Servigos de Biblioteca e Informagdo Documental da Universidade de Evora

’ UNIVERSIDADE

DEEUaRA SBID - Divisao de Informacao Documental

Regulamentagdo:

Regulamento da DID dos SBID —Despacho n.2 6351/2021 (22 série), de 28 junho

Missdo / Finalidades da Unidade:

ADivisdo de Informagdo Documental dos SBID visa assegurar a protegdo dos documentos que custodia, assegurando metodologias de intervengdo adequadas, e permitir a
fruigdo interna e publica do acervo documental, bem como incentivar a defesa e a valorizagdo do patrimdnio arquivistico junto dos dirigentes, dos trabalhadores e do
publico em geral.

(Fonte: Artigo 22 do Regulamento da Divisdo de Informagdo Documental dos SBID da UE)

Atribuicdes da Unidade:

« Contém sob a sua orientagdo toda a documentagio emanada dos diferentes servigos da Universidade de Evora, independentemente do seu suporte ou formato, como
resultado da reunido dos documentos acumulados, num processo natural, automatico e organico, em razdo das suas fungdes e atividades e que se conservam para servir de
referéncia, prova ou informagao;

* Tem responsabilidade direta sobre a documentag&o de uso ndo corrente da Universidade de Evora, bem como os conjuntos documentais oferecidos ou sob custédia
desta, e tem responsabilidade indireta sobre a documentagéo de uso corrente produzida, recebida e acumulada pela Universidade de Evora.

(Fonte: n.2 2 e 3 do Artigo 42 do Regulamento da Divisdo de Informagdo Documental dos SBID da UE)

« Assegurar o arquivamento de toda a documentagéo produzida e recebida pela Universidade de Evora;

« Superintender e fiscalizar o sistema de arquivo da Universidade de Evora, das entidades detidas ou participadas maioritariamente por esta, ou daquelas em que a
Universidade de Evora delegue competéncias, propondo a adog3o de planos adequados & gest3o e conservagdo da documentagéo e dainformag3o, realizando agdes de
fiscalizagdo a aplicagdo das normas e das boas praticas de gestdo e conservagdo de documentos e recomendando a¢des de melhoria e sangdes;

® Propor e efetuar, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a eliminagdo de documentos;

e Zelar pela conservagdo das espécies documentais, tomando providéncias em aspetos nocivos que possam contribuir para asua deterioragdo;

* Ndo permitir a saida de qualquer documento sem requisi¢do ou auto de entrega e guia de remessa, datados e assinados por um responsavel do respetivo servigo e pelo
requisitante;

* Fomentar a cooperagdo com instituigdes de ensino, cientificas e culturais;

¢ Produzir e manter atualizados os instrumentos de descri¢do documental;

« Promover a inventariag3o e a classificagdo do patrimdnio arquivistico da Universidade de Evora e dos fundos documentais a sua guarda;

* Emitir alertas e tomar providéncias sobre documentagdo em perigo;

« Apoiar a Universidade de Evora nos processos de aquisi¢c3o, alienagdo e permuta de bens de interesse da Universidade;

 Tomar conhecimento da existéncia, da mudanca de local ou de proprietario, do patriménio arquivistico Universidade de Evora;

* Propor compensag0des aos particulares pelo acesso publico da documentagdo detida por estes, nomeadamente, através da prestagdo de apoio técnico, do tratamento e
do depésito da documentagdo na Universidade de Evora.

« Propor, em colaborag3o com os Servigos de Informética, um modelo de arquivo digital paraa documentacgdo produzida e recebida na Universidade de Evora.

(Fonte: n.2 2 do Artigo 82 do Regulamento da Divisdo de Informagdo Documental dos SBID da UE)

Promover e facilitar o recurso as medidas de conciliagdo entre a vida profissional, pessoal e familiar

Sist de Gestdo de Conciliagdo:
Isiema de Gestdo de Loncllago disponibilizadas no ambito do Sistema de Gestdo de Conciliagdo.

