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RESUMO

Este trabalho de investigacdo, tem como objetivo principal,
analisar a frequéncia de aplicacao e a exequibilidade, do
“Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais”,
constante do anexo da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, que
regulamenta a avaliacao, a selecao e a eliminacao de
documentos autarquicos, alterado pela Portaria n.° 1253/2009, de
14 de Outubro, cujos prazos de conservacdo dos processos de

aquisicao de bens e servicos, foram reduzidos.

Mediante a experiéncia profissional da doutoranda, em
arquivos Municipais, aliada aos conhecimentos adquiridos na pos-
graduacao em “Ciéncias Documentais” na Universidade Portucalense
do Porto e a obtencao do diploma de “Suficiéncia Investigadora”, na
Universidade de Traducdo e Documentacao de Salamanca, surgiu o
interesse em analisar o Unico instrumento de trabalho atual,
existente em Portugal, para tratamento arquivistico de documentos,

provenientes dos varios servicos inerentes as Camaras Municipais.
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Tendo sido o Unico ponto de referéncia, no tratamento de
documentos, durante a execucao do servico de arquivo na Camara
Municipal de Moimenta da Beira, emergiram durante a sua
utilizacdo, varias séries e subséries, que nao estando previstas no
Regulamento em questado, tornou trabalhosa e por vezes confusa, a
criacao e posterior aplicacao das mesmas, em formato de papel.
Implicou também, uma pesquisa exaustiva a cada servico da Camara
Municipal, dos documentos que circulavam normalmente nos varios
setores, exigindo uma recompilacdo, quase total, da Tabela de

Selecao apresentada no Anexo n.° 1, do Regulamento Arquivistico.

Tornou-se um processo trabalhoso e laborioso, devido a
constante necessidade de adicionar novas séries e subséries ao
documento, bem como, aplicar os prazos de conservacao, por
analogia, dado que surgiram muitas vezes, subséries especificas,

sem termo de comparacao ou representacoes analogas notorias.

Ao propor a elaboracao de um Plano de Arquivo Administrativo,
em formato Word, onde constassem os pressupostos da Portaria e se
acrescentassem os itens referentes a especificidade de cada servico,
tornou-se este trabalho a base de investigacdo desta dissertacao,

onde foi analisada a nivel Local, a abrangéncia de execucao da
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referida Portaria, a uma Camara Municipal, para obtencao de dados

mais concretos a analisar, numa perspetiva nacional.

Para o efeito, fez-se inicialmente uma pesquisa bibliografica,
sobre a evolucdo dos arquivos em Portugal e da legislacao em vigor,
que regulamenta a area arquivistica em geral, bem como, a
necessidade dos servicos de arquivo, fazerem parte da Modernizacao
da Administracao Publica e consequentemente integrarem-se, de
forma padronizada, no conceito de Governo Eletronico, emergente em

Portugal.

Numa segunda fase, procedeu-se a elaboracao de
questionarios, dirigidos aos profissionais da funcado publica, dos
arquivos Municipais, para obtencdo de informacao, que possa
corroborar a necessidade ou nao, de uma futura
reavaliacao/atualizacao da legislacdo, objeto de estudo desta tese,
com intencdo de adapta-la as versatilidades deste servico publico,
tornando-se num instrumento de utilizacao simples e mutavel,

deixando de ter um carater estatico de uso esporadico.

A analise dos dados obtidos, suscita a resolucao de alguns

problemas de exequibilidade ligados precisamente as séries e
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subséries documentais e a aplicacdo dos prazos de conservacao por
analogia, que poderao ser resolvidos numa futura atualizacdo da
legislacao e como tal, apos revisao de critérios, destaca-se também, a
necessidade de aplicacao a nivel geral de caracter indispensavel ou
mesmo obrigatorio em todos os Municipios, para que haja uma
coeréncia nos servicos de Tratamento Documental neste ambito, a
nivel nacional. S6 assim, poder-se-ao aliar as novas Tecnologias de
Informacao e Comunicacdo a este servico publico, com a
transformacdao do Regulamento numa plataforma digital com
caracter versatil possibilitando a criacado de novos campos,
nomeadamente de séries e subséries documentais, por forma, a
integra-lo na estratégia do E-government, requisito essencial, para a

Sociedade da Informacao em Portugal.

Palavras-chave: Evolucdo dos Arquivos em Portugal - Governo
Eletronico — Sociedade da Informacao — Tecnologias de Informacao e
Comunicacao — Legislacao Arquivistica — Regulamento Arquivistico
para as Autarquias Locais — Arquivos Municipais - Portaria

412/2001, de 17 de Abril — Metadados.
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ABSTRACT

This research work, has as main objective to analyze the
frequency of application and the viability of the "Archives
Regulation of Local Authorities", in the Annex to Decree N.°
412/2001 of 17 April, which regulates the evaluation, the selection
and the elimination of municipal documents, as amended by
Decree No. 1253/2009 of 14 October, whose retention periods of the

processes of acquisition of goods and services, were reduced.

Through the experience of doctoral student, in Municipal files,
coupled with the knowledge acquired in graduate school in
"Information Science" at Portucalense University of Porto, and the
diploma of "Sufficiency Researcher' at the University of Translation
and Documentation of Salamanca, came the interest in analyzing the
current single working tool, existing in Portugal, for archival
processing of Administrative Documents, from the various services

inherent to municipalities.

Having been an obligatory single instrument in the

documentary treatment, while running archive service in the

59



O Governo Eletronico em Portugal:

Aplicacio e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais. |&

Municipality of Moimenta da Beira, emerged in its use, some gaps in
the document in question, meet the real needs of the service, which

involves the evaluation documents, its selection and removal.

Having been an obligatory single instrument in the
documentary treatment, while running the archive service in the
Municipality of Moimenta da Beira, emerged during its use, various
series and subseries, that not being contemplated under the
Regulation in question, has laboured and sometimes confusing,
creating and later application of them in paper format. Also implied,
an exhaustive research in every service of the City Council, of the
documents that circulated normally in the various sectors, requiring
a recompilation, almost complete, of the selection table, presented in

Annex No. 1, of the Archives Regulation.

Became a laborious process and laborious, because of the
constant need to add new series and subseries to the document and
the application of the retention periods, by analogy, given that arose
often times, specific subsets without comparator or notorious similar

representations.
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By proposing the elaboration of an Administrative Flat Archive
in Word format, which included in the assumptions of the Ordinance
and would added the items related to the specificity of each service,
it became this work the basic research of this dissertation, which
was analyzed at the local level, amplitude of implementation of the
mentioned Ordinance on a City Hall to obtain more concrete data to

analyze, to match from a national perspective.

To this study, there was initially a bibliographical research on
the evolution of the files in Portugal and the respective legislation,
which regulates the archival area in general, as well as, the need for
file services, form part of the modernization of public administration
and consequently become integrated in a standardized way, in the

concept of Electronic Government, emerging in Portugal.

In a second phase, it was proceeded to the development of
questionnaires, aimed at professional civil service, of Municipal files,
to obtain information which may corroborate the necessity or
otherwise of a future revaluation / update of the legislation, object of
study of this thesis, intended to adapt it to the versatility of this
public service, making it a simple and changeable use tool, while

taking a static and sporadic use character.
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The analysis of the obtained data, raises the resolution of some
feasibility problems precisely the documentary series and subseries
and the application by analogy of the storage time limits, which may
be resolved in a future update of legislation and as such, after review
criteria, it also highlights, the need to apply in a general stage of
essential character or even a mandatory use in all municipalities, so
there is a consistency in Documentary Treatment services in this
area at national level. Only then, they will be able to combine the
new Information and Communication Technologies to this public
service, with the transformation of the Regulation on a digital
platform with versatile character enabling the creation of new fields,
namely documentary series and subseries, in order to integrates it in
e-government strategy, an essential requirement for the Information

Society in Portugal.

Keywords: Evolution of Archives in Portugal - Electronic
Government - Information Society - Information and Communication
Technologies - Archival legislation - Archival Regulation of Local
Government - Municipal Archives - Administrative Rule 412 /2001, of

17 April - Metadata.
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RESUMEN

Este trabajo de investigacion, tiene como objetivo principal,
analizar la frecuencia de aplicacion y la viabilidad del "Reglamento
de los Archivos de Autoridades Locales”, del Decreto n.°
412/2001 de 17 de abril, que regula la evaluacion, la seleccion y
el expurgo y eliminacion de los documentos municipales en
Portugal, y que se adjunta como anexo a dicha Norma, modificado
por el Decreto n.° 1253/2009 de 14 de octubre, cuyos periodos de los
procesos de adquisicion de bienes y servicios de retencion se

redujeron.

A través de la experiencia de la doctoranda en los archivos
municipales, junto con los conocimientos adquiridos en la escuela de
postrado en "Ciencias de la Informacion' en la Portucalense
Universidad de Oporto, Portugal y el diploma de "Suficiencia
Investigadora' y curso del programa de doctorado “Metodologias y
lineas de investigaciéon en Biblioteconomia y Documentacion”, de la
Universidad de Salamanca, surgio el interés en el analisis de la tnica
herramienta de trabajo existente actualmente en Portugal para el
tratamiento archivistico de los documentos de los distintos servicios

inherentes a los municipios.
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Esta norma ha sido una herramienta obligatoria y tnica en el
tratamiento de los documentos, en nuestro trabajo como archivera
del servicio de archivo en el Municipio de Moimenta da Beira,
Portugal. Durante su uso, fueron surgiendo varias series y sub-series
nuevas que no estaban representadas en el Reglamento en cuestion,
por lo que se hizo necesario la creacion y posterior aplicacion de las
mismas en formato papel. También implico una busqueda
exhaustiva de todos los servicios del Ayuntamiento, de los
documentos que circulaban normalmente en las distintas secciones,
lo que ha requerido una recopilacion, casi completa, de la tabla de

o

clasificacion, que se presenta en el Anexo N ° 1, del Reglamento

Archivistico, de la Norma.

Ha sido un proceso exhaustivo y laborioso, debido a la
constante necesidad de anadir nuevas series y subseries al
documento y aplicar los periodos de retencion, por analogia, dado
que a menudo surgieron subseries especificas sin comparativas o

representaciones similares notorias.

Al proponer el desarrollo de un plan de archivo administrativo
en formato Word, donde se ha basado en las hipotesis de la
Ordenanza y anadiendo los criterios relacionados con la especificidad

de cada servicio, se hizo este trabajo de investigacion la base de esta

64




O Governo Eletronico em Portugal:
Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.

tesis, en la que se analiz6 a nivel local, el ambito de aplicacion de la
citada Ordenanza, a través de su aplicacion en un ayuntamiento,
para obtener datos mas concretos para empezar un analisis, desde

una perspectiva nacional.

Con este fin, se produjo inicialmente una investigacion
bibliografica, sobre la evolucion de los archivos en Portugal y en la
legislacion que regula el area de los archivos en general, asi como la
necesidad de los servicios de archivos, siendo parte de la
Modernizacion de la Administracion Publica y por lo tanto que debe
integrarse de una manera estandarizada, en el concepto de

Administracion Electronica, emergente en Portugal.

En una segunda fase, se procedio a la elaboracion de un
cuestionario, dirigido a profesionales de la funcion publica de los
archivos municipales, para obtener informacion que pueda
corroborar la necesidad o no de una futura revalorizacion /
actualizacion de la legislacion, objeto de estudio de esta tesis, con
objeto de adaptarla a la versatilidad de este servicio publico, para
que sea una herramienta sencilla y de uso amigable dejando de tener

un caracter estatico y de uso esporadico.
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El analisis de los datos obtenidos, plantea la resolucion de
algunos problemas de viabilidad, precisamente en las series y
subseries documentales y la aplicacion por analogia de los plazos de
retencion, que pueden ser solucionados en una futura actualizacion
de la legislacion y como tal, después de los criterios de revision, se
destaca también la necesidad de aplicacion a nivel general de
caracter esencial o incluso obligatoria en todos los municipios, para
que haya una consistencia en los servicios de tratamiento

documental en esta area a nivel nacional.

Solo entonces, estaremos capacitados para combinar las nuevas
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion a este servicio
publico, con la transformacion del Reglamento en una plataforma
digital, con caracter versatil que permita la creaciéon de nuevos
campos, a saber, las series y subseries documentales, con el fin de
integrarlo en la estrategia de Administracion Electronica, un

requisito esencial para la Sociedad de la Informacion en Portugal.

Palabras clave: Evolucion de los Archivos en Portugal -
Administracion Electronica - Sociedad de la Informacion -
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion - Legislacion de
Archivo - Regulacion Archivo de Gobierno Local - Archivos

Municipales - Decreto 412/2001, de 17 de abril - Metadatos.
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CAPITOLO 7

DOMINIO DA PESQUISA -
PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo, faz-se uma abordagem ao
tema da dissertacdao, onde posteriormente se
revelam os objetivos, a justificativa da investigacao

e o grau de inovacao previsto.

Outros aspetos aqui abordados, estao
também, intimamente relacionados com a
Metodologia adotada, onde se formula wuma
hipotese, se descreve a abrangéncia da pesquisa,
bem como, as suas limitacoes descrevendo-se os
processos metodologicos e plano de trabalho

realizado nesta dissertacao.
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1.1- INTRODUCAO

A oportunidade de eliminacao de documentacao sem utilidade,
com os prazos de manutencao ja caducados, desempenha imensas
vantagens para os arquivos das Autarquias Locais, tanto no que diz
respeito a diminuicao de procedimentos, quer a nivel de eficacia,

fomentando o seu descongestionamento.

Em contrapartida, o proprio progresso dos procedimentos de
gestdo documental, implica que se fomente o ajustamento
progressivo dos processos de avaliacao dos documentos, tendo em

conta o interesse na sua atualizacao.

Foi com esse intuito, que criaram em 1995, um grupo de
trabalho, cuja funcao, entre outras, foi proceder ao recenseamento
das séries documentais produzidas e recebidas, nos servicos
municipalizados, propondo prazos de conservacao para as mesmas,
tal como, a elaboracao da respetiva tabela de selecdo, através da
reformulacdo da Portaria n.° 503/86, de 9 de Setembro, que
estabelecia os procedimentos a adotar na selecao de documentos,

que deveriam ser conservados nos arquivos das Autarquias Locais,
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através da eliminacao de documentacao considerada desnecessaria

na sua forma original, desde que microfilmada.

Na sequéncia deste procedimento, em 21 de Marco de 2001, &

revogada a Portaria supracitada, pelo Ministério do Ambiente e do

Ordenamento do Territorio e da Cultura, sendo posteriormente

substituida pela Portaria n.® 412/2001, de 17 de Abril!, retificada

pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de Outubro?, (objeto de

investigacao desta tese).

A reformulacdo da Portaria 503/86,
de 9 de Setembro: Uma Experiéncia
Arquivistica de Trabalho em Grupo.

1.2- OBJETIVO.

Analisar a Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, como centro
de suporte da metodologia de avaliacao, selecao e a eliminacao
de documentos administrativos, verificando a frequéncia de
aplicacao e a exequibilidade, do “Regulamento Arquivistico para

as Autarquias Locais", anexo a respetiva Legislacao;

Alertar para a necessidade do servico de arquivos

municipalizados, fazer parte da Modernizacao da Administracao

! Anexo 1.

2 Anexo 2.
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Publica, por forma, a contextuar-se na concecdo de Governo

Eletronico, decorrente em Portugal;

e Investigar a opiniao dos responsaveis pela gestao dos arquivos

Municipais em Portugal, quanto a esta matéria;

e Sugerir a possibilidade da criacao de uma plataforma
eletronica, com as bases legais do Regulamento Arquivistico,
mas com a versatilidade de se poder acrescentar itens
especificos referentes as necessidades de cada Municipio, de
forma, a facilitar o servico dos arquivistas ou funcionarios
adjudicados a este servico, podendo mais facilmente, aplicar o
n.° 46 do Artigo 2.°, da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril,
entre outros itens, que serdo analisados, podendo criar uma
relacao de complementaridade, entre o servico de Arquivos
Municipais e o sistema de Governo Eletronico, através da
aplicacao das (TIC) - Tecnologias de Informacdo e

Comunicacao.

3. - o . . . - .

Sempre que uma série ou subsérie ndo estiver prevista num determinado enquadramento orgdnico-funcional,
aplicam-se, por analogia, as orientagdes estabelecidas para as séries ou subséries homdlogas constantes da tabela
de seleg¢do". - Diario da Republica - 1.2 Serie B, N2 90, de 17.04.2001, Pag. 2243.
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1.3- JUSTIFICATIVA DA INVESTIGACAO.

O conceito de Governo Eletronico em Portugal, € uma concecao
muito recente. Surgindo da necessidade de modernizacao da
Administracao Publica, no intuito de incentivar a proximidade dos

servicos publicos aos cidadaos.

A intencao de favorecer a condicao social dos cidadaos e a
concorréncia entre as empresas, levou a um processo estratégico de
difundir a tecnologia, favorecendo a adaptacdo de sistemas e
processos, tendo em vista a inclusao digital, tendo como mais-valia,
o aperfeicoamento da eficacia, proveito e acessibilidade dos servicos

publicos.

O foco promotor da implementacao do (e-Gov)*, sdao as TIC
(Tecnologias de Informacdao e Comunicacao), o que implica um
envolvimento direto dos funcionarios publicos no processo de
modernizacao, tal como, a mobilizacao da sociedade civil, para a sua

utilizacao constante e massiva.

4 (e-Gov), abreviatura de E-government - (Governo Eletrénico).
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A sociedade da informacdo e do conhecimento, € uma
oportunidade para alterar a relacao entre os cidadaos e o Estado,
para reinventar a organizacao do Estado, conduzi-la aos cidadaos e
no reforco da economia competitiva, ou seja, dentro de sectores como

a tecnologia da informacédo e comunicacoes>.

A crescente complexidade e burocratizacao dos servicos
administrativos, do mesmo modo que, o enorme volume de
documentos produzidos e os respetivos custos de conservacao,
impuseram a conveniéncia de implementar uma juncao de medidas
orientadas, para a racionalizacao e rentabilizacao da informacao

produzida e armazenada, assim como, dos espacos disponiveis.

A presente pesquisa, justifica-se pela constatacdo de que os
Arquivos constituem-se hoje, como 6rgaos vitais e indispensaveis a
qualquer administracdo, principalmente, ao nivel das Autarquias
Locais, pretendendo-se responder as caréncias de instrumentos
facilitadores do servico de documentacao, especifico nesta area da

informacao.

> Accenture, e-Government Leadership: Engaging the Customer, (The Government Executive Series), Abril 2003,
pag: 76.
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Pretende-se com este estudo, acrescentar uma mais-valia a
qualidade dos servicos arquivisticos, contribuindo para a qualidade
de obtencao de informacao, através dos servicos municipalizados

para sociedade portuguesa em geral.

1.4- GRAU DE INOVACAO PREVISTO.

O grau de inovacao desta tese, baseia-se no facto de ser uma
investigacdo muito especifica, no que se refere a abordagem desta

matéria, considerando-se o tema de interesse a nivel nacional.

Acrescente-se ainda que, a proposta de aplicar as Tecnologias
de Informacao e Comunicacdo, a um instrumento de execucao
estatico e em formato de papel, propoe uma adaptacao de critérios e
de funcionalidades, atualmente exigido, pelo recente conceito de
Modernizagcao da Administracao Puablica em Portugal, pelo que o grau

de inovacao se torna destacavel.
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1.5- HIPOTESE.

Caso, salvo a prevaléncia de opinido em contrario, se
comprove, que por parte dos responsaveis pelos Arquivos
Administrativos das Camaras Municipais, se torna necessario
acrescentar uma quantidade significativa de itens, aos critérios de
aplicacao da Norma, constantes do anexo 1 da Portaria 412/2001 de
17 de Abril (retificada) e que a realizacdao deste processo, se torna
moroso e delicado, sem um instrumento de trabalho facilitador da

execucao do servico.

Propoe-se que o Regulamento Arquivistico para as Autarquias
Locais, seja transformado num “Software” tecnolégico funcional, com
capacidade de adaptacao dos itens a cada caso em concreto, que
devera apresentar transformacgoes nos resultados e servicos com o
uso das Tecnologias de Informacao e Comunicacdo, de forma a
melhorar a prestacao de servicos aos utilizadores e facilitar o
trabalno de quem gere este sistema de arquivos, fazendo
futuramente, parte do conceito de E-government, que tem por

intuito, incentivar a proximidade dos Servicos Publicos aos cidadaos.

75




O Governo Eletronico em Portugal:
Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.

1.6- ABRANGENCIA DA PESQUISA.

Optou-se neste trabalho, por realizar dois tipos de
investigacoes probatorias.

A primeira, abrange a analise da aplicacdao do Regulamento
Arquivistico na totalidade dos servicos de uma Autarquia escolhida,
como base de amostragem, para a sustentacao da tese, que se

defende como iniciativa de aplicacao a nivel nacional.

A segunda, abrange uma média de 10 Arquivos Municipais por
cada Distrito em Portugal, o que perfaz uma totalidade de + ou - 200
Arquivos selecionados, para a analise da investigacdo em curso, num
universo de 308 existentes na totalidade do pais, incluindo as

Regides Autonomas da Madeira e dos Acores, (ilhas).

O facto de terem sido escolhidos apenas arquivos publicos,
deve-se a circunstancia de estes dependerem totalmente do Governo
ao nivel financeiro, o que em Portugal € o principal Organismo
Dirigente, de capacidade e competéncia, de investimento logistico

nas Instituicoes Municipais, entre outras.
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1.7- PRESSUPOSTOS METODOLOGICOS

A Metodologia trata-se de um termo proveniente da palavra
“método”, que por sua vez deriva do Latim “methodus”, cuja
interpretacao se traduz no “trajeto ou o percurso, para a execug¢do de

alguma coisa’.

O Método diz respeito ao procedimento, que se adota no intuito
de realizar um estabelecido objetivo ou para alcancar algum grau

especifico de sapiéncia.

Existem varias abordagens ao tema da Metodologia, sendo elas
derivadas do estudo de especialistas sobre a matéria, a titulo de

exemplo e em concordancia com a opiniao de alguns deles:

A metodologia é: “os procedimentos a serem
seguidos na realizagdo da pesquisa, cuja
organizagdo varia, de acordo com as peculiaridades

de cada investigag¢ao”.

Gil, A. C. (2002), p. 162.
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“A metodologia é a légica dos procedimentos
cientificos na sua concecdo e no @ Sseu
desenvolvimento, ndo se reduz portanto, a uma
metrologia ou tecnologia da medida dos fatos
cientificos. Para ser fiel as suas premissas, uma
metodologia deve abordar as ciéncias sob a ética do
produto delas - como resultado em forma de
conhecimento cientifico - mas também como processo

- como origem desse proprio conhecimento”.

Bruyne, P. (1977).

Pretende-se neste trabalho, adotar um trajeto de investigacao,
que parta de reflexdes generalizadas, que contextualizam um projeto
mais especifico, que € a analise da necessidade ou nao, de projetar a
transformacao de um instrumento em formato de papel de trabalho
arquivistico, numa ferramenta de auxilio a aplicacdo da Norma
412/2001, de 17 de Abril, recorrendo as novas Tecnologias de

Informacao e Comunicacao.
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1.7.1- | Metodologia Geral.

A metodologia utilizada na elaboracdo deste trabalho de

investigacao, apresenta-se da seguinte forma:

1.°-  Procedeu-se a wuma analise Dbibliografica sobre
desenvolvimento evolutivo, que levou ao aparecimento do que hoje se
considera um arquivo e da respetiva pratica de arquivar, como objeto

de memoria para a posteridade.

2.°- Investigacdo de dados estatisticos, que enquadrem
Portugal numa posicao a nivel mundial, quanto ao seu grau de
desenvolvimento no ambito do Governo Eletronico, bem como, uma
investigacao estatistica Nacional, acerca da utilizacao das TIC, pela
Administracdo Publica Central, mais propriamente pelas Camaras

Municipais.

3°.- Conhecimento e caracterizacao das normas arquivisticas a

nivel nacional, através de uma analise da Legislacao.

4.°- Realizacao de um trabalho investigacao a nivel Local, na

Camara Municipal de Moimenta da Beira, através da elaboracao de
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uma proposta de Plano de Arquivo Administrativo, transpondo para
formato Word, as tabelas anexas a Portaria 412/2001, de 17 de
Abril, retificada pela Portaria 1253/2009, de 14 de Outubro,
acrescentando todo os itens necessarios e ajustados a realidade da
producao documental originada pelos varios servicos de Autarquia
em questao.

Este trabalho, ira servir de base de apoio a uma investigacao
mais generalizada a nivel nacional, enunciada no n.° 5 desta

metodologia.

5°.- Recolha de dados estatisticos, referentes ao modelo
portugués da Portaria 412/2001, de 17 de Abril (retificada),
“Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais”, através de um
questionario especifico®, dirigido aos profissionais ou encarregados
da gestdo dos Arquivos Municipais, investigando a frequéncia de
utilizacdo da Norma e a sua aplicabilidade, no que respeita aos
critérios a avaliar, que estdo representados no anexo 1 da respetiva
Legislacado, assim como, a opiniao dos profissionais da area, sobre a
informatizacao da Portaria, como instrumento facilitador do trabalho

de Tratamento Documental Administrativo.

6 Apéndice 1.
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6°.- Sugerir um modelo que recorra as novas Tecnologias de
Informacao e Comunicacao, adaptando a legislacao em vigor, a sua
praticabilidade a nivel informatico, integrando-se desta forma
também, na justificacdo da vantagem da utilizacdo das Novas

Tecnologias, integradas no conceito atual de e-Government.

7°.- Conclusoes.

1.8- LIMITACOES DA PESQUISA.

Esta pesquisa incide sobre a analise da frequéncia de utilizacao
e exequibilidade do "Regulamento Arquivistico para as Autarquias
Locais", em Portugal e a proposta de aplicacdo de um modelo
informatizado, do referido documento legal, por forma, a torna-lo
dinamico e de facil utilizacdo, no intuito de facilitar o trabalho
arquivistico e, elevar este servico a um patamar compativel com a
Reforma da Administracao Publica e o conceito de Governo
Eletronico em Portugal. Dai, o estudo incidir unicamente, sobre os

Arquivos Administrativos Municipalizados.
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1.9- PLANO DE TRABALHO.

1.°- Analise Bibliografica;

2.°- Investigacao de dados estatisticos;

3.°- Analise da Legislacao Arquivistica Portuguesa;

4.°- Investigacao a nivel local, da aplicabilidade da Portaria numa

Autarquia, como modelo de base para a fundamentacao da tese;

5°.- Investigacdo a nivel nacional, através da elaboracao de

questionarios dirigidos aos responsaveis pelos arquivos Municipais;

6.°- Verificacao e analise dos dados;

7°.- Sugestdao da criacao de um modelo que recorra as Novas

Tecnologias, como alternativa de solucao a forma estatica do suporte

da legislacao, tendo como objetivo uma facilitacao da aplicacao da

norma ao servico documental;

8°.- Elaboracdo de um guia para a implantacdo do modelo

informatizado, através da proposta dos Metadados;

9.°- Conclusoes;

10°.- Bibliografia.
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CAPITOLO 2
CONTEXTUALIZACAO DO TEMA -
2. CONCEITOS DE BASE AO
SURGIMENTO DO ARQUIVO

Este capitulo apresenta uma sinopse historica
sobre, como o ser humano ao longo da sua
existéncia, conseguiu lidar com as informacoes que
assimilava, memorizando-as no seu cérebro,
transmitindo-as de forma oral aos seus
descendentes, criando uma espécie de arquivo
étnico-cerebral.

Na sequéncia da abordagem anterior,
descreve-se como essa memoria evolui da oralidade
para um suporte fisico, externo ao corpo humano -
a escrita. Passando assim, as informacodes a serem
armazenadas e preservadas para outras geracoes,
sem o risco de se perderem com tanta facilidade ou
serem adulteradas.

Finalmente, para criar uma ponte de
interligacao entre este capitulo e o proximo,
sistematizou-se uma breve evolucao, desde o
aparecimento da escrita até a era das Novas
Tecnologias, que € um dos temas basilares deste

trabalho.
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2.1- | INFORMACAO E MEMORIA.

2.1.1- | Informacao.

A Informacao, pode ser definida da seguinte forma:

«Os dados sdo o primeiro estadio que envolvem
o canal da captagdo da informagdo, usualmente
representados sob a forma de letras, palavras,
numeros ou simbolos os quais necessitam de uma
forma cognitiva para os decifrar e da lembrang¢a de
uma informagdo prévia que aude a dar-lhes
sentidon.

Trevor H. (1995), p. 1.

Mas de certa forma, também chegamos a conclusao, de que
pessoas diferentes usando a mesma linguagem e as mesmas regras,
podem ter interpretacoes diferentes. Dai que as regras (cognitivas)
sao importantes, mas sao apenas uma parte do processo. Elas
ajudam-nos a organizar a informacao, mas nas maos erradas, podem

também inibir o seu potencial desenvolvimento. O ser humano tem

85



O Governo Eletronico em Portugal:
Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.

tendéncia a usar mais a interpretacao do que propriamente a

sabedoria das regras.

2.1.2- | Memoria.

Neste ponto, falaremos um pouco da Memoria e da sua crucial

ligacao a Informacao.

O conceito de Memoria € importante, para que se possa de certa
forma compreender o porqué, de que desde que o Homem existe,
haja a necessidade de guardar informacao, seja de que forma for,

para posteriores geracoes ao longo dos tempos.

Leroi-Gourhan, considera a memoria em sentido lato e distingue

trés tipos de memoria:

«Memoria é entendida, nesta obra, em sentido
muito lato. Nao é uma propriedade da inteligéncia,
mas a base seja ela qual for sobre a qual se
inscrevem as concatenacoes de atos. Podemos a este

titulo falar de uma "memoria especifica”" para definir
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a fixacdo dos comportamentos de espécies animais,
de uma "meméoria étnica" que assegura a reproducdao
dos comportamentos nas sociedades humanas e, no
mesmo sentido, de uma "memoéria artificial’,
eletrénica na sua fase mais recente, que assegura,
sem recurso ao instinto ou a reflexao, a reprodu¢do

de atos mecdanicos encadeados.

Leroi-Gourhan A. (1983).

No estudo da memoria historica, € necessario dar uma
importancia especial as diferencas entre sociedades de memoria
essencialmente oral e sociedades de memoria essencialmente escrita,
bem como, as fases de transicdo da oralidade a escrita, a que Jack

Goody chama «A domestica¢do do pensamento selvagem.

Goody, J. (1977).

2.1.2.1- | Memoria étnica.

O primeiro dominio onde se evidencia a memoria coletiva dos

povos sem escrita € o que da um fundamento (aparentemente
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histérico), a existéncia das etnias ou das familias, que sera mais

propriamente, o dos mitos de origem das mesmas.

Esta memoria coletiva das sociedades "selvagens" tem por
fundamento o interesse pelos conhecimentos praticos, técnicos, de
saber profissional. Para a aprendizagem dessa "memoria técnica’,

como nota Leroi-Gourhan:

«A estruturagdo social dos oficios tem um papel
importante, quer se trate dos metaliimpicos de Africa
ou dos da Asia, quer das nossas corporacées até ao
século XVII. A aprendizagem e a conserva¢do dos
segredos dos oficios joga-se em cada uma das

células sociais da etniar.

Leroi-Gourhan A. (1964-65), p. 66.

Podemos constatar que nas sociedades sem escrita, existem
especialistas da memoria: "genealogistas", guardides dos codices
reais, historiadores da corte, ‘'tradicionalistas", que sao
simultaneamente os depositarios da historia "objetiva' e da historia

"ideolégica".
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Convém sublinhar que, contrariamente ao que em geral se cré, a
memoria transmitida pela aprendizagem nas sociedades sem escrita,
nao € uma memoria "palavra a palavra'. Nestas sociedades,
excetuando certas praticas de memorizacao "ne variatur”, das quais a
principal é o canto, atribuem a memoria mais liberdade e mais

possibilidades criativas.

Le Goff, J. (1990).

2.2- | DA ORALIDADE A ESCRITA

A escrita tornou-se, rapidamente, numa forma de distincao

entre a civilizacao de um povo e os povos primitivos.

Um processo de escrita, € um ajustamento para a representacao
das unidades de uma linguagem oral. Esta pode ser representada
por intermédio de marcas nas pedras, em barro, em folhas, em

cortica, em metal ou papel.

Na analise de processos de escrita, primordialmente consiste no
estabelecimento de consonancias entre as referidas marcas, ou

imagens, e as unidades da linguagem oral, nomeadamente, sons
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individuais, silabas, morfemas? (menor unidade de sentido), ou

palavras.

A fala é temporaria, mas a escrita delega um registo constante
da linguagem. O descobrimento da escrita, ha cerca de 5.000 anos, €
presumivelmente um dos maiores feitos da humanidade. Sem
memoria escrita, o conhecimento das nossas origens nao teria sido

provavel.

Se analisarmos no mundo como ele é atualmente,
tecnologicamente muitissimo evoluido, e globalizado, podemos ficar
surpreendidos como ainda possam perdurar linguas agrafas. Mas ao
proceder a uma analise do progresso da linguagem ao longo do

tempo, nao se torna assim tao estranho.

Sendo que a linguagem presume-se que tenha surgido ha
120.000 anos e a escrita ha apenas 5.000 anos, é normal
considerarmos que ainda nos encontramos em pleno processo
evolutivo da segunda fase e, consequentemente, torna-se mais
compreensivel que realmente ainda subsistam algumas linguas

agrafas.

7 “Em morfologia, um morfema (gramatical), é o fragmento minimo, capaz de expressar significado ou a menor
unidade significativa, que se pode identificar”. FONTE: Aronoff, M. (1993).
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Contudo, este fato, leva-nos a outro tipo de reflexao: a da
disparidade no mundo. Sendo a escrita um progresso tecnologico

bastante significativo na histéria da humanidade.

A escrita € sem duvida o veiculo, para que possamos armazenar

o conhecimento do mundo.

2.3- | DA ESCRITA A TECNOLOGIA

Presentemente, podemos dizer que chegamos a Historia tal como
€ assim designada, pois a partir da escrita possuimos arquivos que
assinalam e datam os factos passados. Foi por este meio de
comunicacao tivemos um verdadeiro conhecimento de como os
nossos antepassados viviam e se comunicavam, o que meditavam e

como se sentiam, em relacao ao mundo que os rodeava.

Da mesma forma que o aparecimento da escrita assinala o inicio
da historia, a consequente descoberta da técnica de impressao de
gravuras, simbolos e a respetiva escrita, veio fomentar a capacidade

de difundir a informacao a uma quantidade cada vez maior de
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pessoas, modificando de certa forma o maneira de estar no mundo e

de reflexionar de uma sociedade.

Analisando de uma forma sintética, estamos perante um
sistema evolutivo no qual o ser humano desenvolveu a gravacao de
simbolos, a escrita alfabética, o papel como suporte de registo da
informacao, a forma impressa manual e mecanica, dando assim
oportunidade ao conhecimento de alcancar enormes extensoes

geograficas, culturais e cronologicas.

Percorremos através dos meios de comunicacdo como jornais e
revistas, o surgimento da radio e da televisdo, tendo alcancado a
época atual, que se pode denominar de “Gerag¢do da Tecnologia e da

Informacao”.

Neste periodo Tecnologico o computador € o elemento principal,
que na sua fase inicial, por volta de 1943, se tratava de uma
maquina enorme, de calculos, a qual abrangia uma sala na sua
totalidade, sofrendo processos evolutivos de forma a ser criado o

primeiro micro computador em 1971.
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A partir dai, o homem nao obteve limites para o seu

aperfeicoamento, criando os PCs8 portateis e até mesmo os Tablets9.

Caminhando a par com a evolucao tecnolégica dos PCS, esta
a Internet, a qual nem sempre foi da forma como a conhecemos, na
realidade, ela foi incrementada, em 1969, com finalidades bélicas, na
“época da Guerra Fria”’, e tratava-se apenas de um processo de
correspondéncia entre as bases militares dos Estados Unidos da

Ameérica, inicialmente com a nomenclatura de ArpaNet.

Com o termo da Guerra Fria, este sistema deixou de ser inutil
para efeitos militares, tendo sido fornecido para acesso ao publico,
tendo sido a partir de 1971, que mesma acabou por ser utilizada por
estudantes e docentes universitarios, sobretudo nos Estados Unidos,
entre eles eram trocadas mensagens e ideias, acabando por ser

designada de Internet.

Foi em 1990, que se disseminou e popularizou esta rede,

convertendo-se gradualmente no que conhecemos hoje em dia, este

8
Personal Computers.

% 0 Tablet (ou Slate) é, um computador portatil muito fino, que ndo precisa de um teclado ou rato para controla-lo,
porque esta equipado com um ecrd téctil e o teclado aparece na tela quando ha necessidade de digitar. Os Tablets
tém baterias que sdo altamente portateis e usam WiFi (e por vezes a tecnologia celular), para enviar e receber e-
mails, abrir paginas da web, musica, fotos e video. FONTE: Whalley J. (2015), p. 1. Acedido em 23/09/2015.
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universo que até a data era paralelo, demonstrou-se fundamental na
nossa vida, porque as exigéncias atuais de informacao, levam a
necessidade de uma conexdao a rede mundial, como fonte de
esclarecimento, interatividade, entretenimento e sobretudo, de

comunicacao global.
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CAPITOLO 3
AVALIACAO DAS NACOES UNIDAS
3. SOBRE E-GOV. - A SITUACAO

PORTUGUESA A NiVEL MUNDIAL

Este capitulo pretende demonstrar o
posicionamento de Portugal, relativamente ao seu
desenvolvimento e aplicacdo de politicas e-

Government a nivel mundial.

