo duas a produzir informacéao, a Comissao Coordenadora e a Secretaria.

No terceiro quadro de contexto, o numero de entidades produtoras manteve-se
com duas, a Comissao Executiva e a Secretaria.

No compito geral a Secretaria sempre se destacou das restantes unidades
produtoras, o seu papel era fundamental entre o Departamento e a Faculdade,
diria mesmo que teve um papel de enorme importancia para o desenvolvimento do
departamento, exercendo as suas actividades em areas muito abrangentes como

0 pessoal, expediente, arquivo e contabilidade.
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DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELECTROTECNICA DA FACULDADE DE ENGENHARIA DA UNIVERSIDADE DO PORTO

Quadro 1 (1975 - 1991)

Quadro 1. (MELHORADO E COMPLETADO): (1975-1991) [Fonte: CARMO, Maria Ondina — Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto:
DEEC. Estudo organico-funcional e analise da informacéo arquivistica: transferéncia, incorporacgéo e registo da documentacao no Arquivo da FEUP],
Porto: Servico de Documentacao e Informacéo, 2009.

Objectivos '

Estrutura

Competéncias "

Actividades

Séries/ Documentos

v

Nos estabelecimentos
de ensino onde existam
ou venham a ser
criados departamentos,
a direccao respectiva
cabera a uma
comissao eleita pelos
componentes do
departamento, de
acordo com os critérios
definidos para o
conselho directivo da
escola.

1975.12.16 —
Regulamento do DEE :
O Departamento de
Engenharia
Electrotécnica tem
autonomia cientifica,
pedagdgica e
administrativa dentro
da Faculdade de
Engenharia,
competindo-lhe:

a) estabelecerou
alterar os
planos de

1. ORGAOS DE
GOVERNO

1.1. Assembleia do
Departamento

a) Aprovar e alterar o regulamento
do Departamento;

b) Deliberar, como 6rgdo maximo
de decisé&o dentro do
Departamento, sobre todos os

assuntos para que seja convocada.

1.2. Conselho Directivo
do Departamento

a) Assegurar o cumprimento do
regulamento do Departamento;

b) Assegurar o funcionamento dos
Gabinetes e dos Servicos;

c) Deliberar sobre todas as
questdes que lhe sejam
apresentadas.

No final de cada ano civil, deve
publicar o Relatério de Actividades
e de Contas do Departamento.

1.3. Director do
Departamento

a) Representar o Departamento;
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estudo

b) assegurara
realizacdo do
ensino

c) estabelecere
realizar a
investigacao

[1974] - Congresso
para a Estruturagéo
da FEUP: o
Departamento é a
unidade fundamental
da Universidade onde
se associam o ensino e
a investigacéo, ligados
a cada dominio
cientifico ou ramo
profissional.

Ao Departamento cabe:

a) estabelecerou
alterar o
curriculum
escolar dos
cursos e
especializacde
s (opcdes)
respectivas;

b) assegurara
realizacdo do

b) Substituir o Conselho Directivo
do Departamento no intervalo das
suas reunides, nos assuntos que

Ihe tenham sido delegados;

¢) Convocar o Conselho Directivo
do Departamento.

2. ORGAO
CONSULTIVO

2.1. Conselho do
Departamento

Dar parecer sobre problemas
ligados ao ensino, a investigagéo e
as carreiras universitarias.

3. GABINETES"'

3.1.Gabinete de
Maquinas Eléctricas;

3.2. Gabinete de
Telecomunicagdes;

3.3. Gabinete de
Producéo, Transporte e
Distribuicdo de Energia

3.4.Gabinete de
Instrumentacéo e
Medidas;

3.5.Gabinete de
Utilizacéo de Energia;

3.6.Gabinete de
Electrotécnica;

3.7.Gabinete de
Sistemas Digitais e

a) O ensino de disciplinas ligadas
a actividade profissional
correspondente, incluidos nos
planos de estudo do
Departamento;

b) O estudo, a coordenacao e a
sistematizacéo dessas
disciplinas;

c) Os trabalhos de investigagéo
em que o Departamento esteja
envolvido e que sejam do
dominio da actividade do
Gabinete;

d) Realizar cursos de pos-
graduacgédo, seminarios, etc.,
que resultem da conjugacdo
das necessidades
manifestadas ao Departamento
com as disponibilidades do
Gabinete.
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c)

ensino
estabelecer e
programar
projectos de
investigacéo

Computadores;

3.8. Gabinete de
Automacéao e Controle

4. SERVICOS

4.1.Secretaria;

Apoio técnico e administrativo as
actividades do Departamento.

a) Assegurar todo o expediente do
Departamento;

b) Assegurar a ligagdo com a
Secretaria-Geral da Faculdade,
permitindo descentralizar o servigo.

Acesso ao Ensino Superior...

Actas de reunides da Comissao
Coordenadora...

Actas de reunides do Departamento
de Engenharia Electrotécnica e de
Computadores;

Aquisicao de Bens e Servicos...;
Boletins de Candidatura a
Licenciatura em Engenharia
Electrotécnica e de Computadores...;
Boletins de Candidatura ao Mestrado
em Engenharia Electrotécnica e
Computadores...;

Boletins Informativos da Comissao
Executiva;

Bolsas de Estudo...; Circulares de
Informacao...; Classificacdes finais...;
Copiador da  Correspondéncia...;
Correspondéncia Recebida...;
Declaracées de  Alunos  sobre
Aprovacao de Disciplinas; Disciplinas
Optativas...; Diversos...; Dossiers de
Legislacao...; Dossiers do Curso de
Licenciatura em Engenharia
Electrotécnica e de Computadores ...
; Dossiers do Curso de Mestrado em
Engenharia Electrotécnica e de
Computadores... ; Equivaléncias de
Disciplinas .. ; Equivaléncias de
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4.2. Biblioteca,
Documentacéo e
Reprografia;

a) Organizacéo da Biblioteca
Central do Departamento,
destinada a aquisicao de livros e
revistas segundo as propostas dos
Gabinetes ou docentes, sua
inventariacéo e ficheiro;

b) Organizacao do Servico de
Documentacéo;

¢) Organizagédo do Servigo de
Reprografia;

d) Organizagédo de arquivos de
livros e revistas (inventarios), de
informagdes técnicas, de livros de
instrucBes de aparelhagem e de
documentacgao cientifica (fotocopias
de artigos).

4.3. Oficinae

a) Apoio pedagogico;

Doutoramento ..., Equivaléncias de
Mestrado; Inquéritos Pedagogicos aos
Alunos ...;

Instalacoes ...;

Licencas, férias, equiparacdes a
bolseiro ...; Pautas de Avaliacao ...;
Planos de Estudos e Programas
Curriculares...;

Mapas de Faltas de Docentes;

Orcamento; Propostas de
Dissertacao...; Provas de Mestrado
Concluidas...

Recrutamento e Nomeacdao de
Recursos Humanos...; Registos de
Deslocacoes ao Exterior...;
Reingressos; Mudancas de Curso,
transferéncias...; Requerimentos de
Alunos...; Servicos para o Exterior
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Manutencéo b) Servicos de manutencéo e
reparacgéao;

c) Servicos de interesse para
apoio dos Gabinetes e do
exterior

5. CURSOS DE
LICENCIATURA

5.1.Licenciatura em
Engenharia
Electrotécnica
Licenciatura em
Engenharia
Electrotécnica e de
Computadores

6.CURSOS DE
MESTRADO

6.1. Mestrado em
Engenharia
Electrotécnica e de
Computadores

i In: 1974.12.31 — Decreto-Lei n°® 806/74, de 31 de Dezembro/Ministério da Educacdo e Cultura. Regulamentacdo dos 6rgdos de gestdo dos
estabelecimentos de ensino superior. Diario do Governo. 12 Série. Lisboa. 303: 6° supl. (31 Dezembro 1974) 1670-(129-132).

ii In: 1975.12.16 — Departamento de Engenharia Electrotécnica da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto. Assembleia do Departamento.
Aprovacédo do Regulamento do Departamento de Engenharia Electrotécnica da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto.

iii A desenvolver oportunamente.

iv Lista de séries.
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Quadro 2 (1991 - 2001)

Quadro 2. (MELHORADO E COMPLETADO) : (1991-2001) [Fonte: CARMO, Maria Ondina — Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto:
DEEC. Estudo organico-funcional e analise da informacéo arquivistica: transferéncia, incorporacgéo e registo da documentacao no Arquivo da FEUP],
Porto: Servico de Documentacao e Informacéo, 2009.

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELECTROTECNICA E DE COMPUTADORES DA FACULDADE DE ENGENHARIA DA UNIVERSIDADE DO PORTO

Objectivos '

Estrutura

Competéncias "

Actividades

Séries/ Documentos "

Para a prossecucéo
dos seus fins, a FEUP
esta organizada em:

a) Servicos e estruturas
centrais de apoio;
b) Departamentos.

