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RESUMO

Hoje em dia, organizar arquivos nio tem que ser uma tarefa dificil, pois dispomos
de Tecnologias de Informacdo que nos permitem ter acesso rapido aos dados
existentes em suporte de papel ¢, também, ter a possibilidade de criar documentos
em suporte informitico, de forma a ocupar muito menos espaco e a poder
conservar os documentos em dois suportes com diferentes caracteristicas.

Na era da Sociedade da Informacio ¢ do Conhecimento, estamos perante uma
oportunidade para alterar as relagdes entre os municipios e os municipes, assim
como para reinventar a organizagio do municipal orientando-a para os municipes.
E do conhecimento geral que a maioria das Autarquias Locais tem desprezado
enormemente o seu patriménio arquivistico.

Com esta dissertacio pretendeu-se investigar até que ponto as Cimaras
Municipais do Distrito de Santarém tém valorizado esse patriménio, sabendo que
os arquivos municipais sio o produto natural da sua actividade, logo, uma
realidade da gestio municipal.

Para fazer o enquadramento tedérico do tema, iniciAmos com uma revisdo
bibliografica, abrangendo duas grandes areas da arquivistica: os sistemas de
informacdo e a teoria sobre arquivos municipais.

Em seguida, alguns dos conceitos tedricos apresentados foram aplicados a um
modelo de organizacio e funcionamento - Modelo para  Organizacio e
Funcionamento de Arquivos Municipais. Posteriormente, como estratégia
metodoldgica, procedeu-se a um estudo de caso que incluiu os arquivos dos
Municipios do Distrite de Santarém.

O modelo adaptado, apés recolha e anilise dos dados provenientes de um
questionirio, aplicado estritamente numa oOptica de observagio da realidade
existente, foi revisto e ajustado. Finalmente, foram sistematizadas algumas
conclusdes e consideragdes finais, as quais permitirio sensibilizar as
administracdes municipais e ajudar os arquivistas que tenham como tarefa

organizar arquives municipais.

Palavras-chave: Sistemas de Informacdo, Arquivos Municipais, Estruturas Orgénicas
ou Funcionais.
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ABSTRACT

MUNICIPAL ARCHIVES AS INFORMATION SYSTEMS: THE CASE OF
SANTAREM DISTRICT ARCHIVES

Nowadays, organizing archives does not have to be a difficult task, because we have
Information Technologies available which enable us to have a quick access to the data
in paper format and also gives us the possibility to create documents in computer
format, in a way that lesser space is occupied and the documents are kept in two
different formats with different characteristics.

In the age of the Information and Knowledge Society we are facing a chance to modify
the relations between municipalities and citizens, as well as to reinvent the municipal
organization guiding it to the citizens. It is commonplace that the majority of the
municipalities has despised enormously its archival patrimony.

The aim of this dissertation is to investigate how much the municipalities of the District
of Santarém have increased the value of their archival patrimony, knowing that the
municipal archives are the natural product of the municipal activity, consequently a
reality of the municipal management.

For the theoretical background of the theme, we initiated with a bibliographical revision
which embraced two great areas of the archival science: the information systems and the
theory on municipal archives.

Afterwards, some of the presented theoretical concepts have been applied to a model of
organization and working method — Organization and Functioning Model of Municipal
Archives. Later, as a methodological strategy, we carried out a case study which
included the archives of the city-halls of the District of Santarém.

After collecting and analysing the data obtained from a questionnaire, the transformed
model — strictly applied in an optic of observing the existent reality — was revised and
adjusted. Finally we systematize some conclusions and recommendations which will
allow to sensitize the municipal administrations and help the archivists who have the

task to organize municipal archives.

Key-words: Information Systems, Municipal Archives, Organic or Functional
Structures
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Capitulo |

Introducao

“A historia mostra-nos que as civilizagdes
que abandonam a demanda do conhecimento
estdo condenadas a desintegragdo”

Bernard Lovell

The Observer, 'Sayings of the Week',

14 de Maio 1972
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1.1. JUSTIFICAGAO DA AREA DE ESTUDO

o longo dos tempos o homem sempre teve necessidade de organizar os

registos da sua actividade e de criar meios eficazes para aceder ao seu

contetido. A origem dos arquivos acontece naturalmente desde que a escrita
comegou a estar ao servigo da humanidade. O conhecimento sobre a existéncia de
arquivos remonta as antigas civilizagdes do médio oriente, que no seu estado
embrionario terdo surgido ha cerca de seis milénios, na vasta area do chamado crescente
fértil e Médio Oriente.
O Vale do Nilo e a Mesopotidmia permitiram a fixagdo de popula¢des laboriosas que,
desde o 4° Milénio a.C., irdo formar cidades e Estados Organizados, onde a escrita
desempenha ji um papel primordial [Silva, Ribeiro, Ramos e Real, 1999]. A
constituigio dos primeiros arquivos terd obedecido apenas a intuicio humana, logo
natural embora estruturalmente adequada.
Actualmente, como nos dizem [Rousseau e Couture, 1998] o alargamento das fungdes
das administragdes publicas e de outras instituigdes contribui ndo s6 para o crescimento
exponencial da quantidade de documentos de arquivo, como foi também acompanhado
pelo desenvolvimento de novas tecnologias ¢ da sua aplicagdo para criar e utilizar
arquivos.
Surge assim o fenémeno da informagdo que envolve toda a sociedade e para a constituir
o objecto de interesse da ciéncia da informagfo, uma nova 4rea cientifica emergente.
Abre-se para a arquivistica como indica [Ribeiro, 2001], uma fase radicalmente
diferente, embora integradora das anteriores, que passamos a designar por periodo
“cientifico-informacional”.
As organizagdes tém obrigatoriamente um sistema de informagdo, para [Serrano,
Caldeira e Guerreiro, 2004], a hipotese da sua nfo existéncia pde em causa a
comunicagio e o relacionamento entre os seus elementos e, portanto, o proprio conceito
de organizagdo. As organizagdes interagem com o meio ambiente, este por sua vez
recebe e exerce influéncia na organizagao, pelo que a Sociedade da Informagéo levou as
organizagdes a incorporar novas Tecnologias da Informagio ¢ Comunicagdo (TIC).
Como indica [Masson, 2001] a rapida mudanga tecnoldgica estimulada por constantes

inovagdes impde um ritmo dindmico de mudanga que torna fundamental a constante

'UMIVERSIDADE DE EVORA —- MESTRADO EM CIENCIAS DA INFORMAGAO 10
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actualizagiio da sociedade ¢ da cultura, sob o riscd inexoravel da obsolescéncia. Desse
novo contexto, resultam alteragdes profundas no trabalho, nas relagdes sociais €
econémicas e nas formas de produzir e usar a informagZo.

O municipio, como indica [Rodrigues, 2002}, é a expressdo da sociabilidade humana,
assinala que existe uma hierarquia de comunidades humanas, com finalidades e fun¢Ges
proprias e que se inter-relacionam: familia-municipio-Estado, podendo assim
desempenhar um papel crucial no desenvolvimento da Sociedade da Informagéo e do
Conhecimento em Portugal como alids é reconhecido pelos autores do Livro Verde.
[Ramos, Cruz, 2000].

Pretendemos centrar a nossa atengdio nos Arquivos Municipais como sistemas de
informacdo, neste caso, os arquivos Municipais do Distrito de Santarém. Sabemos dos
problemas vividos actualmente na administragdo, pela dificuldade no acesso a
informagio contida nos seus acervos municipais, na maioria dos casos necessitando de
um profundo trabalho de organizagdo, avaliagdo, selecgio e eliminacdo de
documentagiio de gestdo do espago de que dispdem e de criagdo de instrumentos de

pesquisa para um facil e rapido acesso a informagao.

1.2. MOTIVACOES PESSOAIS

a era da Sociedade da Informagdio e do Conhecimento ¢ estando a
desempenhar fungdes na area dos Arquivos Municipais, o que justifica a
escolha da dissertacdo que se apresenta, € ao contactar com outros
municipios, intuitivamente deparo-me com algumas inquietagSes. Sabemos que para
que a organiza¢io administrativa actual cumpra a tarefa de dar cumprimento aos direitos
dos cidaddos (lei) é necessiria uma simplificagio dos procedimentos, uma melhor
gestdo dos recursos humanos e sobretudo uma melhor organizagdo e recuperagio da
informag#ao.
Fazem parte das minhas inquietagdes a desordem, a acumulagio de documentos, a falta
de espago e a falta de instrumentos de pesquisa que permitam um facil e rapido acesso a
informagéo.
Sabendo que a gestdo da qualidade total residente em boa medida nos documentos,

como podemos facilitar o acesso a essa documentagio se nos deparamos com condigdes

UNIVERSIDADE DE EVORA — MESTRADO EM CIENCIAS DA INFORMAGAO 1
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estruturais deficientes que ndo permitem ao arquivo estabelecer rotinas e normas de
gestdo da documentagdo, com espagos fisicos que ndo dispdem de condig¢des adequadas
para a recotha da documentagdo que séo manifestamente insuficientes face a produgdo,
sem recursos humanos com formagio adequada para efectivar a gestdo da
documentagio e sem sensibilidade politica para a mudanca da situago.

Os arquivos municipais neste momento sio um campo de actuagdo estratégico para
muitas empresas cuja missdo esta relacionada com as novas tecnologias. As TIC podem
ser aplicadas em multiplas tarefas arquivisticas, as aplicagdes para arquivo abundam
cada vez mais no mercado, embora também se possa recorrer a sistemas ad hoc, ou a
aplicagdes 4 medida.

Assim sendo o contexto motivador para esta inquietagdo ¢ sem davida o paradigma da
Sociedade da Informagdo e do conhecimento e o papel que os Arquivos precisam
desempenhar dentro dessa Sociedade, como locais organizados, e funcionais,
permitindo 4 administragdo ser mais eficiente e eficaz na satisfagdo das necessidades de
informagio dos seus clientes (Municipes).

E neste universo de dividas que pretendo realizar a minha dissertagdo de mestrado.

1.3. ANALISE DO PROBLEMA

uando nos dirigimos ao atendimento municipal com o objectivo de consultar o
projecto de obras da nossa casa, quando precisamos calcular a nossa penséo de
aposentagio, quando procuramos um documento importante, sentimos a falta
de que alguém tenha organizado previamente a documentagéo.
Para que se produzem os documentos € porque se conservam? Em primeiro lugar, para a
gestdo administrativa dos assuntos correntes, s30 o apoio informativo para a tomada de
decisdes; assim mesmo pelo valor probatério que lhes concede a lei. Neste sentido
como indica [Fugueras e Mundet, 1999], o arquivo tem como missdo proporcionar os
documentos, datas e referéncias para o desenvolvimento rapido e eficaz das actividades
de cada entidade.
Num contexto em que nos defrontamos com um maior interesse das administragoes ¢

utilizadores, maior nimero de profissionais, e frente a tudo isto, graves problemas de

UNIVERSIDADE DE EVORA - MESTRADO EM CIENCIAS DA INFORMAGAO 12



RS
7
]
™
-

K 0S ARQUIVOS MUNICIPAIS COMO SISTEMAS DE INFORMACAO:
CASO DOS ARQUIVOS DO DISTRITO DE SANTAREM

todo o tipo € escassez de meios, muita escassez de meios é este o panorama geral em
que ainda hoje em dia se desenvolvem muitos arquivos locais.

Como nos diz [Fernandez, 1999] o conhecimento dos problemas € o primeiro passo para
a sua solucdo. Investigar, difundir, unir esforcos, obter ajudas e ser solidarios
constituem, sem davida, um conjunto de actividades que os resolverdo em grande
medida.

Existem metodologias como a que nos aponta [Gil, 1997] que é uma das mais usadas
para a cria¢do de um sistema de arquivo.

Perante a problematica apresentada, procura-se com este trabalho dar resposta a
seguinte questio: Como podem os municipios organizar ¢ criar um sistema de arquivo

com recurso as novas tecnologias?

1.4. OBJECTIVOS

om este trabalho pretende-se alcangar os seguintes objectivos:
a) Sistematizar de forma organizada os varios contributos fornecidos
sobre esta matéria pelos diversos autores de forma introduzir o
conceito de arquivo como sistema de informagfo, factor essencial no apoio a
decisdo;
b) Elaboragio de um modelo tedrico de criagéio de um sistema de arquivo.
¢) Demonstrar através de um questiondrio que os arquivos municipais s3o uma
realidade como produto resultante da missdo dos municipios.
d) Rever o modelo proposto, tendo em conta a analise dos questionarios, de forma

a adopté-lo a realidade existente.

1.5. METODOLOGIA

ara a concretizagio dos objectivos propostos, sera realizado um estudo de caso
nos Municipios do Distrito de Santarém, como forma de despertar o interesse
pelos arquivos municipais.

Para dar cumprimento ao primeiro objectivo seré feita uma revisdo da literatura sobre o

tema em analise.

UNIVERSIDADE DE EVORA - MESTRADO EM CIENCIAS DA INFORMAGAO 13
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Os objectivos seguintes serdo realizados através da apresentagdo de um questionario
enviado aos municipios do Distrito de Santarém que constituem o universo em estudo,
procurando assim demonstrar qual a situagdo actual dos arquivos municipais.

A escolha do distrito de Santarém deve-se a questdes de afinidade com o arquivo
municipal onde a mestranda desempenha fungdes, também ele integrado neste distrito -
Céamara Municipal de Coruche.

Apbs andlise dos questiondrios serd proposto um modelo de criagdo de um sistema de

arquivo com recurso s novas tecnologias.

1.6. ARQUITECTURA DO TRABALHO

este primeiro capitulo é efectuada uma introdugéo ao trabalho, onde se
abordam os aspectos da importancia do tema em estudo. Descrevem-se quais
as motivacdes deste trabalho, os objectivos que se pretendem atingir e a
metodologia que ira ser utilizada.
No segundo concentramo-nos nos conceitos fundamentais sobre sistemas de
informagéo.
O terceiro debruca-se sobre os conceitos fundamentais sobre arquivos municipais.
No quarto capitulo abordamos os sistemas de informagéo nos Arquivos Municipais e
propomos a criagio/adopg¢do de um modelo de organizagdo de Arquivos Municipais.
O quinto trata da caracterizagdo do estudo bem como da anélise dos dados provenientes
do questionario. Procura-se entender a realidade das organizagfes municipais em estudo
e adaptar o modelo proposto no capitulo anterior.
As consideragbes finais sio apresentadas no sexto capitulo onde sdo visiveis as
conclusdes e as limitagSes do estudo, bem como algumas ideias que poderdo contribuir
para a melhor eficiéncia e eficicia dos arquivos municipais. Sdo ainda apresentadas
algumas sugestdes para trabalhos futuros.
A finalizar descreve-se a Bibliografia utilizada, os Websites visitados ¢ os anexos

relativos a elaboragéio desta dissertagao.
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2.1. INFORMAGCAO

nformacdo é um conceito complexo, omnipresente desde o aparecimento da vida e

inerente a qualquer processo evolutivo, atribuindo-se ao ultimo século a

designagdo de «era da informagdo» ou da «revolugdo da informagdo». O seu
poder, no final do séc. XX, resultou do desenvolvimento tecnologico - que compreende
todo o campo informatico (desde as tecnologias do computador as auto-estradas da
informagdio, as tecnologias da comunicagdo, assim como o desenvolvimento da
sociedade dos media).
Nos tempos imemoriais, em que era transmitida de boca a orelha, a informacgdo
constituia uma mercadoria rara, mais ou menos exacta, € mesmo incerta. Como nos
dizem [Rousseau ¢ Couture, 1998], a memoéria ¢ afinal uma faculdade que esquece,
selecciona, distorce. E evidente que a introdugio da informagdo documental, isto é, da
que se encontra registada num suporte com a ajuda de um codigo preestabelecido, criou
uma verdadeira revolugio na maneira de ver ¢ de utilizar a informagdo. Torna-se
possivel copiar, autenticar, transmitir, comprar, receber, difundir, classificar, recuperar,
armazenar, conservar e, finalmente, utilizar a informagido de um modo relativamente
facil, estavel e exacto. Informagdo ¢é, segundo [Galliers, 1987, citado por Amaral e
Varajdo, 2000], aquele conjunto de dados que, quando fornecido de forma e a tempo
adequados, melhora o conhecimento da pessoa que o recebe, ficando ela mais habilitada
a desenvolver determinada actividade ou a tomar determinada decisdo.
Para analisar o objecto, o Homem recorre, ao conjunto dos cinco sentidos de que dispde
que pode utilizar ou nio na sua totalidade. Da analise do objecto, facto, acontecimento
ou fluxo resultam registos elementares denominados e quantificados de acordo com
padrdes previamente conhecidos pelo grupo social onde o observador se insere. A
informag@o é assim como nos dizem [Almeida, Serrano, Ventura e Zorrinho, 1993], um
objecto indissocidvel da existéncia de objectos, factos, acontecimentos e fluxos do
mundo real.
Por seu turno [Serrano, Caldeira e Guerreiro, 2004], apontam que a informagéo ¢
abundante nas organizagdes, embora s6 uma pequena parte seja utilizada quer ao nivel
da gestdio estratégica quer pela gestdio tactica. A informagdo € sobretudo um recurso

estratégico da organizagio, superior a qualquer outro factor de produgdo, pois facilita a
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combinagio e a utilizagdo de outros factores produtivos. Para que a informagao assuma
este caracter estratégico, deve ser transformada em conhecimento, pois s este permite a
accdo por parte dos decisores € a respectiva tomada de decisdo [Serrano, Caldeira e
Guerreiro, 2004]. Na mesma linha de pensamento [Zorrinho, 1991], indica que a
informagdo para as organizagdes de hoje constitui um dos recursos que mais influencia
o sucesso das organiza¢des. A informago é também considerada e utilizada em muitas
organizagdes como um factor estruturante € um instrumento de gestdo da organizagdo
[Zorrinho, 1991], bem como uma arma estratégica indispensavel para a obtengdo de
vantagens competitivas [Porter, 1985]. Também as denominadas organizagdes baseadas
na informagdo [Drucker, 1998] cada vez mais deixam de ser uma excepgdo, sendo
inevitavel, por razdes de sobrevivéncia e competitividade, a mutagio ou evolugio nesse
sentido das organizagdes convencionais (ndo centradas na informag#o). Para [Amaral ¢
Varajdo, 2000] em contexto organizacional a informagiio deve ser considerada,
organizada e tratada como um recurso tio importante quanto 0s Recursos Humanos,
Materiais ou Financeiros. Também [Rascdo, 2001}, nos diz que a informagdo tera de ser
vista como um recurso extremamente importante nas organizagdes, tdo importante como
o capital ou as pessoas, visto que sem informagdo ndo podem sobreviver, pelo que este
recurso devera ser gerido de forma a tirar o maior proveito possivel.