Para o efeito, procedeu-se a uma recolha e
interpretacao dos dados estatisticos, realizados
pelas Nacdoes Unidas, sobre a matéria e assim
conseguiu-se transmitir uma ideia, bastante
atualizada da colocacao de Portugal, no e-Gov.

Ranking em 2014.
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3.1- | INTRODUCAO

A edicao de 2014, da analise E-Government da Organizacao das
Nacoes Unidas, € o produto de um esforco coletivo pela Divisao para o
Desenvolvimento e Gestdo da Administracdo Publica, do
Departamento Econoémico e Social Negocios, das Nacoes Unidas, bem
como, por muitos valiosos especialistas, pesquisadores externos e

colaboradores de outras organizagoes.

O Governo Eletronico e a inovacdo, podem proporcionar
oportunidades significativas, para transformar Administracao Publica
num instrumento de desenvolvimento sustentavel. O E-gov € "a
utilizacdo das TIC e a sua aplicagdo pelo governo para o fornecimento
de informagdes e servigos publicos para o povo", (prontidao global E-
Government Relatorio de 2004). Mais amplamente, o e-government
pode ser referido como o uso e aplicacao das tecnologias da
informacdo na administracao publica, para racionalizar e integrar os
fluxos de trabalho e processos, para efetivamente se poder gerir
dados e informacoes, melhorar a prestacdo de servigcos publicos, bem

como, expandir os canais de comunicacao, para o envolvimento e

capacitacao das pessoas. As oportunidades oferecidas pelo
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desenvolvimento digital dos ultimos anos, seja por meio de servicos
online, big data, média sociais, aplicativos moéveis, ou computacao em
nuvem, estao transformando a forma como olhamos para o e-

government.

Através da inovacao e do Governo Eletronico, as administracoes
publicas em todo o mundo podem tornar-se eficientes, oferecendo
melhores servicos e responder as exigéncias de transparéncia e
prestacdo de contas. O e-Gov pode ajudar os governos a
desenvolverem e a promovem uma gestdao eficaz dos recursos
naturais, bem como, estimular o crescimento da economia e
promover a inclusdo social, particularmente dos grupos mais
desfavorecidos e vulneraveis. As TIC também provaram ser eficazes
para facilitar a partilha do conhecimento em plataformas, e o
desenvolvimento de competéncias, transferéncia de solucoes de e-Gov
inovadoras e capacitacdo para o desenvolvimento sustentavel entre os
paises. O E-government, pode ainda, gerar importantes beneficios na
formacao de novos empregos, melhorar os servicos de saude e de

educacao.
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O QUADRO CONCETUAL DAS NACOES UNIDAS - O

3-2- | INQUERITO E-GOVERNMENT

Desde a sua criacao em 2003, a estrutura conceitual da analise
do Governo Eletronico das Nacoes Unidas, adotou uma visao
generalizada do desenvolvimento do e-Gov, assente em trés

dimensoes importantes:

1 - A disponibilidade de servicos on-line;
2 - Infraestrutura de telecomunicacoes;

3 - A capacidade humana.

O quadro metodologico manteve-se consistente em todos os
periodos da pesquisa, enquanto se atualizava cuidadosamente os
seus componentes, para refletir a evolucao de estratégias de Governo
Eletronico de sucesso, praticas pioneiras e abordagens inovadoras,
para enfrentar os desafios comuns para um desenvolvimento

sustentavel.
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3.3- | DESTAQUES DO E-GOV RANKING EM 2014

Na analise investiga-se a "EGDI''®© - (Indice de
Desenvolvimento do e-Gov), sendo que, vinte e cinco paises a nivel
mundial, tém um "muito alto EGDI', com valores de indice no intervalo
de 0,75-1,00.

Temos em seguida, a representacdo grafica, dos trés
componentes do Indice de Desenvolvimento de Governo Eletronico

(EGDI):

OSl—Online Service Index W

TlIl—Telecommunication
Infrastructure Index

HCl—Human Capital Index

GRAFICO 1 - Os trés componentes do Indice de Desenvolvimento de Governo
Eletronico (EGDI). FONTE: United Nations (2014). United Nations E-Government Survey 2014. Chapter 1 e
World E-Government Rankings, p. 14.

10
E-Government Development Index.
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Temos ainda, neste estudo, a percentagem de paises agrupados por

(EGDI):

Very high EGDI (> 0.75)
High EGDI (0.5-0.75) M
Middle EGDI (0.25-0.5) M

Low EGDI (< 0.25)

GRAFICO 2 - Percentagem de paises agrupados por (EGDI). FONTE: United Nations (2014).
United Nations E-Government Survey 2014. Chapter 1 ¢ World E-Government Rankings, p. 16.

No caso do desenvolvimento do e-Government, no Estados
Membros da Unido Europeia, Portugal encontra-se na classificacao
de "alto EGDI', o que se trata de uma grande proeza para um pais,
com uma tecnologia e meios sustentaveis inferiores a uma Franca,

por exemplo.
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Country Sub-Region EGDI 2014 Rank 2012 Rank Change in Rank
High EGDI
Lithuania Northern Europe 0.7271 29 29
Latvia Northern Europe 0.7178 31 42 T n
Greece Southern Europe 0.7118 34 37 3
lPortuaal Southern Europe 0.6900 37 33 Y |
Hungary Eastern Europe 0.6637 39 3 ¢ 8
Malta Southern Europe 0.6518 40 35 $ 5
Slovenia Southern Europe 0.6506 a1 25 4 16
Poland Eastern Europe 0.6482 42 47 L)
Croatia Southern Europe 0.6282 47 30 $ 17
Slovakia Eastern Europe 0.6148 51 53 2
Czech Republic Eastern Europe 0.6070 53 46 + 7
Cyprus Western Asia 0.5958 58 45 413
Romania Eastern Europe 0.5632 64 62 $ 2
Bulgaria Eastern Europe 0.5421 73 60 ¢ 13
EU Average 0.7300
Regional Average 0.6936
World Average 0.4712

TABELA 1 - Desenvolvimento do E-government nos (UE) Estados-Membros, da
Unido Europeia. FONTE: United Nations (2014). United Nations E-Government Survey 2014. Chapter 1
World E-Government Rankings, p. 34.

Neste relatéorio da Nacoes Unidas, Portugal entra também, no

top dos 50 protagonistas da e-participacao:

Spain

Netherlands Colombia Norway Belgium
Republic . Russian :
of Koras Israel Estonia Faldiration India
United Arab : Republic
Uruguay Emirates Kazakhstan China of Motidova
France Bahrain Brazil Ireland Slovakia
Japan Canada Finland Kenya El Salvador
Ur)lted Costa Rica Germany Lithuania Mexico
Kingdom
Australia Greece Latvia Portugal Qatar
Chile Morocco Oman Sri Lanka Sweden
United States s :
SEATEIES Italy Peru Tunisia Georgia
Singapore New Zealand Mongolia Austria Montenegro

QUADRO 1 - Top 50 dos protagonistas na e-participacao. FONTE: United Nations (2014).
United Nations E-Government Survey 2014. Chapter 3 e E-participation, p. 65.
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O Inquérito de 2014, inclui um conjunto de perguntas, para

avaliar o nivel do conjunto de governos dos Estados-Membros. Todas

as fontes de dados utilizados neste capitulo vém deste questionario,

salvo indicacdo em contrario. De acordo com estes dados, os paises

que atingiram mais de 66,6% no conjunto dos governos sdao na sua

maioria Europeus, seguidos de perto pela Asia. E mais uma vez,

Portugal se inclui nesta lista; provando que um sistema unificado,

consistente e identificavel de Gestao de Autoridade e-government,

pode ter um impacto positivo sobre o desempenho de um pais e da

qualidade do seu servigo sustentavel.

Albania Armenia Australia Austria Bahrain Belgium
Brunei Canada Chile Denmark Egypt Estonia
Darussalam

Ethiopia Finland France Ireland Israel Italy

Japan Jordan Kazakhstan Kuwait Latvia Liechtenstein
Lithuania Malaysia Morocco Netherlands | New Zealand Norway
Portugal Republic Saudi Arabia | Seychelles Singapore Spain

of Korea
Sri Lanka Sudan Sweden Switzerland Syrian Arab Tunisia
Republic
Turkey United Arab United United States
Emirates Kingdom of of America

Great Britain
and Northern
Ireland

QUADRO 2 - Os paises com uma pontuacao superior a 66,6 por cento em todo o
governo. FONTE: United Nations (2014). United Nations E-Government Survey 2014. Chapter 4 ¢ Whole of
Government and Collaborative Governance, p. 82.
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O fosso digital entre outros paises de rendimentos altos, baixos
ou meédios também € substancial, como medida do percentual da
populacao que utiliza a Internet. Por exemplo, em 2013, na Suécia
(94%), a Estonia (79%) e Singapura (74%), a grande maioria da

populacao utilizou a Internet.

Isto esta em contraste com a Costa Rica, Geodrgia ou o Egito,
onde menos de metade da populacao tinha acesso a Internet. Esta
disparidade torna-se particularmente aguda com os paises de baixos
rendimentos, tais como Guiné-Bissau (3%), Madagascar (2%) ou a
Somalia (1%), no caso de Portugal, estamos consideravelmente nos

(64%), acima da média mundial.

(Ver grafico, pagina: 85).
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Netherlands
New Zealand
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Slovak Republic
Estonia

Czech Republic
Singapore
Barbados

Spain

Slovenia
Lithuania

Poland

TFYR Macedonia
Chile

Oman

Italy

Greece
Azerbaijan
Puerto Rico
Costa Rica
Georgia

Egypt
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Ukraine
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GRAFICO 3 - Disparidade no uso da Internet, entre paises desenvolvidos e
subdesenvolvidos, 2013. FONTE: United Nations (2014). United Nations E-Government Survey 2014.
Chapter 6 ® Bridging the Digital Divide, p. 126.
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Embora proliferacao da tecnologia, especialmente da utilizacao
do telemovel, tem causado uma explosao de participacao digital em
geral, o rendimento continua a ser um fator determinante do acesso a
tecnologia. Aqueles que socioeconomicamente sao afetados, podem

enfrentar multiplas barreiras ao acesso.

Isto prevalece especialmente para os grupos mais
desfavorecidos e vulneraveis, que estdao menos ligados a economia
digital, mesmo nas economias mais avancadas do mundo. Um estudo
de 18 paises europeus constatou que, o baixo rendimento foi o tinico
obstaculo mais importante para a aquisicao de tecnologia de base,
com um alto rendimento, sdo 4 vezes mais propensos a ter acesso a

um computador e a Internet.

Nos Paises Baixos e na Noruega, a probabilidade é de cerca de
2,5 vezes maior e em Portugal, onde as familias de maiores
rendimentos sao 14 vezes mais suscetiveis de possuir um
computador e Internet, do que uma casa pobre e esta diferenca é

particularmente imensa.

Montagnier & Wirthmann, (2011).
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As causas da divisao de género no uso da internet pode ser o
resultado de disparidades, entre homens e mulheres, em termos de
falta de instrucao, a falta de rendimentos, atitudes sociais do uso
feminino da tecnologia, as mulheres que tém que equilibrar os seus
papéis de mae, dona de casa e trabalhadora fora de casa, como
possivelmente a falta de conteiudo na Internet, em relacao as
necessidades das mulheres.

Portugal aqui, ainda denota uma disparidade algo significativa,

a par com Singapura.
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Iran (L.R.)
Belgium
Malta
Spain
Slovenia
Senegal
Mauritius
Slovak Republic
Germany
Austria
ingapore
Korea (Rep.)
Russia
Source: Data from the ITU, Switzerland
based on national sources and ltaly
Eurostat. http://www.itu.int/en/ Serbia
ITU-D/Statistics/Pages/stat/de- Morocco
fault.aspx Croatia
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GRAFICO 4 - Disparidade no uso da Internet entre homens e mulheres. FONTE:
United Nations (2014). United Nations E-Government Survey 2014. Chapter 6 e Bridging the Digital Divide, p. 137.
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Na Europa, o Plano de Acdo E-Government 2011-2015 da
Agenda Digital para Europa, destina-se a aumentar o uso de servicos
de governo eletronico 44 a 50 por cento, dos cidadaos da UE (e 85%

das empresas) até 2015.

Segundo algumas fontes, se as tendéncias atuais continuarem,
a UE (Unido Europeia), podera estar no bom caminho para a meta da
Agenda Digital Europeia, de atingir os 50% dos utilizadores do
Governo Eletronico em 2015. No entanto, apesar de um aumento do
uso de e-Gov para 46% dos cidadaos da UE em 2013, ha questoes
que merecem atencdo, como por exemplo, sobre metade deles (28 por
cento) estarem em risco de abandonar a escola, apos a sua primeira
experiéncia.

A satisfacao dos cidadaos com os servicos de Governo
Eletronico e o seu uso, também pode ficar para tras no setor privado
(por exemplo, servicos bancarios on-line, compras on-line), que
também € visto como situacao problematica.

Embora estejamos no bom caminho, ainda assim, Portugal
apresenta uma percentagem relativamente baixa de utilizacao das
plataformas dos Servicos Publicos on-line, como nos indica a imagem

que se segue:
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Citizens using the Internet to interact with public authorities in OECD
countries (2012)
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GRAFICO 5 - Os cidaddos que utilizam a Internet para interagir com autoridades
publicas nos paises da OCDE (2012). FONTE: United Nations (2014). United Nations E-Government
Survey 2014. Chapter 7 ¢, E-Government for The Post -2015 Era: the Usage Perspective p. 142.

A titulo de conclusao indicam-se, algumas sugestoes de
politicas sobre a eficaz absorcao e-governo, de forma a captar
plenamente os beneficios da administracdo publica eletronica, para

com a promocao do desenvolvimento sustentavel.

Ao nivel mais basilar, a politica de e-governo deve concentrar-se

no lado da questdo avaliativa, em vez de se focar apenas no lado da

oferta de servicos do governo eletronico e das areas e aplicacoes, que
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sdo suscetiveis de gerar altos retornos para o desenvolvimento
sustentavel, para beneficiar a maioria dos cidadaos (por exemplo, na
educacao), ao invés, daqueles impulsionados principalmente por
consideracoes de eficiéncia (carteira de motorista, por exemplo). As e-
politicas governamentais destinadas a aumentar a captacdo de
utilizadores, deve ser guiada pela simples pergunta: "como levar as
pessoas a utilizacao de servicos de governo eletronico?". Isto leva a
questdoes de relevancia do conteudo e-government para os
utilizadores, fatores motivacionais (especialmente de conveniéncia),
bem como, usabilidade e outros fatores que influenciam a utilizacao.
Ao mesmo tempo, a politica precisa se concentrar em uma série de
questoes de limite e as barreiras ao uso do e-governo (incluindo, em
particular, as questoes de privacidade e seguranca nos cuidados de
saude e outras areas). Os esforcos politicos para maximizar a
aplicacdo do sistema podem, contudo, nado apenas acabar com
aumento da utilizacdo, mas também, como objetivo obter o beneficio
da wutilizacao do que propriamente o uso de todas as partes
interessadas.

Os governos precisam de melhorar a capacidade de
efetivamente procurar a opiniao do cidadao, monitorar, acompanhar e
analisar as tendéncias de uso, de modo a dar prioridade a

digitalizacdo dos servicos e integrar dados relevantes na politica. O
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feedback do utilizador, pode fornecer importantes dados para a
integracao de esforcos politicos, para aumentar utilizacao. Além disso
sao importantes as campanhas de promocao e de sensibilizacao do e-
government, bem como, a avaliacao tem de ser uma parte integrante
de um esforco politico, para aumentar o entendimento sobre o e-
government, que € também, uma parte importante na educacao do
publico sobre os seus beneficios, contribuindo assim, para aumentar

a captacao do utilizador.

Finalmente, podemos dizer que o governo € uma "plataforma" e
nao uma "mdquina de venda automdatica'. Como apropriadamente
descrito, os cidadaos tendem a pensar do governo como uma espécie
de maquina de venda automatica.

Eles pagam os impostos e recebem os servicos que os governos
prestam. Contudo, esta ideia de maquina de venda automatica esta a
dar lugar a ideia de "governo como uma plataforma’.

A metafora plataforma significa que o governo prevé um sistema
para prestacao de servicos nao so pelos governos, mas também, pelos
cidadaos e outros (que também permita que as pessoas dentro e fora

possam inovar). Ao fazé-lo, os governos estreitam lacos de
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colaboracao com parceiros como as NGOs!!, para melhorar o valor
para os cidadaos e o aumento da captacao; orquestrando essas
parcerias atuam como um catalisador e facilitador.

Os governos precisam de gerir eficazmente essas colaboracoes
com regras claras "do jogo', incluindo regras e responsabilidades dos
parceiros, ao mesmo tempo, permitindo para os governos internos e
externos, o desenvolvimento de mecanismos inovadores, tendo em
vista a prestacao de servicos de forma mais eficaz e aumentar o uso
do sistema.

Na sua esséncia, o desafio de aumentar o uso do e-government

€, portanto, uma governacao desafio.

FIGURA 1 - iEurope: European Integration vs. Internet Fragmentation.
FONTE: Sharikov P. (2015).

1 -
Non-governmental organizations.
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CAPITOLO #

A INFORMACAO NAS ORGANIZACOES
INTERNACIONAIS

Como a Informacdao e o seu tratamento
documental, sao o centro da tematica desta tese,
este capitulo pretende dar uma ideia de como os
organismos Internacionais, geram uma quantidade
enorme de informacdo, a qual tem de ser muito
bem organizada e preparada para que execute a
sua verdadeira funcao, que é facultar a informacao

aos cidadaos.

Também neste capitulo, se da a conhecer um
pouco sobre o organismo Internacional, que
pretende regulamentar e uniformizar, a gestao

arquivistica a nivel mundial.
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OS OBJETIVOS DE UM SII (Sistema Internacional de

4.1- Informacao)

Como é do nosso conhecimento, a U. E. € uma organizacao
Internacional, bastante complexa, pelo que, através dos seus
servicos e variados orgaos, emana uma grande quantidade de
informacdo, a qual tem origem em varias fontes e que para ser
facultada de forma eficiente ao usuario que a procure, tem que ser
organizada e tratada de uma forma exaustiva, bem como, cuidada

pela forma como ela sera exposta ao publico.

Para explicar, de uma forma acessivel este processo, vamo-nos
basear nas informacoes reveladas por um estudo sobre os “Sistemas
de Informac¢do das Organizagbées Internacionais: a documentacdo
internacional”’, realizado pela Professora Doutora, Maria Rosario
Osuna Alarcon, da Faculdade de Traducao e Documentacao, da

Universidade de Salamanca.

Segundo o referido artigo, todo o Sistema Internacional de

Informacao — (SII) tem por objetivo principal, servir os interesses da

organizacao a que pertence, sustentando-se em duas premissas
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importantes que sao: a Informacao e a Organizacao, que se referem

precisamente a (colecao e instituicao).

No que diz respeito a Informacdo, esta é considerada
Internacional, sempre que provenha de Organizacoes Internacionais
e esteja sujeita ao Direito Internacional. O Sistema Internacional de

Informacao é subdividido em varios “subsistemas”:

e Subsistema Editorial;

e Subsistema de Meios de Comunicacao;

e Subsistema Linguistico;

e Subsistema de Bases de Dados Documentais;

e Subsistema Estadistico;

e Subsistema Arquivistico;

e Subsistema Museologico;

e Subsistema Bibliografico.12

12 0suna Alarcén, M. R. (2004) p. 11 - 12.
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4.2- | ADOCUMENTACAO INTERNACIONAL

“A Documentacgdo Internacional, faz parte de um sector de

documentacdo mais amplo, que é a Documentacdao Juridica”.13

E sabido que as Organizacdes Internacionais no exercicio das
suas funcoes, produzem uma grande quantidade de informacao o
que provoca um grande volume documental, este por sua vez, torna-
se problematico de gerir dentro das proprias Organizacoes

Internacionais.

Por outro lado, pde-se a questdo do usuario que procure um
determinado documento e que utilize pela primeira vez um
mostrador de um Centro de Documentacao Europeia, o qual se nao
tiver a referéncia da publicacdo que necessita, dificilmente
conseguira encontrar a informacédo que precisa. Portanto, chegou-se
a conclusao de que para que os resultados sejam satisfatorios, tem

que se “sistematizar’ esta respetiva Documentacao.

13 0suna Alarcén, M. R. (2004) p.13.
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As proprias Organizacoes Internacionais estdo a dar cada vez
mais importancia a esta ideia de “sistematizacdo da informagdao”,

como parte de uma politica global de informacao.

Esta concecao passa por dois ambitos a nivel do ponto de vista
documental:

Temos por um lado o ambito institucional, onde se comeca a
modificar a nomenclatura para os atos juridicos, de forma a
simplificar e torna mais acessivel o seu acesso;

Por outro lado temos o ambito de atuacao no que diz respeito a
super producao de documentos de forma a normaliza-los — Trata-
se do plano profissional da Informacao Cientifica e Técnica. Com
essa missao temos instituicoes como a IFLA, a Associacao de
Bibliotecas Internacionais, o Comité para a Coordenacao dos
Sistemas de Informacdo das Nacdes Unidas e os Programas da

Unesco.

A Documentacao Internacional, de tdo variada que €, pode
agrupar-se em sectores documentais, um deles € o sector das
Publicacoes Oficiais, que se divide em Publicacées e Documentos.

A distincao entre estas duas, € importante para se poder

sistematizar a respetiva documentacao das Organizacoes
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Internacionais. A Publicacdo tem como objetivo, difundir de forma
generalizada as atividades da Organizagcao, cujo procedimento
bibliografico principal de difusao, € feito por catalogos de

publicacoes.

No que diz respeito ao Documento, este considera o conjunto
de informacado produzida pela instituicao no desempenho da sua
atividade e na execucao dos fins legais a que se propode. Este tipo de
documentacdo engloba maioritariamente a documentacao de

caracter administrativo ou de gestao.

Um outro sector é o da Literatura Cinzenta, que diz respeito
aos documentos que nao seguem os canais habituais de distribuicao,
para serem difundidos. Temos como exemplos: - as pré-publicacoes;

- as atas dos Congressos; - as teses; as patentes, etc.

A Comissao da Unidao Europeia em cooperacdao com a British
Library Lending Division, criou a Base de Dados SIGLE, que
consistiu na criacao de autoridades nacionais, responsaveis pela
introducao de toda a Literatura Cinzenta do respetivo pais, na base

de dados em questao.
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A abundancia documental relativamente a areas tematicas
especificas, leva a que se considere também um sector denominado
de Literatura Especializada, muito comum nas Organizagoes

Internacionais.

Por ultimo temos um sector que embora nao seja muito comum
dentro das Organizacoes Internacionais, esta contudo, inserido no
Sistema Internacional de Informacao e que convém delinea-lo para
que se distinga entre as obras que tratem da tematica da
Organizacoes Internacionais, e as que sao por elas elaboradas.

Temos aqui, o sector da Doutrina Cientifica.

Com as consideracoes acima referidas, podemos finalmente
delinear uma definicAio mais concisa de Documentacao

Internacional, segundo a opinidao de Osuna Alarcoén:

“A documenta¢cdo gerada e ou gerida pelas Organizagées
Internacionais, sujeita do Direito Internacional, composta em
percentagens diferentes em cada organizacdo, por sectores das
publicagbes oficiais, sector da literatura cinzenta, sector da literatura

especializada e a doutrina cientifica”.

Osuna Alarcén, M. R. (2004), p. 18.
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4.3- | O CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS

Se é de interesse que se tenha uma nocao de que a UE, emana
uma grande quantidade de documentos, dos mais variados tipos,
também se torna conveniente, conhecer o organismo Internacional
que pretende regulamentar e uniformizar, de certa forma, a gestao

arquivistica a nivel mundial.

O ICA!4, estabelecido em Franca, trata-se de uma estrutura
internacional autéonoma estabelecida por associados de diferentes

constituicoes arquivisticas, por especialistas e discentes da area.

O referido Conselho, atua na intencao difundir informacoes
que cheguem aos organismos habilitados, esclarecimentos acerca
das boas praticas no sector da gestdo dos arquivos, concedendo
informacoes, investigacoes e instrucoes acessiveis a qualquer pais,

em todo o mundo.

Algumas iniciativas, passam pela organizacao de diversos

congressos, dos quais, tém resultado algumas normas, decisoes,

14 . . .
International Council on Archives.
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reformas, ou promulgacoes, levando em conta o cuidado do sistema
arquivistico a nivel mundial, procurando descobrir resolucoes para

as dificuldades atuais e futuras.

As adverténcias que apontam sao apoiadas em orientacodes
técnicas, manuais, normas, e diversas publicacoes no sector
arquivistico, as quais sao essenciais na orientacao e gestao

documental ao longo dos tempos.

Desde a década de 90, os documentos eletronicos comecam a
proliferar, o que leva o ICA iniciar a emissao de normas propondo-se,
regulamentar a respetiva fabricacdo. Relativamente a protecao da
documentacao, o ICA estimula a conservacao digital, fomentando a
chegada desse habito as organizacoes internacionais, de maneira a
se poder efetuar uma preservacdo do original, evitando que se

degrade.

O ICA, é regulamentado através de uma legislacdo que
estabelece o papel, as responsabilidades e missao dos agentes que
organizam o ICA, bem como, também designa os principais objetivos

deste organismo, que sao eles:
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o “A salvaguarda dos documentos de Arquivo;

o Aplicagcao dos principios arquivisticos na Administra¢cdo
Publica;

o Aplicacao dos principios legais na gestdo arquivistica;

o« Informar os o6rgaos de poder da necessidade de uma
eficiente gestdo arquivistica;

e Resolucdo das dificuldades no campo de Acdo da
Arquivistica;

o Impulsionar a preservacgdo digital;

o Permitir o acesso a consulta de documentos”.

International Council on Archives

A contribuicdo de maior relevancia dada pelo ICA, esta
relacionada com o seu contributo no setor da normalizacao da
praxe arquivistica. Desde que foi criado, o Conselho foi realizando
diligéncias no sentido da criacdo de doutrinas e regulamentacoes
para uma vasta abrangéncia da profissdo, entre elas se

especificam:
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“ISAD(G) — Norma Geral Internacional de Descri¢cao Arquivistica;

ISAAR(CPF) — Norma Internacional de Registo de Autoridade

Arquivistica para Pessoas Coletivas, Pessoas Singulares e

Familias;

ISDF — Norma Internacional para a Descri¢do de Fungées;

ISDIAH — Norma Internacional para Instituicbes com Acervo

Histoérico;

Cédigo de ética (para profissionais da drea em todo o Mundo,

aprovado pelo ICA, no XIII Congresso Internacional de Arquivos em

Pequim, nos dias 4, 6 e 7 de Setembro de 1996);

Declarag¢do Universal sobre os Arquivos;

Documentos de Arquivo eletréonicos: Manual para Arquivistas”.

International Council on Archives
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CAPITOLO 5

A SOCIEDADE DA INFORMACAO E AS
NOVAS TECNOLOGIAS EM PORTUGAL

Neste capitulo, pretende-se abordar um
conceito de tecnologia, sob o ponto de vista de

varios autores.

Pretende ser também, uma constatacao de
que a Sociedade da informacao deveria ser para
toda a sociedade, mas com a consciéncia de que
subsiste uma manipulacao da mesma, por parte de
quem detém o poder de a controlar, ndao chegando
da mesma forma a todos, nem a sua assimilacao é

igual para os potenciais utilizadores.

Abordam-se alguns aspetos da sociedade da

informacao em Portugal.
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5.1- | TECNOLOGIA: EM BUSCA DE UM CONCEITO

Numa breve busca na literatura especializada sobre a definicao
do termo tecnologia, deparamo-nos com uma grande variedade de
posicoes, algumas restritas ou simplistas, outras antagénicas ou

paralelas.

“Karl Marx, por exemplo, refere-se a tecnologia, como: a forma
pela qual, o homem trata a natureza e os processos de producdo e

pela qual ele mantém a sua vida”.

Rodrigues, M. V. (1999).

D. Cardweel!5, um autor classico da tematica, considera que a

tecnologia € simplesmente a aplicacao industrial da ciéncia.

Em contrapartida, A. Wolf'6, diz que a tecnologia tem como
objetivo a invencao de coisas € processos novos, ou o
aperfeicoamento de coisas e processos mais antigos, sem

necessariamente estarem associados a ciéncia pura.

> cardweel D. S. L. (1957).
18 A, Wolf (1952).
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Stephen Barley!” sugere que a tecnologia € um conjunto de
dispositivos, maquinas e outros aparelhos empregues na organizacao

para a producao.

Afonso Fleury!8, vé a tecnologia com sendo um pacote de
informacoes organizadas, em diversos tipos, provenientes de varias
fontes, obtidas através de diversos métodos e utilizadas na producao

de bens.

Sob um ponto de vista expandido e tomando como referéncia

algumas das definicoes supracitadas:

(...) poderiamos considerar a tecnologia como
um conjunto de conhecimentos técnicos em geral, que
podem ser aplicados a uma sociedade ou
organiza¢do com o objetivo de produzir bens ou
servigos, ou de criar condigées mais favordveis a
adaptacao dos seres vivos diante dos novos

contextos".

Rodrigues, M. V. C., (1999), p. 168.

7 Barley, s. R. (1990).
18 Fleury, Afonso (1990).
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As bibliotecas e arquivos, sempre foram instituicoes dedicadas
a atender as necessidades de estudo, pesquisa, informacao e lazer de
uma determinada comunidade. O surgimento de bibliotecas e
arquivos online na Internet, ndo € mais do que uma decorréncia
natural da adequacao deste proposito, que da inicio a era das novas

tecnologias de comunicacao.

A SOCIEDADE DA INFORMACAO NUM ESTADO

5:2- | DEMOCRATICO.

"A sociedade da Informacdo é uma sociedade para
todos. As tecnologias da informagdo influenciam os mais
variados dominios da vida em sociedade. As suas
aplicagcdes percorrem o espectro dos grupos sociais. Ha
barreiras a transpor, oportunidades a explorar e beneficios
a colher. O caracter democratico da sociedade da
informacgcdo deve ser reforcado. Por isso, ndo é legitimo
abandonar os mais desprotegidos e deixar criar uma
classe de info-excluidos. E imprescindivel promover o
acesso universal a info-alfabetizagGgo e a info-

competéncia'.

Livro Verde para a Sociedade da Informacdo (v. 0.1), p. 9.
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Como toda e qualquer mudanca na sociedade, esta acarreta
toda uma série de beneficios, que sem duvida irdo melhorar na
globalidade a qualidade de vida dos cidadaos. Contudo, devemos ter
em conta que, uma mudanca nunca é assimilada de igual forma
para todo o individuo, devido a variados fatores, quer de acesso aos
alicerces dessa mudanca, quer a manipulacao da mesma por parte
de quem detém o poder de a controlar.

A Sociedade da Informacao € um processo em crescimento e de
constante evolucao, € o reflexo da natureza evolutiva do ser humano,
o qual uma vez iniciada, jamais podera comportar um processo
regressivo, mesmo que em prol dos info-excluidos. E para esta
questao que a sociedade deve estar alertada e capacitada de que
medidas deverdao ser tomadas, para que a informacdo nao seja

apenas para "alguns", mas sim para "todos" os cidadaos.

5.3- | A SOCIEDADE DA INFORMACAO EM PORTUGAL

No Livro Verde para a Sociedade da Informacao, considera-se

imprescindivel que a construcao da sociedade da informacao, se
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alicerce nos principios consagrados na Constituicao da Republica

Portuguesal®, dos quais enumera os seguintes:

a) “Todos os cidaddos tém a mesma dignidade social e sdo iguais
perante a Lei (Art. 13°);

b) Direito a identidade pessoal, a cidadania, ao bom nome e
reputacdo, a reserva da intimidade da vida privada e familiar
(Art. 26°);

c) Direito a liberdade e a seguranca (Art. 27°);

d) Liberdade de criacdo intelectual, artistica e cientifica (Art. 42°);

e) A informdtica ndo pode ser utilizada para tratamento de dados
referentes a vida intima ou privada dos cidaddos (Art. 35°);

f) O direito a livre expressdo do pensamento e o direito de

informagdo (Art. 37°)”.

CRP, (1976).

Sendo a sociedade da informacao uma matéria relativamente
recente e em constante evolucao, torna-se fundamental que a mesma
também seja regulamentada em termos legais, para salvaguardar as
possiveis manipulacoes da mesma, que possam vir a prejudicar o

bem-estar de todo e qualquer cidadao. Dai que, os principios acima

19
Anexo 3.
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citados, deverao ser tidos em conta no momento da regulamentacao

de qualquer matéria respetiva a esta tematica.

5.3.1- | A Sociedade da Informacao, para quem?

Estamos entdao aqui, perante uma nova "estrutura social'.
Torna-se entao premente, questionarmo-nos até que ponto esta
"estrutura" vai afetar os variados estratos sociais, etarios,
organizacionais, politicos, e muitos outros, que a nossa sociedade

contempla.

Uma ideia bastante generalizada, € de que a Sociedade da
Informacao € uma sociedade de mercado, onde as empresas detém o
monopolio da tecnologia e da sua aplicacdao. Esta tecnologia é
essencialmente utilizada no melhoramento da eficiéncia organizativa
e fundamentalmente, na tentativa de melhor satisfazer uma
sociedade de consumo regrada pelos mecanismos de mercado,

publicidade, etc.

Por outro lado, temos, como consequéncia do desenvolvimento

de novos servicos integrados numa sociedade baseada no

conhecimento e na informacdo, uma criacao de empregos
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qualificados, onde os funcionarios podem exercer com melhor

desempenho o exercicio das suas funcoes.

Ainda, no ambito do emprego, temos a importancia dos
sindicatos e confederacoes laborais, que num conhecimento assente
na compreensao da sociedade da informacao, deverao desempenhar
um papel muito importante na certificacao das indispensaveis
oportunidades de educacao, formacao e auto aprendizagem dos seus
membros, bem como, exercendo pressdo para que se promovam e

divulguem as transformacodes em curso.

Sem duvida que esta sociedade da informacao, trata-se
essencialmente de wuma aposta de futuro, serao os nossos
descendentes os verdadeiros manipuladores e detentores das mais
modernas estratégias ligadas a este tipo de sociedade. Para isso, se
da tanto apreco, a que os jovens tenham o maximo acesso a
informacao disponivel nas redes digitais, a utilizacdo dos
processadores de texto, imagem e som, designadamente através de
aplicacoes multimédia, jogos e aplicacoes interativas, combinando o
entretenimento com a aprendizagem, desenvolvendo capacidades

mentais e de melhoria de reflexos, aliados ao desenvolvimento da
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capacidade imaginativa e comunicativa, através da interacao com

outros utilizadores destes instrumentos.

Se os jovens, sdo os eleitos por exceléncia deste tipo de
sociedade, os idosos nao devem ser postos a margem. Sado cidadaos
que por motivos de ociosidade até estao abertos, grande parte deles,
a descoberta das novidades, que a interatividade lhes pode oferecer.
A questdo esta em levar esta nova forma de comunicacdo e
informacado, até eles, e ensina-los a utilizar os respetivos
equipamentos. Sao investimentos que poderiam ser exercidos por

exemplo, em Lares da 32 Idade.

Temos ainda, instituicoes privadas de solidariedade, que
dependerao da capacidade dos seus dirigentes, em fazerem chegar os
beneficios de aprendizagem e utilizacdo que esta sociedade da
informacado pode proporcionar as suas instituicoes e a quem delas

depende.

Politicamente, a nossa sociedade devera exigir que os dirigentes

assumam a responsabilidade de encontrar as melhores opcoes para

que o nosso pais mergulhe na sociedade da Informacao, ocupando:
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"(...) no contexto internacional um lugar cimeiro na
tabela dos paises desenvolvidos e que seja capaz de
se apropriar em tempo util das vantagens
decorrentes de estar na vanguarda da nova
organizacdo da sociedade. S6 desta forma as
empresas portuguesas conseguir@o ser competitivas
numa economia que cada vez mais decorre a escala
global e criar a riqueza necessdria a preservacgdo da

nossa identidade cultural e linguistica".

Livro Verde para a Sociedade da Informagdo (v 0.1), p. 7.

5.3.2- | O acesso a Sociedade da Informacao

Como ja constatamos, a sociedade da informacao traz consigo
muitos beneficios, para a evolucao socioeconomica de um pais.
Todavia, o seu acesso depara-se com varios problemas e
dificuldades, que se forem bem estruturados e combatidos,
minimizardo o fosso que a sua rapida evolucao possa criar,
combatendo de uma forma eficaz infoexclusao eminente, que este

tipo de sociedade acarreta.
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Um dos aspetos que nos parecem fundamentais, sera a
disponibilizacao incondicional a todas as Tecnologias de Informacao,
que lhe estdo inerentes. Por consequéncia, e para que estas
produzam o seu devido efeito, deve-se apostar na formacao de todos

os individuos, sem exclusao da sua condicao social, fisica ou etaria.

Uma vez capacitado da sua utilizacdo, o individuo ou cidadao,
podera aceder a um infindavel mundo de Informacao, incutindo na
sua personalidade uma atitude de constante "aprendizagem', que
por consequéncia levara a um melhor desempenho a nivel
profissional e pessoal, ganhando o "estofo" competitivo, tdo enraizado

na sociedade do séc. XXI.
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CAPITOLO 6

PORTUGAL NO COMBATE A

6. ILITERACIA TECNOLOGICA

Este capitulo esta inteiramente dedicado a
descricao do desempenho portugués, no que
respeita ao combate a iliteracia tecnologica, as
iniciativas do comeércio eletronico e mais
generalizadamente, sobre o advento do governo
eletronico, assim como, as iniciativas nacionais,

para com os cidadaos com necessidades especiais.
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6.1- | INICIATIVAS A NIVEL NACIONAL.