Os departamentos
correspondem a
grandes areas do
conhecimento
delimitadas em fungéo
de objectivos proprios e
de metodologias e
técnicas de
investigacao
especificas.

Aos departamentos
compete
nomeadamente:

a) a realizagdo de
actividades de
ensino nas
licenciaturas, cursos
de pos-graduagéo e

1. ORGAOS DE GESTAO

1.1 Conselho do
Departamento

a) Eleger e destituir o Presidente do
Departamento, implicando a
destituicdo do Presidente a
cessacao de fungdes da Comisséo
Executiva;

b) Aprovar e alterar o Regulamento
do Departamento e submeté-lo a
homologacédo do Conselho
Directivo da FEUP;

c¢) Decidir sobre a constituicdo e a
dissolugéo de Seccdes,
Laboratérios e Servigos do
Departamento;

d) Servir como érgéo de recurso
das decisdes de outros 6rgaos do
Departamento;

e) Aprovar o Plano Director do
Departamento proposto pela
Comissao Coordenadora do
Departamento;
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cursos de curta
duracéo;

b) a realizacao de
investigacédo
fundamental e
aplicada;

c) a prestacao de
servicos ao exterior,
tendo por objectivo
contribuir para o
desenvolvimento
tecnologico;

d) a realizagéo de
actividades de
extensao
universitaria.

Os departamentos
poderdo, por sua
iniciativa, subdividir-se
em secc¢des , sempre
que a sua dimensao e
a pluralidade das
matérias cientificas
compreendidas na sua
area o recomendem.
As secgfes integradas
em departamentos séo
entendidas como
unidades respeitantes
a &reas cientificas e
tecnolégicas
diferenciadas.

O funcionamento e a
forma de gestéo das
seccdes serdo objecto
de normas a incluir no
seu regulamento.

f) Aprovar os planos de actividades
e relatérios anuais e os planos de
investimento do Departamento;

g) Deliberar sobre quaisquer outras
matérias que lhe sejam
expressamente submetidas por
outros érgdos de gestao;

h) Aprovar e alterar o Regulamento
do Conselho do Departamento.

1.2. Comissao
Coordenadora

a) Elaborar e propor ao Conselho
do Departamento o Plano Director
do Departamento, contendo as
linhas estratégicas fundamentais
para o seu desenvolvimento a
médio e longo prazo, tanto a nivel
das actividades de ensino, como
das actividades de investigacéo e
extensdo universitaria;

b) Assegurar a interligacéo do
Departamento com o exterior,
promovendo, nomeadamente, a
coordenacao entre as actividades
do Departamento e das instituicbes
referidas nas alineas e) e f)don°® 1
do art® 11;

c¢) Coordenar as actividades
académicas e cientificas do
Departamento;

d) Designar, sob proposta do
Presidente do Departamento, 0s
representantes do Departamento a
quaisquer outros 6rgdos de gestao
ou comissoes;

...Actas de reunides da Comissao
Coordenadora
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Cada departamento
possui,
obrigatoriamente, 0os
seguintes orgéos de
gestao:

a) Conselho do
departamento;

b) Comissao
executiva.

O departamento
podera ter ainda outros
6rgdos com
composicéo e
competéncias previstas
no seu regulamento.

Com vista a garantir a
integracdo dos diversos
aspectos que envolvem
o funcionamento de
uma licenciatura,
existird um Director de
curso, para cada curso
de licenciatura
existente na FEUP, que
coordenara a
actividade da comissao
especifica do
respectivo curso. O
Director de curso é o
presidente de um dos
departamentos que
compreendem as
areas cientificas
especificas do curso ,
ou um professor do
curso por ele
designado.

e) Propor ao Conselho Directivo da
FEUP o estabelecimento de
convénios, acordos e contratos de
prestagéo de servico;

f) Nomear os responsaveis dos
laboratérios e servigos do
Departamento e aprovar 0s
respectivos regulamentos;

g) Deliberar sobre a distribuicio de
docentes, investigadores, pessoal
técnico, administrativo e auxiliar e
sobre a afectacao de meios
materiais pelas Seccdes do
Departamento;

h) Propor a abertura de concursos
para o preenchimento de vagas
existentes nos quadros de pessoal
docente e ndo docente do
Departamento e constituicdo dos
respectivos jiris;

i) Elaborar propostas de nomeacéao,
contratacéo e renovacao, alteragédo
ou resciséo de contratos de
pessoal docente e ndo docente;

j) Aprovar os mapas de servi¢co
docente, sob proposta dos
directores de curso respectivos, a
distribuicao de disciplinas pelas
Seccdes, de acordo com as areas
cientificas respectivas, e as
distribui¢cdes de servico docente,
sob proposta das Seccgdes, e
submeter as respectivas propostas
a homologacéo dos 6rgdos
competentes;

1) Elaborar propostas de
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constituicao de jaris de
doutoramento, sob proposta dos
orientadores respectivos;

m) Elaborar propostas de
constituicao de jaris de
equivaléncia de doutoramento;

n) Designar os professores
responséveis pela apreciagdo dos
relatérios de actividades de outros
professores, para efeitos de
nomeagc0des definitivas como
professores catedraticos,
professores associados ou
professores auxiliares;

0) Elaborar propostas de
constituicao de jaris de Provas de
aptiddo Pedagdgica e Capacidade
Cientifica e de jaris de concursos
para admissdo de docentes, sob
proposta conjunta dos respectivos
orientadores e Secgoes;

p) Elaborar propostas de
constituicao de jaris de mestrado
sob proposta conjunta dos
respectivos orientadores e
directores de curso;

q) Deliberar sobre as matérias que
Ihe forem delegadas e pronunciar-
se sobre as que |Ihe forem
submetidas para apreciacao.

Nota: A Comissdo Coordenadora
podera funcionar em Comissao
restrita, constituida pelo Presidente
do Departamento, pelos
Coordenadores das Seccdes e pelos
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Directores dos cursos de licenciatura.

1.3. Comissao
Executiva

a) Dirigir o Departamento de acordo
com a legislacéo em vigor, com as
normas gerais da Escola e com as
decis@es e orientacbes
estabelecidas pelo Conselho de
Departamento ou pela Comissao
Coordenadora do Departamento;

b) Gerir 0 pessoal técnico,
administrativo e auxiliar adstrito ao
Departamento;

c) Elaborar e propor ao Conselho
do Departamento o plano de
actividades e de investimento do
Departamento;

d) Executar o plano de actividades
e de investimento do Departamento
aprovado pelo Conselho do
Departamento;

e) Informar periodicamente o
Conselho e a Comisséo
Coordenadora do Departamento
sobre a execuc¢édo orgcamental;

f) Apoiar o funcionamento das
Seccdes do Departamento e a
coordenacdo das suas actividades;

g) Preparar ou dar parecer, quando
solicitado, sobre convénios,
acordos e contratos de prestacdo
de servigos;

h) Definir as regras de tramitacdo
das propostas de distribuicao de
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servico docente em que 0
Departamento esteja envolvido;

i) Proceder a tramitacédo das
propostas de admisséo de pessoal
e de renovacéao e rescisdo de
contratos;

j) Zelar pela boa conservacgédo das
instalacdes e do equipamento
afecto ao Departamento, de acordo
com 0s meios para esse fim
disponibilizados;

I) Apresentar anualmente ao
Conselho e a Comisséao
Coordenadora do Departamento o
relatério das suas actividades;

m) Preparar as reunifes do
Conselho e da Comissao
Coordenadora do Departamento;

n) Pronunciar-se sobre as matérias
que Ihe forem submetidas para
apreciacao.

1.4. Presidente do
Departamento

a) Ser o garante da coordenagéo
geral das actividades do
Departamento;

b) Representar o Departamento,
nomeadamente fazer parte, por
ineréncia de funcgdes, da Comisséo
Coordenadora da Faculdade, da
Comissao de Ciéncia e Tecnologia
e do Conselho Consultivo da
FEUP;

c) Designar os membros da
Comisséo Executiva;
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d) Designar os Directores dos
cursos de licenciatura e de pos-
graduacédo, quando for caso disso;

e) Convocar e conduzir as reunides
do Conselho, da Comissao
Coordenadora e da Comissao
Executiva do Departamento e
providenciar a elaboragéo das
respectivas actas;

f) Exercer em permanéncia as
fungdes que lhe forem cometidas
pelo Conselho, pela Comisséo
Coordenadora e pela Comisséo
Executiva do Departamento;

g) Pronunciar-se sobre as matérias
que Ihe forem submetidas para
apreciacao.

Nota: O Director do Departamento
pode delegar competéncias num
vogal da Comissao Executiva, em
caso de auséncia ou impedimento
temporario.