[Amaral e Varajdo, 2000] indicam ainda que arrastadas pela importdncia que ddo a
informagdio, muitas organizagdes néo se apercebem (ou ndo reagem) de alguns excessos
na procura e manutengdo da informag@o, aponta para um esforgo que devera haver por
parte da organizagdo na procura ¢ manutengdo da “informag#o critica”, da “informagio
minima” e da “informagdo potencial”. J4 sobre a “informagdo lixo”, o esforgo ¢,
obviamente, no sentido de se evitar qualquer dispéndio de recursos com cla.

A aceitagio de que a informagfo possa ser gerida da mesma forma que os restantes
recursos da organizagio é, ainda, um assunto polémico. Para [King, Kraemer, 1998,
Oliveira, 1994, citados por Amaral e Varajdo, 2000}, enquanto recurso, e a semelhanga
de outros bens econoémicos, a informacio deve ser gerida. Na mesma linha de
pensamento contudo, a informaggo, como qualquer outro dos recursos vitais, deve ser
gerida [Nolan, 1982], pelo que deve constituir o cerne de uma 4rea funcional da gestéo
da organizagio a que comummente s¢ chama Gestdo da Informagio [Castro, 1987,

citado por Amaral e Varajéo, 2000].
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Para [Zorrinho, Serrano e Lacerda, 2003] informagdo de qualidade resulta do
delineamento de uma estratégia de informacdo, da capacidade de resolugdo de
problemas e das opgdes tecnoldgicas, em suma de uma combinagdo de cérebro e de
tecnologia de informag&o.

Segundo [Apolinario, J. M. Marques, 2006}, como a prépria designagdo indica, a
informagiio é o recurso estruturante da nova sociedade emergente. Este facto tem
consequéncias consideraveis, inerentes 2 propria natureza desse recurso. Sendo
tendencialmente abundante no plano quantitativo, o seu valor decorre mais da
capacidade de uso do que de mera disponibilidade.

Conforme o indicado por [Zorrinho, Serrano e Lacerda, 2003], a tomada de decisdo tem
sido um processo constante e continuado ao longo de toda a histéria da humanidade. O
homem fez e faz sempre as suas op¢des com base na informagéo disponivel e na forma
como a interpreta. Informagdo e decisdo foram sempre processos indissociaveis. Ainda
segundo os mesmos autores a qualidade de uma decisdo néo pode ser melhor do que a
informagdo que lhe esta subjacente, mas a probabilidade de sucesso da decisdo esta
fortemente condicionada pelo carécter subjectivo, também ndo dissociavel, de quem a
interpreta. Decidir significa actuar sobre informagéo. Entendendo-se por esta tudo o que
influencia a decisdo, independentemente do modo como, quando e por quem é obtida. A
informagdo seleccionada, armazenada e estruturada assume 2 forma de conhecimento.
Um fluxo saudével de informagdo é o factor que separa as organizagdes bem sucedidas,
das condenadas ao fracasso [Zorrinho, Serrano e Lacerda, 2003]. Para concluir e
seguindo [Rascdo, 2001], podemos afirmar que hoje estamos na Era da Revolugdo da
Informagdo € as organizagdes de sucesso gerem a informagdo com eficiéncia, neste

mundo dindmico e competitivo.

2.2. SISTEMAS DE INFORMACAO NAS
ORGANIZAGCOES

Segundo [Koontx e Wehich, citados por Amaral e Varajdo, 2000] todas as organizagdes
tém uma missdo que é a razdo fundamental ou o proposito que justifica, em Gltima
analise, a sua existéncia. Para [Buckingham, citado por Amaral e Varajdo, 2000], os
Sistemas de Informagdo sdo um meio para a satisfagio dessa missdo e definem-se como

“um sistema que reane, guarda, processa ¢ faculta informagdo relevante para a
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organizagio (...), de modo que a informagéo ¢ acessivel e ttil para aqueles que a querem
utilizar, incluindo gestores, funcionarios, clientes, (...). Um Sistema de Informag@o € um
sistema de actividade humana (social) que pode envolver, ou ndo, a utilizagdio de
computadores. [Alter, citado por Amaral e Varajdo, 2000], entende ainda que Sistema
de Informagdo é como “uma combinacdo de procedimentos, informagio, pessoas €
Tecnologias de Informagdo, organizadas para o alcance de objectivos de uma
organizagio. O Sistema de Informagio organizacional serd assim para [Almeida,
Serrano, Ventura e Zorrinho, 1994] um objecto formatado artificialmente pelo Homem
a fim de representar a(s) percepgio(des) de factos, acontecimentos e fluxos referentes
aquela organizagio.

[Serrano, Caldeira e Guerreiro, 2004] apontam para o Sistema de Informagdo de uma
organizagio como sendo um sistema aberto, com objectivos bem definidos,
funcionando em interligagio com outros sistemas de informagdo. O Sistema de
Informagdio organizacional fornece informag@o sobre a organizagdo e o seu ambiente,
ndo sb6 para os elementos da organizagdo como também para os elementos do meio
envolvente (administragio fiscal, clientes, fornecedores, etc). [Zorrinho, 1994] por seu
turno indica que o Sistema de Informagdo Organizacional, cuja referéncia ¢ a
organizagdo no seu todo, constitui em ultima analise e no contexto tecnoldgico actual,
uma imagem global da organizagdo, que condiciona objectivamente o0 seu
funcionamento e evolugdo, na dimensdo dos dados fornecidos e na dimensdo de
interpretagio desses dados e percepgdo da realidade. Ou seja, para [Rivas, 1984, citado
por Serrano, Caldeira e Guerreiro, 2004], qualquer organizagdo, seja de que tipo for,
pode e deve ser interpretada como sistema de informagdo.

Para [Amaral e Varajdo, 2000], a gestdo da informagdo, ou a gestdo do sistema
responsédvel pela sua operacionalizagio (o SI), ndo tem beneficiado do mesmo
crescendo de interesse e reconhecimento por parte da grande generalidade das
organizagoes. E assim comum que a concepgio e o planeamento do desenvolvimento do
SI sejam uma consequéncia da gestio de outros recursos (como, por exemplo, o
financeiro) ou o resultado marginal de projectos de reorganiza¢do administrativa. O
principal mobil dessa fungdo é o de manter uma visdo global dos dados da organizagéo
[Trauth, 1989, citado por Amaral e Varajdo, 2000], de modo a satisfazer as suas

necessidades de informagdo, possibilitando o cumprimento da miss&o que justifica a sua
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existéncia. A satisfagéio dessas necessidades passa essencialmente pela determinagdo de
quais, onde e quando devem os dados estar presentes na vida da organizagdo, segundo
[Amaral e Varajdo, 2000]. O desenvolvimento do SI de uma organizagdo, como de
qualquer outro dos seus sistemas formais, deve resultar de uma reflexdo sobre o papel
que ele deve desempenhar na organizagéo [Amaral e Varajdo, 2000}, bem como sobre 0
PTOCESSO € OS recursos envolvidos na sua construgio. Pensar antes de fazer, parece uma
atitude racional e saudével perante este problema. Neste contexto, essa atitude justifica a
actividade de “Planear Sistemas de Informagdo” [Amaral e Varajéo, 2000].

Para [Zorrinho, 1994], o sucesso da gestdo depende cada vez mais da convergéncia, na
organizagdo € Nos seus recursos humanos, de trés capacidades fundamentais: visdo,
informacdo e formagdo. A capacidade de compreender em antecipagdo as tendéncias
relevantes de evolugdo da organizagio e da sua envolvente, a disponibilidade oportuna e
fiavel dos dados que caracterizam o seu contexto de acgdo e a competéncia para agir em
conformidade com esse contexto € com 0s objectivos a atingir, s&o as chaves da gestdo
moderna, nas quais a informagéo, mais ou menos estruturada, assume um papel central.
O sistema de informagdo constitui assim para 0 mesmo autor, um factor de equilibrio
dinimico do sistema organizacional, com um potencial de intervengdo acrescido pela
evolugdo das tecnologias que 0 apoiam.

Para [Rascdo, 2001], os sistemas de informag@o tém um raio de ac¢do muito mais vasto.
Fles incluem a tecnologia, os procedimentos organizacionais, 0s métodos ¢ as politicas
que gerem a informagéo, assim como as pessoas que a trabalham. Ainda segundo o
mesmo autor, na economia de hoje muitas organizagdes publicas ¢ privadas, com fins
lucrativos ou ndo, tém sistemas de informagdo que contribuem para a eficiéncia da
gestdo e para mais facilmente atingir os objectivos, pelo que nas modernas organizagoes
a Informagdo é um recurso muito importante, usado na implementag@o e controle da
estratégia. [Rascdo, 2001] diz-nos ainda que os sistemas de informagdo para a gestdo
contribuem para a eficacia dos gestores no exercicio das suas fungdes de planeamento,
organizagdo, controle e decisio, na gestio da organizagdo, proporcionando-lhe
informagdo relevante ¢ oportuna na tomada de decisdo, reduzindo assim o risco de
insucesso.

Em conclusdo e segundo [Serrano, Caldeira e Guerreiro, 2004], todas as organizagdes

tém obrigatoriamente um sistema de informagdo. A hipotese da sua ndo existéncia poe
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em causa a comunicagio e o relacionamento entre os seus elementos €, portanto, O

proprio conceito de organizagao.
2.3. GESTAO DO CONHECIMENTO

conhecimento existe nas organizagdes na forma de competéncias pessoais

dos respectivos membros, ou como produto da transposi¢do dessas

competéncias para documentos, normas, repositorios, rotinas, praticas €
actividades. [Garcia, 2005]
Para [Neuhauser, PhD e Stromberg, 2001], o conhecimento € as informagdes norteiam a
economia modema, quer se trate de uma «empresa.com» ou de uma empresa tradicional
que oferece mercadorias e servicos. Para serem eficazes, as empresas precisam
administrar o conhecimento ¢ as informagdes que as levam a maximizar oS recursos €
aprimorar permanentemente OS Seus processos. Esta é a base das «empresas.com» em
plena expansdo. As boas técnicas de administragdo do conhecimento devem reflectir a
realidade de grandes sectores da economia ¢ de complexos industriais que se baseiam
quase que exclusivamente em conhecimentos. Até mesmo as outras empresas precisam
adoptar modelos de administragdo de conhecimentos para obterem éxito ¢, em alguns
casos, sobreviver num mundo em constante transformagao.
Os processos de reprodugéo de conhecimentos realizam-se, nas organizagdes humanas,
com base nos relacionamentos sociais e nas trocas de informag@io que ocorrem em
contextos sécio-culturais determinados nos quais os actores jogam emogdes,
sentimentos, crengas e visdes do mundo. Para [Garcia, 2005} as interacgdes sociais
constituem uma oportunidade privilegiada de integragio de conhecimento comum a0
grupo ou organizago a que os individuos pertencem com as vivéncias pessoais destes,
as quais pela sua natureza qualitativa, subjectiva ¢ informacional ndo sdo reproduziveis
nem comunicaveis. Os fluxos de informagdo viabilizam a transmissdo de conhecimento
através, nomeadamente, da descrigdo ¢ reconstituigdo indirecta de experiéncias pessoais
tornando mais facil a sua internalizacio pelos individuos.
Segundo [Taborda e Ferreira, 2002] a Gestdo do Conhecimento tornou-se o factor
essencial da performance da organizagdo em que 0 grande desafio € a reconstrugio
permanente da competéncia colectiva ¢ da competéncia organizacional num ambiente

pautado por mudancas stbitas, rapidas e imprevisiveis. Ainda segundo os autores a
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organizagio com melhor performance é aquela que sabe produzir e utilizar
colectivamente o conhecimento sem cessar de o renovar, ou seja, o conhecimento
assume-se como potenciador de acréscimo de valor para a organizagdo.

Indicam-nos também que aceder & informagfo é cada vez mais facil. J4 ndo ¢ uma
questdio de procurar informagdo, mas sim de proceder & sua selec¢do e tratamento de
modo a que se possam tomar decisdes, de natureza tactica e estratégica. A tecnologia
ajuda, mas ndo cria. E s6 ajuda se, sem a tecnologia, a busca ¢ a partilha tiverem o seu
lugar.

Nesta linha de pensamento surge a Competitive Intelligence que para Taborda e Ferreira
se apresenta como um disciplina horizontal, cruzando diferentes sectores na indistria e
nos servigos, ¢ constitui uma ferramenta de apoio a disciplinas como a estratégia, a
gestdo do conhecimento, o marketing, a gestdo da informacdo ou até a gestdo do risco.
Qualquer uma destas disciplinas ndo deixa de fazer o maior sentido: sem uma estratégia
definida, a organizagfio ndo consegue definir o que observar; sem uma politica de gestdo
e partilha do conhecimento residente, sera dificil interpretar os sinais emitidos pela
envolvente; se a informacdo ndo é recolhida, tratada e disseminada, serd também mais
dificil reagir e decidir da melhor forma.

No mundo em que vivemos actualmente é, segundo [Neuhauser, PhD e Stromberg,
2001], preciso agir rapido com uma defini¢do simples e ficil de administragdo do
conhecimento e, em seguida, estimular uma troca informal de conhecimento na sua
empresa. A caracteristica comum, essencial para operar num «ambiente.com» ¢ muita
colaboragdo. Na hipervelocidade do «mundo.com», os funciondrios precisam reservar
um tempo para reflectir e resolver problemas ligados ao desempenho do seu trabalho.
Segundo [Maier, 2002, citado por Santos e Ramos, 2006] o processo de gestio do
conhecimento é uma fungdo de gestio que tem por objectivo a criagdo, selecgdo,
retencdo, aplicagio, reformulagdo, partilha e transferéncia de conhecimento como forma
de melhorar, de forma continua, o desempenho da organizagio.