Na continuidade de um conjunto de programas e acodoes de
combate a iliteracia tecnologica, a ANEFA20, adjudicou a APMP21, a
concecao, o desenvolvimento e a implementacdo de um modelo
pedagogico e funcional de suporte a um programa, que visa a

alfabetizacao tecnologica da populacao.

O objetivo principal & disponibilizar uma formacao tecnolégica,
capaz de permitir o entendimento e a capacidade de utilizacao das
novas Tecnologias de Informacao e Comunicacao disponiveis. Este
programa ira abranger cerca de 16 mil formandos e 600 formadores,
pelo menos na fase inicial, e tem como alvo individuos adultos que
ou nao tiveram ainda qualquer contacto com as TI?2; disponiveis
atualmente (info-excluidos) ou que, embora ja tendo esse contacto,
nao sao, por si s6, capazes de retirarem partido de todas as

potencialidades que estas oferecem.

20 ANEFA - Agéncia Nacional de Educagdo e Formagdo de Adultos, criada pelo Decreto-Lei n? 387/99, de 28 de
Setembro.
2L APMP - Associagdo para a Promogao do Multimédia em Portugal, tem como missdo representar e defender os
interesses das industrias do multimédia, contribuindo para o seu crescimento sustentado e para a regulamentagdo
do sector.

22 . .
Tecnologias de Informagdo.
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O programa de acoes de combate a iliteracia tecnologica é
constituido por dois dominios de acdes - Literacia Tecnologica e
Internet para o Cidadao - que se complementam, sendo cada

dominio repartido em trés moédulos.

O sucesso conquistado pelo programa de formacao
desenvolvido pela APMP em 1998/99, tera sido a causa deste convite

feito pela ANEFA a Associacao.

Esta foi igualmente uma iniciativa desenvolvida a nivel
nacional, que contou com o apoio do Ministério da Educacao, do
Ministério do Trabalho e da Solidariedade e da Secretaria de Estado
da Juventude, tendo envolvido 11 800 formandos, bem como acoes

de formacao para cerca de 660 formadores.

Associagdo para a Promogao do Multimédia em Portugal

6.2- | O COMERCIO ELETRONICO.

Trata-se de uma iniciativa que pretende facilitar e agilizar o
comércio eletronico em Portugal, de modo a retirar o maximo

proveito que o comércio eletronico pode proporcionar para o
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desenvolvimento agilizado da economia portuguesa, evitando que se
crie uma disparidade entre o nosso pais e os principais parceiros
economicos na aplicacao das tecnologias digitais. O que seria muito
nefasto para a realizacao das verdadeiras pretensoes de progresso da
sociedade portuguesa, neste periodo de conturbada agitacao

tecnologica.

"(...) Através desta iniciativa serdo fomentadas
as transferéncias eletréonicas de dados nas
empresas e na administragdo publica, promovida a
seguranca na  transferéncia  eletrénica da
informacdo, apoiadas as empresas dos sectores
tradicionais e de tecnologias de informagdo e
comunicagoes com vista a um efetivo
desenvolvimento do comércio eletréonico, no mercado

nacional e global.

Néo sera descurado o contributo da transferéncia
eletrénica de dados para o aumento de eficiéncia da
administragdo publica, para uma maior
competitividade  das empresas  portuguesas,

nomeadamente as PMEs?3, para a melhoria da

23 -
Pequenas e Médias Empresas.
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qualidade de vida dos cidaddos, pela acrescida
acessibilidade e pela reducdo das necessidades de

deslocacdo".

FCT — Fundagao para a Ciéncia e a Tecnologia

6.3- | CIDADAOS COM NECESSIDADES ESPECIAIS.

As tecnologias de informacao, oferecem um leque variado de

instrumentos para apoio a cidadaos com necessidades especiais.

Desde os deficientes motores, a invisuais, passando por
deficientes com ligeiros atrasos mentais, poderao fazer uso das
tecnologias de informacado, mesmo porque, estas ja estdo tao
avancadas, que contém mecanismos de adaptacdo a qualquer tipo de

situacao supracitada.

Para a resolucao destes casos, existem equipamentos
adaptados a transferéncia de dados por voz; surgem também
adaptadores de escrita em Braille, ecras e teclados ergonomicamente
concebidos, para se adaptarem as necessidades e ao grau de

deficiéncia destes cidadaos.
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Existem ainda, no campo dos invisuais, varios portais na
Internet, adaptados e vocacionados para que estes os possam

utilizar.

E imperativo que uma sociedade democratica apoie os cidaddos
nessas circunstancias com vista a sua plena integracdo na vida em

sociedade.

Deste modo, sera dada prioridade a programas de integracao
na sociedade da informacao dos cidadaos com deficiéncias e a sua
insercdo no mercado de trabalho, bem como de idosos, tirando

partido dessas novas tecnologias.

LEI 127-A/97, de 20 de Dezembro.

6.4- | O ADVENTO DO GOVERNO ELETRONICO EM PORTUGAL.

O conceito de Governo Eletronico € uma concecdao muito
recente em Portugal e advém da necessidade premente de
modernizacao da Administracao Publica, com o intuito de estimular

a sua proximidade aos utentes.
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Atualmente, o Governo Eletronico é encarado, como um
decurso tatico de melhoramento nas relacoes e de aproximacao entre

os cidadaos, empresas e a Administracao Publica.

A aplicacdo do Governo Eletronico € encarada como uma
medida essencial para o progresso da cidadania, estimulo das
organizacoes publicas, difusdo da tecnologia e desenvolvimento da
incorporacao de sistemas e procedimentos com vista a inclusao

digital.

6.4.1- | A importancia do Governo Eletronico (e-Gov)

Presentemente, as Tecnologias de Informacdo e Comunicacao
agilizam a aparicdo de novos produtos e negocios, evidenciando no
momento presente, um papel de destaque na economia de

praticamente todos os paises.

Um grande veiculo incentivador de transformacdoes na

comunicacao, € atualmente a "world wide web"?4, fazendo uma

2 WWW é a sigla para World Wide Web, que significa rede de alcance mundial, em portugués.
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ligacao entre a gestdo e a administracdo das organizacodes, cuja

origem pode ser privada ou publica.

A grande meta a alcancar com o Governo Eletronico, visa
estimular a competitividade e eficiéncia publica e privada, tendo em
vista o aumento da qualidade de vida dos cidadaos. Em Portugal, em
particular, foi feito um grande esforco desde 2002, o qual, foi
fortificado e posto em pratica, com o atual Governo Constitucional,

através da clara aposta no Plano Tecnologico.

Os resultados sao evidentes no aumento do bem-estar na
sociedade, mas também, pelo reconhecimento publico internacional
devido ao avanco e desempenho de Portugal nesta matéria.
Efetivamente, Portugal € atualmente um caso de estudo, para alguns
paises que perceberam a relevancia do Governo Eletronico e que
querem progredir nesta area de uma forma rapida. O ano de 2007 foi
um ano de constatacdo mundial, do nosso progresso e

posicionamento dentro desta matéria.
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FIGURA 2 - Esquema da aplicacao do e-Government.
FONTE: Barros, A. et al. (2012).
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CAPITOLO 7
E-GOVENMENT NA ADMINISTRACAO
7. PUBLICA CENTRAL - A UTILIZACAO
DAS TIC, NAS CAMARAS MUNICIPAIS

Este capitulo, revela dados recentes sobre a
utilizacao das Novas Tecnologias na Administracao
Publica, baseados em estudos feitos pelo Instituto

Nacional de Estatistica.

Sao elaborados graficos, representativos dos
dados estatisticos e expostas as respetivas elacoes

da obtencao dos dados.
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ORGANISMOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA CENTRAL - A
7.1- | UTILIZACAO DA INTERNET COMO FERRAMENTA DE
TRABALHO

Quantidade de camaras municipais com ligacao a

7.1.1- Internet (%) - por tipo de ligacao.

“A informagdo é um produto fundamental no
exercicio da cidadania, na atividade das empresas,
no funcionamento dos Estados. A informagdo
estatistica, em especial, é hoje uma forma de
conhecimento necessdria a assuncdo de uma
cidadania plena, imprescindivel na tomada das
decisées que fazem surgir e progredir as empresas,
essencial ao enquadramento das politicas com que

se governam as nagoes”.

Alda de Caetano Carvalho, Presidente do
Instituto Nacional de Estatistica.

Foi recentemente publicado um estudo estatistico que nos da
uma nocao percentual da utilizacao das Tecnologias da Informacao e
Comunicacao na Administracao Publica e nas Camaras Municipais

em Portugal. A entidade encarregada por este estudo é o Instituto
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Nacional de Estatistica - (INE), cuja missdao € a producao e
divulgacao de informacado estatistica oficial de qualidade,
contribuindo para a promocao do planeamento, aperfeicoamento e
publicitacao da atividade estatistica nacional.

Trata-se de uma missao de grande exigéncia e sujeita a um

continuo desenvolvimento evolutivo.

“Para se manter relevante, a informagdo
estatistica, enquanto retrato da realidade, tem de
saber acompanhar as constantes mudang¢as a que
essa realidade estd sujeita, detetando novas
necessidades, fazendo opgcbées sobre o que, a cada

momento, importa medir”.

Alda de Caetano Carvalho, Presidente do (INE).

As manobras estatisticas do INE, sao efetuadas de
concordancia com padroes internacionalmente determinados, de
maneira a salvaguardar a garantia a sua qualidade, sendo que os
seus resultados sao colocados de forma disponivel, em simultaneo a

toda a sociedade.
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O INE delega algumas atividades estatisticas do Pais em outras
entidades nacionais, tendo por objetivo a responsabilidade da direcao
dessas atividades de modo a facultar o acesso universal a totalidade

da informacao produzida.
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Proporg¢dao de camaras municipais
Periodo de referéncia dos dados Tipo de ligagao, Internet (2012) com ligagdo a Internet (%) por Tipo
de ligagdo, Internet (2012); Anual

Modem por linha de telefone

analégica ou RDIS 28,6
DSL (ADSL, SDSL, etc.) 86,7
Outra ligagao fixa com ou sem fios 83,8
Ligagdo modvel banda larga através
2014 de computador portétil utilizando 81,2
tecnologia 3G ou superior
Ligagdo movel banda larga através
de telemodvel, PDA, smartphone 76,3
utilizando tecnologia 3G ou superior
Ligagdo mdvel banda estreita - via
. 49,0
telemovel
Modem por linha de telefone
. 23,7
analdgica ou RDIS
DSL (ADSL, SDSL, etc.) 91,9
Outra ligagao fixa com ou sem fios 69,2
Ligagdo mdvel banda larga através
2013 de computador portatil utilizando 82,1
tecnologia 3G ou superior
Ligagdo mdvel banda larga através
de telemével, PDA, smartphone 70,1
utilizando tecnologia 3G ou superior
Ligagdo movel banda estreita - via
. 43,8
telemovel
Modem por linha de telefone 211
analdgica ou RDIS ’
DSL (ADSL, SDSL, etc.) 93,2
Outra ligagdo fixa com ou sem fios 64,0
Ligagdo modvel banda larga através
2012 de computador portatil utilizando 79,9

tecnologia 3G ou superior

Ligagdo movel banda larga através
de telemdvel, PDA, smartphone 64,9
utilizando tecnologia 3G ou superior
Ligagdo modvel banda estreita - via
telemovel

37,0

Direc¢do-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia

[ Uttima atualizac3o destes dados: 07 de outubro de 2015 |

TABELA 2 - Proporcao de camaras municipais com ligacao a Internet (%) por Tipo
de ligacao, Internet (2012); Anual.
FONTE: Pagina oficial do INE.
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de telefone etc) comaou sem fios banda larga banda larga banda estreita -
analogica ou ROIS através de atraveés de viatelemavel
computador telemavel, PDA,
portatil utilizando smartphone
tecnologia 3G ou utilizando
superior tecnologia 3G ou

superior

GRAFICO 6 - Proporcio de camaras municipais com ligacio a Internet (%) por
Tipo de ligacao.
FONTE: [Elaboracdo prépria].

Os numeros sao reveladores: no ultimo ano nas Camaras
Municipais, ha um crescimento generalizado da utilizacao de varios
tipos de ligacoes a internet, também um pouco, por influéncia da
concorréncia a nivel de precos, sendo que, em 2014 o tipo de ligacao
eleita mantem-se a [DSL (ADSL, SDSL, etc.)], embora tenha havido
um decréscimo de 93% de 2012, para 87% em 2014 e logo de
seguida [Outra ligacdo fixa com ou sem fios], teve uma grande
adesdao pois teve uma subida de 64% de 2012, para 84% de

utilizacao em 2014.
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O tipo de ligacdao com menor preferéncia de utilizacao por parte
das Camaras Municipais € a por [Modem por linha de telefone
analogica ou RDIS, isto porque se considerou que a Internet tornava-
se lenta e muitas vezes falhava por sobrecarga nas ligacoes.

Podemos ainda demonstrar uma representacao esquematica do

proposito da utilizacao da Internet nas Instituicoes Municipais:

Respuesta a Para relacionarse
una peticion con el Ayuntamiento
¢Anticipadon a una Para relacionarse
necesidad? con la ciudad
éSigno de “ ¢Para qué? Para hacer lo que no
modernidad? pueden hacer en casa
Otros

Para los funcionarios

e

Para los internautas

777777777777777777777777777777 Respecto a otros
servicios basicos
Para los internautas
_con portati| Respecto 2 otras acciones
de promocion de la
Sociedad de la Informacion

Para los internautas
con iPhone

Para los turistas |

FIGURA 4 - Esquema da dinamica do WiFi Municipal.
FONTE: De Querol, R. R. (2009).
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Proporcao de pessoal ao servico em atividades de
Tecnologias da Informacao e da Comunicacao (TIC)
das camaras municipais (%) por Nivel de
escolaridade.

7.1.2-

A aplicacdao das TIC ao servico da Administracdo Publica,
representa uma mais-valia no desempenho dos servicos como
sabemos. Contudo, € na co-producao de servicos que ela mais se

evidencia, segundo John Alford, a co-producao € uma:

“Atividade de criagdo de valor ptublico, que
envolve multiplas partes dos vdarios setores da
Administragdo publica, com vista a produgcdo
eficiente de servicos que chamem cada vez mais

clientes ao setor publico”.

Alford J. (2009).

A vantagem das tecnologias de informacao, vem da
circunstancia da atividade dos orgaos publicos dependerem intenso
de informacodes fiaveis e dos valores elevados da sua recolha e

tratamento manual.

155




O Governo Eletronico em Portugal:
Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.
liicas Lanar da Sitoe Ouira

Proporgao de pessoal ao servico em atividades
de tecnologias da informagdo e da comunicagao

Periodo de (TIC) das camaras municipais (%) por Nivel de
referéncia dos Nivel de escolaridade escolaridade; Anual
dados Localizagdo geografica
Portugal
%
1.2 Ciclo do ensino basico 0
2.2 Ciclo do ensino basico 0
3.2 Ciclo do ensino basico 0
2014 Ensino secundario 50,4
Bacharelato/Licenciatura 39,2
Mestrado 3,0
Doutoramento 0
1.2 Ciclo do ensino basico 0
2.2 Ciclo do ensino basico 0
3.2 Ciclo do ensino basico 6,0
2013 Ensino secundario 52,3
Bacharelato/Licenciatura 38,1
Mestrado 31
Doutoramento 0
1.2 Ciclo do ensino basico 0
2.2 Ciclo do ensino basico 0
3.2 Ciclo do ensino basico 51
2012 Ensino secunddario 51,1
Bacharelato/Licenciatura 40,5
Mestrado 2,6
Doutoramento 0
1.2 Ciclo do ensino basico 1,1
2.2 Ciclo do ensino basico 1,9
3.2 Ciclo do ensino basico 6,3
2011 Ensino secundario 51,8
Bacharelato/Licenciatura 36,5
Mestrado 2,1
Doutoramento 0,2
1.2 Ciclo do ensino basico 0,1
2.2 Ciclo do ensino basico 0,2
3.2 Ciclo do ensino basico 7,7
2010 Ensino secundario 52,8
Bacharelato/Licenciatura 35,4
Mestrado 1,9
Doutoramento 0,1

Direcg¢do-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia

| Ultima atualizagdo destes dados: 07 de outubro de 2015 |

TABELA 3 - Proporcao de pessoal ao servico em atividades de tecnologias da
informacao e da comunicacao (TIC) das camaras municipais (%), por Nivel de
escolaridade; Anual. FONTE: Pagina oficial do INE.
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Proporgdo de pessoal ao servigo em atividades de tecnologias dainformacdo e da
comunicacdo (TIC) das camaras municipais (%) por Nivel de escolaridade
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GRAFICO 7 - Proporgao de pessoal ao servico em atividades de tecnologias da
informacao e da comunicacao (TIC) das camaras municipais (%), por Nivel de
escolaridade. FONTE: [Elaboracio prépria].

Se por um lado as TIC, sao essenciais nos servicos publicos,
por outro lado, vamos verificar até ao ano transa-to, qual o nivel de
escolaridade que os funcionarios das Camaras Municipais, mais

utilizam estas tecnologias nos seus servicos.

O que podemos apurar desta estatistica, € que os funcionarios
publicos que mais utilizam as TIC, nos seus servicos, tém na sua
maioria o ensino secundario e em seguida sao os detentores de

Bacharelato/Licenciatura.
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Também podemos constatar que, em 2014 houve uma grande
quantidade de funcionarios a utilizar as TIC, com o grau académico

de Mestrado.

Esta representacao de dados, deve-se a que a maior parte dos
funcionarios publicos, que trabalham em gabinetes equipados das
novas tecnologias tém o 12.° ano de escolaridade, grau exigido para a
maior parte dos servicos administrativos e cujo salario se torna mais

acessivel para o Estado remunerador.

Por sua vez, com a evolucao dos servicos e a exigéncia de maior
competéncia de valores e versatilidade de acao, torna-se com o
tempo, necessario recrutar pessoal mais especializado ou facilitando
a possibilidade de progressao na carreira de funcionarios que
queiram continuar os estudos, mesmo trabalhando. Dai também se
verificar, um consideravel numero de funcionarios Bacharéis e

Licenciados.

O grande “Boom” dos Mestrados em 2014, deve-se a
implantacdo do processo de Bolonha nas Universidades portuguesas,
em que raramente se encontra um detentor de licenciatura, que nao

aproveite para obter seguidamente o grau de Mestre, o que se torna
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uma mais-valia, na especializacao adquirida podendo ser aplicada de

forma inovadora, nos respetivos servicos.

Proporcao de pessoal ao servico que frequentou
7.1.3- | acoes de formacao em tecnologias da informacao e

da comunicacao (TIC) das camaras municipais (%)
Hoje em dia e cada vez mais, se torna indispensavel por parte
dos funcionarios, quer dos servicos publicos, quer dos privados a
frequéncia em Acoes de Formacao, cujos teores possam influir, na
alteracao e melhoria da forma como vivenciar e melhorar o local onde
trabalham, colaborando de forma ativa para o aperfeicoamento dos
servicos, quer através do emprego dos conhecimentos angariados,

quer pela forma como se poderdao mostrar recetivos a novas

perspetivas.

Apresenta-se de seguida a tabela e o respetivo grafico, que
evidenciam a quantidade de pessoal ao servico que frequentou acoes
de formacao na area da Informatica, nas Camaras Municipais nos
ultimos S anos.

Mais um estudo feito pela Direccao-Geral de Estatisticas da

Educacao e Ciéncia que nos mostra os seguintes indicadores:
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Proporgdo de pessoal ao servigo que frequentou agoes
Periodo de referéncia dos dados de formagdo em tecnologias da informagao e da
comunicagdo (TIC) das cdmaras municipais (%); Anual

2014 6,5
2013 5,9
2012 5,2
2011 3,3
2010 2,3

Direcgdo-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia

Ultima atualizacdo destes dados: 07 de outubro de 2015

TABELA 4 - Proporcao de pessoal ao servico que frequentou acoées de formacao
em tecnologias da informacao e da comunicacao (TIC) das camaras municipais
(%); Anual. FONTE: Pagina oficial do INE.

Frequénciaem acdes de formacao

2B%

W 2010

W 2011

m2012

22% 1013

2014

GRAFICO 8 - Proporcio de pessoal ao servico que frequentou acdes de formacio
em tecnologias da informacao e da comunicacao (TIC) das camaras municipais
(%). FONTE: [Elaboracdo propria].

Pelos valores e descricao grafica, da tabela e imagem acima
representadas, podemos concluir que tem havido um aumento
gradual na percentagem de funcionarios publicos das Autarquias a

investir na formacado em Novas Tecnologias (NT), passando de 10%
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em 2010, para 28% em 2014, isto porque, as NT estao sempre em
mudanca e nao basta apenas aprender o trivial, mas torna-se
premente uma atualizacao constante, pois o grau de dificuldade pode
aumentar, A medida que os Softwares se tornam mais complexos e

sujeitos a plataformas modernas.

Camaras municipais com presenca na Internet (N.°)

7.1.4- por Tipo de informacao disponibilizada (Internet)

A Resolucao do Conselho de Ministros n.° 107/2003, de 26 de
Junho desenvolveu o Plano de Acao para a Sociedade da Informacao,
que veio definir como um dos sustentaculos de execucdo a qualidade
e eficacia dos servicos publicos, pedra basilar, da estratégia

determinada para o crescimento do Governo Eletronico.

Nesse sentido, surgem varios estudos que pretendem avaliar a
presenca das Camaras Municipais portuguesas na Internet,
pretendendo, deste modo, qualificar o estado de amadurecimento

atual do e-Government das Autarquias portuguesas.

A tabela e o grafico que se seguem, sdo prova da evolucao que

tem vindo a dar-se desde 2010 até ao ano passado, 2014.
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Camaras municipais com presen¢a na Internet
(N.2) por Tipo de informagao disponibilizada

Peri
e"AOdc.) de Tipo de informagdo disponibilizada (Internet); Anual
referéncia dos o e
(Internet) Localizagdo geografica
dados
Portugal
N.2
Informagdo municipal e planos locais 304
Organograma da camara municipal 299
Atas de reunides e sessGes camardarias 301
Calendario de reunides e eventos 297
2014 Taxas municipais 304
Servigos, direitos e deveres dos cidadaos 283
Planos de atividade e relatdrios de atividade 297
Contactos e curriculum dos responsaveis 230
camararios
Atos administrativos 293
Informagdo municipal e planos locais 263
Organograma da cdmara municipal 259
Atas de reunides e sessGes camararias 257
Calenddrio de reunides e eventos 251
2010 Taxas municipais 252
Servigos, direitos e deveres dos cidadaos 233
Planos de atividade e relatérios de atividade 251
Contactos e curriculum dos responsaveis 210
camararios
Atos administrativos 225

Direcgdo-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia

Ultima atualizagdo destes dados: 07 de outubro de 2015

TABELA 5 - Camaras municipais com presenca na Internet (N.°) por Tipo de
informacao disponibilizada. FONTE: P4gina oficial do INE.
As Camaras Municipais, desde cedo, descobriram as vantagens
de colocar na internet informacoes da Autarquia, para os municipes.
Se por um lado, facilita o acesso a informacao, por outro,
transmite uma imagem de transparéncia na governacao Autarquica,

muito apreciada pelos eleitores.
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Camaras municipais com presenca na Internet (N.2) por Tipo de
informacdo disponibilizada (Internet)
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GRAFICO 9 - Camaras municipais com presenca na Internet (N.°) por Tipo de
informacao disponibilizada. FONTE: [Elaboraco prépria].

Podemos constatar que, desde 2010 tem havido um acréscimo
de publicacoes online de servicos inerentes as Camaras Municipais.
Embora, ja em 2010 a quantidade de informacédo disponibilizada seja

bastante relevante.

Contudo podemos verificar ainda, que as informacdes mais
divulgadas, sao:

- As informacoes municipais e planos locais;

- As taxas municipais;

- As Atas de reunides e sessdes camararias.
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As duas primeiras por uma questao de constatacao de
necessidade de informacao, por parte dos municipes e a segunda
pela tal questdo de transparéncia, nas decisdbes tomadas pela

Camara Municipal.

Mas de um modo geral, todas as informacdes contempladas
neste estudo, sdo relevantes e tém vindo a aumentar ao longo dos
anos, de forma a chegar os servicos publicos mais perto dos

cidadaos.

Camaras municipais que efetuam encomendas de
7.1.5- | bens e/ou servicos através da Internet (N.°) por Tipo
de bens e/ou servicos encomendados

O e-commerce € um conceito que esta a ser investigado muito
recentemente, a sua significacdo esta intrinsecamente ligada com a

concecao de e-business.
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Este conceito pode definir-se como:

“Uma forma de comercializar efetuada
através de meios digitais que permitem a

transacdo de dados e/ou informagdo”.

Vulkan, N. (2003).

Esta particularidade de comércio virtual, permite a exposicao,
divulgacdo e a operacdo comercial dos bens e/ou préstimos
concedidos pelo setor empresarial. Pode igualmente auxiliar a
partilha, desde que o objeto de transacdao comercial possa ser
passivel de digitalizacdo e servir de canal de correspondéncia entre

vendedor e cliente.
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Camaras municipais que efetuam encomendas
de bens e/ou servigos através da Internet (N.2)

Periodo de por Tipo de bens e/ou servigos
referéncia dos Tipo de bens e/ou servicos encomendados encomendados; Anual
dados Localizagao geografica
Portugal
N.2
Bens de economato 117
Consumiveis informaticos 121
Software, hardware 135
Servigos de informatica 103
Servigos de telecomunicagdes e transferéncia
105
de dados
2014 Viagens 38
Servigos financeiros e Seguros 82
Empreitadas e obras 123
Livros 78
Viaturas e servicos de assisténcia a veiculos 61
Refeicoes 70
Outros 8

Direcgdo-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia |

[ Ultima atualizacdo destes dados: 07 de outubro de 2015 |

Tabela 6 - Camaras municipais que efetuam encomendas de bens e/ou servicos
através da Internet (N.°) por Tipo de bens e/ou servicos encomendados.
FONTE: Pagina oficial do INE.

Camaras municipais que efetuam encomendas de bens
e/ou servicos através da Internet (N.2) por Tipo de bens
efou servicos encomendados

E 2014

GRAFICO 10 - Camaras municipais que efetuam encomendas de bens e/ou
servicos através da Internet (N.°) por Tipo de bens e/ou servicos encomendados.
FONTE: [Elaboracdo prdprial.
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Podemos entao, concluir com estes dados, que as transacoes
comerciais mais efetuadas através da Internet pelos Municipios até
ao ano passado, sao a aquisicao de Software25 e Hardware2¢ (cerca de
135 Municipios), logo de seguida temos as Empreitadas de obras a

efetuar, (com 123 Municipios).

Outros bens habitualmente adquiridos por esta via, sdo os
Consumiveis Informaticos, devido a ser uma via pratica de adquirir a
curto prazo, a quantidade pretendida de material, sem necessidade

de deslocacao dos funcionarios as empresas fornecedoras.

De entre os tipos de bens averiguados por esta estatistica, os
que menos sao efetuados via Internet, sao as aquisicoes de viagens,
talvez também, porque esta area de servico, ndo seja propriamente
do ambito por exceléncia dos servicos inerentes as Autarquias

Locais.

> SOFTWARE é o conjunto de programas, instrugGes e regras informaticas, que fazem funcionar um computador.

%6 HARDWARE é 0 conjunto de componentes fisicos, ou seja, tudo o que podemos tocar num computador.
FONTE: GCF Community Foundation International.
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Camaras municipais que efetuaram pagamentos on-
7.1.6- | line de bens e/ou servicos encomendados através
da Internet (N.°)

A execucao de compras on-line tem-se tornado gradativamente
uma habito corrente entre os portugueses. Esta adesdo e corrida ao
comércio eletronico € indubitavelmente compreensivel pois os

beneficios sao claros.

Possibilita efetuar compras de uma forma comoda, é funcional
e facil, evita filas de espera e barafundas para exercer o pagamento e
frequentemente faculta a escolha de artigos exclusivos e precos

satisfatorios.

De qualquer forma, devem-se adotar prudéncias e escolher
cartoes de crédito com chaves de seguranca para este tipo de

transacoes on-line.
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Camaras municipais que efetuaram pagamentos
online de bens e/ou servicos encomendados através
da Internet (N.2); Anual

Periodo de referéncia dos dados A e
Localizagdo geografica

Portugal
N.2
2014 81
2013 81
2012 78
2011 80
2010 52

Direcgdo-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia

Ultima atualizacdo destes dados: 07 de outubro de 2015

TABELA 7 - Camaras municipais que efetuaram pagamentos online de bens e/ou
servicos encomendados através da Internet (N.°). FONTE: P4gina oficial do INE.
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GRAFICO 11 - Camaras municipais que efetuaram pagamentos online de bens
e/ou servicos encomendados através da Internet (N.°). FONTE: [Elaboracio prdpria].
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Mediante os dados que aqui se apresentam, podemos concluir
que o grande salto na utilizacao de pagamentos on-line de bens e
servicos encomendados pela Internet, foi dado a partir de 2010. A
partir desta data, o fluxo tem-se mantido mais ou menos idéntico, se

grande relevancia de alteracoes até 2014.

Camaras municipais que detetaram problemas de

7.1.7- seguranca informatica (N.°)

O crescimento da utilizacao da Internet, leva pouco a pouco, os
estabelecimentos a abrirem o proprio sistema de informacao as
instituicoes  de parceria ou  aos seus abastecedores,
consequentemente torna-se fundamental o conhecimento dos
recursos da instituicao exigem uma reforcada protecao e restringir o
dominio de entrada, bem como, os direitos dos utentes do sistema de

informacao.

Para que se possa assegurar a protecao de um sistema, torna-

se essencial reconhecer as potenciais ameacas, para que se possa

reconhecer e antever a forma de procedimento da ameaca.
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Camaras municipais que detetaram problemas de
seguranga informatica (N.2); Anual

Periodo de referéncia dos dados Localizagdo geografica
Portugal

N.2
2014 45
2013 53
2012 54
2011 40
2010 54

Direcgdo-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia

Ultima atualizagdo destes dados: 07 de outubro de 2015

TABELA 8 - Camaras municipais que detetaram problemas de seguranca
informatica (N.°). FONTE: Pagina oficial do INE.

O sistema de informacao diz respeito ao agrupamento das
informacodes, dos recursos fisicos e programas da instituicao que os
armazena ou fa-los circular. O SI?27 desempenha o patrimoénio
fundamental da organizacdo, que devera permanentemente ser

objeto de protecao.

Normalmente a salvaguarda dos sistemas informaticos cinge-se
comummente a acautelar as permissoes de ingresso aos dados e
bens de um sistema, desenvolvendo estruturas de reconhecimento e
de verificacao que admitem acautelar que os clientes dos respetivos

bens, possuam exclusivamente os direitos a que estao admitidos.

%7 51 — sistema de Informagao.
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Camaras municipais que detetaram problemas de seguranca
informatica (N.2)

2014
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GRAFICO 12 - Camaras municipais que detetaram problemas de seguranca
informatica (N.°). FONTE: [Elaboracdo prdpria].

Segundo os dados do grafico supra-representado, podemos
verificar que, tém havido oscilacoes desde 2010, na detecdo de
problemas de seguranca informatica nas Camaras Municipais, mas
de 2013 até ao ano passado, tem havido uma diminuicao, devido ao
constante desenvolvimento de meétodos de detecao de intrusos ou

fugas de informacao, nos sistemas informaticos.

Isto porque, o mercado do software de seguranca de dados, tem

evoluido e aumentado, devido a incessante procura, por parte das

instituicdes publicas e privadas.
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Camaras municipais que nao efetuam encomendas

7.1.8- | de bens e/ou servicos através da Internet (N.°) por
Razao de nao utilizacao de comércio eletronico

De acordo com as evidéncias, ainda se verifica uma certa

resisténcia em enveredar pelo comércio on-line, principalmente pelas

Instituicoes Publicas.

Esta inseguranca, esta bastante interligada com o tema da (in)
seguranca. As referidas incertezas, sdo de certa forma, normais e
validas pois, embora se verifiquem bastantes vantagens neste
sistema, subsistem de certa forma, diversos perigos interligados. Isto
€, embora tenha havido bastantes melhoramentos registados, ainda

surgem algumas irregularidades associadas as aquisicoes on-line.

Segundo os dados revelados pela tabela e grafico que se
seguem, podemos constatar que a principal razdo de nao utilizacao
de comércio eletréonico por parte dos Municipios, € ainda, a
preferéncia pelas formas de comércio tradicional, que se revela
intimamente ligada a ideia a seguir mais acentuada, que é a de que
esta forma de efetuar encomendas de bens e/ou servicos através da

Internet, nado se adequa ao perfil do organismo.
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Camaras municipais que ndo efetuam encomendas
de bens e/ou servigos através da Internet (N.2) por

Periodo de Razdo de ndo utilizacdo de comércio eletrdnico;
referéncia dos Razdo de nao utilizagdo de comércio eletrénico Anual
dados Localizagdo geografica
Portugal
N.2

Falta de legislagdo adequada 57
N&o se adequa ao perfil do organismo 76
Incerteza relativamente a seguranca do 38
processo
Incerteza relativamente aos contratos, termos 38
de entrega ou garantias
Incerteza relativamente aos meios de 45
pagamento

2014 Incerteza relativamente a privacidade do 42
processo
Preferéncia pelas formas de comércio

. 100

tradicional
Processo burocraticamente muito complicado 60
Os bens ou servigos adquiridos ndo sao 63
passiveis de Encomenda eletrdnica
N&o se justifica 63
Falta de pessoal com competéncias adequadas 28

Direcgdo-Geral de Estatisticas da Educagdo e Ciéncia |

I Ultima atualizagéo destes dados: 07 de outubro de 2015 I

TABELA 9 - Camaras municipais que nao efetuam encomendas de bens e/ou
servicos através da Internet (N.°) por Razao de nao utilizacao de comeércio
eletrénico. FONTE: P4gina oficial do INE.

Camaras municipais que ndo efetuam encomendas de bens e/ou servigos através da
Internet (MN.2) por Razdo de ndo utilizagcdo de comércio eletrdnico
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GRAFICO 13 - Camaras municipais que nio efetuam encomendas de bens e/ou
servicos através da Internet (N.°) por Raziao de nao utilizacao de comeércio
eletronico. FONTE: [Elaboracdo prépria].
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CAPITOLO 8

A GENESE E EVOLUCAO DOS

8. ARQUIVOS EM PORTUGAL

Neste capitulo faz-se uma breve descricao da
evolucao dos arquivos em Portugal, dizemos breve,
porque nao se justifica uma representacao historica
minuciosa, pois este capitulo apenas tem o
proposito de enquadrar o tema arquivistico a nivel
nacional e sobre esta matéria, ja muitos estudos
foram realizados e abordados das mais variadas

maneiras.

Mais uma vez, se caracteriza de forma
sintetizada o  desenvolvimento da  técnica
arquivistica e de como funcionam os arquivos
Municipais, para se fazer uma interligacao entre
estes arquivos e a Legislacao que os regulamenta,

Nno nosso pais.
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O SURGIMENTO E EVOLUCAO DOS ARQUIVOS EM

8.1- PORTUGAL.

Segundo alguns autores, sera em documentos do século XIV,
por volta de 1378, que surgem informacoes acerca da existéncia de
um arquivo fixo em territorio nacional. Nos referidos documentos é
referenciado um arquivo numa das torres do Castelo de S. Jorge, em
Lisboa, durante o reinado de D. Fernando. Contudo outros autores,
defendem que existia a presenca de arquivos, ja no reinado de D.

Dinis [1261-1325].

FIGURA 5 - Castelo de S. Jorge em Lisboa, construido pelos muculmanos em
meados do século XI. FONTE: Pag. Oficial do Castelo de S. Jorge.
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"Até D. Dinis nenhum rei assinou qualquer
documento, eram muitos os fidalgos analfabetos e

havia mesmo clérigos e juizes que ndo sabiam ler".

Guerreiro, M. V. (1983), p. 16.

Contudo, McMURTRE?® defende que nas Chancelarias dos
Mosteiros, como o de Santa Cruz de Coimbra, foram descobertos
depositos fixos de documentos, muito antes das épocas

anteriormente referidas.

"Os arquivos portugueses do reino foram,
durante séculos, moéveis devido a mudanca
constante da corte portuguesa. A documentagdo era
guardada em arcas permitindo o facil transporte ou
em armdrios compostos por gavetas devidamente
identificados".

De Jesus, H. S. P. (2011).

28 McMurtre, Douglas C. (1997), p. 105 e 106.
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Contudo, a producao de documentos nao parava de aumentar,
pelo que, tornou-se imperioso comecar a guarda-la num so6 lugar e

num espaco maior que seria criado para o efeito.

Havia documentacao considerada de conservacao permanente,
tal como, a papelada régia fiscal e documentos de instituicoes

publicas como os da Alfandega do Porto, ja no reinado de D. Joao 1.
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FIGURA 6 - Alfandega do Porto medieval.
FONTE: Figueiredo, R. (2012).
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Surge entao, por volta de 1387, o Arquivo Nacional Torre do

Tombo, outrora denominado por Arquivo Geral do Reino.

"Popularmente este arquivo é chamado

simplesmente por Torre do Tombo, é uma unidade

organica nuclear da Direcao-geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas, que se constitui como
arquivo central do Estado Portugués desde a Idade
Média, tendo os seus primeiros Guardas-Mores sido,
também, Cronistas-Mores do Reino. Com mais de
600 anos, é uma das mais antigas instituicées

portuguesas ainda ativas.

Atualmente o Arquivo Nacional da Torre do
Tombo é um servigo dependente da Direcgao-Geral
do Livro, Arquivos e Bibliotecas, servico central da
administracdo direta do Estado - integrado
na Secretaria de Estado da Cultura — e é um dos
arquivos de ambito nacional da rede portuguesa de
arquivos”.