2. ORGAOS DE
GESTAO DAS
SECGOES

2.1. Coordenador de

a) Coordenar globalmente as
actividades de ensino,
investigacéo, desenvolvimento,
prestacéo de servicos e extensao
universitaria nas areas da sua
competéncia;

b) Contribuir para criar condi¢des
para a formagédo pedagogica e
cientifica dos seus docentes e
investigadores, coordenar e apoiar
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Secgéo

2.3.1. Seccédode
Automacao e
Controlo

2.3.2. Seccao de
Sistemas
Digitais e
computadores

as suas actividades de ensino,
investigacdo e extenséo
universitaria de forma integrada e
em consonancia com a politica
geral da Seccéo e do
Departamento;

¢) Propor a aquisicéo de
equipamentos, de bibliografia e de
Servigos necessarios ao
desenvolvimento das areas
cientificas, de acordo com a politica
de reparticdo de recursos aprovada
e assegurar a boa funcionalidade
dos Laboratérios que lhe estéo
atribuidos;

d) Propor a Comisséo
Coordenadora do Departamento a
distribuicdo de servico docente que
Ihe for atribuida por aquela e
assegurar o normal funcionamento
da correspondente actividade
docente;

e) Apoiar os Directores de curso
nomeadamente na coordenagao
curricular;

f) Propor a Comissao
Coordenadora do Departamento a
abertura de concursos, a
contratagéo e a renovagao,
alteracéo ou rescisdo de contratos
de docentes e investigadores para
as areas cientificas da Sec¢éo
respectiva, justificando-as
devidamente;

g) Propor a contratacdo e
assegurar o enquadramento do
pessoal técnico e administrativo
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2.3.3. Seccao de

Decisao e
Controlo

2.3.4. Seccédo de

Energia

2.3.5. Seccao de

Telecomunicagd
es e Fisica

3.

LABORATORIOS

adstrito as Seccdes;

h) Propor & Comissédo
Coordenadora do Departamento e
Directores de curso respectivos 0s
planos de estudos e programas de
disciplinas nas suas areas
cientificas;

i) Propor a constituicdo de jiris de
provas académicas dos membros
da Seccéo, quando for caso disso;

j) Emitir pareceres relativamente a
pedidos de equiparacéo a bolseiro,
de dispensa de servigo docente ou
outros, apresentados por docentes
da Seccgéo;

1) Gerir as verbas atribuidas pela
Comissédo Executiva a Seccao, de
acordo com os planos de
actividades e de investimento do
Departamento;

m) Propor a Comissao
Coordenadora do Departamento os
responsaveis pelos Laboratdrios
atribuidos a Seccao;

n) Fornecer a Comissao Executiva
todos os elementos necessérios a
elaboracéo do plano de actividades
e do relatério anuais e planos de
investimento do Departamento.

Espagos fisicos destinados a
leccionacéo das aulas laboratoriais
das disciplinas a cargo do
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Departamento, a realizacao de
projectos de investigagédo e de
desenvolvimento em que docentes
do Departamento estejam
envolvidos e a realizacéo de
ensaios no ambito da prestacdo de
servicos ao exterior.

4. SERVICOS

4.1. Secretaria

a) Organizar 0s processos relativos
ao recrutamento, promogao,
rescisdo, demissdo e aposentagéo
do pessoal;

b) Elaborar os mapas de faltas e
licencas do pessoal;

c) Assegurar o expediente geral;

d) Assegurar o registo e
distribuicdo pelas diferentes
seccgOes e Servicos da
correspondéncia e outros
documentos;

e) Assegurar a gestédo dos
arquivos;

f) Organizar e manter actualizado o
arquivo com os programas das
disciplinas dos cursos ministrados
pelo Departamento;

g) Coordenar as relagbes do
Departamento com 0s Sservigos
centrais de contabilidade da FEUP
e manter informacgé&o actualizada
sobre a execugéo das verbas
postas a disposi¢édo do

...Acesso ao Ensino Superior...;
..Aquisicio de Bens e Servicos;
Avisos...; Boletins de Candidatura ao
Doutoramento em Engenharia
Electrotécnica e de Computadores;
Boletins de Candidatura a
Licenciatura em Engenharia
Electrotécnica e de Computadores;
...Boletins de Candidatura ao
Mestrado em Engenharia
Electrotécnica e Computadores; ...
Boletins Informativos da Comissao
Executiva;
...Boletins de Inscricao na
Licenciatura em Engenharia
Electrotécnica e de Computadores...;
Boletins de Inscricao no Mestrado em
Engenharia Electrotécnica e de
Computadores; ... Bolsas de Estudo;
Calendarios Escolares...; ...Circulares
de Informacao; Classificacoes
finais...; Copiador da
Correspondéncia...; Classificacoes
finais; Correspondéncia Enviada,
emitida e Recebida...;
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Departamento pelo Conselho
Directivo da Faculdade e outras
verbas provenientes de projectos
de investigacéo e trabalhos de
extensao universitaria.

Nota: A responsabilidade da
Secretaria esta a cargo do
presidente do Departamento.

Correspondéncia Enviada pela
direccdo do DEEC; Correspondéncia
Enviada pelo Director do MEEC; ...

...Correspondéncia Recebida...;
Disciplinas  Optativas...; Diversos;
Dossiers de Disciplina...; ... Dossiers
de Legislacdo ...; ...
Dossiers do Curso de Mestrado em
Engenharia Electrotécnica e de
Computadores ...; .. Dossiers do
Curso de Licenciatura em Engenharia
Electrotécnica e de Computadores;
Eleices; .. Equivaléncias de
Disciplinas; .. Equivaléncias de
Doutoramento;  Equivaléncias de
Licenciatura...; Fichas com dados
pessoais dos Alunos finalistas; Fichas
Curriculares de Professores;
Fotografias dos Alunos; ... Inquéritos
Pedagogicos aos Alunos; Inquéritos
Pedagogicos aos Docentes;
Instalacoes; Investigacao e
Desenvolvimento ...;
Justificacoes de Faltas de Alunos ... ;
... Licencas, Férias, Equiparacbes a
Bolseiro; Listas de Alunos Admitidos
nos Ramos da LEEC; Listas de Alunos
Inscritos por Disciplina; Mapas de
Expedicao de Correio; Matrizes de
documentos utilizados no DEEC...;
Pautas de Avaliacdo; Processos
Individuais de Alunos; ... Planos de
Estudos e Programas Curriculares...;
Processos Individuais de Docentes;
Projectos de trabalhos de fim de
curso...; Proposta de Criacao de
Licenciatura em Engenharia
Informatica e de Computacao;
Propostas de projectos de final de
curso...;
Protocolos de Cooperacao;
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4.2. Biblioteca

Prestacéo de servicos ao
Departamento na area da
bibliografia e documentacéo, em
articulagdo com outras instituicdes
com as quais o Departamento se
associe neste ambito,
desenvolvendo a sua actividade
com coordenagao técnica da
Biblioteca da FEUP na qual estara
integrada funcionalmente.

4.3. Centro de
Computacao

Prestacédo de servicos na area da
informatica, facilitando o acesso a
meios informaticos, tanto a
docentes e investigadores, como a
alunos e promove ainda accdes de
formacdo, tanto internas como
externas, bem como trabalhos de
extensao universitaria. O Centro de
Computacéo do Departamento
desenvolve as suas actividades de
forma articulada com o Centro de
Informéatica Prof. Correia de Aralijo.

Prestacédo de servicos ao

Reclamacdes de Alunos; ... Provas de
Mestrado Concluidas

..; ... Recrutamento e Nomeacao de
Recursos Humanos;

Registos de Deslocacoes ao Exterior;
... Reingressos, Mudancas de Curso e
Transferéncias; ... Requerimentos de
Alunos...; Sumarios
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4.4, Oficinas

Departamento, bem como
prestacéo de servigos ao exterior.

4.5. Armazém

Gerir e controlar uma existéncia
limitada de material de escritério e
de componentes que serédo
fornecidos, por requisi¢éo, as
diferentes unidades do
Departamento. O Armazém
funciona em colaboracdo com o
sector de Economato da FEUP,
através do qual as compras serdo
encaminhadas.