E da responsabilidade desta fungdo de gestdo segundo [Santos e Ramos, 2006], facilitar
o fluxo de conhecimento, permitindo & organizagdo, no seu todo, reagir a estimulos
externos, adaptar-se a mudangas internas e externas, e intervir no seu ambiente de forma

a criar as condi¢Oes necessarias ao seu bem-estar financeiro ¢ social.
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O processo de gestio do conhecimento & assim estruturado nas seguintes actividades

fundamentais:

» Criaciio do conhecimento — Esta construgfio ocorre tanto ao nivel individual
como colectivo. Ao nivel individual ela ocorre em resultado de problemas, de
processos de aprendizagem formal e da reflexdo individual sobre os resultados
obtidos de determinada decisdo ou acgdo. Ao nivel colectivo, a construgdo ou
reformulagio de conhecimento decorre do desenvolvimento conjunto de
construgdes sociais tais como: relacionamentos profissionais, eventos
organizacionais, artefactos fisicos partilhados, metas ¢ projectos e normas
culturais e valores organizacionais. Estas construgdes sociais oferecem
oportunidades de partilha de experiéncia e participagio na resolugdo de
problemas;

> Retenciio e recuperacio do conhecimento — A memorizagio de conhecimento
para posterior utilizagdo € um processo tfio importante nos individuos como nas
organizagdes. A memoria organizacional, processo pelo qual a organizagio
armazena, organiza, € recupera o conhecimento necessirio para a decisdo e
accdo, ¢ um dos elementos essenciais a considerar na gestdo eficaz do
conhecimento organizacional. Esta memoéria é muitas vezes associada ao
armazenamento e recuperagdo de informagio em dispositivos computacionais
mas, de facto, ela reveste-se de aspectos bem mais complexos relacionados com
0 armazenamento € recuperagdo da individual e colectiva, bem como a
instituicdo de significados e normas culturais. Por outro lado, surge cada vez
mais a nogdo da importincia do esquecimento de conhecimento a que as
organizagdes estdo sujeitas;

> Partilha e transferéncia do conhecimento — A partilha de conhecimento pode
acontecer entre individuos, entre individuos e grupos, entre grupos, € entre
grupos ¢ toda a organizagio. Esta partilha pode resultar da interac¢do ou ser
mediada pelos mecanismos humanos, sociais, técnicos € tecnologicos
responsaveis pela memoria organizacional. A transferéncia de conhecimento
permite que 0 mesmo seja transmitido para locais da organizagdo onde ¢

necessario;
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> Aplicagiio do conhecimento — O conhecimento adquirido pela organizagdo
influencia a forma como esta se estrutura, as metas e objectivos que estabelece e
a forma como reage a estimulos externos. A aprendizagem organizacional
acontece também quando os membros da organizagdo aplicam o conhecimento
que possuem e reflectem sobre os resultados obtidos com determinada decisgo

ou acgdo. [Santos e Ramos, 2006]

UNIVERSIDADE DE EVORA — MESTRADO EM CIENCIAS DA INFORMACAO 24



v R/

;
Ry LY/,
™
-
/'A
B

0S ARQUIVOS MUNICIPAIS COMO SISTEMAS DE INFORMACAO:

CASO DOS ARQUIVOS DO DISTRITO DE SANTAREM

Conceitos
Fundamentais
Sobre
Arquivos
Municipais

“Vale mais acender uma vela que viver na escuridéo” (Provérbio chinés)
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3.1. CONCEITO DE ARQUIVO E ARQUIVO MUNICIPAL

efine-se Arquivo Municipal, como indicam [Machado ¢ Camargo, 20001,

como a instituiciio responsavel pelos conjuntos de documentos acumulados

por érgios de poderes executivos ¢ legislativos, no idmbito da administragdo
municipal directa ou indirecta. Municipal porque “originario do poder municipal”;
assim sio municipais os documentos produzidos, recebidos e acumulados pela
administragio municipal no desempenho das suas fungdes. E a estes conjuntos
documentais que se dedica o arquivo municipal, responsavel pela sua custddia,
tratamento e utilizagéo.
Em Portugal, a organizagio e a administragio das instituigdes arquivisticas distribui-se
por Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, Arquivos Distritais € Arquivos Municipais.
Independentemente do tamanho do municipio, e segundo as mesmas autoras, existe uma
relagiio estreita entre a procura dos seus servigos e as institui¢des do poder publico
criadas para satisfazé-la. A circulagdo de documentos ¢ sua acumulacdo em arquivos
si0 uma consequéncia natural desse processo, uma espécie de produto necessério do
funcionamento de cada 6rgdo.
Ao mesmo tempo que resultam da ac¢io da administragdo municipal, [Machado e
Camargo, 2000] referem que os documentos testemunham as relagdes deste com a
comunidade a que serve, dai o interesse que continuam mantendo para as proprias
institui¢Oes € para os municipes.
[Vaz, 1994] mostra que nos Municipios néo ¢ facil encontrar documentos ou conseguir
informacgdes. E, quanto mais antigo for o documento procurado, maiores sdo as
dificuldades para a recuperagdo das informacdes nele contidas. Diz-nos ainda que
existem muitos municipios onde os arquives municipais sio como depositos de papéis
velhos € o acesso as informagdes ¢é dificil, ndo s6 aos cidaddos, mas também aos
proprios governantes e funcionérios municipais.
Afirma que os documentos produzidos pelo municipio ndo sdo simples papéis velhos.
S3o um patriménio piblico, servem a constituigio e exercicio da cidadania ¢ a
preservagio da memoria do governo e da sociedade local. S&o patrimonio puablico € a
comunidade delega ao municipio o dever de zelar por esse patriménio. A eficiéncia e a

eficacia da actuagdo da vereacio dependerdo de sua correcta administrago.
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Os Arquivos Municipais sio uma realidade complexa em constante adaptagio a
evolucdo da sociedade, ndo sejam eles os arquivos de uma instituigdo que mais proximo
esta das pessoas segundo [Infante, 2000]. Este autor refere ainda que os arquives sio
verdadeiros centros de informacéo trazendo consigo toda a importincia da informag&o
nas sociedades modernas e a0 mesmo tempo todos os perigos e inconvenientes de quem
trabalha com o que é considerado hoje um poder dentro do Estado.

Considera ainda que todo o poder quer ter um arquivo como polo cultural, mas, quando
este passa a ter informagdo que pode ser inconveniente, ¢ preferivel deixa-lo como esta
hoje, isto €, sem meios, ou mesmo inexistente. Por outro lado os varios servicos que
detém a sua documentagdo sentem-se COMO tendo, eles, um poder na méo. SO assim se
compreende que as instituigdes ndo possuam servicos de arquivo integrados, com
arquivistas ¢ regulamentos bem definidos, ndo importando qual o valor da
documentacdo que estd em causa. Salvo raras excepgdes, as camaras municipais sdo
bem espelho desta situago, possuindo arquivos em vérios servigos sem integragéo entre
eles, chegando mesmo a diferenciar os arquivos correnies ¢ intermédios, dos arquivos
definitivos, através de dependéncias organicas completamente diferentes. [Infante,
2000]

3.2. 0S ARQUIVOS MUNICIPAIS NA ADMINISTRAGAO

As Autarquias Locais visam a prossecugdo do interesse piblico pelo que segundo
[Nobrega, 2000], as atribuides das Autarquias envolvem éreas de acgdo tdo amplas e
diversificadas que exigem, a partida, o acesso 2 informacio de forma a que O
funcionamento dos servigos ou a resolugio das questdes suscitadas ndo se veja
obstruida por falhas de classificagdo, organizagdo, acondicionamento ou arquivamento
de processos e documentos.

Para [Peixoto, 2002}, os Arquivos Municipais, pela sua natureza € a luz da crescente
afirmagéo do poder local, tém que s¢ preparar € dimensionar para responder aos novos
desafios que quotidianamente lhes sdo colocados. E do conhecimento geral que,

salvaguardando corajosas actuagdes, a esmagadora maioria das Cimaras Municipais
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tem andado de costas voltadas ou desprezado enormemente o seu patriménio
arquivistico.

A teoria das trés idades divide a documentagdo de arquivo, citando o mesmo autor,
verifica-se que em relagdo a documentagdo dita de interesse historico se desenvolveram
projectos e se tomaram cuidados mais especificos, ja ndo poderemos dizer o mesmo no
que diz respeito a restante documenta¢do das cidmaras municipais. Normalmente as
massas documentais foram-se acumulando de uma forma indisciplinada, acabando estas
autarquias por mais tarde ou mais cedo serem confrontadas com estados de ruptura onde
impera o caos.

O ciclo de vida dos documentos inicia-se no momento da sua produgdo em que passam
de imediato a ter importincia arquivistica. [Peixoto, 2002] afirma que o seu valor €&, na
primeira fase da sua vida, essencialmente administrativo, legal ou fiscal. Por isso, é tdo
necessario conserva-los e té-los acessiveis, ja que constituem provas ou testemunhos de
actos administrativos e/ou juridicos, que envolvem quer as administragdes, quer os
cidaddos.

A interferéncia dos municipios na actividade desenvolvida tanto pela sociedade civil
como pelas entidades publicas é inevitavel, pelo que os elementos disponiveis num
arquivo devidamente estruturado e organizado, permitem segundo [Nobrega, 2000], o
acesso a informagdo imprescindivel na gestdo de qualquer das dreas de acc¢do sob a
algada destas institui¢Ges.

Para este autor o arquivo € um instrumento de apoio & gestdo, a memoria organizada de
qualquer instituigdo. Também [Franga, 1993, citada por Peixoto, 2002}, nos da
indicagdo de que as modernas tendéncias das ciéncias da administra¢do reflectem como
uma das maiores necessidades das instituigdes a gestdo dos seus recursos informativos
de forma a poder fundamentar eficazmente as suas decisdes. E-lhes essencial ter os seus
arquivos organizados de forma a poder recuperar rapidamente €, com minimo de custos,
a informagéo pertinente.

Os Arquivos Municipais sdo uma realidade da gestdo municipal e, para [Peixoto, 2007],
além de polos aglutinadores e multiplicadores de sinergias, como sistemas de
informac#o, sdo imprescindiveis a construgdo e vigéncia de uma efectiva administragéo

aberta.
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3.3. ELEMENTOS ESTRUTURAIS DOS ARQUIVOS
MUNICIPAIS

[Chiavenato, 1983] refere que a burocracia (Max Weber) é uma organizagdo que
estabelece os cargos segundo os principios da hierarquia. Cada cargo inferior deve estar
sob o controlo e supervisio de um posto superior. Nenhum cargo fica sem controlo ¢
supervisdo. Dai a necessidade da hierarquia da autoridade para fixar as chefias nos
diversos escaldes de autoridade. Esses escaldes proporcionardo a estrutura hierarquica
da organizacéo.

[Bilhim, 1996] indica que a estrutura organizacional define a forma como as tarefas
devem estar destinadas; especifica quem depende de quem; define os mecanismos
formais: constitui um conjunto de varidveis complexas, sobre as quais O0s
administradores e gestores fazem escolhas e tomam decisdes.

Complexidade, formalizagio e centralizagdo, sio as trés caracteristicas da estrutura
organizacional:

» Complexidade: inclui os multiplos graus de especializagdo, a divisio do
trabalho, os diversos niveis hierarquicos, as varias extensoes da organizagdo, as
filiais que possa ter.

» Formalizagdo: sdo as regras e os procedimentos que qualquer organizagéo tem
para orientar o comportamento dos seus membros. Representa o uso de normas
escritas fundamentais de uma organizag&o.

> Centralizagdo: considera onde esta localizado o poder de decisdo. A
centralizagdo e a descentralizagdo representam 0s dois extremos duma linha
continua. A localizagdo da organizagdo nessa linha ¢ um factor importante que
nos pode informar sobre o tipo de estrutura da organizag@o.

A atribui¢io de responsabilidade, a tomada de decisdio, o agrupamento de fungles, a
coordenacio ¢ o controlo sdo requisitos fundamentais que possibilitam a operagdo
continua da organizagéo. A estrutura organizacional &, profundamente, influenciada por
estes requisitos.

A organizagio atinge 0s seus objectivos auxiliada pela estrutura organizacional, como
estrutura basica, como mecanismo de operagdo e finalmente como mecanismo de

decisdo.
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Para a construcio de uma casa seguimos um plano (planta), para atingir os fins
propostos para uma determinada organizagio o documento analogo serd um grafico
organizacional (organograma).

O funcionamento e a configuragdo estrutural de uma organizagdo s3o retratados pelo
desenho organizacfonal que representa, segundo [Bilhim, 1996], os 6rgdos que integram
a organizagio e as suas relagdes de interdependéncia.

Para Chiavenato estas relagdes sdo ligadas entre si por comunicagdes escritas. As regras,
decisbes e acgdes administrativas sdo formuladas e registradas por escrito. Dai o
carécter formal da burocracia; todas as acgdes € procedimentos sdo feitos por escrito
para proporcionar comprovagio € documentacdio adequadas. Além disso, a interpretagdo
univoca das comunicagdes também ¢ assegurada. Como muitas vezes certos tipos de
comunicagdes sdo feitos, reiterados e constantemente, a burocracia langa m3o de rotinas
¢ de formularios para facilitar as comunicagdes ¢ para rotinizar o preenchimento de sua
formalizagdo.

Na Teoria da Burocracia na Administra¢do, que surge com Max Weber, em que a
burocracia é considerada uma forma de organizagdo humana € que se baseia na
racionalidade, isto é, na adequag@o dos meios aos objectivos (fins) pretendidos, a fim de
garantir a maxima eficiéncia possivel no alcance desses objectivos. Para [Chiavenato,
1983], a necessidade de documentar e de formalizar todas as comunicagdes dentro da
burocracia a fim de que tudo possa ser devidamente testemunhado por escrito pode
conduzir a tendéncia ao excesso de formalismo, de documentacdio e consequentemente,
de papelada. Alids, a papelada constitui uma das mais gritantes disfuncdes da
burocracia, o que leva o leigo, muitas vezes, a imaginar que toda a burocracia tem
necessariamente um volume inusitado de papelada, de vias adicionais de formularios ¢
de comunicagdes. [Chiavenato, 1983]

[Joaquim Verissimo Serrdo, 1985] lembra-nos que o liberalismo trazia uma forte
componente municipal, que mereceu o aplauso de Alexandre Herculano quando estudou
a formagdo e desenvolvimento da Nacionalidade. Segundo [Manique, 1988], a primeira
reforma administrativa liberal que saiu da pena de Mousinho da Silveira e esta contida
1o Decreto de 16 de Maio de 1832 tera sido directamente inspirada no modelo francés.
O primeiro sistema de administragéo publica liberal era altamente hierarquizado €

centralizador, operando uma completa ruptura com as estruturas administrativas

UNIVERSIDADE DE EVORA — MESTRADO EM CIENCIAS DA INFORMACAO 30



Sl

173

Kiarst 0S ARQUIVOS MUNICIPAIS COMO SISTEMAS DE INFORMACAO:
CASO DOS ARQUIVOS DO DISTRITO DE SANTAREM

anteriores. O territorio era dividido, administrativamente, em provincias, comarcas €
concelhos, colocando-se a frente destas circunscrigdes, respectivamente, os prefeitos, os
sub-prefeitos € os provedores de concelho, magistrados de nomeagio régia que eram os
representantes do poder central nas areas onde exerciam as suas fungdes.

As Camaras Municipais dispunham de arquivos, como se observa nas sucessivas
estruturas administrativas, verificando-se a sua existéncia e guarda. A eles se refere o
[paragrafo 2 do art® 11 do decreto de 16 de Maio de 1832], “...se lavra na Freguezia
Auto, do qual sera remettido 4 Cimara o Original para ser depositado em seus
Archivos;...”.

Podemos ainda ler no paragrafo 5° do mesmo artigo que “A acta da Eleigdo ¢ feita pelo
Secretario da Camara Municipal, ficando o Original nos Archives da mesma
Camara,...” [Decreto de 16 de Maio de 1832]. Verificamos ainda que 0 Arquivo
Municipal esta integrado na secretaria na dependéncia do Secretério Municipal.

A [Portaria de 26 de Margo de 1841] lembra as Camara a obrigagdo de organizarem os
seus arquivos, recolhendo os documentos que lhe diziam respeito € ndo permitindo que

os livros estivessem em casa dos secretarios das Autarquias:

“Constando neste Ministério, que alguns Secretarios das Camaras Municipaes abusivamente
conservam nas casas da sua residencia os Cartorios pertencentes as mesmas Camaras; €
convindo precaver as consequencias que de similhante abuso podem resultar, tanto pelo
extravio de documentos importantes, como pelo risco em que se acham de serem roubados,
e inutilizados por algum incendio, ou qualquer outro accidente por falta de segura
arrecadagdo; Manda Sua Magestade a RAINHA, pela Secretaria d’ Estado dos Negocios do
Reino, que o Administrador Geral de Lisboa expressa logo mais as terminantes ordens para
que as Camaras dos Concelhos aonde se der aquelle caso, fagam immediatemente recolher
ao seu archivo em boa e segura arrecadagdio o Cartorio que lhes respeita, dando o

Administrador Geral, conta por este Ministerio de o terem assim effeituado.”

Segundo [Manique, 1988] em 1842 Costa Cabral referenciou um outro codigo
administrativo que viria a desempenhar um papel crucial na modelagg@o das institui¢des
municipais oitocentistas.