Arquivo Nacional Torre do Tombo

FONTE: P4agina Oficial
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O seu nome vem do facto do arquivo ter estado
instalado até 1755, numa torre do Castelo de S. Jorge, denominada
"Torre do Tombo".

"Em 1755, em resultado do
grande terramoto que atingiu Lisboa e que ameagou
de ruina a referida torre, o arquivo foi transferido

para o Mosteiro de Sao Bento (atual Paldcio de Sao

Bento). Nessas instalagbes manteve-se até a
construgcdo de um moderno edificio-sede, na Cidade
Universitaria de Lisboa, para onde foi transferido
em 1990. Ocupando uma drea de 54.900 metros
quadrados e contando com cerca de
cem quilémetros de prateleiras, este moderno edificio
possui trés dreas principais: uma para arquivo e
investigacdo, uma para a realizacdo de atividades
culturais e a ultima para 0SS  servigos

administrativos".

A Torre do Tombo
FONTE: Diario Universal - Portal do conhecimento
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O documento institucional do referido arquivo, € a Portaria n.°

192/2012 de 19 de Junho?9.

A ordenacao aplicada ao arquivo apos o terramoto corrompeu,
em principio, a sua original loégica interna, resultante de uma
progressiva acumulacao de documentos, produzidos no contexto da
administracao régia, numa fase inicial, e da administracao do Estado

moderno, a partir do século XVI.

FIGURA 7 - Arquivo Nacional Torre do Tombo (inicio da construcao - 1985,
inauguracao - 1992).
FONTE: Agenda Cultural Lisboa, pagina web.

%9 portaria n.2 192/2012 de 19 de Junho.
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O vestigio mais antigo até hoje difundido, referente ao "recheio"
da Torre do Tombo, data de 2 de Marco de 1526 e € uma carta de
Tomé Lopes (escrivao servindo de guarda-mor) a D. Joao III. Pelo
assunto dessa carta podemos constatar quais os documentos que até

a época se armazenavam na Torre do Tombo.

"Tomé Lopes refere-se a existéncia de «149 volumes
de livros», que se depreende serem de registo da
chancelaria, bem como, a «37 volumes de livros de
300 folhas cada hum, com suas tavoadas feitas em
quatro titulos cada huma», os quais diz estarem «de
todo acabados» e a mais 10 outros comecgados, que
facilmente se identificam como sendo os livros de
Leitura Nova, mandados fazer no reinado de D.

Manuel I'.

Ribeiro, F. (s.d.). Como seria a estrutura primitiva do

Arquivo da Casa da Coroa (Torre do Tombo)? p. 9

Ainda na referida carta sdo mencionados mais documentos,
que por costume eram armazenados na Torre do Tombo, como por
exemplo: todas a pessoa e coisas que pertenciam a Coroa, bem como,

os seus direitos, os direitos das pessoas particulares, igrejas e
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mosteiros, como também, as leis das cidades, vilas e lugares, entre

outros.

Embora albergasse uma grande variedade de documentos, o
Arquivo da Torre do Tombo, tinha uma organizacao documental das
mais modernas da Europa, tendo sido considerada um exemplo a
seguir no Arquivo de Simancas pelo Rei Filipe II, aquando duma

visita ao respetivo Arquivo, no século XVI.

Durante o século XIX, passou a considerar-se importante a
verificacao documental, isto €, a pesquisa em Arquivos, como método
de legitimacao do estudo da Historia, esta teoria vem relacionada
com a expansdao do Positivismo Alemao, levando a um

desenvolvimento do conceito de Arquivistica.

O documento mais marcante, que impulsionou o

desenvolvimento da teorizacao arquivistica, foi o "Manual dos

Arquivistas Holandeses", publicado em 1898.
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“Esta obra representa um grande avango na
teorizacdo arquivista pelo pensamento que lhe esta
subjacente e pelo cardacter sistematico da sua
apresentacdo. Aspetos que nos nossos dias sdo
considerados essenciais, como o conceito de arquivo,
a organizacdo dos documentos, a descricdo, 0sS
inventarios, o uso das normas, etc., estdo todos eles

tratados nesta obra”.

Silva, A. M. (2009), p. 115.

Portugal foi um dos paises europeus, que adaptou os principios
do método holandés.

Em consequéncia deste ajustamento, foi criado um Decretos?
que cria a Inspecao Geral de Bibliotecas e Arquivos dividindo os
arquivos em duas classes ou categorias, em 29 de Dezembro de
1887:

“...a primeira comprehende o Real Archivo da Torre
do Tombo, as Bibliothecas existentes nas reparticoes

e estabelecimentos do estado, nos Tribunaes e suas

30 Decreto de 29 de Dezembro de 1887.
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dependéncias e quaesquer outras fiscalizadas ou

subsidiadas pelo estado”

Ribeiro, F. A. (2003). p. 434.

Sobreveio também com o supracitado Decreto um “curso de
Instrucao Superior’31l: o Curso de Bibliotecario-Arquivista preparando
futuros conservadores, oficiais, amanuense-paleografo do Real
Arquivo e também para lugares equivalentes para a Biblioteca
Nacional. Mas nao € s6 o Real Arquivo da Torre do Tombo conserva
documentos, pois os cartorios das Camaras municipais, Arquivos
Municipais e Distritais foram criados albergar documentacao e para

controlar o aumento explosivo de documentacao.

Em consequéncia desta situacdo, em 1912, o diretor da
Inspecao Geral das Bibliotecas e Arquivos, Julio Dantas, teve que
forcosamente fazer uma proposta de descentralizacao do Deposito do
Estado e, a partir dai, criaram-se os Arquivos Distritais e os Arquivos
Histéricos do Ministério, contudo, para resguardar a boa gestao
arquivistica adota-se, nos diversos arquivos, a mesma forma de

organizacao.

31 Ribeiro, F, A. (2003), p. 435.
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Um marco muito importante para a evolucao dos arquivos em
Portugal, foi a partir dos anos 60, em que os profissionais dos
arquivos e bibliotecas comecam a coordenar-se exteriorizando
publicamente as suas apreensoes publicando assim, Cadernos de
Biblioteconomia e Arquivistica em 1963, bem como, a promocao de
sucessivos encontros que deram origem ao I Encontro dos
Bibliotecarios e Arquivistas realizado na Universidade de Coimbra em

1965.

Mas foi o Decreto-Lei n.° 46.350 de 22 de Maio de 1965, que
ajudou na insercao de varias disposicoes sobre as bibliotecas e os
arquivos. Este decreto-lei apoiou a criacao dos Arquivos Distritais de
"Aveiro, Beja, Castelo Branco, Faro, Guarda, Horta, Santarém,
Setubal, Viana do Castelo e Vila Real, ao mesmo tempo que promove a
reabertura do de Braganca.

E procura assegurar a estes estabelecimentos as condigoes
necessdrias a um trabalho intenso e proficuo. Em vez de confiar a
respetiva direcdo a pessoas obrigadas a exercé-la cumulativamente
com outras fungdées publicas, centro das suas preocupacoes,

dominantes, entrega-se a auténticos profissionais, que hado-de
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desempenhar o cargo em regime de tempo integral e que para iSSo SAo

devidamente remunerados."*.

As continuas conferéncias da BAD33 em 1976, 1978, 1983 e
1985 foram um "motor' impulsionador de progresso fundamental no

aperfeicoamento da arquivistica portuguesa.

O desenvolvimento da tecnologia informatica, na época e a
criacao de instrumentos de trabalho para gestao e difusao
documental com a criacao do Argbase3* em 1986, foi um programa

pioneiro que teve uma enorme utilidade nos Arquivos Distritais.

O Projeto ARQBASE, que na génese da sua concecao € um
trabalho de arquivistas, baseado no modelo idedlogo de Michael Cook
que "(...) defende que os documentos de arquivo devem ser descritos
em varios niveis hierarquicos (descricao multinivel). Na primeira versdo
do seu Manual, indica os que considera necessdrios mas adaptdaveis a
cada instituicao, o nivel mais elevado é o Repositério, seguido dos

Grupos ou Subgrupos de Arquivos, Classes ou Subclasses (séries ou

32 Decreto-Lei n.2 46.350 de 22 de Maio de 1965, | SERIE - NUMERO 114, p. 718.
3 Associagdo Portuguesa de Bibliotecdrios, Arquivistas e Documentalistas.
3% Tratamento Automatizado de Documentagdo Histdrica.
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subséries), Item, e peca, a que correspondem instrumentos de acesso
a informagao horizontais (guias) e verticais (catdalogos)".

Cook, M., Procter, M. (2008)

A ARQBASE destina-se a comportar a descricado de documentos
de arquivo, com o intuito de tornar produtivo e otimizado o trabalho
arquivistico, tendo em conta, para além de outros, os seguintes

aspetos:

» A normalizacao das descricoes em arquivo;

» A normalizacao dos instrumentos de descricao;

» A uma alteracdo qualitativa na recuperacao da informacao
através da pesquisa «em linha», a partir de qualquer descricao
em texto livre, sem recurso a linguagem documental artificial e

necessariamente anacronica.

"A aplicagdo sistemdtica da ARQBASE dotard os
arquivos de uma ferramenta de trabalho, que se por
um lado, constitui um auxiliar do trabalho do
arquivista na reorganizacdo dos seus fundos

documentais, por outro lado, 1ira criar as
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infraestruturas de uma rede de informagcdo dos

arquivos portugueses".

Associacdo portuguesa de bibliotecdrios arquivistas
e documentalistas: LISBOA -1992, 2.2 Encontro
Nacional de Arquivos Municipais, Montemor-o-
Novo, 23/25 de Novembro de 1988 - Actas.

O DESENVOLVIMENTO DA TECNICA ARQUIVISTICA EM

8.2- | PORTUGAL.

Consoante a natureza das entidades que os produzem, os
arquivos passaram a distinguir-se entre dois grupos principais, que

sao eles os documentos publicos e privados.

Os arquivos publicos sdo a aglomeracdo dos documentos
produzidos e/ou recebidos no exercicio das suas atividades, por
orgaos publicos do Estado, na decorréncia das suas funcoes

administrativas, legislativas e judiciarias.

Os arquivos privados, sdao conjuntos de documentos
produzidos e/ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, na

decorréncia das suas atividades pessoais ou institucionais.
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8.2.1- | Caracteristicas dos arquivos.

Dentro dos dois universos de arquivos supracitados, qualquer
um deles pode apresentar varias especificacoes, que podem ser
comuns ou nao a natureza dos mesmos, como o género, a sua

espécie ou mesmo a natureza do assunto.

8.2.1.1- | Especificacao quanto ao género

Neste caso a avaliacao do documento, incide sobre o aspeto da

sua representacao, tendo em conta o suporte que apresenta.

— Documentos textuais: sao os documentos manuscritos,
datilografados, digitados ou impressos;

— Documentos cartograficos: sao os documentos em formatos e
dimensodes variaveis, contendo representacoes geograficas,
arquitetonicas ou de engenharia, como por exemplo: mapas,

plantas e perfis;
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FIGURA 8 - Mapa, planta e perfil.
FONTE: [Consultar bibliografia].

— Documentos iconograficos: sdo os documentos em suportes
sintéticos, em papel emulsionado ou nédo, contendo imagens
estaticas. Exemplos: fotografias (diapositivos, ampliacoes e

negativos fotograficos), desenhos e gravuras;
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FIGURA 9 - Gravura, desenho e negativo fotografico.
FONTE: [Consultar bibliografia].

— Documentos filmograficos: sdao os documentos em peliculas
cinematograficas, fitas magnéticas de imagem e documentos
digitais, associadas ou nao a elementos sonoros, com medidas
variaveis, contendo imagens em movimento. Exemplos: filmes,
fitas video-magnéticas, ficheiros de video (.mp4, .mov, .m4v,

.3gp, .3g2 e .avi);

— Documentos sonoros: sao os documentos com dimensodes e
rotacoes variaveis, contendo registos fonograficos. Exemplos:

CDs e fitas audio-magneéticas, ficheiros digitais de audio;

— Documentos micrograficos: sao documentos em suporte
filmico resultante da microrreproducao de imagens, mediante
utilizacao de técnicas especificas. Exemplos: rolo, microficha e

cartao - janela;

193



O Governo Eletronico em Portugal:
Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.
liicas Lanar da Sitoe Ouira

— Documentos informaticos: sdao os documentos produzidos,
tratados e armazenados em computador. Exemplos: Pendrive,

disco rigido (Winchester) e disco 6tico.

8.2.1.2- | Especificacao quanto a espécie

Os documentos podem ser qualificados conforme a sua
representacao formal, ou seja, as espécies documentais sdo definidas
tanto em razao da natureza dos atos que lhes deram origem, quanto
a forma de registo de fatos. Tomando por base, os atos

administrativos mais comuns na nossa estrutura governamental:

— Atos normativos: sao as normas e leis expedidas pelas

autoridades administrativas;

— Atos enunciativos: siao os opinativos, que expode certas

especialidades ou ocorréncias, para que seja fixada uma

obrigacao;
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— Atos de assentamento: sao os configurados por
averbamentos, concretizando consentimento sobre fatos ou

ocorréncias;

— Atos comprobatérios: sdo os que comprovam assentamentos

ou decisoes;

— Atos de ajuste: sdo caracterizados por concordancia em que a

administracao publica é parte;

— Atos de correspondéncia: objetivam o cumprimento dos atos

regulamentares, em sentido amplo.

8.2.1.3- | Especificacao quanto a natureza do assunto.

No que respeita a natureza do assunto, os documentos podem

ser ostensivos ou sigilosos.
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A classificacdo de ostensivo € dada aos documentos cuja
divulgacdao nao prejudica a instituicdo, podendo ser de dominio

publico.

Os documentos sao considerados sigilosos, os que pela
natureza do seu conteudo, devam ser de conhecimento restrito e, por
conseguinte, requeiram medidas especiais de protecao, para a sua

custodia e divulgacao.

Os assuntos sigilosos sao classificados de acordo com os

seguintes graus: ultra secreto, secreto, confidencial e reservado.

Base do tratamento documental do arquivo

8.2.2- administrativo

O documento administrativo, € aquele que é necessario ao
desenvolvimento das atividades de rotina de uma instituicao e, por
conseguinte, os procedimentos realizados para a sua classificacao,
de registo, controlo dos procedimentos ou diligéncias legais e
necessarias para o desenvolvimento de um processo, expedicao e
arquivamento, tém por objetivo facilitar o acesso as informacoes

neles contidos. Esse conjunto de operacoes técnicas, representa os
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servicos de Gestao Documental corrente. Na Administracoes Publica,
as unidades responsaveis por estes servicos, sao intituladas de

Arquivos Municipais.

Sendo sobre o tema dos Arquivos Municipais, que esta tese se
desenvolve, delineiam-se a titulo informativo, alguns procedimentos
destas instituicoes a nivel de tratamento documental, para
posteriormente, ser analisada a Legislacdo que regulamenta estes
procedimentos, e por conseguinte, ser apresentada uma proposta de
inovacao no tratamento de dados arquivisticos, para as Autarquias

Locais em Portugal.

Sao varias as rotinas que envolvem o arquivamento de um
documento na fase corrente e, do cuidado dispensado a cada uma

delas, depende o bom atendimento ao utilizador:

Um dos primeiros procedimentos a nivel de tratamento da
documentacdo € a Inspecao, onde se procede a leitura do ultimo
despacho verificando se, de fato, o documento destina-se ao
arquivamento ou se devera obedecer a alguma diligéncia pré-
estabelecida. Nem sempre os documentos sado logo destinados ao

arquivo com a finalidade de serem guardados, pois estes, ainda
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podem ter que ser anexados ou acrescentados a outros, ou

meramente para ser fornecida uma comunicacgao;

Apos a inspecao prévia, procede-se a uma Analise, para decidir
sob que codificacao devera este ser arquivado e que referéncias
cruzadas serao necessarias aplicar. Caso nao se trate de um
documento ja classificado pelo servico de protocolo da Instituicao

Municipal, a classificacao sera efetuada nesta etapa.

Dando seguimento a operacao anteriormente referida, procede-
se a Ordenacao, que visa dispor a documentacao de acordo com a
classificacdo adequada, separando-os por guias de ordenacdao ou

classificadores;

Dando o seguimento ao procedimento habitual, inicia-se a
operacao de Arquivamento, que consiste em inserir a documentacao
numa unidade de arquivo pré-estabelecida. Trata-se de uma
operacao muito minuciosa, pois o arquivamento inadequado de um
documento, podera comprometer a sua posterior localizacao.

Durante esta operacao, serao tidos em conta, os prazos de
conservacao dos respetivos documentos, de acordo com a Lei em

vigor, sedo alguns de eliminacao imediata, sendo outros conservados
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em arquivo segundo os prazos que lhe forem aplicados pela Portaria
n.° 412/2001, de 17 de Abril, com as respetivas alteracoes, de que

falaremos "a posteriori'35.

Tendo sido realizado todo o tratamento documental respeitante
a documentacao administrativa, esta estara disponivel oficialmente
para Empréstimo ou Consulta.

O Arquivista, podera fornecer para empréstimo, (conforme
autorizacdo superior), os documentos de arquivo solicitados com a
finalidade de fornecimento de informacodes ou para realizacao de uma
anexacao ao processo, o que para o efeito, sera utilizado um Auto de
entrega, constante do Anexo n.° 2, do Regulamento Arquivistico para
as Autarquias Locais, (indicando para quem foi dispensado, data e
setor ou a que outro processo foi anexado).

Perante todo este processo, podemos afirmar que:

“O arquivo numa organizagdo é
essencial, se este é visualizado como
uma unidade que colabora, com a gestdo

do conhecimento corporativo”.

Moro-Cabero, M. M. (2012).
Posicionando o arquivo em sentido matemadtico, p. 12.

35 . N : .
Termo do Latim, que significa "seguidamente" ou "depois".
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8.3- | OS ARQUIVOS MUNICIPAIS.

Os municipios de Portugal surgiram durante a época medieval
e os arquivos foram legitimados institucionalmente através das
Ordenacoes Afonsinas, seguidamente com as Ordenacoes
Manuelinas e, posteriormente com as Ordenacoes Filipinas que lhes

atribuiram a incumbéncia e os objetivos.

Peixoto, A. M. (2005).

Com a instauracao da Republica em 1910, o poder que até ao
momento encontrava-se concentrado no lider principal da
monarquia, passou a tornar-se num poder descentralizado
restituindo desta forma aos municipios a independéncia que haviam
perdido.

A constituicado de 1911 constitui o principio totalitario da
supremacia parlamentar, melhor dizendo, a total subordinacao aos

governos das maiorias, que se instituiam na Camara dos Deputados.

Foi somente em 1914, que as vereagoes municipais apossaram-

se do seu poder.
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A republica trouxe enormes transformacoes ao nivel da gestao
autarquica dos Municipios. Embora na area administrativa existam
alguns melhoramentos, no que diz respeito ao aspeto financeiro nao
se pode dizer o mesmo, permanecendo ainda embaracos nos

municipios neste ambito.

Os municipios puderam formar as suas vereacoes, e apesar da
ténue representatividade do corpo eleitoral e da fraca participacao
eleitoral, a composicdo dos orgaos foi ampliada, apelando a uma

presenca alargada das elites locais na vereacao.

Em 1959 a Assembleia Municipal possuidora de soberania
para executar a revisao da Constituicao politica do Estado Novo,
extermina as provincias como Autarquias, optando por substitui-las

por Distritos.

“O  distrito consiste numa entidade de

autarquia supra municipal, que aglomera os

municipios inscritos no seu territério (...) Os 6rgaos
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da administracdao Distrital, tém a sua sede na cidade

que for designada para capital de Distrito.”3.

“A instituicdo municipal constitui, de facto (e
na realidade sempre constituiu, através das
diferencas de regimes politicos)) a base da
organizacdo administrativa portuguesa, a instancia
nuclear de enquadramento politico e social da
populagdo organizada em comunidades. Enquanto
repositérios da documentag¢do municipal, estes
arquivos sdo, assim, testemunhos tnicos da vida
dessas populacoes ao longo de séculos, para além
de o serem da evolugdo da instituicdo que os gerou —
uma das mais sélidas e constantes da histéria

administrativa portuguesa.”

Mariz, J. (1988), p. 143.

%8 Decreto-Lei 42536, de 28 de Setembro, Pag. 1179.
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Acima de tudo, temos que ter em atencdo, que os arquivos
municipais nao se resumem unicamente aos registos do exercicio

das funcoes de uma Camara.

Deve-se ter em conta, segundo a opinido de José Mariz que os
Arquivos Municipais tém armazenado ao longo dos anos colecoes de
fontes diversas: acervos de outras autarquias (Juntas de Freguesia),
de corporacdes administrativas ja extintas, de Misericordias e

Confrarias, fundos particulares e familiares, de associacoes, etc.

Assim sendo, os arquivos municipais representam-se como
servicos das Camaras Municipais, que tém como funcao: a
administracao dos documentos e da informacao gerada e adquirida
no campo de acdo das atividades das vereacoes, fomentando da

mesma forma a sua comunicacdo e divulgacao.

Em Portugal, o Programa de Apoio a Rede de Arquivos

Municipais — PARAM constituiu uma transformacao essencial.
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Durante os ultimos 20 anos, o cuidado basilar dos arquivos
municipais concentrou-se na estrutura das colecoes documentais e

na renovacao das instalacoes, especialmente devido a este Programa.

O PARAM foi criado em 1998 através do
Instituto dos Arquivos Nacionais - Torre do Tombo
“como meio para dar execugdo a Lei-Orgdnica fixada
no Decreto-Lei n° 60/97, de 20 de Marco, muito
especialmente ao estabelecido na alinea r) do
numero 1 do Artigo 3° - “Compete ao IAN/TT37 [...]
apoiar as autarquias no planeamento e construg¢do

da rede de arquivos municipais”.

Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo (1998) —
Programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais (PARAM).
Lisboa: IAN/TT.

O apoio contemplado no referido programa, caracterizou-se por
S niveis de um plano de apoio especialmente dirigidos a intervencao
nas infraestruturas o qual, entre 1998 e 2003, auxiliou 112 sistemas
de Arquivos Municipais, em Portugal continental e regioes

autonomas da Madeira e Acores.

PARAM - Programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais.

37 IAN/TT - Instituto dos Arquivos Nacionais - Torre do Tombo.
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Segundo o estudo efetuado por um grupo de arquivistas, sobre
arquivos municipais, verificou-se que permanece bastante falta de

uniformidade nos servicos de Arquivo Municipal.

Se por sua vez, um pequeno numero de arquivos Municipais
disponibilizam os seus fundos, organizados e preparados para serem
consultados pelo publico, ha uma grande maioria que esta bastante

distante desta circunstancia.

Sabendo que, os arquivos Municipais sdo um setor dependente
do Estado e que nao existe, de algum modo, concorréncia nos
servicos que se prestam, como é habitual no ramo particular, a
utilizacdo de instrumentos Web, como redes sociais ou blogues com
partilha de experiencias, seria decerto um grande auxilio para o

desempenho dos arquivistas.

Rede Social de Arquivistas.
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8.3.1- | Organizacao, funcionamento e acesso a informacao.

A Declaracao Universal sobre Arquivos do ICA, refere que:

“Os Arquivos registam decisoes, acoes e
memorias, constituindo-se como um patriménio tnico
e insubstituivel, que é e deverd ser transmitido de
geracdo em geracdo. Os documentos de Arquivo
devem ser geridos desde a criagdo, para preservar o
seu valor e significado, sendo fontes confidveis de
informacdo para acées administrativas responsdveis
e transparentes.

Os Arquivos desempenham também, um papel
essencial no desenvolvimento das sociedades, ao
contribuirem para a constituicdo e salvaguarda da

memoria individual e coletiva.

Os Arquivos sdo espagos, onde se deve

promover o livre acesso, por forma a enriquecer o

conhecimento sobre a sociedade humana, promover
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a democracia, proteger os direitos dos cidaddos e

aumentar a qualidade de vida”.

Declaragdo Universal Sobre os Arquivos.

Podemos ainda constatar que, os Arquivos registam uma
grande amplitude do ambito da atividade humana, afiguram-se de
certa forma, como prova de autenticidade das atividades
administrativas, no ambito da cultura e intelectual, assim como,

reflexo da evolucao das sociedades.

Sao também, considerados um auxilio e ferramenta
fundamental para o desempenho com eficiéncia, responsabilidade e
transparéncia ao nivel dos negocios, como protetor dos direitos da
cidadania, comprovacao da memoria individual e coletiva, auxilio na
interpretacao do passado, esclarecimento do presente e como guia

para acodes no futuro.

E neste ambito e com o propésito de alcancar a incumbéncia e
o papel do Arquivo, na sociedade contemporanea que os arquivos
Municipais quase sempre se dividem em duas areas: O Arquivo

Intermédio (onde se encontra a documentacdao da Camara), e o
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Arquivo Historico, o qual (alberga os documentos acerca do passado

do Municipio).

Normalmente, as Camaras Municipais por uma questao de
organizacao e de facilitacao dos servicos de arquivo, tentam separar
fisicamente o Arquivo Intermédio do Arquivo Historico. Com o
acréscimo dos documentos produzidos e recebidos em consequéncia
do alargamento administrativo do Municipios e a resultante urgéncia
de uma nova posicao acerca do procedimento arquivistico, tem-se
vindo a adotar medidas de protecao e preservacao do patrimonio
arquivistico, antes que se perca definitivamente na “confusao” dos

servicos administrativos.

8.3.1.1- | Missao e Objetivos

A missao e objetivos, que norteiam os arquivos Municipais em
geral e tomando como exemplo de referéncia, o Arquivo Municipal da
Camara de Sintra, passa-se a enunciar, que de um modo geral e de
acordo com as capacidades fisicas e financeiras de cada Municipio

em particular, estes tém por objetivo e missao:
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- “A recolha, avaliagcdo, organizacdo, tratamento, preservacdo,
defesa, valorizacdo e divulgagcdo de todo o patriménio documental
recebido e produzido pelo Municipios ou proveniente de outras
instituicées publicas ou privadas do Concelho onde se insere, com
intencao em fomentar a divulgag¢do e a democratizacdo do acesso a
informagao.

- Organizagdo e direcdo da atividade de arquivo,
particularmente, do Arquivo Intermédio e Histérico, nos termos da

legislacdo aplicavel;

- Garantir a conservagdo e a gestdo dos legados e espélios

documentais nao musealizados;

- Certificar a uniformidade e a continuacdo da organiza¢do
arquivistica e das mediacées no ambito da organizacdo dos arquivos,
de forma a acautelar a integridade da documentagdo e o pleno valor
de testemunho, como também a sua seguranca e manutenc¢do fisico

ambiental;

- Permitir uma otimizagdo dos empenhos investidos no
procedimento arquivistico da informagcdo documental, através de um
adequado planeamento e de uma regularizagcdo das intervengées, no

ambito de uma abordagem funcional e sistemdtica;

- Permitir um acesso célere e utii a uma informacdo de

qualidade;

- Assegurar uma harmonia, assim como, um maior planeamento

para a satisfacdo das necessidades dos utilizadores;
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- Proceder a promog¢do do desenvolvimento dos acervos
arquivisticos, por intermédio do incentivo de relacoes de intercambio,
atividades e parcerias com outras instituicées com importancia para a
histéria do Concelho onde se insere, da mesma maneira que, através
de uma comunicacdo com os cidadaos, colecionadores e instituicoes,
que possam, especialmente, por intermédio de depédsito, doacdo ou
venda, dar um contributo para o acréscimo do patriménio arquivistico

do Concelho;

- Fomentar a manutengcdo, protecdo e o reconhecimento do
patriménio arquivistico classificado, no ambito do Concelho onde se

insere;

- Estimular uma politica de difusdo e de captacao do interesse
pelo acervo arquivistico, através da organizac¢do e desenvolvimento de
acoes de extensdo cultural, educativa e editorial de natureza diversa,
tendentes a salvaguardar a identidade e a meméria coletiva do

Municipio;

- Permitir a disponibilizagdo de acervos pessoais ou
institucionais de interesse manifestamente cultural para o Municipio;

- Facilitar o acesso a documentagdo promovendo a difusdo e a
democratizag¢do do acesso ao patrimoénio, memoria e heranca coletiva

sintrense;

- Definir uma politica da gestdo de todos os documentos
produzidos e recebidos pela CM?33, desde a sua produg¢do até ao

destino final;

38 CM - Camara Municipal.
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- Implementar um sistema de gestdo documental a escala
municipal, que permita uma administracdo mais eficiente dos
documentos e da informag¢do a cargo da CM, para responder as
necessidades dos servigos e do publico em geral;

- Implementar as melhores prdticas de gestdo documental

integrada, orientadas para o cliente, eficdacia e qualidade dos servicos;

- Estabelecimento de normas para a organiza¢do de arquivos

correntes;

- Rentabilizar a informagdo disponivel, para uma tomada de

decisdo esclarecida por parte da administragao;

- Dotar os Arquivos Municipais de instalagcées e equipamento
essenciais a preservacdo, descricdo, conservacgdo e difusdo dos seus

documentos;

- Cumprir o “Regulamento de Organizacdo e Funcionamento de

Arquivo Municipal’;

- Promover a democratizag¢do do acesso a informacgdo ao garantir

e fornecer ao cidaddo o seu livre acesso e atualizag¢do;

- Possibilitar e contribuir para o pleno desenvolvimento e
elevacao do nivel de formacdo sécio - cultural do Concelho;

- Promover o conhecimento sobre a heranca cultural

principalmente do Concelho”.

Arquivo Municipal de Sintra.
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CAPITTLO 9

LEGISLACAO PORTUGUESA
APLICADA AOS ARQUIVOS

Neste capitulo faz-se um apanhado geral da
Legislacao principal, que regulamenta a area
Arquivistica e Portugal. Nao esta obviamente aqui
representada toda a Legislacao, mesmo porque,
muita dela refere-se a aprovacao de Regulamentos
Arquivisticos, para uma série de Instituicoes
publicas e privadas, que ascendia a uma enorme

quantidade de documentacao.

Foi por isso, necessario fazer uma selecao, o
sempre pode acabar por ser subjetiva, de acordo

com o que se pretende abordar.

Para além da Legislacdo continental,
adicionou-se a legislacao das regioes autéonomas da
Madeira e dos Acores, que por serem ilhas e terem
uma determinada autonomia, produzem leis mais

especificas e dirigidas a realidade da regiao.
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LEGISLACAO PORTUGUESA APLICADA AOS ARQUIVOS E

9.1- DOCUMENTACAO EM GERAL

Decreto-lei n° 46350/1965 de 22 Maio - Definicao
9.1.1- | das disposicoes legais relativas ao funcionamento das
bibliotecas e dos arquivos distritais.

A partir deste diploma, os estabelecimentos bibliotecarios e
arquivisticos, passam a depender da Direcdo-geral, no intuito de
permitir uma notoéria poupanca de tempo e de trabalho no aviamento
dos processos. Isto porque, os inspetores ficam livres de quaisquer
preocupacoes burocraticas, passando a exercer a sua verdadeira

funcao de fiscais da atividade técnica dos servicos.

Foram criadas e iniciaram a atividade novas instituicoes, como:
“os Arquivos Distritais do Porto, Coimbra (este anexo ao Arquivo da
Universidade), Funchal, Ponta Delgada, Viseu e Portalegre, a
Biblioteca Publica e Arquivo Distrital de Angra do Heroismo, o Arquivo
Municipal de Guimardes”3°.

Introduz posicoes relativas a atividade das bibliotecas e

arquivos distritais. Elege num unico estabelecimento, sob a

%9 Decreto-lei ne 46350/65 de 22 Maio.

215




O Governo Eletronico em Portugal:
Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.

designacao de Biblioteca Publica e Arquivo Distrital de Braganca, a
Biblioteca Erudita de Braganca e o Arquivo Distrital, bem como, sob
a designacao de Biblioteca Publica e Arquivo Distrital de Leiria, a
Biblioteca Erudita e o Arquivo Distrital de Leiria. Sdo aprovados os

quadros de pessoal dos organismos ora criados e fundidos.

Decreto-Lei n.° 149/1983, de 5 de Abril - Define o
9.1.2- | regime juridico dos arquivos Distritais e das Bibliotecas
publicas.

Neste decreto, pretende-se que as atribuicoes dos arquivos
distritais e das bibliotecas publicas e arquivos distritais, ndo sejam
unicamente as que lhes foram imputadas pela legislacao até agora
em vigor. Assim, o arquivo distrital passara a assumir o cargo de
centro coordenador de todos os arquivos da regido: os estatais, os
concelhios, os de outras instituicoes e até, se permissivel, os

particulares.

Uma das preocupacoes principais, € a adesao de regras
comuns na criacao de inventarios, classificacdao e indexacao nestes
arquivos, ja que ira facilitar a pratica da automatizacao e resultantes

recursos na percecao dos acervos atuais.
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Um outro ponto importante deste Decreto, € o fomentar de
todos os esforcos junto das Camaras Municipais e de outras
entidades regionais ou privadas, que possuam fundos documentais
com valor cultural, para que os mesmos sejam corretamente
preservados e regulados arquivisticamente, segundo regras
uniformes de inventario, classificacdo e indexacao, a definir pelo

Instituto Portugués do Patrimoénio Cultural.

Decreto-Lei n.° 206/1985 de 26 de Junho -
9.1.2.1- | Alteracao a redacao do artigo 10° do Decreto Lei
n.° 149/83.

A publicacao do Decreto-Lei 149/83, de 8 de Abril, deveu-se a
urgéncia na resolucdo dos problemas mais urgentes, relativamente a

protecao dos fundos arquivisticos e bibliograficos do nosso Pais.

Contudo, com o passar do tempo, verificam-se ainda
obstaculos na realizacao do objetivo supracitado, designadamente na
execucao do funcionamento das instituicoes a que o diploma se
refere. Contudo, embora tenha havido esforcos do Instituto
Portugués do Patrimoénio Cultural, por um lado, e dos governos civis,

assembleias distritais e camaras municipais, por outro, a
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reorganizacao das bibliotecas publicas e arquivos distritais, tal como
se pronunciava, nao correu da melhor forma, especialmente devido a
inexisténcia de meios financeiros para a obtencao ou restauracao dos
edificios, onde estas instituicoes estdao ou deverao vir a estar

sediadas.

Na tentativa de superar estes obstaculos, e tendo em conta a
nobre importancia para o Pais deste ato, o Ministério da Cultura,
considera exequivel através do Instituto Portugués do Patrimoénio

Cultural, vir a comparticipar nas despesas que o mesmo determina.

Decreto-Lei n.° 447/1988, de 10 de Dezembro -
9.1.3- | Enquadramento global para a definicdo de politicas
arquivisticas.

Decreta o enquadramento global para a definicdo de politicas
arquivisticas na area da avaliacao, selecao e eliminacao de
documentos e submete a reavaliacdo das portarias publicas ao

abrigo do Decreto-Lei n°® 29/72, de 24 de Janeiro.

Na sequéncia do trajeto da revisao geral do regime juridico dos
arquivos, tornou-se urgente alterar, neste caso, os ordenamentos

legais referentes as publicacoes das portarias que dirigem a
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avaliacao, selecao e eliminacao de documentacao a medida que perde
a sua utilidade administrativa. Tornou-se assim, fundamental que
intercedam forcosamente neste processo o0s servicos que
superintendem a politica arquivistica, com a finalidade de assegurar
que a importancia historica do material do arquivo, seja devidamente
apreciado e que, na avaliacao, selecao e exclusao dos documentos, se
sigam critérios uniformes e corretos, sob o seu ponto de vista

técnico.

Lei n.° 10/1991 de 29 de Abril - Lei da Protecao de

9.1.4-
Dados Pessoais.

O principio geral desta lei defende que “O uso da informdtica
deve processar-se de forma transparente e no estrito respeito pela
reserva da vida privada e familiar e pelos direitos, liberdades e
garantias fundamentais do cidaddo”O.

Também é criada a “Comissdo Nacional de Protecdo de Dados
Pessoais Informatizados (CNPDPI)’, com a competéncia geral de
fiscalizar o procedimento de processar automaticamente os dados
pessoais, com rigido respeito pelos direitos humanos e pelas

liberdades e garantias ratificadas na Constituicao e na lei.

“0 Artigo 1.2 Lei n.2 10/91, de 29 de Abril, Pag. 2366.
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Decreto-Lei n.° 121/1992, de 2 de Julho - Revisao

9.1.5-
global do regime juridico dos arquivos.

“O presente diploma insere-se na revisdao global do regime
juridico dos arquivos, iniciada pelo Decreto-Lei n° 447/88, de 10 de
Dezembro”41l. Durante o processo de reconhecimento constante dos
documentos produzidos pela administracdo direta e indireta do
Estado na geréncia dos seus recursos humanos, financeiros e
patrimoniais, da-se inicio a um sistema de regularizacdo das
denominacdoes das séries documentais e do proposito final que a

cada uma delas devera ser imputado.

Pretende-se controlar o ciclo de vida dos documentos de
arquivo, evitando o seu crescimento desmesurado, através da
avaliacao e selecao, diminuindo os custos da conservacao de todos
os documentos produzidos, resultantes das varias atividades do

Estado.

Torna-se relevante adotar medidas arquivisticas que possam
garantir a conservacao permanente dos documentos mais valiosos

cuja sobrevivéncia pode ser ameacada por documentos de menos

4 Decreto-Lei n.2 121/92, de 2 de Julho: preambulo, P4g. 3146.
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valor. Nesta sequéncia, tornou-se imprescindivel revelar uma
entidade normativa, que suporte um procedimento integrado a nivel
da gestdo documental produzida e recebida pelos orgaos e tarefas da
administracao direta e indireta do Estado, permitindo a libertacao de
espaco, o planeamento da eliminacao de documentos e a
recuperacao de cada processo com brevidade. Para levar a cabo esta
tarefa, prevé-se neste documento a adocao de uma tabela geral de

avaliacao, selecao e eliminacao de documentos.