5. DIRECCAO DE
CURSOS DE
LICENCIATURA

5.1.1. Licenciatura em
Engenharia
Electrotécnica e
de
Computadores

a) Promover a coordenacao
curricular, assegurar o normal
funcionamento do curso e propor a
Comissado Executiva medidas que
visem ultrapassar as dificuldades
funcionais encontradas;

b) Propor ao Director da FEUP, até
31 de Janeiro de cada ano,
eventuais alteragfes ao plano de
estudos do curso respectivo,
acompanhadas de pareceres das
Comissdes Coordenadoras dos
departamentos envolvidos;

c) Propor a Comissao
Coordenadora do Departamento a
distribuicdo de disciplinas por areas
cientificas;

d) Propor anualmente ao Director
da FEUP a definicdo dos numerus
clausus do curso respectivo (alunos
do 1° ano, regimes especiais de
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acesso, ramos), acompanhada de
pareceres das Comissfes
Coordenadoras dos departamentos
envolvidos;

e) Coordenar a seleccao dos
candidatos nos processos de
transferéncia, mudanca de curso,
reingresso e escolha de ramos;

f) Apresentar as Comissdes
Coordenadoras dos departamentos
envolvidos os mapas do respectivo
servico docente a assegurar;

g) Promover a elaboracéo dos
horarios da respectiva licenciatura
e do correspondente calendario de
exames;

h) Promover, mensalmente, a
elaboracdo dos mapas de faltas
dadas pelos docentes do curso
respectivo;

i) Coordenar as inscri¢cdes dos
alunos nas diferentes disciplinas do
Curso;

j) Coordenar o calculo das médias
finais dos alunos do curso
respectivo;

1) Elaborar pareceres, a submeter
ao Conselho Pedagdgico e ao
Conselho Cientifico da FEUP,
sobre as propostas de distribuicdo
de servigo docente apresentadas
pelos departamentos responsaveis
pela leccionagéo das disciplinas do
curso;
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m) Elaborar anualmente um
relatério sobre o funcionamento do
curso, contendo nomeadamente
resumos dos programas
efectivamente leccionados e
resultados obtidos, a fornecer pelos
respectivos docentes responsaveis,
e referéncia a novas experiéncias
pedagdgicas;

n) Organizar 0s processos de
equivaléncia de disciplinas e de
planos individuais de estudos,
segundo as normas e critérios
fixados pelo Conselho Cientifico;

0) Organizar os processos de
equivaléncia da licenciatura
respectiva, segundo as normas e
critérios fixados pelo Conselho
Cientifico.

6. DIRECCAO DE
CURSOS DE
MESTRADO E DE
POS-GRADUACAO

a) Promover a coordenacao
curricular, assegurar o normal
funcionamento do curso e propor a
Comissado Executiva medidas que
visem ultrapassar as dificuldades
funcionais encontradas;

b) Representar o Presidente do
Departamento na respectiva
comissao especifica do Conselho
Pedagdgico da FEUP;

¢) Propor anualmente ao Director
da FEUP eventuais alteracdes ao
plano de estudos do curso
respectivo, acompanhadas de
pareceres das Comissfes
Coordenadoras dos departamentos
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envolvidos;

d) Propor a Comisséo
Coordenadora do Departamento a
distribuicdo de disciplinas por areas
cientificas;

e) Propor anualmente ao Director
da FEUP a definicdo dos numerus
clausus do curso respectivo,
acompanhada de pareceres das
Comissdes Coordenadoras dos
departamentos envolvidos;

f) Coordenar a selecgéo dos
candidatos ao curso respectivo de
acordo com os critérios aprovados
pela Comissédo Coordenadora do
Departamento;

g) Apresentar as Comissdes
Coordenadoras dos departamentos
envolvidos os mapas do respectivo
servigo docente a assegurar;

h) Promover a elaboragéo dos
horarios do respectivo curso e do
correspondente calendario de
exames;

i) Promover, mensalmente, a
elaboracéo dos mapas de faltas
dadas pelos docentes do curso
respectivo;

j) Coordenar as inscricbes dos
alunos nas diferentes disciplinas do
curso;

1) Emitir pareceres sobre as
propostas de constitui¢céo de juris
do respectivo curso de mestrado;
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m) Elaborar pareceres, a submeter
ao Conselho Pedagdgico e ao
Conselho Cientifico da FEUP,
sobre as propostas de distribuicdo
de servigo docente apresentadas
pelos departamentos responsaveis
pela leccionacao das disciplinas do
curso;

n) Elaborar anualmente um
relatério sobre o funcionamento do
curso, contendo nomeadamente
resumos dos programas
efectivamente leccionados e
resultados obtidos, a fornecer pelos
respectivos docentes responsaveis,
e referéncia a novas experiéncias
pedagdgicas;

0) Organizar os processos de
equivaléncia de disciplinas e de
planos individuais de estudos,
segundo as normas e critérios
fixados pelo Conselho Cientifico;

p) Organizar os processos de
equivaléncia do mestrado
respectivo, segundo as normas e
critérios fixados pelo Conselho
Cientifico.

i In: 1990.07.31 — Despacho/Universidade do Porto. Reitoria. Homologacgédo dos Estatutos da Faculdade de Engenharia do Porto. Diario da Republica.
22 Série. Lisboa. 192 (21 Agosto 1990) 9361-9371.

i In: 1991.06.12 — Faculdade de Engenharia do Porto. Conselho Directivo. Homologacdo do Regulamento do Departamento de Engenharia
Electrotécnica e de Computadores, da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto.

iii : Lista de séries.
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Quadro 3. (MELHORADO E COMPLETADO) : (2001-2007) [Fonte: CARMO, Maria Ondina — Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto:
DEEC. Estudo organico-funcional e analise da informacéo arquivistica: transferéncia, incorporacgéo e registo da documentacao no Arquivo da FEUP],
Porto: Servico de Documentacao e Informacéo, 2009.

Quadro 3 (2001 - 2007)

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELECTROTECNICA E DE COMPUTADORES DA FACULDADE DE ENGENHARIA DA UNIVERSIDADE DO PORTO

Objectivos '

Estrutura

Competéncias "

Actividades

Séries/ Documentos

m

Os recursos humanos e
materiais da FEUP estao
organizados em:

a) Departamentos;
b)Servicos.

Os Departamentos sao as
unidades da Faculdade
onde se agrupam os
recursos humanos e
materiais associados as
grandes areas da
engenharia e das ciéncias
aplicadas, delimitadas em
funcao de objectivos
proprios e de
metodologias e técnicas
de investigacao
especificas.

Aos departamentos
compete nomeadamente:

a) O ensino nos cursos
de licenciatura, pos-
graduacao e formacao
continua da FEUP;

b) A investigacao
cientifica e
desenvolvimento
tecnologico;

1.

ORGAOS DE GESTAO

1.1. Director do

Departamento

a) Designar os membros da Comissao
Executiva;

b) Convocar e conduzir as reunides do
Conselho do Departamento e da
Comissao Executiva;

c) Representar o Departamento;

d) Divulgar e promover as actividades
do Departamento junto de potenciais
interessados, e zelar pela sua
qualidade;

e) Exercer em permanéncia as funcées
no ambito das suas competéncias que

lhe forem cometidas pelo Conselho do
Departamento;

f) Fazer parte, por ineréncia de
funcoes, do Conselho Cientifico da
FEUP;

g) Pronunciar-se sobre as propostas de
nomeacao dos directores dos cursos de
licenciatura e de programas de pos-
graduacao;
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¢) A difusao e
valorizacao de
resultados da
investigacao;

d) A prestacao de
servicos ao exterior.

Os departamentos
caracterizam-se por um
conjunto de areas
cientificas proprias, e
compete-lhes o
enquadramento do
pessoal docente,
investigador e técnico
adstrito a essas areas.

Os departamentos
poderao subdividir-se em
seccoes, sempre que a
sua dimensao ou a
pluralidade das matérias
cientificas compreendidas
nas suas areas o
recomende. Poderao
ainda existir nicleos de
investigacao
departamentais.

O funcionamento e a
forma de gestao das
seccoes e nlcleos de
investigacao do
departamento serao
objecto de normas a
incluir no seu
regulamento.

Cada departamento
possui, obrigatoriamente,
os seguintes 6rgaos de
gestao:

a) Conselho do

1.2.Conselho do
Departamento

Nota: O Director do Departamento escolhera,
de entre os professores catedraticos ou
associados da Comissao Executiva, um Vice-
Director que o substituira em caso de auséncia
ou impedimento temporario.

a) Seleccionar o Professor a propor ao
Conselho Directivo da FEUP para
Director do DEEC;

b) Elaborar e submeter ao Conselho
Directivo da FEUP o Regulamento do
DEEC e propostas de alteracao;

¢) Decidir sobre a constituicao e a
dissolucao de Seccgdes e nucleos de
investigacao do DEEC;

d) Deliberar sobre as matérias que lhe
forem delegadas e pronunciar-se sobre
as que lhe forem submetidas para
apreciacao;

e) Apreciar e aprovar os relatorios de
actividades e contas, os planos de
actividades e orcamento, e os planos
estratégicos do DEEC;

f) Propor ao Conselho Directivo da FEUP
alteracoes as areas de concurso para
vagas de quadro do DEEC, ouvido o
Conselho dos Professores Catedraticos
do DEEC;

g) Propor ao Conselho Directivo da
FEUP a destituicao do Director do
DEEC, ap6s aprovagao por maioria
qualificada de dois tercos dos membros
presentes, em reuniao especialmente
convocada para o efeito.
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departamento;
b) Comissao executiva.