Com efeito, o Cédigo Administrativo de 18 de Margo de 1842 esteve em vigor durante
trinta e seis anos € constituiu o0 conjunto de normas mais duradouras da nossa historia

contemporinea. Foi o Cédigo da Regeneragio, tendo sido sob a sua vigéncia que se
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consolidaram praticas quotidianas de administragdo piblica e se desenvolveu uma
burocracia rotineira e competente cuja implantacdo viria a tornar-se definitiva.

O Cédigo Administrativo de 1842 procede a divisio do territério em distritos e
concelhos, desaparecendo a freguesia como circunscri¢do administrativa. O chefe da
administragdo distrital & o governador civil, mantendo-se o administrador do concelho
para a circunscrigdo concelhia. As Camaras Municipais tinham ao seu servi¢o um
escrivdo e um tesoureiro que elas proprias nomeavam, sendo o primeiro o responsavel
pela guarda do arquivo camarério e pelos trabalhos da secretaria, enquanto 0 segundo se
encarregava de receber todos os rendimentos municipais ¢ de pagar as despesas
devidamente ordenadas. [Manique, 1988]

No Decreto 18 de Margo de 1842, o Arquivo aparece mencionado no seu art’ 86
paragrafo unico “Uma cOpia authentica das Actas ficara depositada no Archivo da
Camara.” O art® 176 deste mesmo decreto na Secgéo Decima que define as fungdes do
Escrivio da Camara: “O Escrivio da Cmara ¢ imediatamente responsavel pela guarda
do Archivo, e pela boa ordem e regularidade dos trabalhos da Secretaria.” [Decreto 18
de Margo de 1842]. Encontramos assim o Arquivo Municipal na dependéncia do
Escrivdo da CAmara, como outros trabalhos da secretaria.

“A longa vigéncia do Codigo Administrativo de 1842 permitiu a sedimentagdo de usos ¢
praticas administrativas que permaneciam mesmo depois da sua revogag¢io” [Manique,
1988].

“Dos codigos Administrativos da segunda metade do século XIX merece especial
referéncia o de 1878 que, na pratica, sucedeu ao de 1842, embora outros tivessem
surgido de permeio. Ao contrrio do Codigo Cabralista, o de 1878 foi a mais
descentralizadora das nossas leis administrativas, concedendo as cdmaras municipais
uma ampla autonomia para O gOVeIno dos concelhos. Este codigo alargou
consideravelmente as atribuigdes camararias, dividindo-as em trés grandes éreas: a da
administragio € promogdo dos interesses municipais; a area do policiamento do
concelho; ¢ a do auxilio 4 execugdo de servigos de interesse geral de Estado e do
distrito.” [Manique, 1988].

O Codigo Administrativo de 13 de Maio de 1878, no nimero 4° do art® 146° indica,
como incumbéncia do Escrivio da Camara, “Conservar sob sua guarda e

responsabilidade, nos Pagos do Concelho, o archivo da camara.”
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O Codigo Administrativo publicado em 12 de Maio de 1896 “traduz um reforgo da
centralizagio ¢ um novo aperto nos coletes de forgas impostos as institui¢des
camararias.” [Manique, 1988]. No ponto 5° do art® 109 define como incumbéncia do
secretario da cAmara “Conservar sob sua guarda e responsabilidade, nos Pagos do
Concelho, o archivo municipal”.

“A data da proclamagio da Republica encontra-se em vigor o Cddigo de 1896. O
regime republicano ndo chegou a elaborar um codigo administrativo...” [Manique,
1988].

A 07 de Agosto de 1913 ¢é publicada a Lei n° 88 que “Inscrevendo-se nos principios
democraticos da Reptblica, a nova lei consagra a mais completa descentralizagdo
administrativa, alargando ao méaximo o 4mbito de acgdo dos corpos electivos e
reduzindo ao minimo o papel dos representantes do poder central. O governo dos
concelhos passa agora, indiscutivelmente, a caber as Camaras, elas proprias sujeitas ao
controlo das populagdes através do mecanismo do referendum municipal, que constitui
uma das inovacdes mais significativas na nossa administragdo publica.” [Manique,
1988]

O Cédigo Administrativo de 1936 no Capitulo III Camaras Municipais Secgdo II
Atribui¢des e Competéncias, define no art® 48 da sub-secgdo I “No uso das atribui¢des
de cultura e assisténcia, pertence as Cimaras deliberar;” n° 4 “Sobre a criagdo e
conservacdo de bibliotecas populares, arquivos, ¢ museus municipais;”.

O art® 120 da Sub-secgdio I Secretaria, diz-nos que “Compete ao chefe de Secretaria;” n°
9 “Conservar sob a sua guarda e responsabilidade nos pagos do concelho, o arquivo
municipal, quando ndo haja conservador privativo, ¢ manter em dia o registo da
correspondéncia recebida e expedida pela Camara, feito em livros proprios, abertos,
rubricados e encerrados pelo presidente;”.

Em consequéncia dos principios de maior autonomia administrativa, aprovados pela
Constituicio da Republica Portuguesa de 1976, quando da primeira revisdo
constitucional, datada de 1982, foram atribuidos amplos poderes aos Municipios e,
portando, a legislagdo alterou-se. Agora a estrutura ¢ a organizagio dos servigos e
respectivos quadros de pessoal sdo aprovados por deliberagio da Assembleia Municipal,
mediante proposta devidamente fundamentada da respectiva Camara Municipal que

estabelece a organizagdo dos seus proprios servigos, adequando a sua estrutura e
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funcionamento aos objectivos de cardcter permanente do Municipio.” [Decreto-lei n°
116/84 de 6 de Abril, alterado pela Lei n® 44/85, de 13 de Setembro, citado por Maria
Manuela Oliveira, 2000].

Em 1984, com a publicagdo do Decreto-Lei n° 116/84 de 6 de Abril, que revé o regime
de organizacio e funcionamento dos servigos técnicos-administrativos das autarquias
locais, a situagio do Arquive mudou pois, com a extingdo do quadro geral
administrativo “as competéncias atribuidas aos chefes de secretaria, nos termos do
artigo 137° do Cédigo Administrativo e demais legislagdo em vigor passardo a ser
asseguradas pelos assessores autérquicos até & reorganizagdo dos servigos (...)” e “apos
a reorganizagdo dos servigos, as competéncias passardo a ser asseguradas nos termos a
fixar, caso a caso, por deliberagdo do executivo municipal” [Decreto-lei n° 116/84 de 6
de Abril, alterado pela Lei n° 44/85, de 13 de Setembro, citado por Oliveira, 2000].
«“Relativamente as Camaras Municipais, também so a partir de 1984 se tornou
obrigatorio publicar na II Série do Diario da Republica a Organica ¢ 0 Quadro de
Pessoal.” (n° 10 e 11 do Art° 13° do Decreto-lei n° 116/84 de 6 de Abril).

3.4. ORGANIZAR ARQUIVOS MUNICIPAIS

O modo de proceder da administragdo perante 08 particulares é regulado juridicamente
pelo Cédigo do Procedimento Administrativo, que visa fundamentalmente “pautar a sua
conduta por forma correcta ¢ para conhecerem os seus direitos e deveres uns para com
os outros”, ou seja, 2 administragdo conhecer os seus deveres para com os particulares
no decurso dos procedimentos administrativos por ela levados a cabo, € os cidaddos
saberem com clareza quais os seus direitos perante a administragio [Decreto-Lei 442/91
de 15 de Novembro].

Entende-se por procedimento administrativo a sucessio ordenada de actos ¢
formalidades tendentes a formagdo e manifestagio da vontade da Administra¢@o Publica
ou 4 sua execugdo. [n° 1 do art® 1 do Decreto-Lei 442/91]

Resultantes do desenrolar do procedimento administrativo surgem os documentos
administrativos.

O documento de arquivo é definido pelo [Conselho Internacional de Arquivos, 2005],

como informagdo registada, produzida e recebida no inicio, condugdo ou conclusio de
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uma actividade individual ou organizacional, ¢ que compreende suficiente contedo,
contexto e estrutura para fazer prova dessa actividade.

Para [Gil, 1997] os documentos administrativos recebem diferentes nomes dependendo
da fungdio que desempenham no procedimento administrativo. Num servigo municipal
podemos encontrar documentos puramente administrativos, mas também outros que nao
caberiam na defini¢do antes apresentada. Todos sem divida formam o arquivo do
servico € a sua organizagao sera imprescindivel.

Ainda segundo a mesma autora os documentos administrativos sdo puiblicos ¢ formam
parte do patriménio documental de um municipio, pelo que facilitam a gestdo municipal
e a comodidade das pessoas. E esta caracteristica de ser documento publico que
estabelece as diferencas entre a organizagdo de um arquivo de uma administragdo ¢ o de
uma empresa. As Gltimas organizam os documentos para s€u uso exclusivo e com o fim
de proteger os seus interesses a curto prazo; os primeiros tém que organizar os seus
arquivos para a sua propria gestdo, para a colectividade e para a histéria. [Gil, 1997]
Entende-se por processo administrativo o conjunto de documentos em que se traduzem
os actos e formalidades que integram o procedimento administrativo. [n° 2 do Art® 1 do
Decreto-Lei 442/91]

Segundo [Gil, 1997], num municipio € imprescindivel a criagio de um Arquivo
Municipal perfeitamente acondicionado, com espago suficiente e com pessoal
qualificado, para receber os documentos que transitam nos servigos de tal maneira que
nestas s6 se arquivam os documentos com vigéncia administrativa.

Para esta autora, organizar um arquivo requer um método no qual estéo implicados
todos os responsaveis dos servigos.

Reuniiio de trabalho - Comega-se com uma reunido de trabalho dos responsaveis dos
servigos. Se no municipio existe um arquivista assistira a reunido e dirigira os trabalhos.
Dessa reunifio resultara, uma anélise do problema, uma definigio dos objectivos (e um
consenso).

Analisar o problema - Estudar-se-30 quais sdo os problemas que apresenta o arquivo
do servigo. Para analisar estes problemas seri de grande ajuda a utilizagdo de
questionarios no que se refere a situag@o actual do arquivo.

Definir objectivos — A gestio € o controlo da informac3o deve ser o objectivo principal

de um servigo. Mas este controlo s6 se consegue com a soma de trés factores: uma boa
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organizagio dos documentos, uma perfeita organizagio e coordenagdo municipal e
programas de computador adaptados a realidade de cada servigo.

Os objectivos devem ser realistas e estar em relagio com o equipamento existente € com
as possibilidades de dedicagdo a gestdo do arquivo.

Consenso — E evidente que para organizar os documentos de um servigo todas as partes
implicadas tém que estar convencidas dessa necessidade.

Também convém ter presente que a imposi¢do de um novo sistema raramente da os
resultados esperados se na sua elaboragdo ndo participaram todos os implicados.

Deve ter-se em conta outra regra importante: é que o arquivo dos documentos ¢ tarefa
exclusiva do pessoal administrativo do servigo, nunca do pessoal técnico. Isto quer dizer
que os técnicos municipais ndo devem ter um arquivo de documentos administrativos
em sus despachos. Devem conservar documentagdo informativa auxiliar, expedientes
pendentes e informagdes, mas nunca os expedientes finalizados. Esta regra deve ser
extensiva aos cargos politicos.

Documentos necessarios — Legislagdo que diga respeito & Administragdo Local em
geral e aos servigos em particular. [Gil, 1997]

Também o IAN/TT, presentemente DGARQ, disponibiliza no seu site www.iantt.pt. um
“Manual para a Gestio de Documentos” que apresenta um método para organizagdo de

arquivos.

Caracterizagio do Organismo:
> identificar a estrutura organica e funcional existente;
> reconhecer os tragos dominantes da evolugdo do organismo;
> identificar as caracteristicas principais da sua cultura organizacional;

> identificar as suas necessidades de informagao.

Para cumprimento destes objectivos ¢ necessario:
» efectuar um levantamento e analise dos diplomas legais e das normas, nacionais
¢ internacionais, que regem ou regeram as fung¢des/actividades/ac¢hes/

procedimentos do organismo;
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> recolher e analisar alguns documentos fundamentais produzidos internamente,
como sejam os planos e relatorios de actividades quadros de pessoal,
regulamentos, etc.

» efectuar um série de entrevistas a funciondrios dos diferentes servigos e

respectivas chefias.
Caracterizaciio do Sistema de Arquivo:
caracterizar a implantagfo dos arquivos correntes, intermédios e definitivos:

recolher e analisar plano(s) de classificaggo e tabela de selecgéo;

reconhecer caracteristicas gerais da documentagéo produzida/recebida;

vV V. V V

avaliar da satisfacdo ao nivel da recuperagiio de informag@o/documentos do

sistema.

Identificacdo dos Recursos:
» Humanos
» Materiais

» Financeiros

Defini¢io de um programa de intervengdo:

» O diagnostico ¢ analise de necessidades deve culminar com a elaboragdo e
apresentagdo de um relatério & administragdo, no qual serdo claramente
identificados os constrangimentos do sistema de arquivo do organismo e
avaliadas as solugdes possiveis, ponderando os problemas existentes € 0s
recursos disponiveis na apresentacdo das propostas de intervencdo. [Henriques,

Barbedo e Montalvido, 1998]
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Capitulo
v

Os
Sistemas
De
Informacao
Nos
Arquivos
Municipais
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4.1. ARQUIVISTICA E GESTAO DA INFORMACAO

Qualquer organizagdo, independentemente da sua dimensdo, missio ou esfera de
actividade, tem necessidade de recursos para existir, funcionar adequadamente ¢ se
desenvolver. [Rousseau e Couture, 1998]

Como dissemos a informagdo constitui um recurso fundamental para a empresa tal
como os recursos humanos, materiais ¢ financeiros, sem os quais ndo seria possivel a
sua existéncia, devendo ser, cada vez mais, considerada como um todo gerido
sistematicamente, coordenado, harmonizado, objecto de uma politica clara tal como de
um programa alargado de organizag&o ¢ tratamento.

Para [Rousseau e Couture, 1998], na era da informagdo a organiza¢do que dispde mais
rapidamente das melhores informagdes, pouco importando a sua proveniéncia, o seu
suporte ou tipo (livros, revistas, documentos de arquivos, bancos de dados, etc.), € a que
alcanga melhor performance e maior competitividade.

Esta informagio pode ser obtida tanto no interior como no exterior da organizagdo,
podendo ser verbal ou registada, elaborada, enviada ou recebida no 4mbito da misso da
organizagdo; pode ainda ser ndo orginica, quando produzida fora daquele &mbito.

O quadro apresentado na figura seguinte ilustra a proveniéncia e natureza da informag@o
na organizagdo, conforme se descreve.

Organismo — comanda um certo namero de fungdes directa ou indirectamente ligadas a
sua missao.

Missio — produgdo e distribuicio de bens e servigos que permitem ao Organismo
satisfazer as exigéncias primordiais da sua existéncia.

Fungdes e actividades directa ou indirectamente ligadas 3 missdo — vém apoiar as
actividades de produgdo e distribuigio. Permitem ao organismo atingir os seus
objectivos através da gestio eficaz dos seus recursos humanos, materiais, financeiros e
informacionais.

Informacdio — todos os membros do organismo tém necessidade de informagdo para
desempenharem as suas fungdes. A informagdo necessaria obtém-se tanto no interior
como no exterior da organizagio. Pode ser verbal ou registada, elaborada, enviada ou
recebida no Ambito da missdo da organizagio, ou ndo orgénica produzida fora daquele

ambito.
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ORGANISMO

Mandato e Missdo

Funcdes e actividades directa
ou indiirectamente ligadas a missdo

Verbal

N3o orgénica

Externa

Informacgéo
Registada
Organica N3o orgénica
Externa
Interma | Externa Interna
i : Bibliotecas
Arquives Arquivos Centros de Documentgao
Fundo Colecgdo

Fundo institucional

néo institucional

Banco de dados

Fig. 1 Proveniéncia e natureza da informacéio no organismo
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Informagdo registada — Num suporte como o papel, a fita magnética, o video, o disco

optico ou o microfilme.

Informagcio verbal — ndo orgénica, interna ou externa.

Informacdo registada orginica — d4 origem aos arquivos do organismo. Sob esta

designagdo sdo agrupados todos os documentos produzidos e recebidos pelo organismo
no exercicio das suas fungdes independentemente do suporte utilizado ou da idade.