Decreto-Lei n.° 16/1993, de 23 de Janeiro - Regime

9.1.6- . . s
geral dos arquivos e patrimoénio arquivistico.

Aprova o regime geral dos arquivos e do patrimonio
arquivistico, apontando a definicao dos principios que devem dirigir
a sua disposicao, catalogacao, classificacao e manutencao, tendo em
conta as manobras que facultam a sua guarda, acesso e utilizacao,
bem como a punicdo de atos de aniquilacdo, alienacdo, envio ou

sonegacao.

A finalidade do regime geral dos arquivos e do patrimonio
arquivistico € o de instruir de forma normativa a seguranca da sua

valorizacao, inventariacao e preservacdo, como virtudes elementares
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que materializam a cultura portuguesa. A sua aprovacao, visa definir
os principios que devem orientar a guarda, o acesso e o uso deste

patrimonio, sem as quais continuaria sem utilidade.

Lei n.° 14/1994, de 11 de Maio - Alteracao, por

.1.6.1-
9.1.6 ratificacao, do DL n.° 16/93, de 23 de Janeiro.

Esta Lei vem alterar, por ratificacao, o Decreto-Lei n.° 16/93,
de 23 de Janeiro, que aprova o regime geral dos arquivos e do
patrimonio arquivistico, propondo-se decidir sobre os principios que
devem orientar a sua organizacdo, inventariacdo, classificacao e
conservacao, como também, as manobras que facultam a sua
custodia, acesso e utilizacdo, assim como, a punicdo de atos de

eliminacao, alienacao, envio ou encobrimento.

Lei n.° 65/1993, de 26 de Agosto — Acesso aos

9.1.7-
documentos da Administracao Publica.

Segundo os principios desta Lei, “O acesso dos cidaddos aos

documentos administrativos é assegurado pela Administra¢do Publica
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de acordo com os principios da publicidade, da transparéncia, da

igualdade, da justica e da imparcialidade”?.

Este diploma regulamenta o acesso a documentos que tém
origem ou sao detidos por orgaos do Estado e das Regides
Autonomas, que pratiquem trabalhos administrativos, “6rgdos dos
institutos publicos e das associacoes publicas e 6rgdos das autarquias
locais, suas associacgoes e federacdes e outras entidades no exercicio

de poderes de autoridade, nos termos da lei”*3.

Lei n.° 46/2007, de 24 de Agosto — Revoga a Lei
9.1.7.1- | n.° 65/1993, acesso aos documentos
administrativos.

“Regula o acesso aos documentos administrativos e a sua
reutilizacdo, com a redagdo introduzida pelas Lei n.es 8/95, de 29 de
Margo, e 94/99, de 16 de Julho, e transpée para a ordem juridica
nacional a Diretiva n.° 2003/98/CE++, do Parlamento e do Conselho,

de 17 de Novembro, relativa a reutilizacdo de informagcdes do sector

publico™5s.

42 Artigo 1.2 da Lei n.2 65/93, de 26 de Agosto, Pag. 4524.
a3 Artigo 3.2 da Lei n.2 65/93, de 26 de Agosto, Pag. 4524.

a4
Anexo 4.
** Lei n.2 46/2007, de 24 de Agosto, Pag. 5680.
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Segundo esta Diretiva, considerou-se fundamental constituir
um quadro geral das circunstancias de reutilizacao de documentos
do sector publico, na intencdao de acautelar condicdes justas,
harmoniosas e nao discriminem quanto a reutilizacdo dessa
informacao. As instituicoes do sector publico recebem, originam,
reeditam e difundem documentos durante a execucao das suas
incumbéncias de servico publico. A utilizacao destes documentos
para outros fins, estabelece uma reutilizacdo. As politicas dos
Estados-Membros podem mais longe que das normas minimas
determinadas na presente diretiva, facultando de certa forma uma

reutilizacdo mais ampliada.

Lei n.° 6/1994, de 7 de Abril — Aprova o regime de

9.1.8-
Segredo de Estado.

A presente lei define o regime do segredo de Estado e observa
os “principios de excecionalidade, subsidiariedade, necessidade,
proporcionalidade, tempestividade, igualdade, justica e

imparcialidade, bem como, ao dever de fundamentagcao”6.

6 N.2 1 do artigo 1.2, da Lei n.2 6/94, de 7 de Abril, Pég. 1636.
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Lei Organica n.° 2/2014, de 06 de Agosto -
9.1.8.1- | Revoga a Lei n.° 6/1994, aprovando o novo regime

de Segredo de Estado.
Segundo esta nova Lei, “consideram-se interesses fundamentais
do Estado os relativos a independéncia nacional, a unidade e a
integridade do Estado ou a sua seguranca interna ou externa, a
preservagdo das instituicées constitucionais, bem como 0S recursos
afetos a defesa e a diplomacia, a salvaguarda da populacdo em
territério nacional, a preservacdo e segurang¢a dosS Trecursos

econémicos e energéticos estratégicos e a preservacdo do potencial

cientifico nacional’*7.

Decreto-Lei n.° 60/1997, de 20 de Marco - Criacao

9.1.9-
do Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo.

Este Diploma, aprova a Lei Organica do Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo (IAN/TT), organizacao com independéncia

administrativa sob a tutela do Ministro da Cultura.

47 N.2 6 do artigo 316.2, da Lei Orgénica n.2 2/2014, de 06 de Agosto, Pag. 4074.
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Sao aqui definidas os cargos, as funcgoes, os orgaos e tarefas do
Instituto estabelecendo doutrinas sobre a transicao dos funcionarios
dos quadros dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo.

E publicado, em anexo, o quadro de pessoal dirigente, do

referido Instituto.

Decreto-Lei n.° 372/1998, de 23 de Novembro - Aprova a

9.1.10-
lei organica do Conselho Superior de Arquivos.

A criacdo de uma instituicdo encarregue pela fiscalizacao
dos Arquivos Nacionais, por si s0, ndo garante um exemplar
funcionamento dos mesmos. Os Arquivos desempenham uma
funcao indispensavel no sector do patriménio e da cultura do Pais,
desde a sua articulacao com os sistemas de comunicacdo e da
informacao, a sua intervencdo sobre a vida cientifica e o papel
especializado que podem e estdo incumbidos de exercer junto dos
agentes administrativos do Estado, leva a uma necessidade de
definicao cuidadosa das linhas programaticas e das prioridades de
acao, que os Arquivos devem incrementar numa concecdo ponderada

e convincente da politica governamental.
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Esta necessidade surge desde a fundacao do Instituto
Portugués de Arquivos, em 1988. Diligenciou-se entdo esclarecer as
grandes missivas de rumo programatico e as dificuldades resultantes
do seu emprego, através de um conselho consultivo, que operava
junto da direcao o qual era constituido por alguns delegados de
instituicoes e por vogais denominados pelo governo da tutela de
entre individualidades de autenticada idoneidade (Decreto-Lei n.°

152/88 , de 29 de Abril).

O referido conselho foi conservado apds a juncao entre o
Instituto Portugués de Arquivos e o Arquivo Nacional da Torre do

Tombo (Decreto-Lei n.° 106-G /92, de 1 de Junho).

Com a reestruturacao do Ministério da Cultura iniciada pelo
governo vigente (Decreto-Lei n.° 42/96, de 7 de Maio), foi trocado
pelo Conselho Superior de Arquivos, o qual opera junto do proprio

Ministro da Cultura.

Pretendeu-se, desta forma, fortalecer o seu alcance,
estabelecendo-o num nivel superior, com a finalidade de

garantir uma melhoria no seu planeamento com as outras seccoes
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do Ministério da Cultura e descrever as linhas que irdo orientar a
gestao dos servicos arquivisticos, com os varios ambitos da vida

nacional supramencionados.

Lei n° 107/2001, de 8 de Setembro - Definicao das
9.1.11- | bases da Politica e do regime de protecao e valorizacao
do patrimonio cultural.

A presente lei constitui o suporte da politica e do regime de
protecao e valorizacdao do Patrimonio Cultural, como autenticidade
da maior importancia para a conhecimento, imutabilidade e
edificacdo da identidade nacional, bem como, para a democratizacao

cultural.

A politica do patriménio cultural contempla as acoes
desenvolvidas pelo Estado, pelas Regides Autonomas, pelas
autarquias locais e pela demais Administracao Publica, propondo-se
certificar, a execucao do direito e do usufruto cultural, tal como, a
realizacao dos restantes valores e vinculacoes sujeitas, neste

dominio, pela Constituicao e pelo Direito Internacional.
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Decreto-Lei n.° 47/2004, de 3 de Marco - Define o
9.1.12- | regime geral das incorporacoes da documentacao de
valor permanente em Arquivos Publicos.

O direito e o dever da preservacao, organizacao, defesa e
valorizacao do patrimonio arquivistico nacional, cabe ao Estado,
particularmente a administracao central, do mesmo modo que, as

restantes entidades publicas e privadas.

Considera-se portanto, que o patrimonio arquivistico nacional
sao os documentos, independentemente da data, forma ou suporte
material, produzidos ou recebidos por uma entidade publica ou

privada no desempenho da sua atividade.

Deverao ser conservados a titulo de prova ou informacao, esses
documentos se lhes for imputado um valor permanente, resultante
da sua importancia juridica, politica, econémica, social, cultural,
religiosa ou cientifica, deverao ser introduzidos em arquivos
historicos, para que possam ser utilizados pelos investigadores e

pelos cidadaos em geral.
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Decreto Regulamentar n.° 35/2007 de 29 de Marco
9.1.13- | - Definicao da organica do Conselho Nacional de
Cultura;

Com este diploma, o Conselho Nacional de Cultura passara a
ser um oOrgao de caracter consultivo de apoio ao membro do Governo,
responsavel pela area da cultura e aos diversos servicos e

organismos que integram o Ministério.

“O CNC tem por missdo emitir pareceres e recomendagoes sobre
questoes relativas a realizagdo dos objetivos de politica cultural e
propor medidas que julgue necessdrias ao seu desenvolvimento, por
solicitacdo do ministro respetivo ou dos servicos e organismos do

Ministério da Cultura”*8.

Despacho (extrato) n.° 18 834/2007 de 22 de

9.1.14 Agosto — Define as competéncias dos arquivos de
T ambito regional dependentes da Direcao-geral de
Arquivos.

Sendo as respetivas competéncias deste despacho, de interesse

relevante na compreensao da dinamica da DGARQ (Direcao-geral de

8 Artigo 2.2, do Decreto Regulamentar n.2 35/2007, de 29 de Margo, Pag. 1933.
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Arquivos), passa-se a citar as competéncias dos arquivos de ambito

regional dependentes da Direcao-geral de Arquivos:

“a) Proceder ao levantamento e diagndstico do estado fisico da
documentacdo de que sdo depositdrios e assegurar a implementacgdo

das politicas de preservacgdo e conservacgdo definidas pela DGARQ;

b) Proceder ao tratamento arquivistico da documentac¢do a sua
guarda e elaborar os respetivos instrumentos de descricdo e pesquisa,

de acordo com as orientacoées da DGARQ;

c) Promover o acesso aos fundos documentais de que sdo
depositarios, implementando sistemas de descrigdo, pesquisa e

acesso aos documentos de acordo com as orientacoes da DGARQ;

d) Assegurar a prestagcdo de servicos de consulta, de
reproducgdo, de certificacdo e de pesquisa sobre a documentag¢do de

que sdao depositarios;

e) Efetuar averbamentos sobre documentag¢do incorporada,

quando solicitada pelas entidades competentes;
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f) Garantir o cumprimento da legislagcdo sobre comunicabilidade
e sobre protecdo de dados no acesso a documentacdo de que sdo

depositarios;

g) Promover o conhecimento e a fruicdo do patriménio
arquivistico de que sdo depositarios, bem como do existente na
respetiva darea geogrdfica de intervengcdo, autonomamente ou em

colaboracdo com outras entidades;

h) Prestar servicos de consultoria e apoio técnico e apoiar 0S
servigos centrais da DGARQ na gestdo de programas e na promog¢ao
de iniciativas e projetos, na respetiva drea geogrdfica de

intervencao”.

Decreto-Lei n.° 103/2012, de 16 de Maio — Aprova a
9.1.15- | organica da Direcao-geral do Livro, dos Arquivos e
Bibliotecas (DGLAB);

O presente decreto-lei, determina a organica da Direcao-Geral

do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, consequéncia da fusao da

49 Despacho (extrato) n.2 18 834/2007 de 22 de Agosto.
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Direcao-Geral do Livro e das Bibliotecas com a Direcao-Geral dos
Arquivos, no decurso das correspondentes atribuicoes, com excecao
das competéncias da Direcao-Geral do Livro e das Bibliotecas

relativas a Biblioteca Publica de Evora.

Portaria n.° 192/2012, de 19 de Junho - Define a
estrutura nuclear e as respetivas competéncias, bem
como, o numero maximo de unidades flexiveis da
DGLAB;

9.1.16-

Esta portaria, segue-se na sequéncia, do desenvolvimento do
decreto-lei (anterior), n.° 103/2012, de 16 de Maio, determinando a
estrutura nuclear dos servicos, estabelecendo o niumero maximo de
unidades organicas flexiveis (respetivamente oito), e definindo os
dominios das respeitantes unidades organicas nucleares.

Um dos dominios de interesse aqui deliberados, esta
contemplado no artigo 3.° deste diploma, que se refere as
competéncias da Direcao de Servicos de Arquivistica e Normalizacao,
abreviadamente designada por DSAN.

Passa-se a citar:

“A Direcdo de Servicos de Arquivistica e Normalizacdo,

abreviadamente designada por DSAN, compete:
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a) Elaborar e propor politicas e planos nacionais de protecado,

valorizagcdo e promocgado do patriménio arquivistico;

b) Assegurar os procedimentos e formalidades necessdrios a

protecdo legal dos bens culturais arquivisticos, nos termos da lei;

c) Assegurar a gestdo dos registos patrimoniais de inventario e

de classificag¢do;

d) Elaborar e propor politicas de aquisicao, descri¢do,
preservacdo e conservagdo, e ainda de comunicac¢do e divulgacdo do

patriménio arquivistico a guarda dos arquivos dependentes;

e) Elaborar normas e orientagées técnicas para o tratamento
arquivistico e promover a sua aplicagdo;
f) Propor regras para o exercicio dos direitos patrimoniais

relativos ao acervo de que sdo depositdrios os arquivos dependentes;

g) Acompanhar o comércio e exportagdo de patriménio

arquivistico protegido;
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h) Prestar servicos de consultadoria e apoio técnico no ambito da
gestdo de arquivos, independentemente do formato, suporte ou idade

dos documentos;

i) Promover, em articulagdo com a Secretaria-Geral da
Presidéncia do Conselho de Ministros, a oferta de formacdo nas areas
da arquivistica, da preservacdo, da conservac¢do e do restauro de
documentos grdficos e da transferéncia de suportes, tendo em vista a

generalizacdo de boas prdticas e gestdo de arquivos;

j) Emitir parecer sobre qualidade de servigos e sistemas de

arquivo;

k) Emitir parecer sobre os projetos de portarias de gestdo de
documentos, bem como sobre propostas de conservagdo e eliminac¢do
de documentos, identificadas pelas administracées produtoras;

) Assegurar a aplicagdgo do programa de auditorias e
fiscalizagdo sobre arquivos, colaborando, sempre que adequado, com

as entidades competentes;

m) Realizar diagndsticos destinados a garantir um conhecimento

sobre o patriménio arquivistico nacional e manter atualizado um
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sistema de referenciacdo de entidades detentoras do patriménio

arquivistico;

n) Emitir parecer sobre a cria¢do de servigos de arquivo publicos,

de ambito nacional, regional e local’0.

Despacho n.° 9339/2012, de 11 de Julho - Cria as
unidades flexiveis da DGLAB e estabelece as suas
competéncias, nomeadamente as competéncias dos
Arquivos Distritais.

9.1.17-

Mais uma vez, este despacho surge da sequéncia da Portaria
(anterior), n.° 192/2012, de 19 de Junho, onde segundo a
competéncia do dirigente maximo da Direcdo-Geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas em criar as unidades organicas flexiveis e
definir as respetivas funcoes e dominios, nos termos das disposicoes
representadas na alinea f) do n.° 1 do artigo 7.° da Lei 2/2004, de 15

de Janeiro, sdo criadas as seguintes unidades flexiveis:

e A Direcao de Servicos de Arquivistica e Normalizacao,

compreende a Divisdo de Normalizacao e Apoio a

Administracao;

0 Portaria n.2 192/2012, de 19 de Junho, Pag. 3039.
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e O Arquivo Nacional Torre do Tombo, compreende as

seguintes Divisoes:

-Divisao de Comunicacao e Acesso;

-Divisdo de Tratamento Técnico Documental e

Aquisicoes.

e A Direcao de Servicos de Planeamento, Gestao e

Informacao, compreende a Divisdao de Sistemas de

Informacao, Estatistica e Qualidade.

e Na dependéncia direta do Diretor-Geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas é criada a Divisdo de

Disponibilizacao e Producao de Contetidos Digitais.
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LEGISLACAO ARQUIVISTICA DA REGIAO AUTONOMA DA

9-2- | MADEIRA - (ILHAS)

Decreto n.° 19.952/1931, de 27 de Junho - Reforma
dos servicos de bibliotecas e arquivos e criacao dos
arquivos distritais, entre os quais o Arquivo Distrital do
Funchal,

9.2.1-

O presente Decreto, pretende a reorganizacao da Inspecdo das
Bibliotecas e Arquivos, num sentido de grande aumento das suas
atribuicoes, tornando-se assim, muito mais ampla e eficaz a sua
acao, futuramente se fara sentir sobre muitas bibliotecas e arquivos,

até agora completamente distanciados dela.

Tudo trabalha a favor dessa amplificacdo de atribuicoes.
Devido a ela, imensos depédsitos de impressos e manuscritos
espalhados pelo Pais e atualmente mal explorados, quando nao,
inteiramente ignorados, serao revelados e as suas espécies

arrecadadas, preservadas, classificadas e postas a leitura publica.

Este documento legal, contempla também, no seu capitulo V, a
criacao dos Arquivos Distritais e outros, onde, no seu artigo 26.°

menciona que: a Inspecao das Bibliotecas e Arquivos promovera a
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criacao de um Arquivo Distrital em cada sede de distrito do

continente e ilhas adjacentes, com excecado das que ja os possuem.

Nova publicacao retificada publicada no Diario do

9-2.1.1- Governo, I série, n.° 175, de 30 de Julho de 1931;

Trata-se de uma nova publicacao, retificada, do decreto n.°
19.952/1931, de 27 de Junho, que remodela os servicos das

Bibliotecas e Arquivos Nacionais, bem como, da respetiva Inspecao.

Decreto n.° 20.690/1931, de 30 de Dezembro -
9.2.2- | Regula as condicoes de funcionamento do Arquivo
Distrital do Funchal.

Este Decreto surge na importancia em regular as condicoes de
funcionamento do Arquivo Distrital do Funchal, criado pelo artigo
12.° do Decreto n.° 19.952, de 27 de Junho, definindo as
responsabilidades da corporacao administrativa que, nos termos do
artigo 27.° e seus paragrafos do mesmo diploma, assume os

respetivos encargos e fixando os quadros do seu pessoal.
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Segundo o artigo 1.° deste Decreto Regulamentar, a
administracao do Arquivo Distrital do Funchal, ficara a cargo da
respetiva Junta Geral, que nos seus orcamentos inscrevera as verbas
necessarias para ocorrer a todas as despesas de instalacao,

incorporacoes, pessoal e expediente do referido Arquivo.

Decreto Regional n.° 14/1978/M, de 10 de Marco —
Determina que na Regidao Autonoma da Madeira seja o
9.2.3- Governo Regional a exercer os poderes, que o Decreto-
Lei n.° 429/77, de 15 de Outubro, confere ao Secretario
de Estado da Cultura.

Este Decreto Regional, refere que o Decreto-Lei n.° 429/77, de
15 de Outubro, teve em conta a utilidade indubitavel de que poderao
revestir-se certos arquivos de empresas privadas, e em particular das
de maior antiguidade, relevancia economica ou influencia politica,

para o correto conhecimento historico da época contemporanea.

No entanto, os seus termos nao se coadunam, com os poderes

autonomicos constitucionalmente atribuidos aos 6rgaos de governo

proprio das Regides Autonomas.
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Em consequéncia desta constatacao, segundo o artigo 1.° deste
diploma, sera o Governo Regional da Madeira que exercera os
poderes que o Decreto-Lei n.° 429/77, confere ao Secretario de

Estado da Cultura.

Decreto-Lei n.° 287/1980, de 16 de Agosto -
Transfere para a Regidao Autonoma da Madeira a
superintendéncia do Arquivo Distrital do Funchal.
Publicado no DR, I série, n.° 188.

9.2.4-

Considerando até a data, que no ambito da competéncia e das
atribuicoes da Secretaria de Estado, continuavam incluidos os
poderes de superintendéncia do Arquivo Distrital do Funchal, da
mesma maneira que, a responsabilidade no prosseguimento das
acoes que visam preservar e valorizar o patrimoénio cultural da

Regiao.

Considerou-se propicio proceder a regionalizacao das
competéncias enunciadas, como passo decisorio e final, na

concretizacao da autonomia no dominio cultural.

Assim sendo, os orgaos de governo proprio da Regiado
Autonoma da Madeira, passam a superintender no Arquivo Distrital

do Funchal, segundo o n.° 1 do Artigo 1.° do presente diploma.
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Decreto Regulamentar Regional n.° 23/1989/M, de
9 de Novembro - Aprova a organica da Secretaria
9.2.5- | Regional do Turismo e Cultura, entidade que tutela o
Arquivo Regional da Madeira e estabelece as
competéncias do mesmo arquivo.

A Secretaria Regional do Turismo, Cultura e Emigracao,
abreviadamente designada SRTCE, € o 6rgao do Governo da Regiao
Autonoma da Madeira, a que se refere a alinea e) do Artigo 1.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 10/88/M, de 9 de Novembro, cujas
atribuicoes, organica e funcionamento, sdo os constantes do referido

diploma e seus anexos.

Neste Decreto Regulamentar, sdo de salientar as competéncias
atribuidas a Seccao de Administracdo Geral e Arquivo, que pelo

Artigo 21.°, refere que a esta compete:

a) “Assegurar o tratamento de toda a documentag¢do entrada —
registo, classificacdo e distribuicdo apos despacho;
b) Assegurar o tratamento dos assuntos e expediente de ambito

geral que ndo digam respeito a outra unidade organica;
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c) Assegurar o servico de expedicdo e arquivo de toda a

correspondéncia e demais documentag¢ao”s!.

Decreto Legislativo Regional n.° 9/1998/M, de 22
de Maio - Constitui o Arquivo Regional da Madeira
como o orgao de gestdo dos arquivos da Regido
Autonoma da Madeira.

9.2.6-

O arquipélago da Madeira, por se encontrar dotado
constitucionalmente de um regime politico-administrativo proprio e
possuindo, por isso, uma administracao publica regional autonoma,
gera consequentemente, um substancial volume de documentacao de

arquivo.

Além disso, «a concretizacdo da autonomia no dominio
cultural», consolidada no Decreto-Lei n.° 287/80, de 16 de Agosto,
passou para a Regiao a geréncia no entdo Arquivo Distrital do
Funchal, embora resguardando a essencial colaboracdo neste
ambito, entre os departamentos da cultura do Governo da Republica

e do Governo Regional da Madeira.

51 Artigo 21.2, do Decreto Regulamentar Regional n.2 23/89/M, de 9 de, Pag. 4928.
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Nao existindo em concreto, um diploma adaptado a Regido
Autonoma da Madeira (RAM), nem tendo sido organizada
regionalmente qualquer legislacao semelhante, pelo que se tornou
fundamental a definicao de uma politica arquivistica para a Regiao
Auténoma da Madeira, em concertacdo com a politica arquivistica
nacional, determinando, designadamente, qual a entidade
competente para o desempenho das funcoes de o6rgao de gestao dos

arquivos regionais.

Decreto Legislativo Regional n.° 26/1999/M, de 27
de Agosto — Regulamenta a gestdo de documentos na
posse dos servicos dos orgaos de governo da RAM e
organismos sob a sua tutela;

9.2.7-

Devido a caréncia de um regulamento que possibilite a gestao
da documentacao presente e originada, ao nivel dos servicos dos
orgaos governamentais da Regiao Autonoma da Madeira, tém surgido
situacoes de dificil resolucao, quer por razdes de demasiado acumulo
de documentos nos arquivos, os quais ja nao tém capacidade para
comportar mais documentacdo, quer ainda, devido a auséncia de
critérios que definam a selecdo dos mesmos, pela conservacao, em
situacao de analogia, de documentos considerados de relevante

interesse.
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Porém, sem a presenca de um procedimento que o permita e
preveja, nao € efetuada a eliminacao de documentos, resultando
assim, em arquivos sobrecarregados em lugares que, por forca do da
falta de regulamentacao, ndo tém condicoes de serem aliviados, para
se poder arrumar devidamente a documentacdao que de facto é

fundamental preservar.

Tendo sido constituido o Arquivo Regional da Madeira, como
orgao de gestdo dos arquivos da Regiao Autonoma da Madeira,
através do Decreto Legislativo Regional n.® 9/98/M, de 22 de Maio,
contribuiu para tornar propicia a aprovacdo de principios
reguladores para a gestdo da documentacdao, dos servicos que

compoem esta administracao regional auténoma.

Dai a urgéncia em regulamentar o regime geral dos arquivos e
do patrimoénio arquivistico, na parte que diz respeito ao sistema de
gestdo documental que esteja na posse dos servicos dos orgaos de
governo da Regido Autonoma da Madeira, do mesmo modo que,

também as formas de inclusao no arquivo definitivo publico regional.
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Portaria n.° 182/1999, de 26 de Outubro - Da
cumprimento ao disposto no n.° 2 do Art. 9.° e
n.° 2 do Art. 11.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 26/99/M, de 27 de Agosto.

9.2.7.1-

Esta Portaria, regulamenta os modelos de auto de entrega de
documentos e guia de remessa para arquivo, a que se refere o n.° 2
do artigo 9.°, assim como, o modelo de auto de eliminacado de
documentos, referido no n.° 2 do artigo 11.°, ambos do Decreto

Legislativo Regional n.° 26/1999/M, de 27 de Agosto.

Alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.°

2.7.2-
9-2.7.2 15/2004 /M, de 14 de Julho.

A coordenacao da documentacao, na forma como esta
estabelecida no Decreto Legislativo Regional n.°® 26/99/M, de 27 de
Agosto, remete-se particularmente a forma de proceder no que
respeita a aprovacao e execucao de portarias de gestdao de
documentos, com a pretensao de definir critérios e instrumentos
exclusivos, para a avaliacao e selecao dos documentos originados do
arquivo corrente, nos servicos e Instituicoes de governo da Regiao

Autonoma da Madeira.
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No supramencionado diploma, nao estdo contemplados
critérios e instrumentos proprios para a elaboracao e aprovacao de

relatorios de avaliacao de documentos acumulados.

Mediante esta situacao, torna-se urgente a regulamentacao da
conduta para avaliacdo de documentacdao acumulada antevendo a
futura agregacao prioritaria, seletiva e regular, de um extenso
patrimonio documental disperso por variadissimos arquivos, e que se
refere especialmente a duas circunstancias da recente historia da
Regiao Autonoma da Madeira: a primeira, anterior a 1974, diz
respeito a documentacao produzida pelos servicos da extinta Junta
Geral do Distrito Autonomo do Funchal e, posteriormente a essa
data, uma segunda circunstancia, que se refere a producao
documental no campo de acao da concecao politico-administrativa,

execucao e reafirmacao do regime de autonomia.

Por um lado, importa esclarecer no que respeita a capacidade
de o Arquivo Regional da Madeira, enquanto 6rgao de gestdo dos
arquivos da Regiao Autonoma da Madeira, em funcionamento como
arquivo definitivo publico, em se manifestar acerca da eliminacao de
documentos cuja especificidade, ambito ou conteudo noticioso nao

fundamente a adocdo dos procedimentos acima referidos,
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particularmente os procedimentos para aprovacao de portarias de
gestao de documentos e relatorios de avaliacao de documentacao

acumulada.

De outro ponto de vista, tornou-se ainda imprescindivel
descrever com clareza outros requisitos a observar nas
incorporacgoes, para este arquivo publico definitivo ARM, para além
das sintetizadas no atual artigo 9.° do diploma em causa,
«Formalidades das remessas», principalmente requisitos de
inventariacao, desinfestacao, higienizacao e arrumacao determinados

pelo orgao de gestao regional de arquivos.

Portaria n.° 109/2005, de 12 de Outubro -
Primeira alteracdo a Portaria n® 1/2004, de S de
Janeiro, que define normas a aplicar a gestao de
9.2.7.3- | documentos produzidos e recebidos pela Direcao
Regional da Administracdo Publica e Local, no
ambito do disposto no Decreto Legislativo
Regional n° 26/99/M, de 27 de Agosto;

Este diploma define as normas a aplicar a gestao de
documentos produzidos e recebidos pela Direcao Regional da
Administracao Publica e Local, no ambito do disposto no Decreto

Legislativo Regional n.® 26/99/M, de 27 de Agosto.
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Decreto Legislativo Regional n.° 17/2001/M, de 29
de Junho - Estabelece o regime de criacao de arquivos
9.2.8- |intermédios a implementar nos servicos dependentes
dos 6rgaos de governo da Regido Autonoma da Madeira
e organismos sob a sua tutela;

Atualmente a gestao documental constitui uma apreensao,
tanto no que diz respeito a comunidade arquivistica, como por parte
da Administracdo Publica. Deve-se esta inquietacdo especialmente
devido ao crescimento exacerbado dos depositos e resultante
aglomeracao e sobrelotacdao de documentos, pela percecao do facto
através da Administracao e do interesse dos proprios como auxilio
para a eficiéncia administrativa, bem como, o proprio particular, que

acima de tudo, exige o devido direito a aceder aos seus conteudos.

Ainda assim, apesar de ja terem sido aprovadas uma série de
leis regionais ja, no intuito de estabelecer com eficiéncia habitos de
gestdao documental dentro das entidades produtoras, sentiu-se uma
enorme necessidade de criar estruturas regulamentares na

Administracao Publica Regional.
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Deve-se ter em conta que os estatutos de geréncia documental,
envolvem-se de um interesse determinante, porque sao responsaveis
pelo ciclo vital dos mesmos; todavia, para que sejam devidamente
aplicados e efetivamente seguros, estes utensilios de geréncia
subentendem, primeiramente, que haja uma responsabilizacao dos
arquivos correntes incumbidos da retencdo dos documentos, pelo
tempo designado na lista e posteriormente encaminha-la, para um
arquivo intermédio ordenado e com capacidade de gestdo das
aquisicoes e as respetivas deslocacdes para o arquivo definitivo ou
histérico, do mesmo modo que, proceder as indispensaveis

eliminacoes.

A presenca de um sistema de arquivos central ou intermédio
possibilitara incontestavelmente atribuir rentabilidade aos espacos e
aprimorar os servicos, acautelando da mesma forma, uma eficaz
manutencdo da documentacdo, assim como, a correta avaliacao
fomentando eventualmente, a boa conduta e vigéncia das

instituicoes publicas.
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Decreto Regulamentar Regional n.° 14/2003/M, de
9.2.9- (30 de Junho - Aprova a organica da Secretaria
Regional do Turismo e Cultura;

“A atual organica da Secretaria Regional do Turismo e Cultura
(SRTC) — Decreto Regulamentar Regional n.° 24/2000/M, de 25 de
Margco — necessita de ser alterada em ordem a, fundamentalmente,

satisfazer o seguinte:

Criacdo de algumas novas unidades orgdanicas, nomeadamente

um arquivo intermédio”.

&«

Neste sentido, esta exposto no n.° 1 do Artigo 12.° que “o
Arquivo Intermédio, serd a unidade organica de gestdo de documentos
dos servicos da Secretaria Regional do Turismo e Cultura, em
conformidade com os Decretos Legislativos Regionais n.os 26/99/M, de
27 de Agosto, e n.° 17/2001/M, de 29 de Junho e serd dirigido por um

chefe de divisao”>2.

52 Decreto Regulamentar Regional n.2 14/2003/M, de 30 de Junho, Pag. 3763.
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9.2.10-

Portaria n.° 225/2004, de 30 de Dezembro -
Estabelece as normas de avaliacdo, selecao e
preservacao dos documentos de arquivo do Instituto
Regional de Emprego.

Dando continuidade a wurgéncia na criacdo normativas

referentes a geréncia de arquivos, recomenda a alinea c), do n.° 1, do

artigo 6.°, do Decreto Legislativo Regional n.® 26/99/M, de 27 de

Agosto, a formacao de catalogos de selecao, onde se consagram e

condensam as disposicoes respeitantes a avaliacao, selecao e

eliminacao da documentacao, especificadamente os documentos dos

Institutos Puablicos.

9.2.11-

Portaria n° 125/2006, de 10 de Outubro - Aprova a
tabela de selecao de documentos da Direcao Regional
de Formacao Profissional e respetivos servicos de apoio
no que se refere a avaliacao, selecao e eliminacao da
sua documentacao.

“A Direcao Regional de Formagdo Profissional foi a primeira Dire¢do

Regional certificada na sua totalidade como reconhecimento do

trabalho realizado ao longo de um processo de implementag¢do de um

sistema de gestdo de qualidade”s3.

53 Portaria n2 125/2006, de 10 de Outubro: Predmbulo.

253




O Governo Eletronico em Portugal:
Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.

Tendo em conta que, a sua realizacao envolveu a definicao de
uma série de processos, que se propdoem a promover a validez e
competéncia da organizacao e ponderando os beneficios de utilidade,
tal como, financeiros que irdo desempenhar a oportunidade de
eliminacao de documentos sem “importancia’, cujos prazos de
preservacao ja estejam caducados, deliberou-se neste diploma que “o
Secretario Regional de Educacdo e o Secretdario Regional do Turismo e

Cultura, ouvido o Arquivo Regional da Madeira:

1- Aprovam a tabela de selecdo de documentos da Direcdo Regional
de Formacao Profissional e respetivos servigos de apoio no que se
refere a avaliagdo, selecdo e eliminag¢do da sua documentag¢do, em
anexo a presente Portaria-Conjunta e do qual faz parte

integrante”>4.

>4 N.2 1 da Portaria n? 125/2006, de 10 de Outubro.
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LEGISLACAO ARQUIVISTICA DA REGIAO AUTONOMA DOS

9.3- ACORES - (ILHAS)

Decreto Regulamentar Regional 13/1981/A de 19 de

Fevereiro - Estrutura os quadros de pessoal das

9.3.1- e s . . )
bibliotecas publicas e arquivos da Regiao Autéonoma dos
Acores;

Pretendendo a valorizacao do setor dos servicos de biblioteca,
de arquivo e de documentacao, foram reformuladas as carreiras de
pessoal, através do Decreto-Lei 280/79, de 10 de Agosto (atualmente
revogado), aspirando o reconhecimento do mesmo como sendo de
maior interesse para a protecao do patrimoénio cultural e para a
averiguacao historica, assim como, instrumento de aquisicdo do

conhecimento.

Com este diploma, impos-se desta forma, tanto a incorporacao
nas carreiras de pessoal existente nos arquivos e bibliotecas da
Regiao, bem como, a elaboracdao de quadros ajustados as atuais
medidas e encargos destes servicos que possibilite o chamamento e

fixacao dos técnicos indispensaveis.
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Decreto Regulamentar Regional 44/1992/A de 19 de
9.3.2- | Novembro - Altera os quadros de pessoal das bibliotecas
publicas e arquivos da Regido Autonoma dos Acores;

Este Decreto, surge com o interesse no ajustamento dos
respetivos quadros de pessoal, as necessidades atuais das

bibliotecas publicas e arquivos da Regiao Autonoma dos Acores.

Decreto Regulamentar Regional 36/2000/A de 7 de
9.3.3- | Dezembro - Altera a organica dos servicos externos da
Direcao Regional da Cultura;

“Os servigos externos da Direcdo Regional da Cultura, museus
regionais e de ilha, bibliotecas publicas e arquivos regionais, casas da
cultura e Centro de Estudos, Conservacao e Restauro dos Acores,
prosseguem fins substancialmente diferentes, mas concorrem, de

forma descentralizada e desconcentrada, para o objetivo comum da

defesa e promocdo da cultura”™.

Embora estes servicos tenham uma especializacao especifica,

as bases organizativas sao comuns a todos, foi desta forma que

> Decreto Regulamentar Regional 36/2000/A de 7 de Dezembro, Pag. 7014.
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decidiu-se aplicar uma regulamentacdao comum a todos, cuja mais-
valia sera permitir uma visao conjuntural mais simples e uma

ajustada articulacao da sua atividade.