Os cursos de licenciatura,
programas de pos-
graduacao e cursos de
formacao continua
constituem o objecto
primordial da actividade
da FEUP.

Os cursos de licenciatura
e programas de pos-
graduacao possuem os
seguintes orgaos de
gestao:

a) Director;
b) Comissao cientifica;

¢) Comissao de
acompanhamento.

Os directores dos cursos
de licenciatura e dos
programas de pos-
graduacao sao designados
pelo director da
Faculdade, ouvidos os
directores dos
departamentos
envolvidos.

3.3. Comissao Executiva

a) Dirigir o DEEC de acordo com a
legislacao em vigor, com as normas
gerais da Escola e com as decisoes e
orientacoes estabelecidas pelo
Conselho do Departamento;

b) Gerir os meios humanos e materiais
postos a disposicdo do DEECI de acordo
com as dotacdes orcamentais que lhe
forem atribuidas pelos 6rgéos de gestao
da FEUP;

c) Assegurar a coordenacao entre as
diferentes Seccdes e nlcleos de
investigacao do DEEC;

d) Designar, sob proposta do Director
do DEEC, os representantes do
Departamento a quaisquer outros
orgaos de gestao ou comissoes;

e) Coordenar a distribuicao do servico
docente, em articulacao com os
directores de curso respectivos, e
elaborar os mapas de distribuicao do
servico docente;

f) Apresentar propostas de nomeacao e
contratacao de pessoal docente e nao
docente e proceder a tramitacao das
propostas de admissao de pessoal e de
renovacao e rescisao de contratos;

g) Apresentar propostas de constituicao
dos juris para as provas académicas ou
para o preenchimento de lugares do
quadro de pessoal docente,
investigador, técnico, administrativo,
auxiliar ou operario adstrito ao DEEC;

h) Preparar e propor ao Conselho

Actas de
Executiva

reunioes

da Comissao
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Directivo da FEUP o estabelecimento
de convénios, de acordos e de
contratos de prestacao de servicos;

i) Nomear os responsaveis dos servicos
do DEEC e zelar pelo seu bom
funcionamento;

Jj) Zelar pela boa conservacao das
instalagcoes e do equipamento afectos
ao DEEC, de acordo com os meios para
esse fim disponibilizados pelos 6rgaos
de gestao da FEUP;

k) Elaborar e apresentar anualmente ao
Conselho de Departamento o relatorio
de actividades e contas do DEEC
relativo ao exercicio e o plano de
actividades e orcamento relativo ao
exercicio seguinte;

[) Preparar as reunides do Conselho do
Departamento;

m) Decidir sobre a constituicao e
dissolucao de Servicos e aprovar os
respectivos regulamentos;

n) Divulgar, por todos os membros do
DEEC, as deliberacdes dos orgaos de
gestao do Departamento e uma copia
das convocatorias para as reunides do
Conselho do Departamento;

0) Desencadear os procedimentos
necessarios a adaptacéao das Seccoes as
eventuais alteracoes das areas de
concurso para vagas de quadro do
DEEC;

p) Aprovar a existéncia e designacéo
dos grupos de investigacao do DEEC,
ouvido o Conselho para a Investigacao e
nomear, sob proposta, o responsavel
por cada grupo de investigacao.
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4. ORGAOS
CONSULTIVOS

2.1. Conselho dos

Professores Catedraticos

2.2. Conselho para a
Investigacao

Externo (2005- ...)

2.3. Conselho Consultivo

5. NUCLEO
INVESTIGACAO

DE

a) Apoiar os 6rgaos de gestao do DEEC
nas questdes de natureza cientifica e
pedagogica;

b) Propor ao Conselho do Departamento
do DEEC as alteracoes as areas de
concurso para vagas de quadro do
Departamento.

a) Apoiar os 6rgaos de gestao do DEEC
nas questoes relacionadas com a
actividade de investigacao;

b) Propor a Comisséo Cientifica do
DEEC a existéncia e a designacao dos
grupos de investigacao do
Departamento e propor os respectivos
responsaveis;

d) Indicar o representante do Nicleo
de Investigacao no Conselho do
Departamento do DEEC.
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6. SECCOES

4.1.Seccao de
Automacao, Controlo
e Sistemas de
Producao Industrial

4.2.Seccao de Ciéncias
Fundamentais e de
Electrotecnia

4.3. Seccao de
Electrotécnica e
Sistemas Digitais

4.4.Seccao de Energia

4.5.Seccao de
Informatica

4.6.Seccao de
Telecomunicacdes

5. SERVICOS

5.1.Apoio Informatico

a) Apoiar o Director do DEEC e os
directores de curso na elaboracao da
distribuicao do servico docente e na
coordenacao curricular;

b) Promover a qualidade do ensino nas
areas cientificas que lhe séo proprias;

¢) Promover a valorizacao dos seus
recursos humanos;

d) Propor a Comissao Executiva do
DEEC a abertura de concursos, a
contratacao e a renovacao, alteracao
ou rescisao de contratos de docentes e
investigadores para as areas cientificas
da Seccao;

e) Pronunciar-se sobre as matérias que
lhe forem submetidas para apreciacao
pela Comissao Executiva;

f) Propor a aquisicao de equipamentos,
de bibliografia e de servicos
necessarios ao desenvolvimento das
respectivas areas cientificas;

g) Gerir verbas, infra-estruturas
laboratoriais e recursos humanos por
delegacao da Comissao Executiva do
DEEC.

Apoiar de uma forma organizada o
funcionamento do DEEC
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5.2.Laboratoérios de
ensino

5.3.0Oficinas

5.3.1. Oficina de
Electromecanica

5.3.2. Oficina de
Electrotécnica
5.4.Armazém de
materiais Eléctrico e
Electronico

5.5. Secretaria
5.5.1. Secretaria Alunos

5.5.2. Secretaria
Docentes

5.5.3.Apoio a Direcgao

6. ORGAOS DE GESTAO

a) Assegurar o normal funcionamento
do curso e zelar pela sua qualidade;

...Acesso ao Ensino Superior; ...Avisos;
...Boletins de Inscricao na
Licenciatura em Engenharia
Electrotécnica e de Computadores;
Calendarios Escolares;

Classificacoes finais; ... Copiador da
Correspondéncia; ... Correspondéncia
Recebida; ... Dossiers de Disciplina; ...
Dossiers de Legislacao; ... Dossiers do
Curso de Mestrado em Engenharia
Electrotécnica e de Computadores;
... Equivaléncias de Licenciatura; ...
Investigacao e Desenvolvimento;

... Justificacoes de Faltas de Alunos;
... Matrizes de documentos utilizados
no DEEC; ... Pautas de Avaliacao; ...
Planos de Estudos e Programas
Curriculares; .. Projectos de
trabalhos de fim de curso;
...Propostas de projectos de final de
curso; ... Requerimentos de Alunos
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DOS CURSOS DE
LICENCIATURA"Y

6.1.Director de curso

6.1.1. Licenciatura em
Engenharia
Electrotécnica e
de
Computadores

b) Gerir as dotagoes orcamentais que
lhe forem atribuidas pelos 6rgaos de
gestao da FEUP;

¢) Assegurar a ligacao entre o curso e
os departamentos responsaveis pela
leccionacao de disciplinas do curso;

d) Divulgar e promover o curso junto
dos potenciais interessados;

e) Elaborar e submeter ao conselho
cientifico da FEUP propostas de
organizacao ou alteracao dos planos de
estudo, ouvida a respectiva comissao
cientifica;

f) Elaborar e submeter ao conselho
cientifico da FEUP, propostas de
distribuicao de servico docente,
ouvidos a comissao cientifica do curso e
os departamentos responsaveis pela
leccionacao das respectivas disciplinas;

g) Elaborar e submeter ao conselho
cientifico da FEUP propostas de
regimes de ingresso e de numerus
clausus, ouvida a respectiva comissao
cientifica;

h) Elaborar anualmente um relatério
sobre o funcionamento do curso, ao
qual serédo anexos relatorios das
respectivas disciplinas, a preparar
pelos respectivos docentes
responsaveis;

i) Organizar os processos de
equivaléncia de disciplinas e de planos
individuais de estudos;

j) Presidir as reunides da comissao
cientifica e da comissao de
acompanhamento do curso;

k) Promover regularmente a
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6.2.Comissao Cientifica

auscultacao dos docentes ligados as
disciplinas do curso.