Informacio registada niio orginica — existe muitas vezes nos locais de trabalho, na

biblioteca ¢ no centro de documentagdo, sob a forma de publicagdes. [Rousseau e
Couture, 1998]

Sabendo que o Arquivo é todo e qualquer repositorio de documentos que se forma a
partir da actividade de uma organizagdo; os documentos, também chamados de
informagdio arquivistica, sdo a geragdo espontinea da organizagdo. Arquivo pode
também ser entendido como o conjunto de documentos que, independentemente da
natureza ou do suporte, sdo reunidos por processo de acumulag¢io ao longo das
actividades de pessoas fisicas ou juridicas, piblicas ou privadas, e conservados em
decorréncia de seu valor. Pode ainda ser a entidade administrativa responséavel pela
custodia, pelo processamento técnico e pela utilizagdo dos arquivos sob sua jurisdigio e
finalmente o edificio ou uma das partes em que sdo guardados os documentos.

O quadro que se segue representa qual o lugar que os arquivos ocupam na organizagao.

Gestio da informacio orginica — permitindo a pesquisa retrospectiva, reduz a incerteza

e melhora a tomada de decisdo, aprofundando o conhecimento da cultura institucional ¢
do processo de decisdo, ajudando a compreender o presente.

Valor Primério - esta informagdo & utilizada pelas unidades do organismo, a fim de
decidir e agir. O valor primério do documento define-se como sendo a qualidade de um
documento baseada nas utilizagdes imediatas e administrativas que lhe deram os seus
criadores, ou seja, as razdes para as quais o documento foi criado.

Valor Secundirio - ao efectuar pesquisas retrospectivas que pdem em evidéncia

decisGes ou acgdes passadas. O valor secundario define-se como sendo a qualidade do
documento baseada nas utilizagdes ndo imediatas ou cientificas. Esta qualidade radica
essencialmente no testemunho privilegiado e objectivo que o documento fornece. So

uma fraca proporg¢do do conjunto de arquivos de uma pessoa fisica ou moral merece a
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atencdo necesséria a conservagio dos documentos que apresentam um valor secundario.

[Rousseau e Couture, 1998]

organismo

Mandato e miss3do

Estrutura das actividades

Ligadas a missdo

-

Ligagao indirecti\

Ligagao directa
unidades(s) Unidade(s) Unidade(s) Unidade(s) Unidade(s)
de produgéo de recursos de recursos de recursos de recursos
(bens ou servigos) financeiros materiais humanos de informacg&do

controle
Valor primério arquivos —— Decisdo [ Deciséo
Valor Secundario Pesquisa retrospectiva

Avaliagao

Fig. 2 Lugar e utilizagdo dos arquivos no organismo
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Arquivistica: E uma das Ciéncias da Informagiio que, de forma mais particular, tem
como objecto de estudo e de pesquisa a informagdo, visando abordar as probleméticas
que esta enfrenta ante os novos referenciais da Tl e do GED.

Ainda, busca romper o paradigma de GED enquanto sistema de Gerenciamento
Fletrénico de Documentos, € assim, aborda-lo enquanto 4rea do conhecimento, com
suas metodologias, técnicas, conceitos, referenciais e principios que sio trazidos da
Arquivistica e se aplicam a esta nova forma de Gestionar Documentos, agora com O uso
das TI, mas sempre preocupados com o desempenho das fun¢des arquivisticas:

Produgdo, Avaliagdo, Classificacdo, Descrigéo, Difusdo, Aquisi¢@o e Preservagéo.

-//www.arquivologiaosite.com.br/modules/jargon/jargon-rech.ph
Ciéncia da Informacdo: Corpo de conhecimentos relacionados a origem, reuniéo,
organizagio, armazenamento, recuperagio, interpretagdo, transmissdo, transformagéo e
uso da informagdo. |hgp://www.arguivolog'aosite.com.br/modules/iargon/jargon-

rech.php]

Arquivistica é uma disciplina que permite a gestdo integrada da informagdo orgénica, para
[Rousseau e Couture, 1998] qualquer organismo que pretenda encontrar uma solugdo
duradoura para as dificuldades geradas pela informacdo que detém deve fazé-lo de
modo reflectido e ordenado. Podemos observar no quadro seguinte, ¢ ainda segundo o
mesmo autor, o desenvolvimento de um programa em trés fases, centrado na missdo do
organismo e integrado na sua politica de gestdo da informagdio, onde a arquivistica
consegue dar um contributo nico, sendo pela sua especificidade capaz de agir

eficazmente na informagdo organica.

PROGRAMA, COMPONENTE I - Criagao, Difusdio ¢ Acesso a informacio
orginica

A informagio é concebida de maneira estruturada e inteligivel. E registada num suporte
adequado sendo posteriormente inserida no canal de difusdo apropriado, a fim de ser
facilmente acessivel e de permitir uma comunicagdo maxima que tenha em conta tudo
quanto, do ponto de vista legal, cultural e tecnoldgico rodeia o organismo.

A informagdo initil, supérflua ou com dupla fungio ¢ eliminada a partida. Sdo-lhe
aplicadas mormas que visam a gestdo da informagio (formularios, relatérios,

procedimentos, directivas, actas, correspondéncia, etc.). Além disso, uma intervengao
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imediata, desde a criagdo da informagdo, permite determinar o encaminhamento, bem

como o seu tratamento ulterior.

POLITICA (LEGISLAGAO —~ REGULAMENTAGAO-NORMAS E PROCEDIMENTOS)

HUMANOS — RECURSOS FINANCEIROS - RECURSOS

PROGRAMA, COMPONENTE |

CRIACAO, DIFUSAQO E ACESSO

COMUNICAGAO
EFICAZ

ARQUIVOS

DE INFORMAGAO

PROGRAMA ORGANICA PROGRAMA
COMPONENTE il COMPONENTE Il

sews)sis @ soyjesede sojuswedinbs ‘s1eao] :SYIOOTONDIL 3 SIVIHIALYIN

Imagem - «scanner», <COM», disco 6ptimo digital, micrografia) RECURSOS

PROTECGAO CLASSIFICACAO
E E RECUPERAGAO
CONSERVAGCAO DA INFORMAGAO

ep Ojuswejel] ‘09jUQISID 0120 ‘BINBULIOLUI ‘eonoing)

Fig. 3 Arquivos/Gestdo integrada da informacgé&o orgénica

UNIVERSIDADE DE EVORA — MESTRADO EM CIENCIAS DA INFORMACAO 44



O0S ARQUIVOS MUNICIPAIS COMO SISTEMAS DE INFORMACAO:
CASO DOS ARQUIVOS DO DISTRITO DE SANTAREM

Devem-se colocar varias perguntas:

Quem tem acesso a informagdo?
Como ¢ que ela e difundida, classificada e recuperada?

Qual o seu ciclo de vida?

vV V V V

E ecliminada depois de um determinado espagco de tempo ou conservada

permanentemente?

» Necessita de uma protecgdo especial, € em caso afirmativo, quais os meios
fisicos ou tecnoldgicos requeridos?

»> O correio electronico, a burdtica, a telecomunicagfo € o tratamento da imagem

(micrografia, saida de computador em microfilme: COM, scanerizagdo, disco

optico, disco optico digital, etc) ocupa de facto um lugar cada vez maior no

interior da gestdo da informagao?

A resposta a estas perguntas d origem a um SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO
DA INFORMACAO ORGANICA (SIGIO) no interior do organismo. [Rousseau e
Couture, 1998]

PROGRAMA, COMPONENTE II - Classifica¢io e Recuperacdo da informacio

As fungbes e sub-fungdes da empresa s3o analisadas, esquematizadas e harmonizadas
num sistema de classificagfio e de recuperagdo valido para todos os componentes. Sdo
instauradas e seguidas por todos normas precisas de classificagdo ¢ de recuperagdo da
informagéo, tornando assim caduca a era das pesquisas desorganizadas, com resultados
muitas vezes duvidosos. A informagéo, independentemente da idade, do suporte ou do
seu formato, pode facilmente ser comunicada em fungdo de necessidades imediatas ou

futuras [Rousseau e Couture, 1998].

PROGRAMA, COMPONENTE III - Protecc¢io e Conservagio

A informagdo, bem protegida e conservada segundo normas técnicas € materiais
precisas, pode ser facilmente comunicada. A protecgdo dos documentos essenciais ou
confidenciais € a protecgfio e conservagdo dos documentos com uma baixa frequéncia

de utilizacdo (documentos semiactivos) ou com caracter permanente (documentos legais
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ou definitivos) constituem dois elementos correntes deste tipo de programa. [Rousseau ¢
Couture, 1998]

Todas as fases do programa sio amplamente tributirias da tabela de seleccdo de
documentos que representa o elemento estabilizador que permite regular o crescimento
exponencial da informag3o.

Com a utilizagio da tabela de selecgdo de documentos, a informagdo serd
sistematicamente depurada e tratada em fungfo do ciclo de vida que lhe foi atribuido, e
os sistemas utilizados serdo periodicamente aliviados, acelerando a comunicacdo da
informagéo pertinente.

Num mundo de grande produ¢do de informagfo é necessario proceder a sua gestdo. A
gestio da informagcdo resulta da Gestdo de recursos de informagdo, registos, arquivos;

Gestiio de politicas ¢ modelos de informagio; Gestdo de tecnologias de informagdo e

Gestao de recursos
de informacdo,

Gestiio de processos de informagdo, como se observa na figura seguinte.
registos, arquivos
GESTAO DA

Gestdo de
Tecnologias de
Informag3o
INFORMAGAO
Gestéo de politicas Gestéo de
e modelos de processos de
informacdo

informacgdo

Fig. 3 Gestdo da Informacéo

A organizagio inteligente ¢ assim uma organizagio optimizada para mobilizar os seus
recursos e capacidades de informagdo em conhecimento e utilizando este conhecimento

para suportar e reforgar o seu desempenho num meio ambiente agitado.
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A “organizagdo inteligente” desenvolve um perfil da organizagdo inteligente como uma
organizagio aprendente que é capaz de criar e recolher conhecimento e de modificar o

seu comportamento de forma a reflectir o novo conhecimento. {Choo, 2003]

4.2. ARQUIVISTICA E NOVAS TECNOLOGIAS

As Tecnologias de Informagdo sdo Revolugdo ou Evolug@o? Na realidade, tecnologias
de informagdo ou suportes de informagdo sempre existiram, em cada época sempre
foram novidade, mas até que ponto poderemos considera-las continuadamente e quase
até 4 exaustio como coisa nova? Onde, ou quando, sdo novidade? Sera que a mera
substituicdo de suporte ou a utilizagdo de uma tecnologia diferente nos condiciona,
como se ndo fosse normal o progresso € o avango dos meios tecnolégicos ao nosso
dispor? Afirmam também que dificilmente se imaginara que o papel possa ter sido
considerado um novo suporte de informagdo s6 por ter substituido, com caracter
intensivo, o pergaminho. Novas tecnologias e novos suportes sio produto de todas as
épocas, desde que representem um avango, uma alternativa credivel ao que antes existia,
segundo [Fernandes e Paulo, 2000]

Para estes autores, apesar de terem sido introduzidas por técnicos da area informatica, as
tecnologias de informagdo foram absorvidas com facilidade pelos arquivistas, que
adoptaram a mesma terminologia para as suas actividades. Em termos tedricos pode
dizer-se que ¢ correcto, mas na pratica a aplicabilidade daquelas, com recurso a
informatica, tem-se mostrado irrelevante para os arquivos municipais. Mesmo o0s
estudos sobre a aplicagio de tais tecnologias ao trabalho de arquivo apresentam-nas
mais como um desafio a vencer e raramente como factor de desenvolvimento ou de uso
corrente e normal. O mero facto de, num determinado arquivo, existir um computador,
tem sido aceite com informatizagdo do servigo. Nada mais errado.

Mais dificil serd em termos arquivisticos, utilizar o disco dptico como substituto dos
tradicionais suportes administrativos. Quanto muito sera a alternativa, porque devemos
encarar com realismo situacdes diferentes na utiliza¢io da informag@o. Pois a relagéo do
arquivista com o suporte de informagfo permite obter meios de prova, algo que ndo €

necessario em bibliotecas ou centros de documentagao.
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Os desafios a ultrapassar nos arquivos municipais nfio sdo uma consequéncia da
introdugfio de novas tecnologias. Antes pelo contrario estas devem servir para ajudar os
arquivistas a melhorar a qualidade do trabalho que executam. Por muito que custe
aceitar, embora de nada nos sirva a lamentagio quase constante em que incorremos, a
grande maioria dos arquivos municipais ndo estio minimamente organizados nem
cumprem com o que se considera essencial para o exercicio da actividade arquivistica.
O grande desafio a vencer é o da organizagio ¢ divulgagio de um imenso patrimonio
documental desconhecido. [Fernandes e Paulo, 2000]

O conhecimento de um sistema de informagao/Arquivo ja ndo se esgota na aplicagdo de
técnicas e procedimentos padronizados (ordenar, descrever a forma e o conteddo dos
documentos, instald-los e cota-los), ou na apresentagdo descritiva do inventdrio ou
catalogo. A anilise do objecto, sistema de informagdo/arquivo, serd feita, como jao
referimos, em fungdo de dois factores essenciais: a respectiva estrutura orgénica (factor
organicidade) e a fungdo servigo/uso que lhe é inerente (factor funcionalidade), agora
considerada como uma de vérias componentes, nio se confundindo com o préprio
sistema. A configuragio do arquivo podera ser a de uma estrutura do tipo unicelular
(estrutura organizacional de reduzida dimenséo) ou pluricelular (incluido ja subsistemas
dotados de certa autonomia organico-funcional), assumindo, ao nivel da funcionalidade,
a forma de um sistema centralizado (controlo da informagio a partir de um Unico
centro), descentralizado ou ainda especializado (nos casos em que ndo existe um regular
funcionamento ou actividade da entidade produtora) [Armando Malheiro, citado por
Pinto, 2000]. A permanente interacgio dos dois factores ¢ um aspecto fundamental e,
como tal, deve ser apreendido e compreendido, nunca esquecendo que a informagéo que
flui no nosso sistema contém a funcionalidade (existe para ser recuperada e
transformada) e é moldada pela estrutura que a produziu, da qual serd memoria e
recurso estratégico. [Pinto, 2000]

A introdugio das TIC como tem sucedido com outras actividades, disciplinas e
profissdes, tem permitido  arquivistica avangar como ndo o havia feito em séculos de
histéria.

A relagdo da Arquivistica com a tecnologia deve ver-se de uma dupla perspectiva:

- As aplicagBes no trabalho arquivistico: no sentido de incorporar estas ferramentas para

melhorar os processos.
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- A gestio dos documentos electronicos como fungéo arquivistica. Neste sentido, o
contexto tecnologico é aquele em que os documentos sdo criados, utilizados e, uma vez

seleccionados, conservados pelo seu valor para a posteridade. [Mundet, 2001]

4.3. CRIAGAO/ADOPGAO DE UM MODELO PARA
ORGANIZACAO DE ARQUIVOS MUNICIPAIS

Organizar um arquivo requer um método no qual estio implicados todos os gestores de
topo e responsaveis dos servigos. Foi possivel encontrar, na bibliografia consultada,
dois modelos de organizagdo de arquivos [Gil, 1997] e IAN/TT - [Henriques, Barbedo e
Montalvdo, 1998], como vimos no ponto 3.4. Verifica-se, contudo, que cada um deles
responde parcialmente s necessidades impostas pela organizagio de um arquivo
municipal, revelando-se insuficiente se pretendermos aplica-lo a esta realidade. Numa
tentativa de ultrapassar tal dificuldade, decidimos criar um modelo novo, adaptado dos
que se indicam e da experiéncia profissional da mestranda. Combindmos os elementos
relevantes de cada um deles, de cujo contributo individual pudesse resultar um processo
facilitador na organizagdo dos arquivos municipais, que denominiamos - Modelo para

Organizacio e Funcionamento de Arquivos Municipais.

4 - Andlise do
Problema

6 — Definigéo de 2 - Definiggo de
um Programa Prioridades
de Intervengdo e Objectivos

ARQUIVO
MUNICIPAL

3 - Consenso

Sistema de Arquivo
4 - Caracterizag@o

do Organismo

Fig. 5 Modelo para Organizagio e Funcionamento de Arquivos Municipais
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1 — Analisar o problema — Estudar-se-80 os problemas que apresenta o Arquivo

Municipal identificando-os num — Diagnéstico de Necessidades.

2 — Definir objectivos e prioridades — Os objectivos devem ser realistas e estar em
relagdo com o equipamento existente e com as possibilidades de dedicagdo a gesto do
arquivo, sabendo que a gestdo e o controlo da informagdo deve ser o objectivo principal

do Arquivo Municipal. Este controlo so se podera conseguir com:

» Uma boa organizagdo dos documentos;
» Uma perfeita organizagdo e coordenagdo municipal;
» Utilizagdo de novas Tecnologias de Informagio ¢ Comunicagdo adaptados a

realidade existentes.