Decreto Legislativo Regional N.° 10/2007/A de 20 de
9.3.4- | Abril - Estabelece o regime geral dos arquivos e do
patrimonio arquivistico da Regidao Auténoma dos Acores;

O presente diploma propoe-se atribuir a Regido Auténoma dos
Acores, uma ferramenta juridica indispensavel para o
estabelecimento de um procedimento, que faculte a ajustada gestao
dos documentos produzidos pela Administracao Publica na Regiao,
uma vez que, nele estdo estabelecidas regras respeitantes aos
principios e procedimentos gerais dos arquivos e do patrimonio
arquivistico regional, fixaram-se os parametros de selecao de
documentos, juncao e manutencao dos mesmos, da mesma maneira
que, se criou uma Comissao Coordenativa para os Arquivos da
Regidao Autonoma dos Acores (CCARAA), na qualidade de orgao de
gestao regional dos arquivos, sendo da sua competéncia sugerir a
definicao da politica arquivistica regional, a supervisdao do seu

desempenho e a acao de fiscalizar.
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Podemos referir finalmente que, atendendo as circunstancias
de nos recentes anos se terem dado relevantes modificacoes que
influenciam a gestdo dos arquivos, nomeadamente a expansao das
TIC, uma vez que, o presente decreto preconiza que oS Servicos
devem desenvolver e introduzir as novas tecnologias da informacao,
na gestao documental dos seus arquivos, desde que seja acautelada

a autenticidade e exatidao da informacao.

Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2008/A, de 30
9.3.5- | de Abril — Regulamenta o regime geral dos arquivos e do
patrimonio arquivistico da Regidao Auténoma dos Acores;

Este Decreto tem em conta que, a classificacdo dos
documentos devera ser feita adotando um preceito organico-
funcional, sempre que possivel e de concordancia com as
especificidades dos mesmos. A gestdo documental far-se-a em
subordinacao aos critérios de avaliacao e selecao, de conformidade
com os quais, se devem determinar os prazos de conservacao,
meétodos de exclusao e se identificam os documentos passiveis de
conservacao definitiva. A sua avaliacdo, deve ter em consideracao a

utilidade do seu valor, para que, se proceda a adequada conservacao
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definitiva ou extincao, expirado a observancia dos referentes prazos
legais de conservacao.

Um outro critério levado em conta € que, o possuidor de
colecoes ou de documentos inseridos no patrimonio tutelado, deve
poder armazena-los, mantendo os seus direitos de propriedade, em

arquivos publicos locais.

Uma outra demanda deste diploma, € que em cada reparticao
governamental devera ser constituida uma area principal de arquivo,
encarregada pela gestao e planeamento dos documentos gerados pelo
proprio setor, da mesma maneira que, a de todos os organismos a ele
pertencentes, e que os dirigentes dos arquivos centrais de cada
divisdao governamental, deverao ser possuidores de formacao

especifica nesse ambito.

Decreto Regulamentar Regional N.° 10/2014/A
9.3.5.1- | de 15 de Julho - Primeira alteracdo ao Decreto
Regulamentar Regional n.° 7/2008/A;

“Neste diploma, determina-se que o servigo coordenador para os
arquivos da Regido Auténoma dos Acores é a Comissao Coordenadora

para os Arquivos da RAA, cuja composi¢ao consta do seu artigo 5.°756.

% Decreto Regulamentar Regional N.2 10/2014/A de 15 de Julho , P4g. 3861.
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Todavia, com o decorrer do tempo, durante a atividade da
respetiva Comissao Coordenadora, chegou-se a conclusao de que se
deveria proceder a alguns acertos, nomeadamente, ampliando a
respetiva composicdo, por meio da inclusdo de membros
mandatarios de todas as reparticoes do Governo Regional dos
Acores, assim como, a formacao de um centro operativo, eleito de

entre os seus elementos.

Desta forma, ficaria garantida uma maior influéncia no sistema
arquivistico regional, dotando-se a Comissao Coordenadora de uma
organizacdo suave e harmoniosa, que realize operacionalmente, as

capacidades que legitimamente lhe foram atribuidas.

Este nucleo tem como incumbéncia principal cooperar com os
demais departamentos do Governo Regional dos Acores, na
composicao da Tabela de Avaliacao e Selecao respeitante as funcoes
de normalizacao de procedimentos de manutencdo e protecdo da
informacao, da mesma forma que, a implementacao da acao
fiscalizadora, em concordancia com os variados servicos e corpos da

administracao publica regional.
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Despacho 233/2009, de 18 de Fevereiro — Nomeacao
9.3.6- |dos membros da Comissao Coordenadora para os
Arquivos da Regido Autonoma dos Acores;

Procedeu-se neste Despacho, a nomeacao de 6 membros da
Comissao Coordenadora, para os Arquivos da Regiao Autéonoma dos

Acores.

Despacho n.° 1317/2012, de 1 de Outubro -
Renova a nomeacao, por mais trés anos.

9.3.6.1-

“E renovada, por mais trés anos, a nomeacdo dos membros da
Comissdo Coordenadora para os Arquivos da Regido Auténoma dos
Acores, para o exercicio das fungées a que se reporta o Despacho de
28 de janeiro de 2009, publicado com o n.° 233/2009, no Jornal

Oficial, 1I série, n.° 34, de 18 de fevereiro de 200975".

Portaria N.° 12/2014 de 26 de Fevereiro - Aprova o
9.3.7- |regime de gestdo de documentos para a administracao
regional autonoma;

O Governo Regional dos Acores tem ao longo dos tempos,

assistido ao aumento enorme da producao documentos de arquivo,

>’ Jornal Oficial dos Acores - 2.2 SERIE, N2 190, P4g. 5593.
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causador de avultadas despesas desnecessarias, que se torna

essencial diminuir.

A atual portaria visa, desta forma, estabelecer a avaliacao,
selecao e determinacdo de periodos de conservacdo administrativa e
a exclusao da documentacao produzida pelo Governo Regional dos
Acores, assim como, a conduta administrativa que lhes esta

associada.

“Por outro lado, permite a assun¢do mais
objetiva das competéncias de salvaguarda da
documentacdo de wvalor histérico, cientifico,
arquiteténico, pedagdgico ou cultural e na sua
divulgagdo, previstos no Decreto Legislativo Regional
n.° 10/2007/A, de 20 de abril, cuja regulamentacdo
e procedimentos de gestdo documental estdo
previstas no Decreto Regulamentar Regional n.°

7/2008/ A, de 30 de abril’s8.

8 Portaria N.2 12/2014 de 26 de Fevereiro, Pag. 387.
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Portaria N.° 42/2015 de 10 de Abril - Aprova o
regime de gestao de documentos para a
9.3.7.1- | administracao regional autéonoma, relativa as
atividades de suporte. Revoga a Portaria n.°
12/2014.

Com esta Portaria, “manda o Governo Regional, pelo Vice-
Presidente do Governo Regional, nos termos do n.° 1 do artigo 18.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 10/2007/A, de 20 de abril, e da
alinea e) do n.° 1 do Decreto Regulamentar Regional 7/2008/A, de 30

de abril, o seguinte:

1. Aprovar o regime de gestdo de documentos para a
administragdo regional auténoma, relativa as
atividades de suporte, em anexo a presente portaria, e

da qual faz parte integrante.

2. Revogar a Portaria n.° 12/2014, de 26 de fevereiro,

relativa as atividades de suporte”°.

59 Portaria N.2 42/2015 de 10 de Abril, Pag. 949.
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9.4- ‘ LEGISLACAO RELATIVA AOS ARQUIVOS MUNICIPAIS

Portaria N.° 412/2001 de 17 de Abril - Aprova o

9.4.1- o . .
‘ Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais;

Este Regulamento é de aplicacao direta a documentacao
originada e adquirida pelas autarquias locais, no circuito dos seus

encargos e aptidoes.

Para o efeito, foi aprovado pelo despacho conjunto n.° 264/97,
de 21 de Julho, divulgado no Diario da Republica, 2.% série, de 22 de
Agosto de 1997, uma equipa de trabalho que ficou responsavel de,
entre varias competéncias, executar o levantamento das séries
documentais originadas e adquiridas nas autarquias locais, sugerir a
colocacao de prazos de manutencao dos documentos e preparar a
respetiva tabela de selecao, através da restruturacado da Portaria n.°

503/86, de 9 de Setembro.

“A presente portaria visa, assim, regulamentar a avaliagdo,
selecdo e eliminag¢do dos documentos das autarquias locais, bem como

os procedimentos administrativos que lhes estdo associados.
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Assim, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 1 do artigo 1.° do
Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro: Manda o Governo, pelos
Ministros do Ambiente e do Ordenamento do Territério e da Cultura, o

seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais

anexo a presente portaria, da qual faz parte integrante;

2.° As autarquias locais observam as normas que consta do
Regulamento referido no numero anterior quanto a avaliacdo, selecao
e eliminagdo dos seus documentos, bem como aos respetivos

procedimentos administrativos;

3.° E revogada a Portaria n.° 503/ 86, de 9 de Setembro”®0.

% portaria N.2 412/2001 de 17 de Abril, Pag. 2243.
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Portaria N.° 1253/2009 de 14 de Outubro -
Altera a Portaria anterior, no que respeita a prazos
de conservacao dos processos de aquisicao de bens
e servicos que foram reduzidos.

94.1.1-

Este objeto havia sido regulado pela Portaria 412/2001, de 17
de Abril. Contudo, com a introducao do novo Cédigo da Contratacao
Publica, autorizado pelo Decreto-Lei 18/2008, de 29 de Janeiro, os
periodos de manutencao dos métodos de aquisicao de bens e servicos
foram reduzidos, pelo que se tornou essencial, proceder a devida
transformacao da tabela de selecao, constante do anexo n.° 1, de

acordo com o indicado no n.° 2 do artigo 3.° da supracitada portaria.
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CAPITOLO 10

ANALISE DA PORTARIA 412/2001,

10 DE 17 DE ABRIL (RETIFICADA)

Este capitulo pretende fazer uma analise
estrutural da Tabela de Selecao, contante do anexo
1, da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, com as
alteracoes produzidas pela posterior Portaria

1253/2009, de 14 de Outubro.

E através da referida analise, que se definem

os critérios de avaliacao da mesma.

Descreve-se também, a primeira exploracao
investigatéria, que constou de um estudo sobre a
aplicacao da Portaria a nivel local, através da
criacao de um Plano de Arquivo, dirigido aos

servicos de uma Camara Municipal.
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10.1- | INTRODUCAO A PORTARIA.

O foco principal de analise desta dissertacao, € a Portaria
412/2001, de 17 de Abril, como instrumento de Gestao Arquivistica,

para as Autarquias Locais.

Na realidade, esta investigacdo visa principalmente verificar se
a transformacao da legislacao em suporte de papel, para um suporte
informatico interativo, se justifica e qual a opinido a esse respeito,
dos profissionais, que estdao incumbidos de gerir o Arquivo Municipal

da Autarquia onde trabalham.

Esta portaria, aprova o “Regulamento Arquivistico para as

Autarquias Locais”, ou Camaras Municipais.

Sendo este, um diploma de carater geral e sendo os Municipios,
um vasto leque de instituicoes diferentes e com distintas realidades,
considerou-se de interesse geral, que se analisasse a abrangéncia
dos critérios constantes do Regulamento, por forma a, identificar as
lacunas que possam surgir, no preenchimento dos respetivos

requisitos e a solucao sugerida, para alcancar uma melhor
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performance, na execucao da legislacao no tratamento documental,

da Administracao Publica através das NTé1.

“Os avancgos tecnolégicos favoreceram o
surgimento de novas formas de visualizacdo
da informacgdo e da sua disponibilidade. Esse
fato traz uma vantagem, quanto ao modo de
conceber o arquivo, de gerenciar 0S
documentos, de oferecer a informacgdo, quando

e como se necessita”.

Moro-Cabero, M. M. (2012).
Posicionando o arquivo em sentido matemdtico, p. 16.

10.2- | CRITERIOS DE AVALIACAO DA PORTARIA

A tabela de selecao de documentos, anexa a Portaria encontra-
se separada por enquadramentos organico-funcionais e cada um
deles dividido por séries documentais, em conformidade com os
distintos temas que representam o funcionamento administrativo

dos Municipios e respetivas Freguesias.

1 NT: Novas Tecnologias.
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Para uma verificacao mais fidedigna, da aplicabilidade dos
critérios da tabela, foi realizado um estudo de investigacdo no ambito
do Arquivo Administrativo, da Camara Municipal de Moimenta da
Beira, sobre a aplicacdo da supramencionada tabela, aos servicos
especificos da referida Autarquia. Este estudo servira de base de
sustentacao a tese, que se defende neste trabalho de investigacao,
que € a importancia em transformar a Portaria que regulamenta a
gestao dos arquivos Autarquicos num recurso eletronico, que facilite

o trabalho dos profissionais de arquivo da Administracao Publica.

A titulo de demonstracdo, apresenta-se uma imagem da

estrutura geral da Portaria:

(Ver figura, pag. 243)
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N2 90 — 17 de Abril de 2001

DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE-B

O Governo Eletronico em Portugal:
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MINISTERIOS DO AMBIENTE E DO ORDENAMENTO
DO TERRITORIO E DA CULTURA

Portarla n.® 412/2001
de 17 de Abril

A Portaria n.” 503/86, de 9 de Setembro, estabeleceu
0s procedimentos a adoptar na seleccao de espécies
documentais que devem ser conservadas nos arquivos
das autarquias locais e servicos municipalizados, visando
0 seu descongestionamento, através da eliminacdo de
documentacio considerada desnecessdria na sua forma
original, desde que microfilmada.

O Decreto-Lei n.® 447/88, de 10 de Dezembro, ao
revogar 0 Decreto-Lei n.” 29/72, de 24 de Janeiro, deter-
minou que as portarias em vigor que orientavam a ava-
liacdo, seleccdo e eliminacdo de documentos deveriam
ser reformuladas no prazo de um ano. Com excepcio
do Decreto-Lei n.® 121/92, de 2 de Julho, que esta-
beleceu os principios de gestdo de documentos relativos
a recursos humanos, financeiros e patrimoniais dos ser-
vigos da Administracao Piblica, pouco mais se avancou
nesta matéria.

ANEXO

REGULAMENTO ARQUIVISTICO PARA AS AUTARQUIAS LOCAIS

Artigo 1.7
Ambito de aplicagio

O presente Regulamento € aplicavel 4 documentacao
produzida e recebida pelas autarquias locais no dmbito
das suas atribuicoes e competéncias.

Artigo 2.7
Avaliacio

1 — O processo de avaliacdo dos documentos do
arquivo das autarquias locais tem por objectivo a deter-
minacdo do seu valor para efeitos de conservacdo per-
manente ou eliminacgdo, findos os respectivos prazos de
conservacido administrativa.

2—E da responsabilidade dos servigos de arquivo
das autarquias locais a aplicacio dos prazos de con-
servacao dos documentos constantes da tabela de selec-
cin anexa an nresente Reeounlamento (anexo n® 1L

ANEXO N1
Tabela de selecgao

Enquadramento Nﬂ:::m Série/subséric documenial de \Fnr:"rl\-l ] Desting Ohservagies
organico-funcional reforoncia ISR ;;L;I:rllinislraal.‘i\';; final He0es

Actividades desporti- 1 Apoio a iniciativas promovidas por entidades 10 E

vas, externas.
2 Apoio ao desporto escolar ... oL 10 E
3 Comemoragies e homenagens ... ... 10 E
N 90— 17 de Abril de 2001 DIARIO DA REPUBLICA — [ SERIE-B 2245
Enquadramenio Némero - . Prazm Destino

organico-funcional rck;l!gm:ia Série/subséric documental mﬁ:ﬁtﬁﬁ'ﬁf final Observagdes

Actividades desporti- 4 Estudos e projectos para desenvolvimento do 5 C

vas. desporto.

5 Mapas de calendarizagio de actividades . . .. 3 E

[ Planos anuais de actividades . ............. 5 C

7 Planos parcelares de actividades .......... 5 E

8 Programas e iniciativas .................. 5 E

9 Relatdrios anuais de actividades .......... 5 C

10 Relatorios parcelares de actividades ....... 3 E

11 Seguros desportivos ... ..o 3 E

FIGURA 10 - Imagem parcial da Portaria 412/2001, de 17 de Abril.

FONTE: [Digitalizacdo da Portaria].
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Assim sendo, mediante a criacdo de um Plano de Arquivo,
baseado nos pressupostos da Legislacao em vigor, e acrescentando
os itens especificos que contemplam a realidade da producao
documental dos servicos da referida Camara Municipal, chegamos a
varias conclusdes, no que diz respeito aos 6 (seis), critérios

estudados, que seguidamente apresentamos:

ANEXON"1

Tabela de seleccao

- ————— - -

rd '\‘ ’/“ \‘ ,-’ -\\ ’_—;'---\ -~ P .\‘
r R TR Gmcro ‘raro LY —— I
\ :\2;?;'%11::";4 1 1 L 1 : Séric/subsinic documental Y e conservagdo | “;‘I__Il_‘? : 1 Obscrvagies 1
N , \r‘ti...mjf \« - \.‘.I’-Iil‘.:\ll‘.lll’\-ll.g ~__~ \\ ’,4
- - - e T = -
e b : il i I i
I I 1 I 1 1
I I 1 I 1 1
I [ I v [
v v \J v \J
Critério e Critério e
Critério 2 Critério Critério 5 Critério
1 3 a 6
FIGURA 11 - Esquema dos critérios em estudo.
FONTE: [Elaboracdo prépria].
10.2.1 - Critério do Enquadramento organico-funcional

No que respeita aos enquadramentos organico-funcionais
representados na tabela de selecdo, verificou-se que na Autarquia de
Moimenta da Beira, foi necessario acrescentar mais enquadramentos
que nao vinham contemplados na Portaria, como por exemplo: no

enquadramento organico-funcional denominado “Aguas e

saneamento”, foi necessario incluir um outro enquadramento mais
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especifico relacionado com a Autarquia, que foi: “Aguas de Trds-os-

Montes e Alto Douro”, o qual também integrava séries e subséries

especificas como:

- Andlises e ocorréncias (dgua de abastecimento);
- Andlises e ocorréncias (tratamento de efluentes);
- Registo de leituras; Confirmagdo de faturas (dguas residuais);

- Entre outras...

Mas ainda dentro deste critério, podemos exemplificar mais
itens organico-funcionais, que foram necessarios acrescentar, como

por exemplo: no enquadramento organico-funcional denominado

“Contencioso Fiscal’, foi necessario incluir um outro enquadramento
mais especifico e relacionado com a Autarquia, que foi: “Contencioso

Geral’, o qual também integrava séries e subséries especificas como:

todos os processos coletivos e/ou particulares, que a Camara
Municipal tem em tribunal, quer por iniciativa dos agentes externos,

quer por acao da propria Autarquia.

Num outro enquadramento, denominado “Edificacées

Municipais”, foi necessario acrescentar “Investimentos nado
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Municipais”, que também contempla edificacoes, mas através de

Investimentos do Governo Central, como por exemplo:

- Construcées Escolares;

- Construgbdes Hospitalares;

- Energia Elétrica e Barragens;

- Fomento Agricola e Pecuaria;

- Outros Investimentos;

- Projetos e Programas diversos;
- Rede rodovidria;

- Rede Telefonica, etc...

Curiosamente, um enquadramento organico-funcional que teve

que ser acrescentado de raiz, a tabela de selecdo, foi o da
“Informatica’, pois embora seja um setor, que normalmente todas as
Camaras contemplam, nao vem discriminado no anexo da Portaria.
Deste enquadramento, dependiam séries e subséries
documentais, que consequentemente tiveram que ser adicionadas

como por exemplo:

- Diversos;

- Candidaturas;
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- Catdlogos, Informacées, Apresentacoes;
- Fotocopiadoras;

- Informacdes e Pareceres;

- Inquéritos;

- Legislacgado;

- Normas, Circulares e Ordens de Servico;
- Pedidos de Equipamento / Instalacgées;
- Programa SIGMA;

- Projetos;

- Telecomunicacgées (TMN, PT, ADSL, Teleméveis).

10.2.2 = Critério do Numero da referéncia

Neste critério, a numeracao atribuida por lei, ndo constitui
qualquer entrave na sua aplicacdo, apenas se torna insuficiente,
para uma tao vasta variedade de séries e subséries, que surgem no
decorrer do exercicio administrativo dos servicos adstritos a Camara

Municipal.

Desta forma, tornou-se necessario transformar este critério

numeérico, para alfanumérico, por forma a, distinguir/diferenciar a
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inclusao na tabela, de documentos variantes dos principais que

contam na Lei, como se demonstra mais a frente no ponto (10.3-).

10.2.3 - Critério da Série/subsérie documental

Este critério em questao, € o mais controverso da tabela de
selecao, isto porque, € o que engloba a totalidade dos documentos
administrativos provenientes dos enquadramentos organico-
funcionais. Se por sua vez, constatou-se que houve necessidade de
acrescentar alguns enquadramentos, no que respeita as séries e
subséries dai dependentes, temos uma infinidade de documentos
administrativos que necessitam de tratamento documental a nivel de
selecao, conservacao e eliminacao, para nao se incorrer no risco de
acumular desmedidamente uma quantidade de documentos, cuja
validade e interesse probatorio, ja tenham caducado e que so6
dificultarao a localizacao dos documentos que realmente interessam,

para o bom desempenho da Instituicao.

E de ter em conta também, que este critério Série/subsérie

documental, quanto mais documentacao se tiver que acrescentar,

mediante os casos concretos de cada Autarquia, mais itens
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dependentes dele, teremos que adicionar e adaptar a tabela,

referimo-nos concretamente aos Prazos de conservacao e ao Destino

final dos documentos, que terdo que ser atribuidos por analogia aos

contemplados na lei.

10.2.4 - Critério do Prazo de conservacao administrativa

A atribuicao de prazos de conservacado, dos documentos até
que sejam guardados ou eliminados, € deveras subjetiva, tal como no
ponto (10.2.5-), de que falaremos adiante. Aqui podemos encontrar o
mesmo tipo de documento em Autarquias diferentes e com um prazo
de conservacao atribuido diferente, dependendo do interesse do
proprio servico em manter o documento acessivel, ou do proprio
profissional de arquivo, que considere o documento analogo a outro
constante da Portaria e resolva atribuir-lhe um prazo de conservacao

idéntico.

10.2.5 - Critério do Destino final

Como ja foi referido no ponto anterior, este também se trata de

um critério subjetivo e muito dependente da Camara Municipal em
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que esta incorporado. Isto porque, quanto maior for o espaco que a
Autarquia tem disponivel, para guardar os documentos de arquivo
administrativo, mais facilmente sao atribuidos destinos de
Conservacao Permanente ou Parcial, sendo que, nas Autarquias cujo
arquivo se reduz a um espaco fisicamente restrito, a tendéncia & de

atribuir com mais frequéncia, destinos finais de Eliminacao.

Compreende-se de certa forma, que o espaco, também dita o
destino, mas nao se deduza daqui, que existam documentos de
Conservacao Permanente, que sejam eliminados, pela falta de
espaco, isso raramente acontece, nem que a Camara Municipal
tenha de improvisar espacos, como muitas vezes acontece e guardar
processos e outros documentos administrativos, no sé6tao do edificio
da Instituicao. Quanto as condicoes a que este espolio esta sujeito,

seria matéria para outra dissertacdo, com toda a certeza.

Também € de ter em conta, que existem documentos, que por
si s0, ja ditam o seu prazo de conservacao e destino final, porque
existe regulamentacao nesse sentido, que sao normalmente os
provenientes das Seccoes de Contabilidade, Contencioso Fiscal,

Juntas de Freguesia, Seccao de Obras, Patrimonio, etc...
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10.2.6 - Critério das Observacoes

Aqui esta um critério util e tao versatil, como subjetivo
também. No espaco destinado as Observacoes, podemos adicionar,
toda a informacao (de forma concisa), sobre o documento a que se
refere, desde a sua funcao até a justificacao do destino final

atribuido e como fazé-lo.

Concluiu-se através desta amostragem, que os critérios
analisados, sao passiveis de serem alterados e/ou acrescentados,
como podemos confirmar no Plano de Arquivo completo representado

no ponto seguinte.

Assim sendo, consideramos uma mais valia, que se criasse um
instrumento de trabalho, que facilitasse este processo, através de um
programa informatico, que permitisse uma gestdo dos documentos
administrativos, com as bases regulamentares da Legislacao em
vigor implementadas no sistema, mas passivel de ser atualizado e

que permita novas incorporacoes.
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No capitulo 12, iremos corroborar através de uma investigacao
a nivel nacional, se os responsaveis pelos Arquivos Municipais,

confirmam ou nao, a opiniao que se defende nesta dissertacao.

PLANO DE ARQUIVO ELABORADO PARA A CAMARA

10.3- MUNICIPAL DE MOIMENTA DA BEIRA

Para investigar a nivel local, como se aplica e adapta o
Regulamento Arquivistico para as Autarquias locais, elaborou-se um
Plano de Arquivo Administrativo, que levou cerca de nove meses a

ser concretizado.

Para se poder ampliar todos os critérios constantes da tabela
de selecao, foi necessario percorrer todos os servicos inerentes a
Camara Municipal, como Instituicao publica de prestacao de servicos

aos municipes.

Muitos dos servicos encontram-se descentralizados do edificio
principal, como por exemplo: o Posto de Turismo; a Biblioteca; as
Piscinas Municipais; o Pavilhao Desportivo, entre outros... Este
procedimento implicou uma jornada, por vezes dificil, mas

compensatoria.
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A apresentacao do plano elaborado, tem alguns requisitos de
apresentacao devem ser esclarecidos, como por exemplo: a
representacao das tabelas de selecao, estao redigidas com uma letra
bastante condensada, nesta dissertacao, por motivos de capacidade
de inclusao das mesmas, no formato fisico deste trabalho

dependendo das margens estipuladas para o mesmo.

Um outro aspeto a salientar € que os itens que estao redigidos
a cor azul, sao os contantes da tabela de selecao da Portaria, os que
estdo a negro, sao os acrescentados a referida tabela, de acordo com

as necessidades dos servicos da Instituicao.

Nao se incluem aqui, prazos de conservacao e destinos finais
aos itens acrescentados, porque devido a sua subjetividade foram
suprimidos, pois ndo sado neste momento, objeto de estudo de
implementacdo, mas sim apenas, como referéncia de que
consequentemente terdo que ser atribuidos, por analogia aos da

Portaria.

Ainda na tabela, que diz respeito ao Contencioso Geral, que sao

os processos que a Camara Municipal, tem em Tribunal, ocultou-se

284




O Governo Eletronico em Portugal:

Aplicacio e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais. |z hg

os autores dos processos, por uma questao de sigilo profissional e

salvaguarda de identidades.

Por fim, para além das informacoes contantes da tabela de
selecao, achou-se por bem, atribuir siglas e identificacdo cromatica
nas capas que albergam os documentos, para uma maior facilitacao

da sua localizacao dentro do arquivo.

10.3.1 - Plano de Arquivo Administrativo

Elaborado por Monica Leonor da Silva Oura, segundo o
“Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, constante do
anexo 1, da Portaria n° 412/2001, de 17 de Abril, que regulamenta a
avaliacdo, a selecao e a eliminacdo de documentos autarquicos,
alterado pela Portaria n°® 1253/2009, de 14 de Outubro, cujos prazos de
conservacdo dos processos de aquisicdo de bens e servigos foram

reduzidos”’.

Estrutura da tabela

“No que se refere a estrutura da tabela de selecdo, esta apresenta-
se em 3 niveis hierdarquicos de classificacao da documentac¢do, sendo
que, os dois primeiros baseiam-se na ideologia da versdo, de 26 de

Outubro de 2006, da Macroestrutura tematica (Projeto PCM/ Plataforma
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Comum de Modernizag¢do), acompanhada tecnicamente pelo ex-

IAN/TT%?”.

Cada nivel a presenta os seguintes elementos:

Nivel: 1
Seccao — Enquadramento Organico-funcional.
Nivel: 2

Designacao dos Processos — Série/subsérie documental;

Numero da referéncia - Numeracao sequencial e alfanumeérica,
atribuida a série documental objeto de avaliacao.

Este numero € composto pelas seguintes partes:

Departamento a

Capa atribuida ou que pertencem ofs
documentos.

assunto.
Referéncia Numeracdo
atribuida pela sequencial do
Portana Processo.

1253/2009
de 14 de Outubro.

FIGURA 12 - Namero de referéncia, com representacao Alfanumérica.
FONTE: [Elaboracdo prépria].

®2 portaria 412/2001, de 17 de Abril.
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inica Xma/z o (Sitra Ot

Nivel: 3

Prazos de conservacao - trata-se da atribuicao dos prazos de
conservacao administrativa, ou seja, o periodo de tempo que
corresponde ao somatorio da fase ativa e semi-ativa dos documentos,
o tempo considerado necessario aos servicos produtores para efeitos

probatorios e informativos;

Destino final - refere-se a conservacdo permanente ou a
eliminacao das séries documentais avaliadas Optou-se pelas siglas
“E” para eliminacao, “C” para conservacao permanente e “CP” para

conservacao parcial;

Observacoes - campo destinado a  consideracoes
complementares para clarificacao de algumas séries, nomeadamente
informacao relacionada, justificacao dos destinos finais propostos e

notas de aplicacao da tabela.

Atribuicao de elementos
cromaticos e de siglas, nas
lombadas das capas, para mais
rapida identificacao dos

documentos.
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inica Xm/m/z o (Sitra Ot

ATRIBUICAOQ CROMATICA & SIGLAS:

Cor Sigla Descricéo

AFPR - Aprovisionamento
ARQ - Arquivo

ARM - Armazém

AM - Assembleia Municipal
AS - Acdo Social
BM - Biblioteca Municipal

CFS - Controlo e Fiscalizacio Sanitaria

CcM - Camara Municipal

CONT - Contabilidade

CPCJ - Comisséo de Protecéo de Criancas e Jovens
DA - Divisao Administrativa

DASC - Divisdo de Acdo Social e Cultural

DEF - Diviséo Econémica e Financeira

DEPE - Divisdo de Estudos e Planeamento Estratégico

L NOL NN NOLN N RN

DOM - Divisdo de Obras Municipais

DPOM - Divisdo de Planeamento e Ordenamento do Municipio
E&T - Economia e Turismeo

FISC - Fiscalizaco

GA - Gabinete do Ambiente

GAP - Gabinete de Apoio Pessoal

GJC - Gabinete Juridico Contencioso

GTF - Gabinete Técnico Florestal

HS - Habitagdo Social

IGAC - Inspecdo Geral das Atividades Culturais
INF - Informética

JARD - Jardinagem e Arborizaco

JP - Julgados de Paz

NP - Notario Privativo

PAT - Patrimanio

PAV - Pavilhdo

PISC - Piscina

REP - Reprografia

RS - Rede Social

RH - Recursos Humanos
TES - Tesouraria

TUR - Turismo

Qoo

FIGURA 13 - Elementos cromaticos e respetivas siglas.
FONTE: [Elaboracdo prépria].
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Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.
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LIGAGEES DE SANEAMENTD

- Faturagao e cobranga
- Ramais domiciliarios

Fichas técnicas do equipamento eletromecénica
- Ordens de ligagéo

Ensaios de primeira verificago
Ensaios de verificagdo extraordinaria
Estagies de Tratamento e Bombagem
Faturagdo a instituigdes

Fechos de caixa

Fichas de controlo de obra

Folhas de obra

Falhas de piquete

Fontanarios piblicos

Farnecimentos de obras e servigos
Bestdo de infraestruturas

Listagens de anulagdes e refaturagdes
Listagens de cobrangas

Listagens de contadores a reparar
Listagens de devolugies dos bancos
Mapas de consumo acumulados
Mapas de controle de cobranga
Mapas de medigao nas captagdes
Mapas de novas instalagies

Legislagan
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Mapas de selo de recibo

! Mapas estatisticos anuais das captagies de agua B0/A/000/DA a C

' Mapas estatisticos dos niveis aguiferos B1/A/000/DA a E

 Mapas mensais de leituras de agua 62/A/000/DA a E

+ [BRAS EM EQUIRAMENTDS DE ABASTECIMENTD DE AGUA §3/A/000/00M a C

i - Reforgo da Distribuigdo de 4gua as Freguesias de Peravelha,

' Aldeia de Nacomba, Leamil e zona Norte de Moimenta da Beira

i - Reforgo das captagdes da Nave e outras - Granja do Paiva

i - Reforgo das captagdes da Nave e outras - Sarzedo

i [Ibras nas redes de dguas e saneamento B4/A/000/D0M a L

(BRAS POR EMPREITADA Ba/A/000/00M a C

' - Construgao de trés depésitos para abastecimento de dgua as

E localidades de Peravelha, Sanfins e Vilar

E - Construgdo dos depdsitos para abastecimento de dgua as

; |ocalidades de Toitam, Vila Cha de Caria, Mileu e Porto da Nave

¢ Ordens de ligagan de agua

' Participagdes de levantamenta de pavimentos B6/A/000/00M 3 E

¢ Planos de saneamento &7/A/000/00M a C
PROJETDS 68/A/000/00M a C

- Gonstrugdo da Barragem da Serra da Nave

- Elaboragao do estudo prévio de Impacto Ambiental da
Barragem da Nave

- Elaboragéo dos estudos prévios do Sistema da Barragem da
Nave - abastecimento de dgua aos Municipios de Moimenta da
Beira e Tarouca Plano de Observagéo e Inspecéo da Barragem

- Elaboragéo do projeto de execugéo da remodelagdo das redes
de Infraestruturas piblicas de distribuigéo de 4gua e drenagem
de aguas pluviais, na sede do Municipio, rua S Jodo, bairro dos
Andinhos, do Arrabalde e bairro das Fontainhas

- Elaboragao do projeto de execugdo dos arranjos urbanisticos e
de Infraestruturas do trogp da E N 226 e respetivos
cruzamentos, largos e arruamentos de ligagdo, em Leomil

- Elaboragao do projeto de execugdo dos arranjos urbanisticos e
de Infra-estruturas na rua Dr Sa Carneiro, rua 25 de Abril,
praceta Ferndo Mergulhdo, rua Aquiling Ribeiro, Terreiro das
Freiras, rua Eng Amaro da Costa, largo do Tabulado (largo
General Humberto Delgado) e rua D Jodo Il em Moimenta da
Beira

- Reformulagdo e reconverséo do projeto da Barragem da Nave
e rede de rega de Moimenta da Beira

Ramais de ligagdo de 4gua e afins

Reclamagies
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Registos didrios das centrais elevatrias
Registos digrios de trabalhos executados
Requerimentos para execugdo de ramais
Requisigdes internas ao armazém

Requisigiies para limpeza de fossas particulares

Tratamento de efluentes

Restrigdes
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- Agrupamenta de Escolas “0 PIONEIRD"
- Pré-priméria de Arcozelos
- Pré-priméria de Moimenta da Beira
- Prolongamentos
Trabalhos Arqueoldgicos
UE - UNIAD EURDPEIA

Religian

NIVEL 3

NIVEL 2

DesignagAo dos Processas
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APDIO AD MUNICIPE

# Diversos

Informagéo ao consumidor
Mediagdo de conflitos de consumo
Reclamagies

Registos de reclamagdes

NIVEL 3

NIVEL 2

Prazo
CONSErVAGHD

Ne da
Refergncia

Designagan dos Processos

Aquisigén de bens e servigos por ajuste directo
- Contratos de prestagéo de servigos

APROVISIONAMENTO

# Diversos
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; Aquisigao de bens e servigos por concurso piblico ; 96/A/000/APR ; 10 ; E ;
i Aquisicdo de bens e servigos por concurso limitado por prévia i 97/A/000/APR i 0 i [ i
! qualificagao ; ; ; ;
; Aquisigdo de bens e servigos por procedimento de negociagéo ; 98/A/000/ARR ; 10 ; E ;
Aquisiga de bens e sevigos por didlogo concarrencia 59/A/000/APR 1 E
E Cadastro de bens maveis E 95/8/000/APR E E E
E - buias de entrega de material a funcionarios E 95/8/001/APR E E E
; - Guias de entrega de material a outras entidades ; 9a/B/002/APR ; ; ;
; - Guias de entrega de material aos estabelecimentas de ensino ; 93/8/003/APR ; ; ;
; Catalogos, inscrigdes de fornecedores e pregérios ; 9a/C/000/APR ; ; ;
- Catalogos 95/C/001/APR
; - Inscrigdes de fornecedores ; 95/C/002/APR ; ; ;
- Pregarios 95/C/003/APR
; Combustiveis e lubrificantes ; 95/0/000/APR ; ; ;
- Ajuste direto 95/E/0017APR
E - Goncurso limitado sem apresentagan de candidaturas E 9a3/E/002/APR E E E
; - Boncursos pablicos ; 9a/E/003/APR ; ; ;
; - Contratos de aguisigdo de bens ; 95/E/004/APR ; ; ;
; - Negociagdo com publicagéo prévia de andncio ; 9a/E/005/APR ; ; ;
; - Negociagdo sem publicago prévia de andncio ; 95/E/006/APR ; ; ;
- Procedimentn de consulta prévia (propostas) 95/E/007/APR
; Contratos de assisténcia técnica ; 100/A/000/APR ; 3 ; E ;
; Controlo e gestdo de viaturas ; 9a/F/000/ARR ; ; ;
; Despachos ; 95/G/000/ARR ; ; ;
; Duplicados de requisigies internas ; 101/A/000/ARR ; 3 ; E ;
Editais. avisos, antncios e comunicados 9a/H/000/APR
E Guias de movimenta de materiais em armazém E 102/A/000/APR E 3 E E E
; Informagdes e pareceres ; 95/1/000/APR ; ; ;
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: : : i - Himinar desde que a
; ; ; ¢ informagan seja recuperavel no

Correspondéncia expedida + 116/A/000/AR0 | 10 i E 1\ copiador geral da
; ; ; ' correspondéncia  expedida -
: : : » refergncia n? 330

Correspondencia regebida IAOUARD 0

Eliminagao de documentos CI/ADOD/ARD 5 L

Empréstimo de documentos LIG/AO0/ARD Y 0 ) E

Estatistica ! 112/8/000/ARD L

Exposigdes CRO/ADOD/ARDY D 0 E

Buias de remessa/incorporagdo/transferéncia E IZI/A/I]I]I]/ARI]E a E L Ed Buizs de entraga  de
I | | , documentos

Informagdes internas / Ordens de Servigo ¢+ 112/C/000/ARD ; ;

Inquéritos de avaliagdo ¢+ 122/A/000/ARD ; 3 v

Instrumentos de descrigao documental + 23/A/000/AR0 a vLo Euias, inventrios, catéloges.
' ' ' ' fndices, etc

- Inventarios i 123/A/001/ARD i a i C i - Arquivos intermeédio e morto
Legislagéo | 12/0/000/ARD
- Normas e Regulamentas ! 112/0/001/AR0 |

Mapas de instalagdo de documentos i 124/)/000/AR0 i 3 i E i

Pedidos de informagao LRS/AOOD/ARDG 3 ) E

Pedidos de reprodugso de documentos VIB/A/DOO/ARDG 3 % E

Plana de Arquivo ! 112/E/000/ARD. | Lo

Planos anuais de atividades C/MOO0/ARD: 5 1 L

Programas e iniciativas ' 128/A/000/ARD ; a ' E 1 - Candidaturas

Recenseamento dos arquivos correntes ¢+ 129/A/000/ART ; g v
E E E E Eliminar desde que a

Registos de consultas de utilizadores + 130/A/000/ARD a CoE |nfurmg§au Seja PEEUP?P.E‘/El nos
' ' ' ' relatdrios anuais de atividades -
E E E E referéncia n? 135

Registos de correspondéncia recebida i 131/7A/000/ARD i a i C i

Registos de empréstimos de documentos i 132/A/000/ARA i a i C i

Registos de utilzadares LE/ADIARD 5 E
i i i i - Credenciagéo de assinaturas

Registos de vistos + 134/A/000/AR0 ¢ a © E para visar requisigies de
; i i ¢ documentos ao arquivo

Regularizagdo de requisiciies 135/A/000/ART : 3 v
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: ! Relatorios anus de atividades LI3B/A/000/ARD: 5 1 C o

i ! Relatdrios parcelares de atividades LIST/ADOO/ARDY 3 1 E

; ' Requisigdes de documentos V138/A/000/ARD: 5 1 E

; 1 Requisiges do servigo de leitura +139/A/000/AR ; 3 v

i ! REPROGRAFIA ; : .