6.3. Comissao de
Acompanhamento

a) Promover a coordenacao curricular;

b) Pronunciar-se sobre propostas de
organizacao ou alteracao dos planos de
estudo;

¢) Pronunciar-se sobre propostas de
distribuicao de servico docente;

d) Pronunciar-se sobre propostas de
regimes de ingresso e de numerus
clausus;

e) Elaborar e submeter ao Conselho
Pedagogico e ao Conselho
Cientifico da FEUP o Regulamento
do Curso.

Verificar o normal funcionamento dos
cursos e propor medidas que visem
ultrapassar as dificuldades funcionais
encontradas.

7. ORGAOS DE GESTAO
DOS CURSOS E
PROGRAMAS DE POS-
GRADUAGAO ¥

7.1. Director de Curso

a) Promover a coordenacao curricular,
assegurar o normal funcionamento do
curso e  propor aos  Orgdos
competentes da FEUP medidas que
visem ultrapassar eventuais
dificuldades funcionais encontradas;

b) Promover a elaboracao dos horarios
e dos calendarios de exames;

c) Promover a avaliacado do
funcionamento do curso;
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7.1.1. Mestrado em
Engenharia
Electrotécnica e
de
Computadores

7.1.2. Mestrado em
Redes e Servicos
de Comunicacao

7.2.Comissao Cientifica
do Curso

d) Promover a divulgacao do curso e a
candidatura a fontes de
financiamento.

a) Zelar pelo harmonioso
funcionamento global do curso,
nomeadamente quanto a adequada
afectacado de meios humanos e
financeiros, de equipamento, a
correcta interligacao entre as diversas
disciplinas, ao equilibrio entre as
cargas de trabalho requeridas pelas
disciplinas do mesmo periodo lectivo e
dos respectivos  esquemas de
avaliacao, e ao estabelecimento de
horarios razoaveis;

b) Propor aos 6rgaos competentes da
FEUP eventuais alteracoes do plano de
estudos do curso;

¢) Propor anualmente aos oOrgéos
competentes da FEUP a distribuicao
de servico docente para cada uma das
disciplinas do curso;

d) Elaborar e apresentar aos 06rgaos
competentes da FEUP as propostas de
constituicdo de juris para apreciacdo
das dissertacées, nos termos do
disposto nos n.os 2 e 3 do artigo 15.0,
ouvidos os respectivos orientadores;

e) Organizar o0s processos de
equivaléncia de curso, de disciplinas e
de planos individuais de estudos;

f) Elaborar anualmente um relatorio
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sobre o funcionamento do curso,
contendo, nomeadamente, resumos
dos programas efectivamente
leccionados e mapas discriminando os
resultados obtidos;

g) Preparar, por iniciativa propria ou a
solicitacdo dos oOrgdos competentes,
estudos sobre a  actualizacao,
reformulacdo  ou  alteracao da
estrutura curricular, das condicoes de
ingresso e dos meios materiais do
curso.

i In: 2001.01.12 — Despacho/Universidade do Porto. Reitoria. Homologacéo das alteracdes aos Estatutos da Faculdade de Engenharia do Porto. Diario da
Republica. 22 Série. Lisboa. 26 (31 Janeiro 2001) 2091-2099.

ii In: 2001.01.12 — Despacho/Universidade do Porto. Reitoria. Homologacao das alteragdes aos Estatutos da Faculdade de Engenharia do Porto. Diario
da Republica. 22 Série. Lisboa. 26 (31 Janeiro 2001) 2091-2099 e [2001.07.11] — Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto. Conselho
Directivo. Homologacdo do Regulamento do Departamento de Engenharia Electrotécnica e de Computadores, da Faculdade de Engenharia da
Universidade do Porto.

iii : Lista de séries.
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2.8 - Constituicdo das séries

Como consta no Dicionario de Terminologia Arquivistica®’, a “série é unidade
arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a
que, originalmente, foi dada uma ordenacdo sequencial, de acordo com um
sistema de recuperacdo da informacdo. Em principio, os documentos de cada
série deverdo corresponder ao exercicio de uma mesma funcdo ou actividade,
dentro da mesma area de actuacao”. As séries organizam-se em processos,
coleccdes, dossiés e ficheiros.

A ordenacdo é uma operacdo que, dentro da organizacdo, realiza-se com
autonomia a cada série documental dentro do fundo ou conjunto de documentos
relacionados. O acervo encontra-se, integrado por documentos agrupados em
séries como desfecho e prova de actividades concretas. A série documental
representa unicamente uma mesma tipologia documental e inclui assuntos ou
matérias similares, reflecte uma actividade e, em conclusdo, o mesmo
procedimento administrativo, oferece sempre o mesmo tramite documental.

A constituicao de séries foi realizada apos a realizacdo do Recenseamento.
Veja-se, em jeito de enumeracdo, as séries constituidas com base no

Recenseamento do Fundo DEEC:

2 ALVES, IVONE [et al] -Dicionério de terminologia Arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca
Nacional e do Livro; 1993.p.90.
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Quadro 4 — Lista de Séries

N.° Datas Extremas
Série | Titulo

SR-1 | Planos de Estudos e Programas Curriculares 1959 2001
SR-2 | Correspondéncia Recebida 1972 2004
SR-3 | Aquisicdo de Bens e Servigos 1975 1996
SR-4 | Registos Técnicos 1977 1977
SR-5 | Servigos para o Exterior 1977 1985
SR-6 | Seccoes 1982 1999
SR-7 | Acesso ao Ensino Superior 1982 2004
SR-8 | Actas de reunides da Comissao deElectrotécnica do | 1983 1987

Conselho Cientifico

SR-9 | Diversos 1983 2000

SR-10 | Actas de reunides do Departamento de Engenharia | 1984 1986
Electrotécnica e de Computadores

SR-11 | Pautas de Avaliacdo 1984 2003
SR-12 | Circulares de Informacéo 1985 1998
SR-13 | Classificacdes finais 1985 2002
SR-14 | Dossiés do Curso de Mestrado em Engenharia | 1986 2002

Electrotécnica e de Computadores

Equivaléncias de Disciplinas 1986 2000
SR-15

SR-16 | Equivaléncias de Doutoramento 1986 1994
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SR-17 | Equivaléncias de Mestrado 1986 1989
SR-18 | Mapas de Faltas de Docentes 1986 1987
SR-19 | Boletins de Candidatura ao Mestrado em Engenharia | 1987 1993

Electrotécnica e Computadores

SR-20 | Boletins de Inscrigdo na Licenciatura em Engenharia | 1987 2003
Electrotécnica e de Computadores

SR-21 | Bolsas de Estudo 1987 2000
SR-22 | Declaragdes de Alunos sobre Aprovagcdo de | 1987 1988
Disciplinas
SR-23 | Disciplinas Optativas 1987 2002
SR-24 | Instalactes 1987 1992
SR-25 | Licencas, Férias, Equiparacdes a Bolseiro 1987 1992
SR-26 | Orcamento 1987 1988
SR-27 | Reingressos; Mudancas de Curso; Transferéncias 1987 1996
SR-28 | Requerimentos de Alunos 1987 2003
SR-29 | Copiador da Correspondéncia 1988 2004
SR-30 | Dossiés de Legislacao 1988 2001
SR-31 | Convocatorias para Reunides 1989 1993
SR-32 | Actas de reunibes da Comissdo Coordenadora 1989 1994
SR-33 | Registos de Deslocacdes ao Exterior 1989 1995
SR-34 | Boletins de Candidatura a Licenciatura em | 1990 1991
Engenharia Electrotécnica e de Computadores
SR-35 | Boletins Informativos da Comisséo Executiva 1990 1991
SR-36 | Dossiés do Curso de Licenciatura em Engenharia | 1990 1993

Electrotécnica e de Computadores

SR-37 | Inquéritos Pedagdgicos aos Alunos 1990 1998

SR-38 | Propostas de Dissertacéo 1990 1998
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SR-39 | Provas de Mestrado Concluidas 1990 1999
SR-40 | Recrutamento e Nomeac¢do de Recursos Humanos 1990 2003
1992 2001
SR-41 | Correspondéncia Enviada pela direc¢cdo do DEEC
SR-42 | Correspondéncia Enviada, emitida e Recebida 1992 2000
SR-43 | Equivaléncias de Licenciatura 1992 2003
Proposta de Criagéo de Licenciatura em Engenharia | 1992 1994
SR-44 | Informatica e de Computacéo
1992 1995
SR-45 | Reclamacgdes de Alunos
1992 1998
SR-46 | Listas de Alunos Admitidos nos Ramos da LEEC
1992 1998
SR-47 | Sumarios
SR-48 | Fotografias dos Alunos 1993 1999
SR-49 | Mapas de Expedicdo de Correio 1993 2000
SR-50 | Protocolos de Cooperagéo 1993 1999
Boletins de Candidatura ao Doutoramento em | 1994 1998
SR-51 | Engenharia Electrotécnica e de Computadores
SR-52 | Calendarios Escolares 1994 2003
Inquéritos Pedagdgicos aos Docentes
SR-53 1994 1997
Boletins de Inscricdo no Mestrado emEngenharia | 1995 1998
SR-54 | Electrotécnica e de Computadores
SR-55 | JustificacOes de Faltas de Alunos 1995 2004
SR-56 | Correspondéncia Enviada pelo Director do MEEC 1996 2001
SR-57 | Dossiés de Disciplina 1996 2003
1996 1996
SR-58 | Fichas Curriculares de Professores
1997 1997
SR-59 | Eleicbes
SR-60 | Fichas com dados pessoais dos Alunos finalistas 1997 1997