3 — Consenso — Para organizar os documentos de um Municipio todas as partes

implicadas tém que estar:

» Convencidas dessa necessidade;

> Envolvidas no processo.

Regra importante:
» O arquivo dos documentos deve ser tarefa exclusiva do pessoal administrativo
dos servigos;
» Os técnicos municipais ndo devem ter um arquivo de documentos
administrativos nos seus gabinetes mas apenas documentagdo informativa
auxiliar e pendente (nunca os processos finalizados);

> Esta regra deve ser extensiva aos detentores de cargos politicos.

4 - Caracteriza¢do do Organismo — Conhecer 0 Municipio ¢ fundamental. Dai que se
sinta a necessidade de elaborar um estudo que permita conhecé-lo desde a sua origem

até a actualidade. Sdo ainda importantes a elaboragdo e recolha dos seguintes elementos:

> Identificar as estruturas orgédnicas e funcionais existentes;
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» Reconhecer os tragos dominantes da evolugdo do organismo através da
elaboragdo de estruturas orgénicas desde a sua criagao;

> Identificar as caracteristicas principais da sua cultura organizacional;

v

Identificar as suas necessidades de informagao;

» Efectuar um levantamento e analise dos diplomas legais € das normas que regem
ou regeram as fungdes/actividades/acgdes das Camaras Municipais;

» Efectuar uma séric de entrevistas a funcionédrios dos diferentes servigos e

respectivas chefias.
5 — Caracterizagiio do Sistema de Arquivo:
Caracterizar a implantagdo do Arquivo Municipal;

Recolher e analisar planos de classificacdo e tabelas de selecgdo;

Reconhecer caracteristicas gerais da documentagéo produzida/recebida;

YV V V V

Avaliar da satisfagdo ao nivel da recupera¢do de informagdio/documentos do
sistema;

» Identificacdio dos recursos existentes:

» Humanos;

> Materiais;

> Financeiros.

6 - Defini¢iio de um programa de intervengio:

O diagnostico ¢ andlise de necessidades deve culminar com a elaboragdo €
apresentagio de um relatério 4 administragdo, no qual serfio claramente

identificados:

Constrangimentos do sistema de arquivo do Municipio;
Solugdes possiveis;
Ponderagiio dos problemas existentes;

Recursos disponiveis na apresentagio das propostas de intervengio;

vV V.V V V

Defini¢io de prioridades de acordo com as necessidades de informagdo do
Municipio.
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Capitulo V

Diagndstico

Aos Arquivos
Municipais

Do Distrito De Santarem:

Caracterizag¢ao do
Estudo

e Analise de Dados

UNIVERSIDADE DE EVORA ~ MESTRADO EM CIENCIAS DA INFORMAGAO 52



AR

¢

] 33\\

[ 8,
P,

e 0S ARQUIVOS MUNICIPAIS COMO SISTEMAS DE INFORMACAO:
CASO DOS ARQUIVOS DO DISTRITO DE SANTAREM

5.1. ESTRATEGIA DE INVESTIGACAO

ste trabalho caracteriza-se por ser natureza exploratoria, dado estar nos
primeiros estigios da investigagdo ¢ possibilitar a indicagdo de novas
pesquisas.
Os procedimentos metodolégicos do trabalho compreendem duas partes: na primeira,
objectivos, abordagem de conceitos teéricos, desenho da pesquisa e construgdo do
instrumento de levantamento de dados; na segunda fase do trabalho procedeu-se a

recolha de dados, a sua analise e considerag¢des finais.

5.1.1 Instrumentos de Recolha de Dados

Na elaboragdo do presente estudo o método de recolha de dados escolhido foi o
questionario. (Anexo I)

O inquérito foi enviado pelo correio a um piublico seleccionado (Camaras do Distrito de
Santarém), limitando-se assim a 4rea de investigagfo, sendo dispensavel a presenca do
investigador.

Esta abordagem aos inquiridos tem por base [Lindon, Lendrevie, Lévy, Dionisio e
Rodrigues, 2004], segundo os quais se pode enviar um questionédrio pelo correio as
pessoas que fazem parte da amostra, com um envelope selado (ou RSF) para a resposta;
refere ainda [Reis e Moreira, 1993] ser esta a forma mais popular de obter a informagéo

pretendida, atendendo as vantagens de utilizago que a seguir sdo descritas:

a) Distribuigdo ilimitada do questionario no espago dos respondentes;
b) Maior probabilidade em obter uma resposta coerente, pensada;
¢) Planeamento centralizado da operagéo;
d) Nio existe enviesamento devido a presenca do entrevistador;
e) Custos de execucdo substancialmente mais baixos.
Sdo algumas desvantagens deste método:
a) O individuo que responde pode no ser o seleccionado para o preenchimento do

inquérito (fonte de enviesamento);
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b) O problema dos inquiridos que nio respondem, o qual representa talvez a maior

fonte de enviesamento atribuida a este meio.”

A recolha de informagdo decorreu entre Fevereiro ¢ Margo de 2005, referindo-se os
dados obtidos ao ano de 2005. Foram aplicados 21 questionarios, correspondentes aos
Municipios do Distrito de Santarém (figura 7), com questdes dos tipos aberto e fechado,
sendo as Gltimas a maioria.

No decurso do processo foram contactados os Municipios em momentos distintos:
primeiro, por carta, para envio do questionario; segundo, via telefone, para localizagdo
da carta e esclarecimento do pretendido; terceiro, via telefone e pessoalmente em alguns
casos, para recolha do inquérito.

Surgiram algumas dificuldades no preenchimento do questionério, sobretudo nos
Municipios em que a sensibilizagdo para a questdo dos arquivos ndo se encontra
desenvolvida, tanto a nivel politico, como funcional.

De 21 Municipios receberam-se 17 respostas, correspondendo a 81% da populagdo
inquirida (inclui-se aqui o Municipio do Entroncamento que devolveu o inquérito ndo
preenchido, argumentando ndo dispor de pessoal). Os restantes quatro, embora
contactados, por telefone e pessoalmente, néo devolveram o questionario nem outra
qualquer resposta — o que se pode considerar como indicador de uma realidade
arquivistica carecida de recursos humanos com competéncia técnica, de equipamentos €

de um adequado sistema de gestio documental.

5.2. CARACTERIZACAO DA POPULAGAO DO ESTUDO

Neste ponto apresenta-se a caracteriza¢do da populagdo objecto de estudo composta
pelos Municipios do Distrito de Santarém: localizacdio geografica dos municipios,

antiguidade, orgamento disponivel e numero de funcionarios municipais.
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5.2.1 — Localizagio Geografica

%
i
o = O Distrito de Santarém localiza-se na provincia do
= Ribatejo e ¢ composto por 21 Municipios, que
apresentam as mais diversas antiguidades, dimensdes ¢

nameros de habitantes.

Fig. 6: Localizagdo do Distrito de Santarém

Destes Municipios, onze estdo agregados a Cult
— Associa¢do de Municipios da Leziria do Tejo
(Almeirim, Alpiarga, Azambuja, Benavente,
Cartaxo, Chamusca, Coruche, Golegd, Rio
Maior, Salvaterra de Magos e Santarém).

Os restantes dez pertencem a Associagdo de
Municipios do Médio Tejo (Abrantes,
Alcanena, Constancia, Entroncamento, Ferreira
do Zézere, Macdo, Sardoal, Torres Novas,

Tomar e Vila Nova da Barquinha).

Fig. 7: Municipios no Distrito de Santarém
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5.2.2 — Antiguidade

Dos municipios que responderam a esta questdo, verificamos que o mais antigo € o de
Coruche com 824 anos, seguido da Chamusca com 443; o Municipio do Cartaxo tem
189 anos e Constancia, Rio Maior, Sardoal e Vila Nova da Barquinha tém 168 cada; o
mais recente ¢ Alpiarga, com 90 anos.

A antiguidade deveria significar um acervo mais rico, mas, por vezes, assim nao
acontece. Sismos, incéndios, inunda¢des e o descuido na organizagdo e gestdo dos

arquivos levaram a que muita documentagéo se tenha perdido.

5.2.3 — Or¢amento

Apenas 11
Municipios CARACTERIZAGAO DO MUNICIPIO ORGAMENTO 2005
responderam a esta s0000000€ [ i
questdo. | |
50.000.000 € - i |
Verificamos que os |
40.000.000 € { |
municipios que |
30.000.000 € =
apresentam maior - :
20.000.000 € - 1 i |
orgamento sdo os de ~ . - g
. 10.000.000 € - : |
Torres Novas, Rio ._{ i 5
: 0 € (el sl bl b besiogod oo e
Moo Comare PEIfIIIIIIIREEILIEOGCE
: Fisvgigeg it TEL IR 2
(fig. 8). E de supor Py § ' g
s F
. g £
. . 5
que exista um maior MUNICIPIOS
Fig. 8

desenvolvimento
nestes Municipios, tendo por consequéncia a sua projec¢do na gestdo e organizagio dos

arquivos bem como nos apoios técnicos ao seu dispor.
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5.2.4 — Numero de Funcionarios
A esta questdo respondem 14 dos municipios (fig. 9), sendo Santarém o que apresenta

maior ‘ CARACTERIZAGAO DO MUNICIPIO FUNCIONARIOS 2005

namero de

funcionarios
municipais
seguido de
Torres
Novas e l
AR o B B DS G B T pl Sl Jol Jiwk ) il
Coruche. Be 1% T g Ll g GG B S '3 9 9 o o4 o <
g g 3 T 2 8 g g g 2 ¢ s &2 8 % 8§ § &
. 23 ¢ 2 : &g 3gg§ g o8 SR EELEE
Pressupde-se g 3 3 $ ° 8 5 ° 8 & s 3 5 ° g s
@ Q 5 &
que para estes 8 : 2
o E.
Municipios este indicador reflicta uma . ?

melhor gestdo e organizag¢do do patriménio arquivistico nos municipios.

5.3. 0S ARQUIVOS DOS MUNICIPIOS

5.3.1 — Tipos de servicos BAD existentes ———

16-
SERVICOS BAD MUNICIPIOS 14
Biblioteca 15 12
Centro Documentacao 1 104
Arquivo Municipal 11 | 8
Arquivo Historico 6
Nenhum destes servigos 0 6
Nio resposta ] %
2
& 0 H - AR ‘A
Responderam a esta questdo 15 dos 16 2 2 2% 28 ¢ 2
3 %% 3¢ 3% iy 2
Municipios que devolveram o = % T I3 AT ¢ %’ §
. r e [} 3 E r 3@
questionario. 8 ] =
Como podemos ver do quadro e graficoda | I Rg- 10 B
(fig. 10), 15 dizem ter Biblioteca, 11 tém Arquivo Municipal e 6 dispdem de Arquivo
Historico. Apenas um diz possuir um Centro de Documentagao.
57
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5.3.2 — O Arquivo no Municipio

Pretendemos saber se a func¢do arquivo estd consignada na lei organica. Verificamos

R N . REPRESENTAGAO NA ESTRUTURA ORGANICA DO MUNICIPIO
entdo que ndo existe nenhuma

divisdo de arquivo. s
45

Trés Municipios l

3,5+

respondem que tém -

um servigo de s

arquivo; para cinco, 15

estd integrado no 05 |

expediente e arquivo; g g =5 B3 L is 2 H
£ ] £ 238 3%% :
para outros cinco, no 8 8 33 i3 88 H H
] H ° d8e p2E 3 F
. 3 S ES °33 e
o o «
expediente e arquivo geral -

administrativo trés respondem que esta integrado num servigo com outras competéncias,
exemplo Divisio de Educagdo Desporto e Cultura. Apenas um responde tratar-se de
outras situacdes, indicando o Sector de Arquivo, sabemos que este Municipio ndo tem
nenhum funcionério a desempenhar fungdes no arquivo.

Como podemos observar no grafico (fig. 11) o arquivo predomina agregado ao Servigo

de Expediente, enquanto que uma pequena parte o considera como Servigo.

5.3.3 — O Software no Arquivo

SOFTWARE DE GESTAO DOCUMENTAL

A figura 12 demonstra-nos a

quase auséncia de software de

gestao documental nos

arquivos municipais. Apenas

dois  respondem possuir

software com digitalizagdo de

documentos, 14 respondem nado

OBN |

existir software.

SOjUBINOOP
ap ogdez|eybip [N
wod wIg
sojuswNoop
op ogdez|eybip |
waes wIg X
ejsodsal oeN

Fig. 12
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5.3.4 — O Arquivo no Or¢amento Municipal

Pretende-se sabe 1
Representagio do Arquivo no Orgamento Municipal S T qua

a importancia que o0
Nao resposta Arquivo tem para o
municipio, levando-o
a reservar uma fatia

do seu or¢amento para

Néo; 12 aplicagdo no mesmo.
Fig. 13 Apenas trés
respondem que sim,
sabemos que num dos casos estd a decorrer a construgdo de um edificio. Dois ndo
respondem; os restantes afirmam que no orgamento municipal ndo foi prevista nenhuma

verba destinada ao arquivo. Ndo parece haver evidéncia de investimento nos Arquivos

Municipais.

5.3.5 — Os Recursos Humanos nos Arquivos Municipais

CATEGORIAS PROFISSIONAIS

oAInbly dng 08
OoAINbuy
'J0id 081
20@
3°qig dng 081
20Q
3°qig joid 8L
ava
ogdew.o) Wes
|eossad o4NO
ejsodsal oBN

Fig. 14: Categorias Profissionais
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Pretendendo conhecer o nivel de forma¢do BAD existente nos arquivos do nosso
distrito obtiveram-se as seguintes respostas: quatro dispdem de um Técnico Superior de
Arquivo; trés, um Técnico Profissional de Arquivo; trés, Técnico Superior de
Biblioteca; sete, com Técnicos Profissionais de Biblioteca e Documentagio; finalmente,

dez afirmam que dispdem de pessoal sem qualquer formagdo BAD.

5.3.6 — A Preocupacio do Municipio com a Formacio dos Recursos Humanos para
o Arquivo

Frequéncia de accdes de formacéo sobre Gestao Pretende-se saber a

Documental preocupag¢do dos municipios

com a formagdo daqueles que
Nao resposta

0% cuidam do Arquivo

Municipal. Assim, no total de

60% respostas  obtidas sabemos

Fig. 15 que 40% respondem que

receberam, nos ultimos anos,

formacdo nesta area, enquanto 60% (a maioria) respondem que ndo receberam formagao
(fig. 15).

Sio mencionadas como formadoras a BAD - Associa¢do dos Bibliotecarios Arquivistas

¢ Documentalistas, a CEDREL, o CEFA — Centro de Estudos e Formagdo Autarquica ¢

Associac¢do de Municipios do Médio Tejo.

5.3.7 — O Regulamento do Arquivo

Pela Fig. 16 verifica-se que apenas

Existe Regulamento de Arquivistico?

um municipio indica ter

‘ regulamento para arquivo, outro
Nao resposta m

| ndo responde enquanto os restantes
referem a ndo existéncia de
regulamento.

A portaria 412/2001 de 17 de Abril

visa regulamentar a avaliacdo,

Fig. 16 seleccdo e  eliminagdo  dos
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documentos das autarquias locais, bem como os procedimentos administrativos que lhe
estdo associados.

Pretende-se, assim, a aplicagdo de praticas arquivisticas com inerentes vantagens
funcionais e economicas para os servigos, e promover a adequada preserva¢do dos
acervos, para que o patriménio documental ndo seja destruido, patriménio que, de resto,

melhor exprime a identidade da instituigao.

5.3.8 — Dos Documentos

5.3.8.1 — Avaliacdo e Selec¢io de Documentos

“A possibilidade de

Avaliagdo, Selec¢do e Eliminagao

eliminar documentos sem
qualquer interesse € com

NZoResposta | os prazos de conservacdo

ja prescritos representa

para os arquivos das

Eliminacao de

autarquias locais inimeras
Documentos

vantagens, quer em

termos de racionalizagio

Avaliagédo e
Seleccgdo de
Documentos [i

de procedimentos, quer

| em termos de eficacia. Por

outro lado, a propria

Fig. 17 evolugdo dos

procedimentos de gestdo
documental implica que se promova o ajustamento progressivo dos critérios de
avaliacdo de documentos, com vista a sua modernizagdo.” (Predmbulo da Portaria n.°
412/2001, de 17 de Abril.)