; ¢ 1 Diversos ¢ 112/#/000/REP ; ;

 Mapas Diaris | 112/F/000/REP |

 Maps Menssis ! I12/6/000/ReP |

i i Requisigiies e Gastos internos i 112/H/000/REP i i i

LONWELL NIVEL 2 NIVEL 3

. N N® da | Praz ! Dest | "

Secgdn Designagao dos Processos | Referencia | camservagso | Fial | (bservagies

| Assembleas | (RGATS DELIBERATIVES

| Muncipale | # Diversos | 139/4/T00/AM | .1 Representagtes da Assemblea
: 1 ! ' ' * Municipal

L de | Atas das reunites LIBY/MO0D/M L 5 L e

i ol i Atas da_s reunides das comissies permanentes e das comissdes i 140/0/000/AM i 5 i o i - Comissies especiais

: + ventuais ! i H i

; ; ; ; ; ¢ - Convacatrias para as sessies;
p 133 ' Agendas das reunides ' {41/A/7000/MM a © E - Informagges e relatdrios;
L. E i i i ¢ - Mogdes e propostas diversas

; ¢ Certides © 142/A/000/MM 3 v F 1 -Capias

; + Certiddes de afixagan de editais v 143/A/000/MM a v |1 - Comunicagdes da deliberagdes
i i Comissies especiais i i i i

i i Comunicagdes das deliberagies i i i i

i i Convocatdrias para as sessdes i i i i

E E Copiador de correspondéncia expedida ! 144/A/000/AM ] Lpo EupiadurAuu'rEgistn' Geral da
: : : : : ¢ correspondzncia expedida

; ; ; ; ; - Lopiador ou registo geral da
' ' Correspondéncia recebida ' 145/A/000/MM a [ ! correspondéncia recebida;

; ; ; ; ; ¢ - Requerimentos recebidos

; + Despachos do presidente da assembleia v 148/A/000/AM a CLo

i i Documentos das Atas das reunides i 147/A/000/MM i a i C i - Mogges e propostas diversas
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gucumeqtu§ das Atas QES reunifies das comissies permanentes e ! 148/0/000/AM | 5 D 0 Comissdes especiais
as comissdes eventuais ; ; ; ;
Editais LUG/ADOD/MM 5
Eleigdes E : : :
Mogdes e propostas diversas E ! E E
E E E - Processos de instalagdo da
; ; ; ¢ assembleia;
Processos de instalagéo da assembleia » 1a0/A/000/AM a v E - Processos dos membros da
; ; ; ¢ assembleia;
' ' ' ' - Registos de presengas
; ; ; v~ Suspenstes, rendncias e
Processos dos membros da assembleia + 1al/A/000/AM a v E perdas de mandatos, fichas
; ; ; ; individuais
Propostas da comisséo revisora do regimento i 1a2/A/000/AM i a i E i
Regimentos LIS3/MIOD/M L 5 LT - Regimento
Registos da correspondéncia recebida i 134/A/000/AM i ] i C i
Registos de presengas LISS/A/000/M 5 L E
Relagzies com a Administragdn em geral (com processos)
- [Assembleia Distrital] ! 139/4/001/AM L
- [Assembleias e Juntas de Freguesia) E 139/4#/002/AM E E E
- [Associagao Nacional de Municipios] E 139/#/003/AM E E E
- [Camara Municipal] ' 139/#/004/AM ; ;
- [Coletividades de utilidade Publica, Cultural, Desportiva e L 129/4/005/0M | ! !
outras) ' : : :
- [Governa Civil do Distrita] E 139/#/006/AM E E E
- [Ministérios o d—Epartamentns .diversns da Administragéo ; 138/4/007/AM ; ; ;
Central e outros drgaos de soberania) ' ' ' '
- [Partidos politicos, coligagfes ou associagdes afins] i 139/#/008/AM i i i
- [Sindicatos e outras associagdes afins] i 139/#/009/AM i i i
Representagies da Assembleia Municipal i i i i
Requerimentos ao presidente da assembleia ! 158/A/000/AM ] Lp
Sumula das deliberagdes ! (57/A/000/MM ! 3 PE - Comunicagies da deliberages
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NIVEL 1 NIVEL Z NIVEL3

! o - L Nda Pram  Dest | )

Secgdn Designagén dos Processos Refere:nia nuns;?::gau Fiﬁ:l [bservagdes

: : ACAD SOCIAL ; ; .

; Assisténcia Social ¢ # Diversos 1(58/4/000/DASE; ; ;

138 '- Himinar  desde que a
| ! tribuigan de Subsidios [SB/A/D00/ASC: § | i mormagdo sefs recuperduel nos
! ] ' ' ' ' relatdrios de atividades e contas
L. ; ; ; ; ¢ de geréncia - referencia n° 217

E + Comissao de Protegéio de Criangas e Jovens 1158/A/000/CPLJ: E E

; + Correspondzncia recebida 1153/A/000/DASE: 10 CE

| Correspandencis expedida {59/B/000/0ASC 0 | E |

i i Deficientes i i i i

i i Entrevistas para obtengéo de Emprego ilEI]/A/I]I]I]/[]ASEi 3 i £ i

i i Entrevistas, mesas-redondas, seminarios i IEI/A/DI]I]/[]ASEE 3 i E i

E E Lares da 32 Idade E E E E

E E Lares de 12 e 22 Infancia E E E E

E ! Levantamentos e diagnésticos de situagdn - Inquéritos {62/A/000/DASC ! a Lopo

i " MERCADD SOCIAL DE ENPREGD i i ;1 Progremas de estimulo 3
; ; ; ; ; ; oferta de emprego

; i -Programas de incentiva a Insergan de Jovens na vida ativa, no ; ; ;

' i ambito do [EFP (Instituto de Emprego e Formagéo Profissional) | : : :

; i - Programas de incentiva  Insergao de Jovens na vida activa, : ; ; ;

! ' no ambito do IPJ (Instituto Portugués da Juventude) ! ! ! !

; v - Programas Ocupacionais para desempregados de Longa | ; ; ;

. ' Duragdo ! ; ' :

; + - Programas Ocupacianais para Trabalhadores Subsidiados ; ; ; ;

i i (utra Associagiies Humanitérias i i i i

| Pedidos de Emprego {B3/A/000/DASC, 5 | E |

| Pracessos indviduas de apoio Social {B4/ADDL/DASC; 5 | C

i | Processos juridicos [BS/A/D00/DASC; 5 i C

| PROGRAMAS DE ASSOCIAGOES HUMANITARIAS

E - Programas e iniciativas de apoio & terceira idade '{B6/A/000/DASE! a Do

E E - Programas e iniciativas de apoio & crianga EIE']/A/I]I]I]/I]ASEE b E £ E

E E - Programas e iniciativas de apoio a deficientes EIEB/A/I]I]I]/[]ASEE a E E E
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- Programas e iniciativas de apoio & juventude
- Programas e iniciativas de apoio psicoldgico
- Programas e iniciativas de assisténcia social

- Inquérito de Assisténcia

- Servigos Laborais

- Servigos Materno-infantis

- Servigos Madico-sociais

- Servigos Sociais

- Convocatdrias / Reunides / Atas
- Cartdo social

- Convocatdrias / Reunides / Atas

profissional

Registos de correspondéncia recebida
- Hospitais

Programa de Intervengéo Comunitéria
Recibos de entrega de documentos
Requisigiies ao armazém

SERVIGDS DE SAGDE

Surtos Epidemiolagicos

Atividades e Eventos

Banco Local de Voluntariado
Correspondéncia recebida
Correspondéncia expedida

MEDIDAS DE APOIO SOCIAL MUNICIPAL
N(CLED EXECUTIVO

REDE SOCIAL
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Convocatdrias  para  as

: E Registos de entradas de espécies biblingréficas ! 191/A/000/BM a Lopo :
: ! Registos de utiizadores L192/A/000/BM L3 1 E :
i ! Relatirios anuais de atividades L193/A/000/BM 5 Lo i
E E Relatdrios parcelares de atividades E 194/A/000/BM E 3 E E E E
; ' Requisigdes do servign dz empréstimo ' 185/A/000/8BM : 3 CE o RE.qL.Ii.S,iE.ﬁES relaivas  fitura E
: : ' ' ' » domiciliaria '
; + Requisigdes do servigo de leitura © 136/A/000/8M : 3 COE ;
G
NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL3
i i . i N2 da i Prazo  © Dest . i
Secgdo Designago dos Processos | Referencia | conservagdo | Final [bservagtes
' [amara (RGAD EXECLTIVD ; ; P 5
; ¢ # Diversos + 197/#/000/0M E E E
Municipal
' '+ Atas das reunides ' 137/A/000/CM ] v [ '
1 Atvidades editoriai 198/A/000/CM i § i - Documentos preparatfrios das |
! ] ' ' ' ' publicagies Municipais '
;  Agendas das reuniies + 199/A/000/TM 3 PR ;
; ¢ Associagao Nacional de Municipios ; ; ; ; ;
i i Associagdo Portuguesa dos Municipios com Centro Histarico i i i i i
; ; ; ; ; ; Beminagdes,  acordos !
: : : : : : bilaterais, etc :
; ; ; ; ; ¢ - Relagtes Internacionais: E
: » Celebragdo de protocolos 1 200/A/000/CM ] i+ - Associagio  Nacional  de :
E E E E E E Municipios; E
: : : : : i - Associagdo  Nacional  de |
i i i i i i Municipios com Centro Histdrico i
; + Comisstes Municipais + 197/8/000/CM ; ; ;
;  Comunicados a imprensa + 201/A/000/TM 10 PR ;
i i Conselho Municipal de Seguranga i 197/C/000/CM i i i i
i i Convocatdrias para as reunides i i i i i
i ! Despachas am/vooOM: 5 g o) Comumsegtes o des
' ' ' ' '  deliberagdes '
¢ - Mogdes e propostas diversas;
i i Documentos das Atas das reunides i 203/A/000/CM i ] i C i - Informagies & relatgrios: i

reuniies
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3

- Partidos Politicos, Coligagdes ou Associagdes afins

- Gahinete de Apoio Técnico (GATs)

- Governao Civil do Distrito

Central e outros drgéos de soberania

- Sindicatos e outras Associagdes afins

- Conselho Municipal
Visitas oficiais, recegies, cumprimentos e lutos

Relatérios de atividades e contas de geréncia
Representagdes da Camara Municipal

Relagdes Internacionais
Sequro dos eleitos locais

NIVEL 3

NIVEL 2

Designago dos Processos

3
g
3

Boleting de dbito e guias de enterro

# Diversos
Cremagdes
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relatdrios de atividades e contas
de geréncia - referéncia n? 217

238

i ! Exumagdes PVMOIOD/DA L 5 )L i
E E Inscrigdes de construtares funerérios E 222/A/000/DA E b E L E E
E E Inumagdes E 723/A/000/DA E 10 E £ E - Boletins de dbito e de enterro E
E E Mapas de obras, limpeza e beneficiagao em jazigos perpétuos © 224/A/000/DA 1 COE E
; ¢ Obras diversas e colocagao de sinais funerdrios © 225/A/000/DA a Pr EJ._EZ:LL;”;EFEEED a sepuftures @ ;
; ¢ Privativos de jazigos © 226/A/000/DA ¢ 3 CD ;
E E Processos de declaragdo de prescrigdo a favor do municipio de E E E E E
i i jazigos, mausoléus ou outras obras instaladas no cemitério, nos i i i i i
! ' termos legais : : I | I
: ! Registo geral de inumagtes LUAOOA 5 T :
: : Registos de assentamentos em jazigos, monumentos funerérios e : : : : :
! ! . + 228/A/000/DA b [ '
: | mausoléus | : : : :
; ' Registos de concessies de terrenos perpétuos © 229/A/000/DA a Pp ;
; ' Registos de cremagdes © 230/A/000/DA a PD ;
; ' Registos de exumagties © 231/A/000/0A : 3 P ;
; ¢ Registos de ossarios + 232/A/000/DA a vCo ;
| Registas de sepuluras ool s |
i i Registos de trasladagdes de cadéveres i 234/A/000/DA i a i C i i
i i Verbetes de compartimentos i 235/A/000/DA i a i L i i
: ! Verbetes de inumagges OS/AO00AL 5 L :
E ! Vistorias e concessdes de alvards de trasladagdo de cadéveres ' 937/A/000/DA | a Lopo :
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
: : i : N? da v Prazn  Dest . :
Secgdn Designagan dos Processos | Referencia | conservagan ! Final | (bservagdes
iiletividades despur‘tiva: E E E E Eliminar  desde que a E
| erecreatives  Atribyigaes de subsidios D o3/M/000/ | § i F | "ormagao sej recuperdvelnos
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NIVEL 1 NIVELZ NIVEL3
i , N N2 da | Prazm | Dest | .
Secgdn Designagén dos Processos | Referencia | conservago | Final | [bservagdes
! Comércio | Certides. Alvarés e outros documentos relacionados com a | ! ! !

;  abertura e funcionamento de Estabelecimentos Comerciais e de ; ; ;

! 23 ' implantagdo de Inddstrias ' ' ' '

: i E Cobranga no Mercado Municipal e Feiras E E E E

i Abastecimentn

; Pablica ¢ Concessao de cartéo de vendedor ambulante + 238/A/000/DA b poE

i i - Concesséo de bancas e lugares no Mercado Municipal e Feiras i i i i

i i - Concesséo de Lojas no Mercado Municipal i i i i

i i Encerramento de estabelecimentos i i i i

E E Licenciamento Industrial E E E E

: ! Licenciamento sanitério ! 240/A/000/DA | a Lopo

E E Processos Disciplinares a Concessionarios E E E E

E E [ueixas ou dendncias relativas a estabelecimentos E E E E

; ' Registos e licenciamentos sanitérios ' 241/A/000/DA a Pp

! ! Registus de licenciamentos sanitarios concedidos por outras 242/0/000/0A | 5 Lo

' ' entidades : ; : ;

; + Registos de vendedores ambulantes ' 243/A/000/DA ¢ a PD

;  Renovagéo de cartdo de vendedor ambulante v 244/A/000/0A a CoE

; + Requerimentos de sequndas vias de cartao de vendedor ambulante + 245/A/000/0A 5 CoE

i i Sistemas de incentivos ao Sector Comercial i --/--/000/E&T i i i

| UEUNID EURDPEIA

E E - PMSCGRNP - Programa de Melhoramento do Sistema de E E E E

; v Comercializagdo do Bado da Regiao Norte de Portugal ; ; ; ;

E E - VALOREN - Programa Comunitéario Relativo & Valorizagdo do E E E E

E i Potencial Energético Enddgeno I ; : I

E ! Vendedares ambulantes E E E - Inspegdes sanitarias
E E Verbetes de cancelamento de licenciamento sanitario E 246/4/000/DA E hl E L E

; " Verbetes de licenciamento sanitério ' 247/A/000/0A a Pp
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NIVEL1 NIVEL2 NIVEL 3

Prazo  : Dest
conservagdo ! Final !

N da

Referancia [bservagies

Secgan Designagan dos Processos

948 # Diversos D48/4/000/CONT

Cantabilidade
¢ UF - Uniao Furopeia

- FEDER - Fundo Europeu de Desenvalvimento
Regional

- FEOGA - Fundo Europeu de Orientagéo e i
Barantia Agricola '
- FSE - Fundo Social Europeu ;
- VALOREN - Programa Comunitério relativo & E
Valorizagéo do Potencial Energético Fndageno
- PMSCGNNP - Programa de Melhoramento do :

Sistema de Comercializagdo do Gado da Regido
Norte de Partugal

Conservatdria dos Registos Centrais
748/A/000/CONT

Conta corrente com instituigdes de crédito

- Empréstimos BEI

Conta corrente da despesa 749/A/000/CONT: a

- Diério da despesa 53/A/000/CONT: 10

Conta corrente da receite 50/A/000/CONT: &

- Didrio da receita 54/A/000/CONT: &

Conta corrente de documentos EZEI/A/[II]I]/EI]NT E 10

Conta corrente de entidades EQE?/A/I][]D/E[INT: 10

Capias de Cheques

i[]enlaragﬁas a que se referem os Decretos-Lei
+103/80 e 352/82, respectivamente de 9 de Maio e
+ 4 de Setembro

Derramas

DGAL - SIPOCAL / SIAL

+ Despachos

DGO - DOMUS

7a0/A/000/CONT

Diario de entidades

Direcgo-Geral de Ordenamento e Gestdo Florestal

Documentos comprovativos da regularizagio da
situagén contributiva perante os centros regionais
da seguranga social dos fornecedores

Documentos de despesa 2a6/A/000/CONT: a - Documentos anexos as contas de geréncia

Editais, Avisos, Antincios e Comunicados

m
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- Ordens de pagamento para pagamentos agrupados e

individuais e para remuneragdes
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intercalar

- Declaragdo Anual

- Declaragao Periddica IVA
- Receitas praprias
(escrituras SISA)

-Modelo 10

Participagdo das Juntas de Freguesia nas Receitas
Finangas

Instituto de  Conservagdo da Natureza e da
do Municipio, no &mbito da lei das Finangas Locais

Biodiversidade (ICNB)
Pedidos e atribuigo de subsidios

Estatistica

Folhas de despesa com o pessoal
Guias de débito

Guias de receita eventual
Inspecan de Elevadores
Singulares

Informagies e Pareceres
Legislagan

Pensiies e Subvengies
Posturas e Regulamentos
(uotizagdies para a CGA
Reconciliages Bancéarias
Receitas de Fundos
Requisigies
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Servigos de Estrangeiros e Fronteiras (SEF)
Transferéncias
- Para o sector Privadn

- Para o sector Publico

REMUNERAGUOES

-Ordens de pagamento para pagamentos agrupados e
£ individuais e para remuneragdes

¢ (arquiva-se pelo n® e ndo por data)

Ordens de pagamento 762/A/000/CONT

- (ADSE) Descontos 262/A/001/CONT

- Associagdo dos Secretérios Municipais ATAM 182/A/002/CONT :
- [aixa EAeral de Aposentagiies (descontos EZEZ/A/[II]S/E[INTE
sobre vencimentos) ; :

- GGA Caixa Geral de Aposentagies D82/A/004/CONT

- [Cofre de Previdencia do Ministério das EZEZ/A/[II]E/EI]NT:
Finangas ; :

- LRSS (Seguranga Sacial) 282/A/00B/CONT:

- Haras Extraordinrias 982/A/007/CONT !

- Império Seguros EZEZ/A/[II]E/E[INTI

- Membros da Assembleia Municipal (senhas
presenca)

- P Vereadores a tempo parcial

- Salérios do Pessoal Contratado e Eventual EZEZ/A/[II]EI/E[INT

- Sindicato dos Trabalhadores da Administragéo EZEZ/A/DID/EDNT

Local (STAL)

- Sindicato de trabalhadores da Fungao Pablica EQEQ/A/[]II/EDNT

i—ﬂ?;lizidius ao Presidente e Vereadores a tempo EZEZ/A/DIZ/EDNT

- Vistoria Sequros EQEQ/A/[]M/EDNT
ORGAMENTO E CONTAS
Anulagies e Reposiges
Contas e Instituigtes de Crédito

- Vencimentos dos funcionérios EZEZ/A/DIS/EDNT i
Correspondéncia com Fornecedores (pagamentos) ;

Guias de Receita
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' findos - referencia n? 282

NIVEL1 NIVEL Z NIVEL 3

; Seccan ; Designagao dos Processos + N2 da Referencia : Pracn [].ESt ; Observagtes
: ' ' ' conservagao ' Final !

GABINETE JURIDICO E CONTENCIOSD

; ¢ # Diversos + 2B4/#/000/64C ; E E

' [ontenciosg | Autos de noticia © 264/A/000/6JC 10 VB

L E E Lo

' + Certiddes de relaxe + 265/A/000/6JC 10 B

; ¢ Correspondéncia expedida 2BB/A/O00/BCT 5 i Lo

; + Correspondzncia recebida + 267/A/000/6JC 3 v Lo

E E Impugnagdes judiciais e reclamagies E 2687A/000/G6JC E 20 E E E

| Participagaes LBI/AIODAEE 0 E

i i Processos de contraordenagao i 270/A/000/6J0 i 10 i E i

| Processos de reclamagdo UMD D 0

: ! Processos executivos findos por anulagéo | 9T0/A/000/BJC ! 10 L

: ! Pracessos executivos findos por cobranga ! 273/A/000/6.C ! 10 DE

: ! Processos executivos findos por julgamento em falhas | 274/0/000/BJC ! 10 PE

E E Registos de cartas precattrias ' 775/A/000/BJC a DL

v Contenciosa

! . ' Registos de custas ' 276/A/000/GJC 10 B

+ Contraordenacional | ; ; ; ;

b G Becutiva ' Registos de informagaes judiciais e reclamagdes © 277/A/000/64C ] P L

; ' Registos de participagtes © 278/A/000/BJC 3 v

; ¢ Registos de processos de contraordenagao + 273/A/000/6JC a v

i i Registos de processos de reclamagéo i 780/A/000/6J0 i a i [ i

i i Registos de processos executivos findos i 281/A/000/GJC i a i G i

| Relagtes de julgamento om fahas Lo /AO0DR S 0 E

| Relagaes de relore L83 /AO0DBE L 0 |

i ! Verbetes de contraordenagao LOBW/A/DO0/GC D ) E

i i i i i i Eliminar  desde que a
E ! Verbetes de processos executivos findos ! 785/A/000/BJC ! 10 E E mfu'rmagau Sela FEEUPEFEVE.I fo
: : : : : » registo de processos executivos
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m%«m/z o (Sitra Ot

C
NIVEL 1 NIVELZ NIVEL 3
' pmm | Autor b L O AR
| ecgaD | rocesso | Reforencia | jeto ribuna
- Arruamentos nas povoages da Vide, Administrativo e Fiscal
i Contencioso ' 446/03 ' Slo/302/187 + Arcozelo do Caba, Cabagos e Nagosa ' de Coimbra
b 403/03 210/302/136 - Arruamentos de Arcas, Alvite, Leomil e Administrat.ivu e Fiscal
: : : + Pago : de Coimbra
; ; 5/03 ; 210/301/105 v~ EM 519, entre Moimenta da Beira e Administr‘at‘ivueFisnal
p ' '  Castelo ' de Coimbra
; E E ¢ - Construgdo de um arruamento na Vila, ! Administrativa e Fiscal
: . |! 4403 ! 310/302/132 !entre a EN 226 e o Bairro de Nossa | oo Cloce
b i i ! . ! de Coimbra
p ' ' + Senhora de Fatima '
; ; 4B/03 ; 310/301/120 v - EM Gl4, entre Moimenta da Beira e : Administr‘at.ivueFisr:al
! ' ' ' Peravelha ' de Coimbra
E E /03 30/A0A0 Beneficiagao dg EM 5051, entre a N 323 E TAF Coimbra
b ' ' + e Barragem de Vilar '
; E E '~ Acao administrativa especial de !
; ; 901/042 BEVIS ; 20/3107 vpretensdo  conexa  com  atos : Tribunal Administrativo e
p ' ' " administrativos ~ (Eng?  Jodo  Pinto ! Fiscal de Viseu
; ; ; ; [ardoso) ;
E E E E - Acéo administrativa comum na forma E Tribunal Administrativo e
; ; T20/053 BEVIS ; Fin202 ¢ ordinria, contra a ARMVT ; Fiscal de Viseu
i i 947/073 BEVIS i 210/302/518 i - Construgdo do Cemitéria de Granjinha - i Trihunlal Adminis.tr'ativu B
p ' ' ' Sever ' Fiscal de Viseu
Eun:nmlm S/ TR | S0/ | - oo de o gisa - | Ikl
: ere ! ! ! GIMNODESPORTIVD ! "r“'“‘“ff e loimenta
; : : : : a Beira
i i 530,/08 BEVIS i 20/131/150 i - REivind.ic?g.ﬁu do pagamento de horas i TribunglAdmini;trativu e
p ' ' ' Extraordinarias ' Fiscal de Viseu
i i 989/ 0BTREVIS i 210/302/355 i - E.uns‘frugﬁul de casas destinadas a i TribunglAdmini;tratiqu
! ! !  Habitagan Social, em Leomil ! Fiscal de Viseu
: : : » Impugnagéo da decisdo de excluséo da :
; ; a ; ; ¢ proposta da Autora, o concurso "o Paiva Tribunal Administrativo e
: agio, Sangamento e ! 347/075 BEVIS @ 320/318/000 ' mais vivo - Limpeza de margens e leito | “F.'“‘ i gt
; za lda ; ;  do Rio Paiva, bem como o respetivo ato 1scal d Tiseu
i : : " de adjudicagan !
b : : i ' Tribunal Judicia de
p + 80/038TBTBC-A + 310/301/120 - Embargos de Executado '
; ; ; ; ; Tabuago
h - L Tribunal Judicia de
2a4/084TBMBR - Despejo Sumério " Moimenta da Beira
i i i i - Acdo administrativa especial de i Tribunal Administrati
p ' 44T/084BEVIS + 12071317107 v pretensdo  conexa  com  atosE ! ribunal AAmINISTraND &

\ administrativos

Fiscal de Viseu
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NIVEL 3
notariado

Dest
Final
E
L

Prazo
CONSErVAGHD
0
a

NIVEL 2

Designacan dos Processos

Acordos de colaboragéo financeira com as Juntas de Freguesia

Aquisigéo de sinalizago urbana
Construgéo de bairros camarérios

Concursos piblicos

# Diversos

10
3
3

- Pantes e ponties

Editais, Avisos, Antincios e Comunicados
- Edificios e afins

Conta corrente com empreiteiros
EQUIPAMENTD RURAL E URBAND
Fornecimentos anulados
Fornecimentos de obras e servigos
Informagies e pareceres
Inquéritos administrativos
Inscrigén de firmas e empreiteiros
Inscrigdo de projetistas

Despachos
Estatistica
Expropriagdes
Fiscalizagan
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- PROSIURBE - Programa de Consolidagdo do Sistema Urbano
DOM

- Programa de Regeneragdo Urbana - Programa integrado de
Nacional e Apoio & execugéo dos Planos Diretores Municipais

- PRODAC - Programa Operacional de Desenvolvimento das
valorizago do Centro Histdrico de Moimenta da Beira

- PDRITM - Projeto de Desenvolvimento Rural Integrado de Trés-
Acessibilidades

os-Montes
- INS - Trabalhos de Natureza Simples

- Plana de Desenvolvimento Regional

potencial energético enddgeno
VIAGAD RURAL

- Caminhos Municipais

- Estradas Municipais

- Construgdes Escolares

- Construgdes Hospitalares

- Energia Elétrica e Barragens

- Fomento Agricola e Pecuéria

- Qutros Investimentos

- Projetos e Programas diversos

- Rede rodoviaria

INVESTIMENTOS DD GOVERND GENTRAL
- Rede Telefdnica

Investimentos das juntas de frequesia

Inquéritos administrativos
INVESTIMENTOS PARTICULARES
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- Comerciais

- Exploragdes Mingiras
- Industriais

- Dutros Investimentos
- Pragrama FINICIA

- Servigos
Transportes Privados (Empresas de Camionagem)

Programas de desenvalvimento regional

Transportes Piblicos
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NIVEL 3

NIVEL2
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Florestas e

Silvicultura

GABINETE TECNICD FLORESTAL

# Diversos

Correspondéncia recebida e expedida

Incéndios florestais e afins

317/#/000/GTF

3I7/E/000/GTF

boONVELL NIVEL2 | NIVEL 3

i I o L Nda B ! Dest | ]

Secgdn Designagén dos Processos REfEFQrEIIEiE nuns;?::gau Fiﬁ:l [bservagdes

' fspagos | JARDINAGEM E ARBORIZAGAD E : L

P verdes 1 #Diversos 1317/#/000/JARD: P

: 317 : : : Lo

; ¢ Aquisigan de flores +317/8/000/JARD: ; ;

; ¢ Aquisigao de plantas 1317/C/000/JARD: ; ;

'- Himinar  desde que a
l ! Autos de abate de méquinas {317/0/000/JARD: {{ informago seja recuperdel em
! ! ! ! ! . patriménio ou  aquisigies e
; ; ; ; ; 1 aprovisionamento

i i Conservagdo permanente dos parques e jardins iSI7/I]/I]|]I]/JAR[]§ i i

i i Correspondéncia recebida e expedida i 3|7/E/|]|]|]/.JAR|]§ i i

i i Criagao de espagos verdes iSI7/F/I]I]I]/JARI]§ i i

 Folhas diias de aividade 3E/A/000/MRD, 3 E |

i i i i i i Elimnar  desde que a
' ' Inventério de ferramentas e utensilios 1319/A/000/JARD: 10 © E informagdo seja recuperdvel em
; ; ; ; ; ¢ patriménio ou aprovisionamento
| ! Legislagao 1317/6/000/JARD: P

| Listagens de regas R ATL T B

| Mepas de assiduidade {317/H/000/ARD:

 Mapas de movimento de plantas VAT I B

| Ondens de trabalho 1320/A/000/JAR:

i ! Reclamades 33/A/000/UARDE 5 1 E

! ! Relatarios anuais de atividades 194/A/000/MRD, 5 0L

i ! Relatorios de equipamentos 1325/A/000/JARD! P

i ! Relatsrios parcelares de atividades 1B26/A/000/0ARD: 3 1B

¢ Florestagao
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NIVEL 2
Designagao dos Processos

Projetos de construgéo de espagos exteriores

Estudos e projetos de urbanizagdo
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Normas, Circulares e Ordens de Servigo

Posturas e regulamentos
Protocolos de documentos
Registos de requerimentos
Sensos da Populagdo
Servigo de estranggiros

Legados Pios
Legislagao
Notas internas
Passaportes
Reclamagdes
Requerimentos

NIVEL 3

NIVEL 2

N? da
Referéncia

DesignagAo dos Processas

ASSOCIAGAD DOS DIFERENTES MLNICIPIDS COM OS SMH

Associagdes de moradores
- Municipio de Penedono
- Municipio de Sernancelhe
- Municipio de S Jodo da Pesqueira
- Municipio de Tabuago
- Autos de medigéo relativos a autoconstrugéo
- Empréstimos

AUTOCONSTRUGAD
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- Reembalso da AUTOCONSTRUGAD
- Autos de medigéo relativos ao PRID

- Reembolso do PRID

- Empréstimos

Cobranga de rendas

Comisséo Arbitral Municipal

do estado

Cooperativas de habitagdo

Despachos

Despejos sumérios

Editais, avisos, antncios & comunicagies
Estatistica

Informagies e pareceres

Instalagdo dos servigos municipais de habitagao
Legislagao

Normas, circulares e ordens de servigo

[fertas e fichas de inventariagdo de habitagdo
sector pablico e privado

Posturas e Regulamentos

Processos de concurso para atribuigdo de fogos
Processos individuais do contrato de arrendamento
de junho - construgdo de 47 fogos

Programas de reabilitagdo urbana
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; 7 ; - Gonstrugéo do Bairro Pré-fabricado da Formiga ; 339/A/001/ ; ; ; ;
; 7 ; - Construgéo do Bairro Pré-fabricado de Leomil ; 339/A/002/ ; ; ; ;
; 7 ; - Construgéo do Bairro Pré-fabricado de Nagosa ; 339/A/003/ ; ; ; ;
E 7 ; - Regularizagéo dos fogos do Bairro da Noruega ; 339/A/004/ ; ; ; ;
E 7 E - Construgéo do Rairro Pré-fabricado de Soutosa E 339/A/00a/ E E E E
E E Programas de reconversdo urbanistica E 340/A/000/ E a E C E E
; 7 ; - Programa direto do FFH ; ; ; ; ;
E E Registos de processos E 341/7A/000/ E a E C E flni::?] ;:r;fj;;sgsssignada por E
; ; Vistorias de estabilidade ; 342/h/000/ ; 3 ; C ; ;
; ; Vistorias de salubridade ; 343/A/000/ ; 3 ; C ; ;
; ; Vistos em contratos de habitagdo do sector privado ; ; ; ; ;
NIVEL1 NIVELZ NIVEL 3
Secgdn Designagao dos Processos R ng e . Frazo D.BSt (bservagdes
! ! * Referéncia  : conservagho : Final !
Habitagao social
i 244 i Acdies de despejo i 344/A/000/HS i i i E i i
; ; Alienagéo de casas de renda limitada ; 34a/A/000/HS ; a ; C ; ;
5— _____________ ; Aquisigén de fogos de custo e qualidade controlados ; 346/A/000/HS ; a ; C ; ;
; ; Aquisigao de fogos em regime de propriedade resolivel ; 347/A/000/HS ; a ; L ; ;
; ; Atribuigo de casas de renda limitada ; 348/A/000/HS ; a ; C ; ;
; ; Avaliagéo de prédios de renda limitada ; 349/A/000/HS ; a ; C ; ;
; ; Cadastro de casas de renda limitada ; 3a0/A/000/H8 ; a ; C ; ;
; ; Cadastro de habitagdies precérias ; 3al/A/000/HS ; 23 ; E ; ;
; ; Certiddes e afixagdo de editais ; 3a2/A/000/HS ; a ; E ; ;
; ; Concursos para alienagdo de Iotes destinados a autoconstrugéo ; 3a3/A/000/H8 ; a ; C ; ;
Construgdo de fogos de custo e qualidade controlados 3a4/A/000/HS a C
; ; Contratos com cooperativas de habitagdo econdmica ; 300/A/000/HS ; g ; C ; ;
; ; Contratos de comodato ; 3a6/A/000/HS ; g ; C ; ;
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Editais
Fiscalizagao de obras clandestinas
Indemnizagdes

Inquéritos para atribuigdo de casas de renda limitada

— O

SOLARH)

— o

RECUPERA)
FROHABITA

Registos de requerimentos

rograma de Solidariedade e apoio & recuperagdo de Habitagao

rograma Municipal de apoio & recuperagio de Habitagdo

307/A/000/HS

3a8/A/000/H8

308/A/000/HS

360/A/000/H8

361/7A/000/H8

10

Eliminar desde que a
informagéo seja recuperével

Requerimentos para obras de conservagao e ou beneficiagdo 362/A/000/4S a E

ONVEL NIVEL2 NIVEL 3

: Secgan : Designagsn dos Procassos | N0 da Referencia | "0 [].ESt : Observagfes
: : ' ' conservagdo ' Final !

! # Diversas | 000/4/D00/1GAC,

A i i L

(Inspegao geral

E das Atividades ' I I I I

¢ Dulurais)

NIVEL1

NIVEL 2

NIVEL 3

Secgdo

DesignagAo dos Processas

N? da
Referéncia

Prazo
conservagio

Dest
Final

[bservagtes

luminagao pablica

363

Concursos piblicos

Conta corrente com empreiteiros

J

Farnecimentos anulados
Farnecimentos de obras e servigos
[bras por empreitada

Projetos

1 Requisigies/notas de despesa relativas a fornecimentos

363/A/000/

364/A/000/

36a/A/000/

366/A/000/

387/A/000/

368/7A/000/

369/A/000/

Eliminar desde que a
informagéo seja recuperével em
notariado

329




O Governo Eletronico em Portugal:

Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.