Tratamento arquivistico do acervo documental do Dep

e de Computadores

artamento de Engenharia Electrénica

Listas de Alunos que Requereram Exames ao Abrigo | 1997 1998
SR-61 | da Lei Militar
SR-62 | Processos Individuais de Alunos 1997 1999
SR-63 | Avisos 1998 2001
SR-64 | Listas de Alunos Inscritos por Disciplina 1998 1998
SR-65 | Processos Individuais de Docentes 1998 1999
SR-66 | Matrizes de documentos utilizados no DEEC 2000 2002
SR-67 | Projectos de trabalhos de fim de curso 2000 2001
SR-68 | Actas de reunifes da Comissdo Executiva 2001 2004
SR-69 | Investigacdo e Desenvolvimento 2001 2003
SR-70 | Propostas de projectos de final de curso 2001 2003
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2.9. Construcédo da Estrutura Arquivistica no GISA

A construcao da estrutura arquivistica permitiu a transposicéo da realidade da
estrutura organico-funcional do DEEC para o GISA.
O modo escolhido para a construcdo da estrutura foi o de niveis baseados em
entidades produtoras, realizado no modulo controlo de autoridade/entidade
produtora.
As tarefas principais registadas neste modulo foram:
* Criagao de entidades detentoras,
« Estabelecer as relagbes hierarquicas®® entre entidades detentoras/grupos
de arquivo e os niveis Arquivo e suas sec¢des definidos no Controlo
autoridade/entidade produtora,

« Criacdo de niveis®* documentais®® e suas relacdes na estrutura arquivistica.

2.10. Avaliacdo e elaboracdo de uma proposta de seleccéo

Na avaliacdo e elaboracdo de uma proposta de seleccgéo, foi adoptado o método
de avaliacdo de Armando Malheiro e Fernanda Ribeiro®® tomando em

consideracdo que os documentos arquivisticos a conservar deveriam ser aqueles

28 Hierarquica, Temporal, Associativa ou familiar

24 36 foi possivel criar niveis documentais (Série, Subsérie, Documento/Processo, etc.) depois de
a estrutura organica estar definida. Os niveis séo criados e imediatamente relacionados a um nivel
superior. A partir do momento em que um nivel se encontra criado, pode ser efectuada a sua
descricao.

?® Série, Subsérie, Documento/Processo

26 SILVA, Armando B. Malheiro da; RIBEIRO, Fernanda — A avaliagdo em Arquivistica:
reformulacao tedrico-pratica de uma operacao metodolégica. Paginas a&b. Lisboa. 5 (2000). 57-
113.
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que tivessem informacdo auténtica (em sentido organico), pertinente e densa,
indispensavel a operacionalizar a gestdo organizacional, no presente e no futuro.
A avaliagdo € encarada como uma operacdo metodoldgica, que precisa do
conhecimento profundo do sistema informacional para equacionar problemas de
funcionamento e apresentar propostas de resolu¢cdo. No método quadripolar a
avaliacdo € uma operacdo do pdlo técnico, precedida pela observagdo e
experimentacdo, permanece inseparavel da andlise que se descreve no polo
tedrico. Com o referido método, abandona-se definitivamente o valor primario e
secundario e adopta-se trés parametros, a pertinéncia a densidade e a
frequéncia.

Os parametros utilizados foram:

Quadro 5 - Parametros de Avaliagcao

Pertinéncia Densidade Frequéncia Destino final
Nivel A 1 10UO0 Conservacado Permanente
A 0 1 Conservacado Temporaria

A 0 0 Eliminacéo
Nivel B 1 lou0 Conservacao Permanente
B 0 1 Conservacgao temporaria

B 0 0 Eliminacéo
Nivel C lou0O 1 Conservagéao temporaria

C lou0 0 Eliminacéo
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o Pertinéncia — pertenca em termos informacionais a actividade de uma
pessoa ou organizagdo, com trés valores possiveis:

Nivel A — relagéo directa entre os actos informacionais e 0s
objectivos da instituicao,
Nivel B — relagéo indirecta entre os actos informacionais e 0s
objectivos da instituicao,
Nivel C — relacado periférica ou redundante da informac¢ao com os
objectivos da instituicdo.

o Densidade — densidade informacional
Informacéo primaria (documentos directamente relacionados com
um acto ou facto)
Informacédo secundéria (Documentos que derivam dos primarios,
assim a informagé&o pode ser parcial, resumida ou cumulativa em
relacdo a contida nos documentos primarios).

o Frequéncia = Frequéncia de uso
Atribuindo o valor 0 a um uso nulo e o valor 1 a um uso

médio/méaximo.
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SECTOR PERTINENCIA | DENSIDADE FREQUENCIA | DESTINO FINAL
ORGANICO/ Do Uso
PRODUTOR (ponderacéo)
Relacdes informacionais Cons. E
Designacao da Série Nivel Informacao Perm. | C.T.
em anélise | Nome Informagéio (anos)
Secretaria A Informacédo | Processos Informacéo N&o
Acesso ao Ensino Superior Primaria Individuais de | Primaria consultada
Alunos
Comisséo A Informagdo | Convocatorias | Informacao Nao X
Coordenadora | Actas de reunides da Comissao Primaria para Primaria consultada
Coordenadora Reunibes
A Informacdo | Convocatérias | Informacéo N&o X
Actas de reunifes da Comissao Priméria para Primaria consultada
Secretaria de Reunibes
Electrotécnica do Conselho
Cientifico
Comisséo A Informagédo | Convocatoérias | Informacao Nao X
Executiva Actas de reunifes da Comissao Primaria para Primaria consultada
Executiva Reunibes
Secretaria A Informagédo | Convocatorias | Informagao Nao X
Actas de reunibes do Primaria para Primaria consultada
Departamento de Reunibes
Engenharia Electrotécnica e de
Computadores
Secretaria A Informacéo N&o
Aquisicéo de Bens e Servigos Priméria consultada 5 X
Secretaria A Informacéo N&o X
Avisos Priméria consultada
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Secretaria Informacao Nao
Boletins de Candidatura a Primaria consultada
Licenciatura em Engenharia
Electrotécnica e de
Computadores
Secretaria Informacéo N&o
Boletins de Candidatura ao Primaria consultada
Doutoramento em Engenharia
Electrotécnica e de
Computadores
Secretaria Informacéo N&o
Boletins de Candidatura ao Primaria consultada
Mestrado em Engenharia
Electrotécnica e Computadores
Secretaria Informacao Nao
Boletins de Inscricdo na Primaria consultada
Licenciatura em Engenharia
Electrotécnica e de
Computadores
Secretaria Informacéo N&o
Boletins de Inscricdo no Mestrado Priméria consultada
em Engenharia Electrotécnica e
de Computadores
Secretaria Informacéo N&o
Boletins Informativos da Primaria consultada
Comissédo Executiva
Secretaria Informacao Nao
Bolsas de Estudo Primaria consultada
Secretaria Informacao Nao
Calendarios Escolares Primaria consultada
Secretaria Circulares de Informacao Informacéo N&o
Primaria consultada
Secretaria Informacéo N&o
Classificacdes finais Priméria consultada
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Secretaria A 1 Informacao Nao
Convocatorias para Reunifes Primaria consultada 5 X
Secretaria A 1 Informacao Nao
Copiador da Correspondéncia Priméria consultada
Secretaria A 1 Informacéo N&o
Correspondéncia Enviada pela Priméaria consultada
direccdo do DEEC
Secretaria A 1 Informacéo N&o
Correspondéncia Enviada pelo Primaria consultada
Director do MEEC
Secretaria A 1 Informacao Nao
Correspondéncia Enviada, Primaria consultada
emitida e Recebida
Secretaria A 1 Informacao Nao
Correspondéncia Recebida Primaria consultada
Secretaria A 1 Informacéo N&o
Declara¢bes de Alunos sobre Priméria consultada
’ o 10 X
Aprovacéo de Disciplinas
Secretaria A 1 Informacéo N&o
Disciplinas Optativas Priméria consultada
Secretaria A 1 Informacéo N&o
Diversos Primaria consultada 10 X
Secretaria A 1 Informacao Nao
Dossiés de Disciplina Primaria consultada
Secretaria A 1 Informacao Nao
Dossiés de Legislacéo Primaria consultada 10 X
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Secretaria A 1 Informacao Nao
Dossiés do Curso de Mestrado Primaria consultada
em
Engenharia Electrotécnica e de
Computadores
Secretaria A 1 Informacéo N&o
Dossiés do Curso de Licenciatura Primaria consultada
em Engenharia Electrotécnica e
de Computadores
Secretaria A 1 Informacao Nao
Eleicdes Primaria consultada
Secretaria A 1 Informacao Nao
Equivaléncias de Disciplinas Priméria consultada
Secretaria A 1 Informacéo N&o
Equivaléncias de Doutoramento Priméria consultada
Secretaria A 1 Informacéo N&o
Equivaléncias de Licenciatura Priméria consultada
Secretaria A 1 Informacéo N&o
Equivaléncias de Mestrado Primaria consultada
Secretaria A 1 Informacao Nao
Fichas Curriculares de Primaria consultada
Professores
Secretaria A 1 Informacao Nao
Fichas com dados pessoais dos Priméaria consultada
Alunos finalistas
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Secretaria Informacao Nao
Fotografias dos Alunos Primaria consultada
Secretaria Informacao Nao
Inquéritos Pedagogicos aos Priméria consultada
Alunos
Secretaria Informacéo N&o
Inquéritos Pedagogicos aos Priméaria consultada
Docentes
Secretaria Informacao Nao
Instalacfes Primaria consultada
Secretaria Informacao Nao
Investigacdo e Desenvolvimento Primaria consultada
Secretaria Informacao Nao
Justificacfes de Faltas de Alunos Primaria consultada 10 X
Secretaria Informacéo N&o
Licencas, Férias, Equiparacdes a Priméria consultada 5 X
Bolseiro
Secretaria Informacéo N&o
Primaria consultada
Listas de Alunos Admitidos nos
Ramos da LEEC
Secretaria Informacao Nao
Primaria consultada