Na resposta ao questionario cinco indicam que avaliaram, seleccionaram e eliminaram
documentagio, dois avaliaram e seleccionaram mas ainda ndo eliminaram ¢ nove nao

respondem.
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5.3.8.2 — Servico que realiza estas actividades

A Portaria n°® 412/2001 de 17 de
Abril é bem clara quanto ao servigo
responsavel por estas actividades.
Assim o n° 2 do Art°® 2 refere que ¢
da responsabilidade dos servigos de
arquivo das autarquias locais a
dos de

aplicagdo prazos

conservac¢do, a mesma indicagdo ¢

encontrada no n° 1 do Art°® 3, assim

Nio Resposta |
Outras Entidades q’b

Serv. de Arquivo

Serv. Produtores t

Servigos que realizam estas Actividades

0 2 4 6 8 10
Fig. 18

como no n° 1 do Art® 6.

Nove ndo respondem e sete ddo indicagdo de que ¢ o servigo de arquivo o responsavel

por estas actividades, ndo havendo indica¢do de que outros servi¢os tenham tomado a

iniciativa neste ambito.

5.3.8.3 — Acompanhamento do IAN/TT

Estas Operacdes foram Tecnicamente
Acompanhadas pelo IANTT

Nao resposta

\

Nao

Sim, mas apenas

15

em parte
Em todas as | J
ocasides
0 5 10
Fig. 19

O Decreto-lei 60/97 de 20 de
Marco, aprova a organica do
Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo, do
Ministério da Cultura.

O art® 2 define as atribui¢cdes do
IAN/TT entre outras na sua alinea
a) podemos ler “Promover a
execu¢do da politica arquivistica
nacional, em conformidade com

as orientagdes da tutela.”

No art® 3 sdo definidas as competéncias para prossecucdo das suas atribui¢des, assim na

alinea c) do n°5 compete ao IAN/TT “Promover todas as diligéncias junto das camaras

municipais e de outras entidades publicas ou privadas na posse de fundos documentais
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de valor cultural para que estes sejam convenientemente conservados e tratados
arquivisticamente, segundo regras uniformes de organizacio e descri¢do.”

Inquiridos quanto ao acompanhamento prestado pelo IAN/TT, quatro dos municipios
ndo respondem e doze dizem ndo dispor desse acompanhamento; apenas um responde

afirmativamente, mas apenas em parte.

5.3.8.4 — Frequéncia de Documentos para Arquivo

As  remessas  dos .
Remessas dos Servicos Produtores para os ;

Servigos produtores depositos

para os  depositos ‘
Nao respostaq

deverdo ocorrer de 1

Nio ocorrem 0 ‘

Menos de uma vez por ano

Umavezporano |

forma planeada e
organizada.

Verificamos que todos
Duas vezes por ano

respondem a  esta
Mais de duas vezes por ano

questdo, seis dizem-

nos que as remessas
) | Fig. 20
ocorrem mais de duas | , o

vezes por ano, dois duas vezes, sete uma vez, apenas um diz que menos de uma vez.
Disciplinar as remessas de documentagdo para o arquivo ¢ de importancia fundamental,
para que possa trabalhar de forma planeada e organizada.

Este planeamento reflecte-se também nos servigos aos quais ¢ dada a possibilidade de se

organizarem.

5.3.8.5 — Acompanhamento da Documentagdo para o Arquivo

As remessas de documentagdo para o arquivo obedecem a algumas formalidades que se
encontram previstas no Art® 5° da Portaria 412/2001, de 17 de Abril.

A documentacdo devera ser acompanhada de um auto de entrega, a titulo de prova, ¢

este acompanhado de uma guia de remessa que se destina a identificag@o e controlo da
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acompanhadas por:

Nao resposta

Nenhum elemento
Outros elementos
indices 0

Planos de classificacdo

Listas de Controlo

As remessas de documentacgédo sdo

l documentag¢do remetida. O auto
devera ser obrigatoriamente
rubricado e autenticado pelas
partes envolvidas no processo.
Devera ser feito em triplicado,
sendo o original para o arquivo,

o duplicado para o servico de

origem da documenta¢do € o

triplicado utilizado

12
provisoriamente nos servigos de

| arquivo como instrumento de

pesquisa documental.

A esta questdo dois ndo ddo resposta, dez indicam que nenhum elemento acompanha a

documentacdo, enquanto trés ddo indicagdo da utilizagdo da guia de remessa, dois

referem os planos de classificagdo enquanto que as listas de controlo e outros elementos

sd0 apenas referidas por um municipio respectivamente.

5.3.8.6 — Inventdrio

’

E o inventario de crucial
importancia para o arquivo. Um
inventario

responde  estar O

totalmente informatizado, cinco
referem a informatizagdo parcial,
cinco ddo indicagdo de que estd
apenas em papel e cinco referem

ndo possuir inventario.

Inventario da documentacdo em deposito

Nao resposta

N&o existe inventario

Apenas em suporte papel

Parcialmente informatizado

Totalmente Informatizado
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5.3.9 — Dificuldades e Projectos

5.3.9.1 — Dificuldades mais Frequentes

Nao resposta {

Software de gestdo Documental
Equipamento Informatico/Hardware
Definigao de Competéncias do Servigo
Equipamento

Seguranga |

Condi¢cGes ambientais

M anutengdo das Instalagbes
Instalagdes/ Espago disponivel
Acompanhamento técnico |

Acgoes de formagdo

Pessoal qualificado

Pessoal

Meios financeiros

Dificuldades mais frequentes

0

manutencio das instalagdes e acompanhamento técnico.

5.3.9.2 — Projectos para o Futuro

Quando inquiridos sobre os
projectos para o futuro onze
referem possuir projectos e
cinco ndo respondem.

A maioria responde um
“Arquivo Novo”, dois
software e trés ndo dao
indicacdo do projecto.

De referir que estes projectos

nio tém ainda consisténcia

material.

software de  gestdo
documental surge como um
dos problemas mais
apontados (doze), seguido do
espaco disponivel (onze) e
do pessoal qualificado (dez),
oito referem o Hardware,
seis pessoal, quatro
equipamento e condigdes
ambientais, trés definicdo de
competéncias do servigo €
ac¢oes de formacdo e

finalmente dois seguranga,

Projectos

Projectos para o futuro

Fig. 24
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5.3.10 — Localizacio dos arquivos

5.3.10.1 - Espaco fisico ocupado pelos depdositos

Espaco Fisico Ocupado pelos Depdsitos ‘ Esta queStaO permlte-nos

| saber onde se localizam os

- depositos de arquivo. Assim
podemos concluir que as
caves € Os sOtdos sdo 0s

lugares mais escolhidos. De

lembrar que neste caso um

municipio pode ter varios
1 Fig. 25

L , . depositos de arquivo.

5.3.10.2 — Lotagdo dos espagos
O espago ¢ um dos grandes problemas dos arquivos, assim sendo procuramos ver qual o

estado de armazenagem dos nossos arquivos, verificamos alguns ja atingiram a

capacidade maxima enquanto a outros resta pouco espago disponivel.

5.3.10.3 — Condicoes Fisicas

Apesar de todos 08 Condigdes Fisicas

problemas que envolvem os
) L ‘ 0 2 4 6 8 10 |

arquivos  municipais  a A

Nio resposta

0
maioria das Camaras

Mau estado |

Muito mau estado

respondeu a esta questdo

indicando que o estado Satisfatério

fisico da documentagdo ¢ Bom estado

s 5 s . Muito bom estado
satisfatorio  (oito), cinco

Fig. 26

consideram-na  em bom

estado, trés em mau estado e um responde simultaneamente em muito mau estado e em
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muito bom estado - 0 que pressupde que possua documentagio conjunta em ambos 0s

estados.

5.3.10.4 — Condi¢coes Ambientais

Condi¢cdes Ambientais ‘

Satisfatéri |

Boas

Muito boas 1

i Fig. 27 ‘

documentacdo conjunta em ambos os estados.

5.3.10.5 — Problemas Ambientais

Quanto as condigdes
ambientais pela fig. 27
observamos que nove indicam
serem satisfatorias, quatro
boas condicdes, trés mas
condigdes € um muito mas
condicdes e muito boas
condigbes - o0 que a
semelhanga  da  questdo

anterior pressupde que possua

Pela fig. 28 T

verificamos que o0s

1 Problemas Ambientais

problemas Nzo resposta

ambientais mais | Nzo isolamento do exterior 1

referidos §40 a Pragas visiveis

humidade (nove) | ) .
Exposicdes aluz |

seguido das
) . Amplitudes térmicas
amplitudes térmicas

. Humidade
(sete), cinco optaram

por ndo responder, Fig. 28

dois referem a exposigdo a luz e pragas visiveis enquanto que um o ndo isolamento do

exterior.
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5.3.10.6 — Equipamentos de Controlo Ambiental

Equipamento de Controlo Ambiental

Nioresposta |

Detecgao de Inundagoes

Alarme Anti-Intrusao

Combate a Incéndios
Deteccgdo de Incéndios
Desumidificador |

Ar Condicionado

Fig. 29

detec¢iio de inundagdes e trés ndo responderam.

5.3.10.7 — Suportes documentais

Pela fig. 30 verificamos
que o suporte mais
encontrado nos arquivos
municipais ¢ o papel
(dezasseis), seguido da
fotografia  (trés);  dois
respondem possuir
pergaminho, um refere os
registos sonoros, quanto
aos restantes,
electronicos; microfilme e

especiais, nada ¢ indicado.

Analisado o grafico da
fig 29, verificamos que
nove respondem dispor
de equipamento de
combate a incéndio,
sete  desumidificador,
quatro  deteccdo de
incéndios, dois referem
ar condicionado, um
alarme  anti-intrusdo,

nenhum  dispde de

Suportes Documentais Existentes

Nio resposta 0
Outros suportes 0
Suportes Eectrénicos 0

Pergaminho
Fonograma e outros registos
sonoros

Video 0
Microfiime 0
Fotografia

Especiais

Papel
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5.3.10.8 — Estruturas Utilizadas

Estruturas Utilizadas para Armazenagem dos
documentos

Nao resposta

Tulha

Outras estruturas

Cofres

Caixotes

Armarios de metal |
Armarios de madeira
Arquivadores de microfilme
Arquivadores de Plantas
Compactas ou deslizantes
Estantes de metal
Estantes de madeira

L

Como podemos
constatar pela fig 31 as
estantes de metal sdo a
estrutura mais utilizada
(quinze), seguidas das
de madeira (sete), os
arquivadores de plantas
e armarios de metal
(quatro), cofres e
estantes compactas ou

deslizantes (dois),

caixotes e armarios de madeira (um), enquanto que os arquivadores de microfilmes, a

tulha ou outras estruturas ndo aparecem referidas.

5.3.10.9 — Unidades de Instala¢do

As unidades de [ o

instalacdo (fig 32)

predominantes sdo as | Ndoresposta 0

Unidades de Instalacao

; . | Nenhuns 0
caixas (quinze), |
. ‘ Outros
seguidas das pastas e
) Rolos
dos livros (catorze),
Livros
dez referem a .
Caixas
utilizagdo de magos Macos
enquanto que os rolos Pastas

e outras sdao apenas

indicados por um.
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5.3.10.10 — Conservagdo da Documentagdo

Nao resposta (

Muitomau (

Mau

Estado de Conservagdao da Documentacao Existente

| Inquiridos

i quanto ao estado
| de conservagdo
| da

documentacao,

Satisfatoério

Bom

Muito bom

onze responde

ser satisfatorio,

cinco dizem que
¢ bom, dois que ¢

mau, € um muito

5.3.11 — Deposito e Idade

bom .

5.3.11.1 — Quem Deposita no Arquivo

Inquiridos  sobre  quem
deposita no  Arquivo,
quinze referem que sO6 o
Municipio, (fig. 34), um
responde que o Municipio e
as freguesias; apenas um da
indicagdo  de  possuir
arquivos particulares ou

outros.

\ Documentacdo e Acervos

Nio resposta
Particulares ou H
outros 1
Municipios e
Freguesias g1

S6 do Municipio R

Fig. 34
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) ' Onze referem ue a
Fases da Documentacao Existente } q

| documentagdo  existente

Nio resposta Q 4 | no arquivo ¢ corrente, dez

intermédia, dez historica ¢

Histérica um ndo responde, como

| podemos verificar na fig.

35.

Intermédia B

Corrente

5.3.11.3 — Metragem de Documentag¢ido em Arquivo

A pergunta nio foi bem compreendida - o que se pretendia saber era a quantidade de
documentagio produzida no Gltimo ano. Mas alguns municipios acabaram por indicar
toda a documentagdo existente, ndo sendo possivel analisar o volume de documentagdo

produzida.

5.3.11.4 — Acesso ao Arquivo

A semelhanca da questdo anterior também esta ndo foi bem interpretada - pretendia-se

saber qual a utilizagdo anual do arquivo pelos diferentes utilizadores. A incoeréncia das

respostas impede a sua analise.

5.3.11.5 — Das Observagoes

Constancia diz-nos que “Apenas em 2003 (finais) comegou a haver preocupa¢do com a

organizacio e gestdo do Arquivo. A documentagdo era auto-organizada sem tratamento
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arquivistico e sem quaisquer instrumentos de planeamento e controlo. Apds a
candidatura a0 PARAM comega a surgir uma politica arquivistica mais coerente
consubstanciada pela contratagdo de um Técnico Superior de Arquivo. No entanto,

constitui-se como o tnico recurso humano adstrito as fungdes de Arquivo”.

Magdo informa que “Est4 a decorrer o processo para a elaboragdo do regulamento
arquivistico, concomitante com a constituigio do Grupo Multidisciplinar de Gestdo
Documental, englobando os diferentes servigos intervenientes na produgdo

documental”.

Sardoal aponta-nos que “O arquivo municipal estd completamente esgotado, estando em

fase de estudo um novo espago para o arquivo municipal”.

Vila Nova da Barquinha “Estd a funcionar em instalagdes provisorias uma vez que
aguardamos a construgio do novo Edificio, no seguimento da candidatura do municipio
ao PARAM, aprovada em Janeiro de 2005. Neste momento estamos a proceder a
recolha e selec¢io da documentagdo e a sua inventariagio. Ndo existe ainda um
regulamento para o funcionamento do arquivo. Ainda ndo foram efectuadas
eliminagdes. O apoio técnico do IAN/TT estd previsto em candidatura, no entanto, até
a0 momento temos recebido algumas orientagdes técnicas do Arquivo Distrital de

Santarém”.
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5.4. AJUSTAMENTO DO MODELO DE ORGANIZAGAOE
FUNCIONAMENTO

Apbs andlise do diagndstico aos arquivos municipais do Distrito de Santarém procurou-

se aplicar o Modelo proposto.

1 — Analisar o problema — Estudar-se-d0 os problemas que apresenta cada Arquivo

Municipal, identificando-os num Diagndstico de Necessidades.

2 — Definir objectivos e prioridades — Os objectivos devem ser realistas e estar em
relagdo com o equipamento existente € com as possibilidades de dedicaggo & gestdo do
arquivo, sabendo que a gestdo e o controlo da informagéo deve ser o objectivo principal

do Arquivo Municipal. Este controlo sé se podera conseguir com:

» Uma boa organiza¢do do espago fisico dos depositos de arquivo e do acervo
existente;

» Uma perfeita organizacdo e coordenagdo municipal;

» Utilizagdo de novas Tecnologias de Informag¢io e Comunicagéo adaptadas a
realidade existente — quando ndo exista a possibilidade de adquirir sofiware para
arquivo, pode o arquivista desenvolver bases de dados, de grande utilidade para
a recuperagdo da informagdo e com a possibilidade de serem concebidas
segundo as reais necessidades de cada Arquivo Municipal. Pode ainda procurar
conhecer outras aplicagdes existentes no Municipio, como seja, por exemplo, o
SPO — Sistema de Processos de obras, da AIRC, que dispde de campos que
podem ser utilizados pelo Arquivo na localizagdo de processos € também para a
sua requisi¢do, evitando duplicacdo de registos.

» Sistema de controlo da documentagio movimentada em arquivo — Requisigdes,
Consultas e Buscas — tendo por finalidade, para além do controlo da
documentagdo, a elaboragdio de relatorios periddicos de actividades —
ferramentas indispensaveis, por sua vez, para levar ao conhecimento dos 6rgdos
de gestdo o volume da actividade do Arquivo Municipal.

O registo dos movimentos em arquivo permite-nos conhecer as séries

movimentadas, os utilizadores/servicos, os processos em circulagdo e
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respectivas datas de saida e de devolugdo, assim como o tipo ¢ a

totalidade de movimentos ocorridos no arquivo.

3 — Consenso — Para organizar os documentos de um Municipio todas as partes

implicadas tém que estar:

» Convencidas dessa necessidade;
» Envolvidas no processo.
Regra importante:

» O arquivo dos documentos deve ser tarefa exclusiva do pessoal administrativo
dos servigos produtores;

» Os técnicos municipais ndo devem ter um arquivo de documentos
administrativos nos seus gabinetes mas apenas documentagdo informativa
auxiliar e pendente (nunca os processos finalizados);

> Esta regra deve ser extensiva aos detentores de cargos politicos.