Competéncias Técnicas

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional
e Compreensdo critica do quadro tedrico e e Conhecimentos base em Ciéncias da Informacgdo e
metodoldgico da Ciéncia da Informagao; gestdo deinformacdo;
* Conhecimentos especializados em gestdo da ¢ Conhecimentos na drea da transferéncia de suporte
informagdo; (digitalizagdo) e edigdo de objetos digitais;
e Dominio detécnicas e ferramentas de gestdo de e Dominio detécnicas relativas a normalizagdo,
informagédo e tratamento técnico-documental; conversdo, transformagdo e migragdo de
e Conhecimentos nas areas da normalizagdo, conversdo, | metainformacao;
transformacdo e migracdo de metainformacao; e Dominio das normas e orientagdes nacionais e
e Dominio dos procedimentos das agdes de avaliagdo, |internacionais aplicaveis a arquivistica;
selegdo e eliminagdo de informagdo/documentagio; ¢ Capacidade para realizar agGes base de preservagdo e
¢ Organizagdo de agbes de promogdo e divulgagdo conservagdo derecursos informacionais/documentais;
cultural; e Técnicas de atendimento ao publico;
¢ Capacidade de gestdo logistica dos espagos e * Apoio a gestdo logistica dos espagos e equipamentos
equipamentos; disponiveis com base em orientagGes pré-definidas;
* Conhecimentos especializados no dominio da * Apoio asintervengdes de avaliagdo, selegdo e
preservagdo/conservagdo de recursos informacionais;  |eliminagdo deinformagdo/documentagdo com base em
e Técnicas de atendimento ao publico. orientagGes pré-definidas.




e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

e Atualizagdo continua de conhecimentos na drea de

atuagao;
* Conhecimentos e/ou formagdo de informatica na

oticado utilizador, bem como de aplicagbes especificas

utilizadas na estrutura;

* Conhecimentos delingua estrangeira (inglés e/ou
outra);

e Conhecimentos de secretariado, técnicas e
procedimentos da Administragdo Publica;

* Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na drea de
atuagdo;

¢ Conhecimentos e/ou formagdo de informaticana
Gticado utilizador, bem como de aplicagGes especificas
utilizadas na estrutura;

¢ Conhecimentos delingua estrangeira (inglés e/ou
outra);

e Conhecimentos de secretariado, técnicas e
procedimentos da Administragdo Publica;

* Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

¢ Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

e Atualizagdo continua de conhecimentos na dreade
atuagado;

¢ Conhecimentos e/ou formagdo de informatica na
oticado utilizador, bem como de aplicagbes especificas
utilizadas na estrutura;

e Conhecimentos de lingua estrangeira (inglés e/ou
outra);

e Conhecimentos de secretariado, técnicas e
procedimentos da Administragdo Publica;

¢ Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

e Tolerancia a pressdo e contrariedades;

¢ Negociagdo e persuasao;

e Otimizagdo de recursos;

¢ Adaptacdo e melhoria continua;

¢ |niciativa eautonomia;

* Representacgdo e colaboragdo institucional;

* Trabalho de equipa e cooperagéo;

* Responsabilidade e compromisso com o servigo.

¢ Otimizagdo de recursos;

¢ Trabalho de equipa e cooperagdo;
* Relacionamento interpessoal;

¢ Adaptacdo e melhoria continua;

¢ Orientagdo para o servigo publico;
¢ Conhecimentos e experiéncia.

¢ Analise dainformacdo e sentido critico;
¢ Inovagdo e qualidade;

* Planeamento e organizagdo;

® Realizagdo e orientagdo pararesultados.

* Realizagdo e orientagdo para resultados;

¢ Organizagdo e método de trabalho;

* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
e Tolerancia a pressdo e contrariedades.

¢ Adaptagdo e melhoria continua;

* Organizagdo e método detrabalho;

¢ Orientagdo para a seguranca;

e Tolerancia a pressdo e contrariedades;
¢ Trabalho de equipa e cooperagdo.

Transversais a Administragdo Publica

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

» Orientagdo paraa Colaboragéo;

e Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo paraa Colaboragédo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagao.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;
 Orientagdo para a Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.