Listas de Alunos Inscritos por
Disciplina
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Listas de Alunos que
Secretaria Requereram Exames ao Abrigo Informacéo N&o

da Lei Militar Primaria consultada

10 X

Secretaria Informacéo N&o

Mapas de Expedicdo de Correio Priméria consultada 2 X
Secretaria Informacéo N&o

Mapas de Faltas de Docentes Priméria consultada 10 X
Secretaria Informacao Nao

Matrizes de documentos Primaria consultada 5 X

utilizados no DEEC
Secretaria Informacao Nao X

Orgcamento Primaria consultada
Secretaria Informacéo N&o X

Pautas de Avaliacao Priméria consultada
Secretaria Informacéo N&o X

Planos de Estudos e Programas Priméria consultada

Curriculares
Secretaria Informacédo | Acesso ao Informacao N&o X

Processos Individuais de Alunos Primaria Ensino Secundaria consultada

Superior

Secretaria Informacao Nao X

Processos Individuais de Primaria consultada

Docentes
Secretaria Informacao Nao X

Projectos de trabalhos de fim de Priméria consultada

curso
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Secretaria Informacao Nao
Proposta de Criacéo de Primaria consultada
Licenciatura em
Engenharia Informatica e de
Computagao
Secretaria Informacéo N&o
Primaria consultada
Propostas de Dissertacéo
Secretaria Informacéo N&o
Primaria consultada
Propostas de projectos de final
de curso
Secretaria Informacao Nao
Protocolos de Cooperacéo Primaria consultada
Secretaria Informacéo N&o
Provas de Mestrado Concluidas Primaria consultada
Secretaria Informacéo N&o
Reclamacdes de Alunos Priméria consultada 10 X
Secretaria Informacéo N&o
Recrutamento e Nomeacao de Priméria consultada 5 X
Recursos Humanos
Secretaria Informacao Nao
Registos de Deslocac¢fes ao Primaria consultada
Exterior
Secretaria Informacao Nao
Registos Técnicos Primaria consultada
Secretaria Reingressos; Mudancas de Informacéo N&o
Curso; Transferéncias Primaria consultada
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Secretaria A 1 Informacao Nao

Requerimentos de Alunos Primaria consultada 10 X
Secretaria A 1 Informacao Nao

Seccodes Priméria consultada
Secretaria A 1 Informacéo N&o

Servigos para o Exterior Priméria consultada
Secretaria A 1 Informacéo N&o

Sumarios Primaria consultada
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A avaliacdo da massa documental permitiu a seguinte conclusao: 21% dos
documentos sao para eliminacdo e 79% para Conservagcdo Permanente,
constituindo por sua vez topicos e dados para elaboracédo do plano de intervencéo

sobre a documentacéo.
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2.11. Verificacdo das condicoes fisicas de acondicionamento

O acervo documental do DEEC de uma forma geral encontra-se em bom estado
de conservacao, estd em grande parte acondicionado em capas A 4 de cartdo. A
conservagao preventiva deve ser privilegiada, visto ser o meio mais eficaz de, a
longo prazo, promover a preservacao da documentacao.

A conservacao preventiva, passa entre outras directrizes, pela higienizacdo e o
acondicionamento, uma vez ja realizada a higienizacdo numa primeira fase,
importa agora o acondicionamento, visto a importancia que tem no sentido da
preservacdo dos documentos a longo prazo, além de fornecer um suporte fisico
ao documento, funciona também como proteccao contra agentes de degradacéo
externos - tais como as flutuagcbes de temperatura e humidade relativa e o
manuseamento continuado. Estes factores, bem como a qualidade dos materiais,
métodos de fabrico, aparéncia e custo tém que ser levados conta no em todo o
trabalho de acondicionamento a colocar em prética.

Trabalho de acondicionamento que consiste fundamentalmente na coloca¢éo dos
documentos em caixas de arquivo livre de acidos, cujo cartdo é adequado as

necessidades de conservacgéo e preservacgao.
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CAPITULO 3 — CONSIDERACOES FINAIS

Em termos de andlise a elaboragdo deste relatério permitiu sobretudo reflectir

sobre o trabalho e actividades desenvolvidas no decorrer do estagio.

Destaco a forma positiva do acolhimento que me foi dado por toda a equipa dos
profissionais do Arquivo da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto.
Profissionais estes que para além das tarefas que Ihes sdo agregadas no dia a
dia, estavam sempre disponiveis dando sempre respostas as muitas questées por
mim colocadas. A disponibilidade foi sempre total, podendo sempre contar com a
experiéncia e conselhos, que contribuirem para um melhor desenvolvimento do
estagio, e enriquecimento profissional.

Concomitantemente, foi igualmente importante poder desfrutar das modernas
instalacdes do Servico que, para além da adequacédo reconhecida a exigéncia das
tarefas, foram dotadas do equipamento e tecnologia indispensavel a multiplicidade
e complexidade das varias fases dispensadas ao tratamento da documentacao
que constitui 0 seu acervo. Assim adiantou-se proficuamente o estudo de todo a
acervo documental do Departamento de Engenharia Electrotécnica e de
Computadores (DEEC), que em parte era desconhecido, contribuindo para o
melhor conhecimento da informacéao produzida.

Com realizacdo deste tirocinio permitira certamente a abertura de novas
oportunidades a trabalhos similares. Se abertura para estagios era grande,
certamente ainda sera maior, pois cada vez mais é importante o contacto com
outras realidades e formas de pensar, pois ao receberem estagiarios € uma mais

valia para a instituicdo pelas ideias novas, energia e vontade em querer aprender.
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Os estagiarios também beneficiam com a troca de experiéncias e conhecimentos,
podem aplicar as competéncias e conhecimentos adquiridos ao longo do curso a
um contexto pratico permitindo o desenvolvimento de uma visdo mais realista do

mundo profissional em termos do que futuramente lhe vai ser exigido.

O objectivo inicial proposto no plano de estagio, “o tratamento arquivistico do
acervo documental do Departamento de Engenharia Electrotécnica e de
Computadores, com recurso a aplicacdo informatica para Gestdo Integrada de
Sistemas de Arquivo (GISA)”, foi totalmente desenvolvido e realizado,
possibilitando um estudo mais completo da documentagao do DEEC, e ainda uma
profunda melhoria dos conhecimentos sobre o GISA — Programa de Gestéao

Integrada de Sistemas de Arquivos.

Considera-se que este estagio saldou-se positivamente, o trabalho desenvolvido é
uma mais valia para o Arquivo da Faculdade de Engenharia da Universidade do
Porto, contribuindo para o estudo da informacdo da FEUP e para o

desenvolvimento de conhecimentos do estagiéario.
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registo da documentacgéo no Arquivo da FEUP], Porto: Servico de Documentacgédo e Informacéo,
20009.

Regulamento Interno
DEEC - 1991
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