4 - Caracteriza¢io do Organismo — Conhecer 0 Municipio ¢ fundamental. Dai que se

sinta a necessidade de elaborar um estudo que permita conhecé-lo desde a sua origem

até a actualidade. Sdo ainda importantes a elaboragio e recolha dos seguintes elementos:

v

Identificar as estruturas orgénicas e funcionais existentes;

Reconhecer os tragos dominantes da evolugiio do organismo através da
elaboragdo de estruturas orginicas desde a sua criagdo. Sdo de primordial
importincia as cartas de foral, as actas da vereagdo e outros documentos
publicados sobre o Concelho;

Identificar as caracteristicas principais da svua cultura organizacional;

Identificar as suas necessidades de informagéo;

Efectuar um levantamento e analise dos diplomas legais € das normas que regem
e regeram as fungdes/actividades/acgbes das Camaras Municipais;

Efectuar uma séric de entrevistas a funcionarios dos diferentes servigos e

respectivas chefias. Estas entrevistas podem ser escritas sendo de grande
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utilidade as conversas informais, principalmente com os funciondrios mais

antigos.
5 — Caracterizagio do Sistema de Arquivo:
» Caracterizar a implantagio do Arquivo Municipal — unicelular/pluricelular,

localizaggo;

> Recolher e analisar planos de classificagio e tabelas de selecgdo;

v

Reconhecer caracteristicas gerais da documentagéo produzida/recebida;

> Avaliar da satisfagdo ao nivel da recuperagdo de informagdo/documentos do
sistema;

> Identificagio dos recursos existentes:

» Humanos;

» Materiais;

» Financeiros.

6 - Defini¢cdo de um programa de intervencio:

O diagnoéstico e a analise de necessidades devem culminar com a elaboragdo ¢
apresentagio de um relatério & administragdo, no qual serdo claramente

identificados:

Constrangimentos do sistema de Arquivo do Municipio;
Solugdes possiveis;
Ponderagdo dos problemas existentes;

Recursos disponiveis na apresentagéo das propostas de intervengéo;

vV V. .V V V

Defini¢io de prioridades de acordo com as necessidades de informagio do

Municipio.
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Capitulo VI

Consideracées Finais
e Estudos Futuros
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6.1. CONSIDERAGCOES FINAIS

nalisados os dados recolhidos ¢ efectuada a sua apreciagdo cumpre-nos agora
dar resposta & questio fundamental deste trabalho: “Como podem os
municipios criar um sistema de arquivo com recurso s novas tecnologias?”.
Ouvimos falar da “revolugdo da informagdo” que alterou o modo de estar de e proceder
da sociedade actual e parece-nos mais que para além de uma revolugio estamos perante
uma evolugdo, afinal a informagdo sempre existiu. A informagio € um dos recursos que
permite que as organizagdes atinjam os seus objectivos e possam assim cumprir a sua
missdo. E-nos hoje oferecida das mais variadas formas, havendo que geri-la, eliminando
a que ndo ¢ pertinente e dando importéncia aquela que contribui para os fins da
organizacdo.
Neste contexto aparecem os arquivos municipais, fazendo parte de organizagdes viradas
para o cidadfio e cuja missdo tem em vista a prossecugdo do interesse publico.
Os municipios como todas as organizagdes dispdem de informagdo que precisa de ser
conservada e gerida, e que para tal existem os arquivos municipais, que como sistemas
de informagdo, sdo imprescindiveis & construgio e vigéncia de uma efectiva
administragdo aberta.
Todas as organizagSes precisam de um desenho organizacional que represente a
interacgdo existente entre os seus 0rgaos.
Observando as reformas administrativas desde 1832, e verificamos que o arquivo era
referido nas diversas estruturas publicadas para as Cdmaras Municipais, assim como o
responsavel pela sua guarda.
Nos Arquivos Municipais podemos encontrar documentos administrativos, € outros, que
ndo dispdem dessa caracteristica, mas todos formam o arquivo. A sua organizagdo &
imprescindivel, tendo em conta que a informagdo constitui um recurso fundamental para
a organizagdo tal como os recursos humanos, materiais e financeiros.
As novas tecnologias e novos suportes sdo produto de todas as épocas, desde que
representem um avango, uma alternativa credivel, ao que antes existia. As TIC
apresentam-se aos arquivistas como um desafio a vencer € um instrumento
indispensavel para ajudar os arquivistas a melhorarem a qualidade do trabalho que

executam.
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Da anélise feita ao questiondrio — Diagndstico aos Arquivos Municipais do Distrito de
Santarém — conclui-se que todos dizem possuir arquivo, mas apenas onze o indicam
como municipal, ndo existindo nenhuma divisdo de arquivo no Distrito e estando o
mesmo, na sua maioria, agregado a secgdo de Expediente e Arquivo (ou com a
designacdio Expediente e Arquivo Geral Administrativo), € apenas surgindo um como
Sector de Arquivo. O software é praticamente inexistente, dado que apenas dois
respondem possui-lo. Os municipios ndo dispdem de verbas or¢amentadas destinadas
aos arquivos.

Dispdem os arquivos do Distrito de algum pessoal com formagdo BAD, o que podera
ser indicador de certo desenvolvimento e preocupagéio, embora a formagéo obtida nesta
area ndo atinja, sequer, os 50% dos inquiridos.

O regulamento de arquivo, instrumento de grande utilidade no desenvolvimento da
politica arquivistica € quase inexistente.

A selecgdo, avaliagdo e eliminagio de documentos € sempre preocupante para quem a
leva a pratica, abstendo-se assim a maioria de responder, tal como & questdio de qual o
servigo que realiza as eliminagdes.

Quanto ao acompanhamento por parte do IAN/TT a maioria declara ndo usufruir do
mesmo.

As transferéncias ocorrem uma vez por ano, na maioria dos casos nenhum elemento a
acompanha. Cinco declaram néo ter inventario enquanto que as restantes respondem que
existe em suporte de papel e em suporte digital; apenas um refere que esta totalmente
informatizado.

No campo das dificuldades e dos projectos as respostas obtidas apontam na sua maioria
para: falta de sofiware e hardware, falta de pessoal e pessoal qualificado, falta de
espago e falta de meios financeiros; com menos relevincia sdo indicados os
equipamentos ¢ condi¢Ges ambientais, seguidos das ac¢des de formagdo e defini¢do das
competéncias do servigo; finalmente a seguranga e a manutengfio das instalagdes.

A maioria diz possuir projectos para o futuro, sendo os mais referidos o software € o
arquivo novo.

A localizag@o dos arquivos encontra como espacos privilegiados as caves, seguidas dos
sOtdos; sdo ainda indicadas salas de edificio bem como outros tipos de espago ndo

definidos; finalmente, dois armazéns. Apesar das condigdes ambientais serem
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satisfatérias, o problema mais frequente é a existéncia de humidades seguido das
amplitudes térmicas. Os equipamentos de controlo ambiental disponiveis sdo, na sua
maioria, os destinados a combate a incéndios € desumidificadores, seguindo-se o ar
condicionado e, finalmente, a detec¢dio de incéndio.

O suporte documental predominante é o papel. As estruturas mais utilizadas para
armazenagem da documentagdo sdo as estantes em metal, seguidas das de madeira; dois
municipios indicam ser possuidores de estantes compactas ou deslizantes. As unidades
de instalagdo mais utilizadas sdo as caixas, as pastas, os livros e os magos € a
conservagdo da documentagdo é considerada satisfatoria.

A documentagio mais depositada é a do Municipio.

Nas observagdes, quatro dos municipios ddo-nos indicagdo da existéncia de
candidaturas a0 PARAM, ja concretizadas, com Técnico Superior contratado; e outras
ainda a decorrer em que est previsto o apoio técnico do IAN/TT. O Arquivo Distrital
de Santarém surge também como disponibilizando algumas orientagdes técnicas. Surge
ainda noticia da elaboragio do regulamento; finalmente, ¢ referido o funcionamento em
instalagdes provisorias e o problema global de todos os arquivos: a falta de espago.
Tendo em consideragdo que quanto melhor os arquivos funcionarem, melhor e mais
atempadamente serfio as decisdes dos politicos municipais; que o vencimento de um
arquivista ¢ um investimento politico no Concelho que sera traduzido nas obras que
levariio a cabo e para cuja decisdo a documentagéo de que o Municipio dispde contribui;
que o arquivo é semelhante a uma cabega, onde guardamos todas as memorias (curto,

médio e longo prazo), propde-se aos orglos de gestdo municipal que:

- Os Arquivos de cada Municipio passem a fazer parte dos objectivos de gestdo nos
Planos de Actividades.

- O Arquivo Municipal seja representado na estrutura orgénica de cada municipio, como
“ARQUIVO MUNICIPAL”, sendo definidas as suas competéncias.

- Seja contratado em cada municipio um técnico, com formagdo especifica para o
Arquivo Municipal, e que, para além da fung#o de gestdo da informagéo, tenha também
como fungdo a intervengdo na origem da produgéo documental.

- A organizagio fisica do espago seja uma prioridade do Municipio.
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- Toda a documentagdo existente fique & guarda do Arquivo Municipal (¢ ndo
fraccionada — Arquivos Historicos, Intermédios ou Correntes).

- As TIC, indispensaveis num arquivo € precioso recurso para um melhor desempenho
dos arquivistas, sejam uma das prioridades da gestéo.

- Sempre que exista no municipio a possibilidade de utilizar software ja disponivel a
mesma deva ser uma preocupagio, de forma a evitar duplicagoes.

- E importante que o arquivo disponha de um manual de procedimentos que nos permita
saber exactamente quais os circuitos da documentag8o, evitando redundincias. Os

fluxogramas sdo uma preciosa ajuda. Este manual ¢ importante para toda a organizagéo.

O arquivista municipal trabalha, na maioria das vezes, isolado dos demais colegas de
profissdo, defrontando-se com dificuldades, pelo que sente a necessidade de trocar
experiéncias. Tendo em atengdo que a partilha é um elemento importante na gestdo do
conhecimento e considerando a centralizagdo do Grupo dos Arquivos Municipais na
BAD, propde-se a criagdo de um Grupo Distrital de Arquivos Municipais, com o
objectivo de identificar os problemas existentes nos arquivos municipais do Distrito.
Funcionando mais proximo da realidade e em colaboragdo com a BAD e a DGARQ,
encontrar as solu¢Ges para as dificuldades sentidas. Estes encontros teriam a
periodicidade mensal.

Bibliografia escassa no que se refere aos arquivos municipais, € a pouca sensibilidade
em relagdo aos mesmos por parte de alguns municipios, foram as principais dificuldades
encontradas na elaboragdo deste estudo. Tinha como objectivo inicial organizar os
arquivos com recurso as novas tecnologias. Conseguimos atingi-lo?

Frequentemente somos confrontados com novas aplicagdes para arquivo. As empresas
abordam-nos oferecendo os mais variados produtos, a precos igualmente diversos —
como se a simples aquisi¢do de um deste produtos resolvesse o problema de massas
documentais acumuladas, inexisténcia de quadros de classificagdo, ou simplesmente
falta de espago e pessoal especializado para organizar a documentagéo existente e torna-
la acessivel a administragéo e a0 municipe.

Nio podemos organizar arquivos apenas com recurso as novas tecnologias, pois de per
si ndo o podem fazer; s3o no entanto uma ferramenta indispensavel para o melhor

desenvolvimento da actividade arquivistica, na recuperagio e acesso a informagéo.
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Numa era em que tudo parece ser tomado pelo digital, ndo pode o arquivista esquecer
que, tal como antes, o convivio do pergaminho, do papel e do digital (entre outros), vai

ser uma presenga na vida de todos os dias.

6.2. SUGESTOES PARA TRABALHOS FUTUROS

Diagnéstico aos Arquivos Municipais Portugueses, como forma de sensibiliza¢do dos

Autarcas para a problematica da organizago dos Arquivos Municipais.
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DIAGNOSTICO AOS ARQUIVOS DOS MUNICIPIOS DO
DISTRITO DE SANTAREM

1. Identificacao
Municipio de

2. Pessoa responsavel pelo preenchimento do questionario
Cargo Categoria / Carreira

3. Caracterizagao do Municipio

Data de criagio __ /__ /

Orgamento inicial em 2005: €

Quadro de pessoal — Namero de funcionarios

A Camara dispde de: Biblioteca
Centro de Documentagao
Arquivo Municipal
Arquivo Histdrico
Nenhum destes servigos

O Y Y R B

4. Servigo de Arquivo do Municipio

A fungiio de arquivo estd consignada na lei orgénica?  Sim L Nio O
Em caso afirmativo, classifique-a:

Divisdo de Arquivo O
Servigo de Arquivo O
Expediente ¢ Arquivo 0
Expediente e Arquivo Geral Administrativo ]
Integrada num servigo com outras competéncias O
Outras situagdes: Quais?
5. O Arquivo dispde de software de gestio de documentos?

Sim com digitalizagdo de documentos O

Sim sem digitalizagdo de documentos 0

Niéo O

6. O or¢amento do Municipio inclui alguma rubrica para arquive? Sim 0 Nido U
Em caso afirmativo indique o valor orgamentado:

Em 2003: €
Em 2004: €
Em 2005: €
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0S ARQUIVOS MUNICIPAIS COMO SISTEMAS DE INFORMACAO:
CASO DOS ARQUIVOS DO DISTRITO DE SANTAREM

14. Inventario da documentagédo em depésito encontra-se:
Totalmente informatizado

Parcialmente informatizado

Apenas em suporte de papel

Nio existe inventario

[ I N

15. Principais dificuldades do arquivo em matéria de gestéo de
documentos (pode indicar mais do que uma op¢éo)
Meios financeiros

Pessoal

Pessoal qualificado

Accdes de Formacéo

Acompanhamento técnico

Instalagdes / espago disponivel

Manutengio das instalagdes

Condi¢des ambientais das instalagdes

Condigdes de seguranga das instalagdes

Equipamento / mobilidrio de arquivo

Defini¢io de competéncias do servigo de arquivo
Equipamento informético — hardware

Software de gestdo documental

ODoooooooooonoii

16. Projectos para o futuro

17. Espago fisico ocupado pelo depésito

Cave
Sotdo
Armazém

Sala de edificio
Outro tipo de espaco
Qual?

I O 0

18. Capacidade de armazenagem

Area total (metros Lineares)

Area ocupada (metros Lineares)
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e 0S ARQUIVOS MUNICIPAIS COMO SISTEMAS DE INFORMACAO:

CASO DOS ARQUIVOS DO DISTRITO DE SANTAREM

19. Condigoes fisicas

Em muito bom estado
Em bom estado
Em estado satisfatorio
Em mau estado
Em muito mau estado

20. Condigoes ambientais

Em muito boas condigdes
Em boas condigdes

Em condi¢es satisfatorias
Em mas condi¢des

Em muito méas condigdes

21. Problemas ambientais
Humidade

Amplitudes térmicas
Exposigéo a luz

Pragas visiveis

N3o isolamento do exterior

I Ny | {0

O O B W B

22. Equipamentos de controlo ambiental

Ar condicionado
Desumidificador
Detecgdo de incéndios
Combate de incéndio
Alarme anti-intruséo
Detecgdo de inundagdes

23. Suportes documentais existentes
Papel

Especiais

Fotografia

Microfilme

Video

Fonograma e outro registos sonoros
Pergaminho

Suportes electronicos
Outros suportes: Quais?

R 0 I 0 B

0 e I O

24. Estruturas utilizadas no armazenamento dos documentos: )

Estantes de madeira
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0S ARQUIVOS MUNICIPAIS COMO SISTEMAS DE INFORMACAO:
CASO DOS ARQUIVOS DO DISTRITO DE SANTAREM

Estantes de metal
Compactas ou deslizantes
Arquivadores de plantas
Arquivadores de microfilme
Armaérios de madeira
Armarios de metal
Caixotes

Cofres

Outras estruturas: Quais?

OOooOoocoOoodo-o

Tulha

25. Unidades de instalacao

Pastas

Magos

Caixas

Livros

Rolos

Outros: Quais?

|

0 I O Y

Nenhuns

|

26. Estado de conservagao da documentacgéo existente

Muito bom
Bom
Satisfatorio
Mau
Muito mau

0 I

27. Documentagao e acervos

S6 do municipio
Municipio e freguesias
Particulares ou outros

|

28. Fases da documentagao existente em depésito

Corrente
Intermédia
Histdrica

29. Indique, em metros lineares, o total de documentagéo em 2004:
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30. Acesso

Numero de solicitagdes ao arquivo:
Utilizadores internos:
Utilizadores externos:

Observagoes
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