;
%w
W
g

%]
a3
E=]
g
=
m
©
=
=]
o3
—
furer}
=
=
——
=
& £
(==
=]
m
o &
N >
@
E @
=]
=
=
a
.=
[T}
@ =
= @
=
=2
o
o=
o~ 2] —
— a ()
.2
= ] @
— a1 @
= =] =
2 2] a E
(=T =) =2 ) @
=] = B =
4] = 5 o —
- = [>Z] = —J
o s @ = 7]
wm 7] =] = =
s & 2 2 =
= = = N
= < =
=2 v - ~ o
N | N
8 @ o = =] =
= 9, M @ & =
o 2 a E e
E o 1= 3 == E
= P (= © =2 = E=]
2 @ ] = = =3
2] = = =] =3 == @
. © —= =] @ = = =z 2
5 = o 2] =] =] @ =
2 = =] .= (=3 a k] - = m o =3
- © on =% © = =d [Z] [Z] o E
=] n=} = =] E = @ @ =] @ E=] 5]
= = @ 2 = ] 2 E = =] a2, o
= = = = 5 ES = £ S S 5 @
© o = = = = S @ = 2 T
++ (==} =] [ = = — = = (=1 =} —
8
= = =
— .
o Amu
= ] =
= 7] =]
3

NIVEL 3

NIVEL2

Designagn dos Processos
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Balnearios e Mictarios

Desmatagdes e aplicagdies de herbicidas
Desmosquitizago, desratizagao e desinfecén
Escalas de servigo

Lavadouros

Mapas da limpeza

Mapas da varredura mecanica
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- Equipamenta

- Estagao depuradora
- Horério de trabalho
- Limpeza das ruas

Mapas de recolha de residuos sdlidos hospitalares
- Transparte

Relatdrios de atividades do aterro sanitario

Mapas de lavagem de contentores
Mapas de recolha de manos
RECOLHA E TRATAMENTD DE LIXD
Registos de observagies diretas
Registos de ocorréncias
Relatdrios anuais de atividades
Relatdrios de turnos

Relatérios mensais do canil/gatil

NIVEL 3

NIVEL 2

DesignagAo dos Processas

ca [ [ =] =] =] =] =]
[T} = 3 [T} 3 [T} 3 3
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~
= = = = = = = =
= = = = = = = =
= = = = = = = =
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= = = = == = = =
~ ~ ~ ~ ~ < ~ ~
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Informagies prévias deferidas

Emparcelamentos

Informagiies prévias indeferidas
Projetos de infraestruturas

Registos de alvarés de loteamento
Registos de processos de oteamento

Loteamentos
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NIVEL1 NIVELZ NIVEL 3
Secgdn Designagén dos Processos RefNe gr::nia nunzgﬁxgau Fnlﬁ:tl [bservagdes
' Mercados e feiras ' ' ' ' ' '
| m E Concesséo de cartdo de feirante E 404/A/000/DA E 3 E E E E
E E Concesséo de lugares e lojas E 403/A/000/DA E 3 E E E E
; _____________ E Concessionarios ou ocupantes de lojas e lugares E 406/A/000/DA E 3 E E E E
Eﬂiﬁi?ﬂ? para adjudicagao de lojas nos centros comerciais em 407/A/000/DA 10 E
; ; Conta corrente com os cobradores ; 408/A/000/DA ; 3 ; E ; ;
; ; Entradas e saidas de carne das camaras de frio ; 403/A/000/DA ; 3 ; E ; ;
; ; Escalas de servigo ; 410/A/000/DA ; 3 ; E ; ;
; ; Guias de receita ; 411/A/000/DA ; 10 ; E ; - Triplicados ;
; ; Inventrio dos produtos em armazém ; 412/A/000/DA ; 3 ; £ ; ;
; ; Mapas de abertura e encerramento dos lugares e Iojas ; 414/A/000/DA ; 3 ; E ; ;
; ; Mapas de faltas dos ocupantes dos lugares e lojas ; 41a/A/000/DA ; 3 ; E ; ;
; ; Mapas mensais de cobranga ; 416/A/000/DA ; 3 ; E ; ;
E E Participagies E 417/A/000/DA E 10 E E E E
E'}E;.J;SSSDS discplinares a cancessiondrios ou ocupantes de ugares 418/7A/000/DA g E
; ; Receitas semanais de cobranga ; 413/A/000/DA ; 3 ; E ; ;
; ; Reclamagdes ; 420/A/000/DA ; 10 ; E ; ;
':ff;ig”dsagdgespaga”‘ﬁ”t”s da taxa de uso das cemaras de frio e 421/A/000/DA 3 ;
; ; Registos de pagamentos de taxas de torrado, bancas e lojas ; 422/h/000/DA ; 3 ; E ; ;
; ; Registos de processos de concesséo de lugares e lojas ; 423/A/000/DA ; g ; C ; ;
; ; Registos diarios dos produtos nas bancas ; 424/A/000/DA ; 3 ; E ; ;
; ; Relatdrios de vigilancia ; 423/A/000/DA ; 3 ; E ; ;
Requerimentos de segundas vias de cartdo de feirante 428/A/000/DA a E
; i Saldos diarios de cobranga i 427/A/000/DA i 3 i E i i
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Normas, circulares e ordens de servign
NOTARIADD

- Fichas individuais dos diversos outargantes

- Guias de pagamento do Imposto relativo ao art? B2 - A da

Tabela geral do Imposto de Selo

- Livro de notas

; ; ; ; ; v - Serie também designada por ;
' ' Verbetes de feirantes ' 428/A/000/DA a v [ ' «Registos e renovagies de
: : : : : i cartdo de feirante»

NIVEL 1 NIVELZ NIVEL3

; ) ; - ; N da i Prazn Dest : .

: Secgdn : Designagén dos Processos | Referencia | conservagao | Final | [bservagdes

; ¢ # Diversos " 451/4/000/NP ; ;

 Notdrio ri@ti o ies Lag/aoome i 100 E - Depias

i 431 ] i i i i

: : : : : i - EHiminar  desde que a
; ; ; ; ; ¢ infarmagao seja recuperavel no
E E Correspondéncia expedida E 452/A/000/NP E 0 E E E copiador ) geral A da
: : : : : » correspondéncia  expedida -
b 1 : : '  referéncia n? 330

E E Correspondéncia recebida E 453/A/000/NP E 0 E : E

;  Documentos de escrituras diversas v 454/0/000/NP 9 ; C ;

; + Documentos de instrumentos avulsos + 455/A/000/NP 9 ; C ;

; ¢ Editais, avisos. andncios e comunicados ; ; ; ;

i i Guias de depdsito de emolumentos notariais i 436/A/000/NP i o i E i

| G de receita Lgaoone 0 B Triplcados

i i Guias de termos de precariedade i 438/A/000/NP i 0 i E i

! Indic de certidoes Lasyaoooe ) 00 E

E E Informagdes e pareceres E E E E

i i i i i i - Série também designada por
: ¢ Instrumentos avulsos © 4B0/A/000/NP 9 i [ «Contratos avu.lsus» ou
; ; ; ; ; ; «Instrumentos particulares»

E E Legislagao E E : :

E E Mapas mensais de registo de escrituras diversas E 4B1/A/000/NP E 0 E : E
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- Livros de registo de escrituras diversas

- Magos dos documentos

- Relagdo dos actos ou contratos sujeitos ou ndo & Sisa ou dela
isentos (art? [13% e 144° do Cadigo da Sisa e Imposto sobre
Sucessdes e Doagdes, aprovado pelo DL 41 963 de 24 de
Novembro de 1959 e DL 45 103 de OI de Julho de 1363)

- Relagao dos registos de escrituras a enviar & Gonservatdria
dos Registos Centrais (n%2 do art 41° do Cadigo do Notariado)

- Relagdo dos registos de escrituras a enviar & Repartigdo de
Finangas do Concelho (art 1192 do Cadigo da Contribuigao
Industrial com a nova redagdo dada pelo DL 577/80 de 3l de
Dezembro)

- Verbetes de contratos de compra e venda de prédios risticos
ou urbanos a enviar & 32 Repartigdo do INE (art 2022 e 203° do
[adigo do Notariadn)

Notas de escrituras diversas

Protocolos oficiais

Registos de emolumentos e selo

Registos de escrituras diversas

Registos de instrumentos avulsos

Registos de termos de precariedade

Relagdies dos atos ou contratos sujeitos a IMT ou dela isentos

Relagiies dos atos praticados ao abrigo do disposto no n? | do art.

102

% do DL 442-B/88 de 30/11 IRC

Relagdes dos atos praticados an abrigo do disposta no art. 1162 do

IRS

Relagiies para envio as finangas e conservatdria dos registos
centrais

Ter

mos de precariedade

Verbetes de contratos de compra e venda de prédios

Verbetes de escrituras diversas

462/A/000/NP

463/A/000/NP

4B4/A/000/NP

485/A/000/NP

4B6/A/000/NP

487/A/000/NP

468/A/000/NP

463/A/000/NP

470/A/000/NP

4717A/000/NP

472/A/000/NP

- Protocolos estabelecidos entre
0s drgdos das autarquias locais
e entidades publicas e privadas,
incluindo contratos e contratos-
programa

- Série também designada por
registos de contratos avulsos ou
registos  de  instrumentos
particulares

- Duplicados

- Série também designada por
declaragfes de dnus de rendncia
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; ; ; ; ; v - Duplicados  Serie  também
: ! Licengas de utiizagso WB/A/000/OPOM: 5 & [ designada por clicengas de !
; ; ; ; ; 1 habitagan ou de habitabilidade» |
E ! Licenciamento de obras particulares %73/A/000/DPOM: a I :
E E Licenciamento provisdrio de 4gua e luz E48|]/A/I]|]|]/DF[IME 19 E E E E
; ' Loteamentos urbanos particulares ; ; ; ; ;
;  Normas, circulares e ordens de servigos ; ; ; ; ;
; + Dcupagéo da via piblica por entidades oficiais ; ; ; ; ;
; ¢ Participagdes policiais 481/A/000/0POM; 3 CE ;
; + Posturas e regulamentos ; ; ; ; ;
i i Processos de utilizagan de edificios i i i i - Licengas de habitabilidade i
i i Processos individuais de construgéo i i i i i
i i Reconstrugdo de edificios municipais com valor patrimonial ?}BZ/A/I]I]I]/DFDME a i C i i
E E Regigtus de abertura de processos de licenciamento de obras E483/A/|]|]I]/[]P|]ME 5 E : E E
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; ; ; ; ; ; relatdrios de atividades - ref n? ;
: : : : : : 28 ;
LML NIVEL 2 NIVEL 3
i . - i Nda | Pram | Dest) i i
| Secgan | Designagan dos Processos | Referﬁ:nia | nuns:a‘:zauqﬁu | Fil::ll | (bservagies |
© Servign militar
b B30 ] : : : : :
; ; Incorporagdo militar ; EEI]/A/I]I]I]/----E a ; C ; ;
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: ! Recenseamenta militar e afins ! B31/A/000/DA ! 3 DL :
| Relegdes da Conservattia do Regista Cil LBI/B/OODAL 5 L
NV NIVEL 2 NIVEL 3
; Secean ; Designagzo dos Processos + Ne da Referancia : Frem [].BSt ; Observagdes ;
' ' ' ' conservagdo ' Final ! '
: ; FISCALIZAGAD E E . 5
; Servigos urbanos ¢ # Diversos Fiscalizagao + B34/#/000/FISE ; a P 0 E
A/ E i Lo i
' » Apreensdes + B34/8/000/FISC ' ' '
+ AUTOS DE PARTICIPAGAD + B32/A/000/FISC b v
i ! - Autos de noticia LB3/MOOVRSC 5 1D i
! v Autos de Nc}tf[:ia, par im:urnprirneljtu das normas do 832//002/FISE. | 5 Lo !
' ' Regulamento Policial do governo civil de Viseu ' ' ' ' '
; © - Autos de Transgressdo as regras de transito - pagos + B32/A/003/FISC a v 0o ;
i i - A.utns de Transgresséu as regras de trénsito, pendentes e i 832/A/004/FISC i 5 i C i i
' ' enviadas a tribunal ' ' ' ' '
| Dutros Autos de Transgressso LBI/MIOS/ASC) 5 i L |
| Copiador das Notfcagaes | B34/C/000/FISC |
E E Copiador dos Autos de Embargo de obras particulares E B634/0/000/HSC E E E E
E E Copiador dos autos de Transgresséo ! B34/E/000/FISC ! E E E
i ! Despachos ! B34/F/000/FISE Lo i
E E Editais, Avisos, Antincios e Comunicagies E B34/G/000/FISC E E E E
i ! Eetatisticas {B33/ADOD/ASC: 5 L i
5 ¢ Fiscalizagan * B34/A/000/FISC : P ;
; ¢ Fiscalizagao Sanitaria de bens de consumo © B34/H/000/FISC ; ; ;
E ¢ Informagties e pareceres © B34/1/000/FISC ; ; ;
i  Legislagao | B34/4/000/FISE o |
i i Normas, Circulares e Ordens de Servigo i 34/K/000/FSC i i i i
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E ! Notas diérias dos servigos de fiscalizagdo externa ! §34/L/000/FISC ! E E :
E E Nutliﬁl:agﬁas, kditos, Termos e Autos diversos, a pedido de diversas | 634/M/000/FISC | E E E
; ; entidades ; ; ; ; ;
i ! Participagtes ! B34/N/000/FISE | P i
i ! Posturas e Regulamentos  634/0/000/FISC ! Lo i
; ' Reclamagies © B35/A/000/FISC a ' E 1 - Queixas ou dendncias ;
E E Transito e estacionamento E B34/P/000/HSC E E E E
LN NIVEL 2 NIVEL 3
Secgdn Designagao dos Processos W da | Pram | Dest | (bservagdes
+ Referéncia  : conservaglo ; Final |
: : DIVISAD ADMINISTRATIVA i i . ]
| Tose licangas | # Dversos | B36/#/100/0A |
: 636 i : : : : :
; ; Abertura e funcionamento de estabelecimentos ; 636/A/000/DA ; ; ¢ - Licengas policiais ;
i i Aquisigéo de chapas de ciclomotores e motociclos i B36/-/000/DA i a i E i - Registo de velocipedes i
i i Arraiais, romarias, bailes e outros divertimentos i B636/8/000/DA i i i - licengas policiais i
i i [ancelamento de licengas de ciclomotores e motociclos i 637/-/000/DA i a i G i i
i i i i i i - Publicidade, Eliminar desde que i
E E Concursos para concesséo de espagos publicitarios E 638/A/000/DA E 10 E E E 8 |nfulrmagan seja recuperdiel E
! ! ! ! ! ' nos instrumentos awulsos - !
' ' ' ' ' ' refergncia n2460 '
; ; ; ; ; v - Lorrespondencia  da PSP,
E E Correspondéncia recehida e expedida de ciclomatores e motociclos E 639/A/000/DA E a E [ E triburl, dIFEEEDES:gEPEIS E
: : : : : : competentes, [amaras :
' ' ' ' ' ' Municipais '
; ; ; ; ; ; Correspondencia da PSP, ;
E E [orrespondéncia recehida e expedida de uso e porte de armas E 540/-/000/DA E hl E L E tribunel, dIFEEEDES:gEPEIS E
| | | | | 1 competentes, [amaras |
i i i i E E Municipais i
: : : : : + - Correspondéncia da PSP,
i ¢ Correspondéncia recebida e expedida para o licenciamento da caga | B41/A/000/DA a PL tribunal, dIFEEEDES:gEPEIS i
h h | . . | competentes, Camaras !
; ; ; ; ; i Municipais ;
; ; Declara'gﬁes de empréstimo de armas (inclui armas de caga, defesa | 847,/0/000/0A ; 5 ; 0 v Inclui lei da; armas de caga, ;
' ! B rECFEID) ' ' ' ' defesa e recrein '
; + Declaragtes de registo de canideos e gatideos + §43/-/000/0A 13 v | 1 -Registode canideos e afins
; ; Declaragties de responsabilidade de menores para exercicio da ; B44/0/000/0A ; 5 ; P ; Eartfj de cagador e ;
' ' caga ' ' ' ' revalidagdes '
i i Declaragdies de venda de ciclomotores e motociclos i B4a/-/000/DA i a i L il Registo de velocipedes i
| Despachos | 536/C/000/0A |
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recuperdvel nos verbetes ou
respetivos registos

! Editais, avisos. andncios e comunicados ! §36/0/000/0A | E : :
! Estatistica ! §36/E/000/0A | oo :
E Exames e inscrigéo de guarda-freios de carros eléctricos E G46/-/000/DA E 10 E £ E E
! Explosivos e similares  B36/F/000/DA | Lo i
+ Buias de depdsito de receita do Fstado relativo & caga (triplicados) | B47/A/000/0A : 10 ' F i -Triplicados ;
¢ Buias dg receita de armas (triplicados; inclui armas de defesa, caga | B48/-/000/DA ; 0 ; : - |I'|I:|I?Ii armas de caga, defesa e ;
! B recreio) ' ' ' ' recreio Triplicados '
i Buias de receita de canideos e gatideos i 643/-/000/DA i 10 i E i - Triplicados i
i Buias de receita de ciclomotores e motociclos i Bad/A/000/DA i 10 i E i - Triplicados i
i Buias de receita de ocupagéo da via pablica i Bal/A/000/DA i 10 i E i - Triplicados i
| Guias de receita de publcidade LBS2/A000/0A T 10 % E - Triplcados
! Guias de receita de taxas aeroportudrias ! §53/-/000/DA ! 10 LR Triplicados E
E Buias de receita do licenciamento da caga (triplicados) E B§94/-/000/DA E 10 E £ E - Triplicados E
E Homologagdes de ciclomotores e motociclos ! B55/-/000/DA | a DR G- Registo de velocipedes E
E Informagies e pareceres E 636/6/000/DA E E E E
E Langamento de foguetes e outro fogo de artificio E 636/H/000/DA E E E - Licengas policiais E
! Legislagéo * 636/1/000/04 ; ; ;
'- Himinar  desde que a
¢ Licenciamento de canideos e gatideos + B5B/-/000/DA 20 CoE informagé sefa FEEUPEPEVE'."DS :
! ! ! ! ' verbetes ou respectivos |
; ; ; ; 1 registos ;
 Licenciamento de cartas de cagador + B57/A/000/DA a N Eartel de cagador e
' ' ' ' ' revalidagdes '
; ; ; ; ¢ - Licengas de condugén; E
i Licenciamento de condugén de ciclomotores e motociclos + BaB/A/000/DA 2 E|||?1|nar desde que
' ' ' ' v recuperdvel nos verbetes ou
: : : : , respectivos registos :
; ; ; ; - Deupagao da via piblica (com !
: ' : : | artigos comerciais e similares); |
¢ Licenciamento de ocupagdo da via publica + B59/A/000/0A 20 CE Eiminar ~ desde  que :
' ' ' ' ' recuperavel nos verbetes ou |
i i i i i respectivos registos i
¢ Licenciamento de pedreiras ; ; ; ; ;
¢ Licenciamento de publicidade + B60/A/000/DA a v [ 1 -Publicidade ;
i Liuenniamentulde uso e porte de armas (inclui armas de caga, i BE1/-/000/0A i 5 i [ i - Innlgi armas de caga, defesa e i
' defesa e recreio) ' ' ' ! TECrEin '
; ; ; ; - Registo de veiculos de tragao :
: : : : » animal; :
¢ Licenciamenta de veiculos de tragao animal + B62/-/000/DA 20 v Eiminar ~ desde  que :
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inica Xma/z o (Sitra Ot

Listagens dos contratos efetuados e cessados de ciclomaotores e

Tabelas de taxas

. UBE3/ADOD/DAT 5 i E |- Registo de velocipedes i
motociclos ; ; ; ; ;
Manifesto de armas (inclui armas de caga, defesa e recreio) E B64/-/000/DA E b E L E rET:llljcll armas de caga. defesa e E
Mapas de licengas de cartas de cagador E B65/A/000/DA E 3 E E E Eartal e cagader e E

: : :  revalidagdes '
Mapas de |icBnl|;as de uso e porte de armas (inclui armas de caga, i B66,/-/000/DA i 7 i : i - |I'IE|L'Ji armas de caga, defesa e i
defesa e recreio) : : : | TECrein '
Méquinas fliper e outras * B36/.J/000/0A ; ¢ - Licengas policiais ;
Matriculas de ciclomotores e motociclos © BB7/-/000/04 3 ¢ [ 1 -Registo de velocipedes ;
Normas, Circulares e Ordens de Servigo + 636/K/000/0A i i i
Posturas e regulamentos i B36/1/000/DA i i i i
Registo de velocipedes sem motor i i i i i
Registos de canideos e gatideos i G68/-/000/DA i a i [ il Regista de canideos e afins i
Registos de cartas de cagador ! §89/A/000/0A ! a L I?artal de cagador e :

: : : ¢ revalidaghes :
Registos de cartas de guarda-freios de veiculos de tragéo eléctrica E B70/-/000/DA E a E C E E
Registos de licengas de ocupagéo da via publica ! B71/A/000/DA | a LD DAEUDEEED da.v?a pﬂI?IiFa (com E

; ; ; + artigos comerciais e similares)
Registos de licengas de publicidade UBT/AMDOD/DAY 5 f - Publicidade E
Registos de Iicgngas de uso e porte de armas (inclui armas de caga, i §73/-/000/0A i 5 i ) i - |n|:|L_|i armas de caga, defesa e i
defesa e recreio) : : : | TECTEID :
Registos de licengas de veiculos de tragao animal v B74/-/000/04 a CLo ;nliQ;gilsm de veiculos de tragdo ;
Registos de matriculas de ciclomotores e motociclos + B75/-/000/04 a ¢ [ 1 -Registo de velocipedes ;
Registos de vendas, trocas e cedéncias de armas + B76/-/000/0A a A rEler‘LTEII armas de caga, defesa & ;
Requerimentos de segundas vias de cartas de cagador + B77/A/000/DA g N I?artal de cagador e

' ' ' ' revalidagdes '
Requer.imen_tus de segundas vias de Iinquas de uso e porte de i §78/-/000/0A i 5 i o i - Licengas de uso e porte de i
amas (inclui armas de caga, defesa e recreio) ! ! ! © arma de caga e recreio !

) ) ) ) ; ; ; ; Eiminar ~ desde  que :
Requerlmantus de segundas vias de livretes de ciclomotores e ! §79/-/000/04 | 70 ! E * recuperavel nos verbetes o
motociclos | : : : ) ) :

' ' ' » respectivos registos '
Requerimentos de sequndas vias de matriculas de ciclomotores e : : : : Himinar ~ deste que |

. + B80/-/000/DA 20 1 recuperdvel nos verbetes ou

motociclos ' ' ' ' ) } '
' | | i ' respectivos registos !
; ; ; ; Eiminar  desde  que

Requerimentos de segundas vias de veiculos de tragdo animal + B8l/-/000/0A 20 © E ! recuperdvel nos verbetes ou !
; ; ; ¢ respectivos registos ;

' ' ' : - licengas de condugdo; '

Requerlmantus para licenga de condugdo de ciclomotores e £82/-/000/04 | 70 bop E|||?1|nar desde  que
motociclos ' ' ' ' recuperdvel nos verbetes ou !
i i i | respectivos registos :

Requisigiies de impressos de ciclomotores e motaciclos i 683/-/000/DA i 3 i E i - Registo de velocipedes i
| 636/M/000/0A |
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Fichas de conta corrente com a CGD
Fichas de conta corrente com o banco BPI
Guias de entrega de avisos nos CTT

Guias e relagdes do imposto de selo
Mapas auxiliares da receita eventual

Diario de tesouraria
Guias de débito
Informagies e pareceres

Despachos
Legislagan
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Normas, circulares e ordens de servigo

E E Ordens de pagamento das operagies de tesouraria para | B95/A/000/TES | 0 bopd E
| ! pagamentos agrupados | | | | |
i ! Recibos |B96/A/000/TES: 0 ¢ E i
E E Recibos para operagdes de tesouraria E 637/A/000/TES E 10 E E E E
; ¢ Resumo didrio 'BIR/A/000/TES: 10 E ;
; ¢ Taliies de depdsito e extratos bancérios ; ; ; ; ;
PooONbELL NIVEL2 i NIVEL 3 i
; . ; _ v Nda ¢ Prezo: Dest: .
: Secgdn : Designagao dos Processos | Referencia * conservagan | Final | (bservagdes :
; Toponimica e ; B B E E E U~ Fliminar  desde que a E
E numeragan E Toponimia e numeragéo policial EEHH/A/I]I]I]/FISEE a E E E infarmagéio seja recuperével nas E
p licial y ! ! ! ' Mtas das reunides da Camara e !
; n ; ; ; ; ¢ nos editais - Referéncias n* 197 ;
: iRt : : : bl :
: ! - Diviso Administrativa e Denominagao de Povoagies | B93/A/001 E E :
LML NIVEL 2 NIVEL 3
) N? da Prazo Dest
| Secgdn . Designagan dos Processos | Referencia | conservagao | Final | (bservagdes .
| Transportes | Certddes de afixagdo de ediai Moy 5 L E
Coom : : o i
; + Concursos para atribuigan de licengas de veiculos de aluguer v T0I/A/0007 10 vE o ;
i i - Licengas de Aluguer para Veiculos Automdveis i 701/7A/001 i i i i
o ; ; ; ; '~ Himinar desde que @
:  Editais v 102/A/000/ a +E  informagéo seja recuperével nos |
E E ! E E ¢ editais - ref n? 204 ;
; ¢ Reclamagdes Cof03/A/000/ 2 5 0 E ;
E ¢ Registos de automéveis de aluguer v T04/A/000/ 3 CD ;
; ¢ Verbetes de licengas de veiculos de aluguer v 705/A/000/ a vCo ;
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NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
i o o " Nda | Prmo | Dest | ] i
Secgdn Designagao dos Processos Refere:nia nuns::::qau Fiﬁ:l [bservagdes
; (gt  Acardos e contratos para fornecimento de transportes escolares ¢ 7T0R/A/000/ 10 COE ;
i escolares I I I : :
E 06 ¢ Fichas de inscrigéo de estudantes v 07/A/000/ 3 COE ;
;  Mapas de controlo de transportes concedidos a estudantes v 708/A/000/ ] PO ;
; ' Mapas de reembolso Co708/6a/000/ 2 3 ¢ E ;
; ¢ Planificagao de custos v TI0/A/000/ 3 CE ;
; 1 Visitas de estudo v TI/A/000/ 3 CE ;
LNV NIVEL 2 NIVEL 3
) N? da Prazo Dest
Secgdo DesignagAo dos Processos | Referencia | conservagao | Final | [bservagtes
: Urbanisma E Programas de recuperagéo urbana L OT/A/000/ 3 L L E
o e e o e
b » Requerimentos diversos - TI3/A/000/ 10 I :
PONVELT NIVEL 2 : NIVEL 3 :
. N2 da ' Prazo @ Dest !
Secgdo Designago dos Processos | Referencia | conservagao | Final | [bservagtes
: Viagtio e trénsito E Adaptagao das programagies de sinalizago semaftrica ! 714/A/000/FISE | 13 Do :
A "R ! ! L i
b + Aguisigdo de sinais de transito i Tla/A/000/ a I :
: : Autorizagies de zonas de carga e descarga ! TI8/A/000/FISE ! 10 DR :
E E Autorizagies para transportes especiais L T/A/000/ 10 LE E
E ! Carreiras de transportes coletivos L 7I8/0/000/ 10 LE E
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Cedencia de utilizagéo de mobili4rio urbano
Certiddes de afixagéo de editais

Certiddes de sinalizagéo

Contratos de fornecimento continuo de materiais

Editais

Estudos de transito e de geometria dos arruamentos
Expropriagéo de terrenos para a construgdo da rede vidria
Instalagéo de sinalizagio semafdrica

Licenciamento de postos de combustiveis

Pareceres de trafego relativos a novos empreendimentos

Parques pablicos de estacionamento

Parques residenciais de estacionamento

Seguranca rodoviaria

Ionas de estacionamento tarifado

Concursos para concesséo de lugares na central de camionagem

Contratos de utilizagdo e exploragdo da central de camionagem

T13/A/000/

720/A/000/

T21/A/000/

T22/h/000/

723/A/000/

T24/A7000/

T25/A/000/

T26/A/000/F1SC

T27/A/000/

T28/A/000/HSC

123/A/000/

730/A/000/

731747000/

732/A/000/

733/A/000/HSC

T134/h/000/

Eliminar  desde que a
informagéo seja recuperavel nos

editais - ref n? 204

Hotéis,  supermercados,
E E grandes superficies comerciais,
1 etc.

TABELA 10 - Tabela de Selecao do Plano de Arquivo, elaborada para a Camara
Municipal de Moimenta da Beira, segundo a Portaria 412/2001 de 17 de Abril

(retificada).
FONTE: [Elaboracdo proprial.
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CAPITOLO I

11. APLICACAO DA METODOLOGIA

Descreve-se neste capitulo, os passos
metodologicos que foram trilhados, de forma a
tornar este trabalho de investigacdo, num elemento
coerente de informacao e de obtencao de dados

fidedignos, sobre a matéria em questao.
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Dlnica Lenar da Siton Oura

11.1- | INTRODUCAO

Sendo a analise da funcionalidade de uma Norma Portuguesa,
pertencente a um ambito e universo tao especifico, como a
Administracao Publica, considerou-se conveniente contextualizar o
porqué, do interesse em justificar a sua conversdo num “software”,
que facilite a aplicacao da Norma, num enquadramento sociopolitico,
em que as TIC, sdo o mais poderoso auxilio da prestacao de servicos,
num envolvimento evolutivo de e-Government, emergente nao soO

neste pais, como a nivel global.

11.2- DESCRICAO DA METODOLOGIA ESPECIFICA

11.2.1 - Escolha dos critérios de avaliacao

Antes de realizar a investigacdo a nivel nacional, sobre a
opiniao dos responsaveis pelos arquivos Municipais, acerca da sua
experiencia na utilizacao da Norma portuguesa, que regulamenta a
avaliacao, selecdao e eliminacdo de documentos autarquicos, como

instrumento de trabalho, procedeu-se a uma pesquisa local (num
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Municipio selecionado), para constatacdo das dificuldades e
contratempos, que poderiam surgir ao aplicar uma legislacdao de
carater geral, a um servico que difere de instituicao, para instituicao,
que dependente da sua envergadura e recursos fisico-economicos,

como até mesmo, da sua condicionante geografica.

Como ja havia sido referido anteriormente, ao utilizar a
primeira pesquisa, como base de partida para a investigacao geral
desta dissertacdo, também os critérios de avaliacao para a segunda
pesquisa foram alargados a um ambito exterior aos critérios

constantes da Tabela de selecao, isto €, os critérios a analisar sao:

e A % de utilizacao da Portaria;
e A % de adicao de itens a estrutura da tabela:
o Enquadramento Organico-funcional,
o Numero da referéncia;
o Designacao dos Processos;
o Prazo de conservacao administrativa;
o Destino Final,
o Observacoes;
e Os tipos de suporte de execucao do trabalho
utilizados;

e A % de interesse na informatizacao da Portaria.
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Aqui o ambito de aplicacao também se altera, para uma

abrangéncia de dados a nivel nacional.

A primeira pesquisa, consiste no estudo da aplicacdo da NP

412/2001, de 17 de Abril, numa Camara Municipal.

A segunda pesquisa, foi dirigida a uma totalidade de 200
Arquivos Municipais selecionados para a analise, incluindo as

Regides Autonomas da Madeira e dos Acores, (ilhas).

Desse universo selecionado, obteve-se a resposta de 60
Municipios, isto porque, mais do que se possa imaginar, ainda
existem muitos, sem o servico de arquivo Municipal em
funcionamento, por falta de recursos e de profissionais da area,
como se pode contatar telefonicamente, aquando a constatacao de
que nao ocorriam respostas, ao questionario enviado cor correio

eletronico.

Como foi acima mencionado, o instrumento para levar a cabo

esta pesquisa, foi a elaboracao de um questionario, baseado na

avaliacao dos critérios escolhidos constantes da Norma, de modo a
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obter informacoes, sobre a aplicacdo da mesma e da pertinéncia em

transforma-la num suporte informatico.

O quadro que se segue apresenta as questoes, que foram alvo

de avaliacao da aplicacao da Norma:

PERGUNTAS DIRIGIDAS AOS RESPONSAVEIS PELOS ARQUIVOS MUNICIPAIS

1.1-

1.2-

UTILIZAGAO DA PORTARIA 412/2001, DE 17 DE ABRIL - “REGULAMENTO
ARQUIVISTICO PARA AS AUTARQUIAS LOCAIS”:

Durante o servico de tratamento documental, no arquivo da Autarquia, utiliza
como instrumento a Portaria Referida em 1.1?

ESTRUTURA DA TABELA DE SELECAO:

No que respeita ao nivel 1 - Enquadramento Organico-funcional, alguma vez
teve necessidade de acrescentar itens adaptados as necessidades da Autarquia
onde trabalha?

No que respeita ao nivel 2 - Numero da referéncia, para além dos niumeros que a
lei atribui, alguma vez teve que adaptar uma nomenclatura diferente, mas
utilizando a base dos nimeros de referéncia atribuidos por lei? (Exemplo: utilizar
uma férmula alfanumérica).

Ainda no Nivel 2 - Designagdao dos Processos (Série/subsérie documental),
alguma vez teve necessidade de acrescentar itens adaptados as necessidades da
Autarquia onde trabalha?
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No que respeita ao nivel 3 - Prazo de conservagao administrativa, alguma vez
teve necessidade de acrescentar e aplicar prazos de conservagao por analogia?

Ainda no nivel 3 - Destino Final, alguma vez teve que atribuir um destino final a
documentos por analogia, de documentagao homdloga a da legislagao?

Na ultima seccdo do nivel 3 - Observagdes, alguma vez teve necessidade de
colocar nesse campo observacdes especificas, adaptadas aos servicos exclusivos
da Autarquia onde trabalha?

1.3- INSTRUMENTOS DE TRABALHO UTILIZADOS.

Qual o formato de base utilizado no tratamento documental?

Caso utilize o formato Informatico, qual o género de instrumento (programa), de
trabalho que utiliza para a aplicagdo da Portaria, aos documentos que emergem
dos servicos do Municipio?

Se optou pela resposta "Outro", indique qual:

1.4- INFORMATIZACAO DO REGULAMENTO ARQUIVISTICO.

Considera uma mais-valia, a transformacdo do Regulamento Arquivistico para as
Autarquias Locais, numa plataforma informatizada, por forma, a poder preencher
os campos de classificacdo da documentacdo e acrescentar itens adaptados a
realidade dos servicos de cada Municipio, para que se possam atribuir prazos de
conservacdo aos documentos, por analogia a legislacdo em vigor?

QUADRO 3 - Quadro das perguntas que constaram do questionario.
FONTE: [Elaboracdo prépria].
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Representacao esquematica do questionario:

FIGURA 14 - Esquema metodoldogico do questionario.
FONTE: [Elaboracdo prépria].
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APRESENTACAO DOS ARQUIVOS MUNICIPAIS

11.3 - | pARTICIPANTES

As Camaras Municipais que participaram nesta estatistica, sao
dos mais variados pontos do pais, o que de certa forma € vantajoso
para a nossa amostragem, porque esta bem representado o fator
geografico, que € um dos condicionantes do desempenho das
Autarquias. Os Municipios no mapa que se segue, estao

representados a cor amarela.

FIGURA 15 - Mapa dos Municipios participantes.
FONTE: [Elaboracdo prdpria].
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CARIMBO DE - -
MUNICIPIO FUNCAO
DATA/HORA CA
01-07-2015 10:13 EVORA Tecnico Superior de Arguivo
Tecnico Superior - coordenador
01-07-2015 10:32 VLA DE REI responsavel pelos servicos de
Arguivo e Biblicteca
01-07-2015 11:25 CASTRO DAIRE Tecnica Superior de Arguivo
01-07-2015 11:48 SANTAMARTA DE PENAGUIAD Assistente TEcnico de Arguivo
01-07-2015 1155 TORRES NOVAS Tecnica Superior de Conservacdo e
Restauro
01-07-2015 14:56 CARRAZEDA DE ANSIAES Técnica superior
01-07-2015 16:30 MADALEMNA Assistente Técnica
01-07-2015 1757 MUNICIPIO DE ALBERGARIA-A-VELHA Técnico Superior
02-07-2015 10:15 LOURINHE TEcnico superior
02-07-2015 11:41 VILA REAL DE SANTO ANTONIO Tecnica superior de arguivo

02-07-2015 15:4%

CAMARA MUNICIPAL DE RIBEIRA GRANDE

Assistente Técnico

Chefe de Divisdo da Divisdo

02-07-2015 1553 TAROUCA Administrativa e Financeira
02-07-2015 16:04 MUNICIPIO DE SALVATERRA DE MAGOS Arguivista
. Técnica Superior (Responsavel pelo
03-07-2015 10:21 AGLEDA .
Arguivo)
03-07-2015 11:25 MUNICIPIO DE ALVITO Aszistente Técnica

Coordenador pelo arguivo

03-07-201511:42 | CAMARA MUNICIPAL DE ALFANDEGA DA FE municipal

03-07-2015 14:35 OLIVEIRA DE AZEMEIS Responsavel pelo Arguive Municipal

03-07-2015 15:12 RIBEIRA DE PEMA Adjunto do Presidente

03-07-2015 1551 MUNICIPIO DE MOURA Tecnico Superior [Arguivo)

03-07-2015 16:34 CHAVES Téc. Prof. arc!uiup [ assistente
técnico

06-07-2015 10:06 ESTARREIA Arguivista

06-07-2015 11:57 MARINHA GRANDE Arguivista

06-07-2015 17:27

CAMARA DE LOBOS

Chefe de Divisdo da Gestdo
Administrativa
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CARIMBO DE : =

DATA/HORA MUNICIPIO FUNCAO
07-07-2015 09:15 MUNICIPIO DE OLIVEIRA DO BAIRRO Tecnica Superior de Arguivo
07-07-2015 12:27 TERRAS DEBOURD Técnica Superior de arguivo
07-07-2015 1705 MUNICIPIO DE BRAGA Técnica Superior de Arguivo
07-07-2015 22:45 MUNICIPIO DE SANTA MARIA DA FEIRA Responsavel técnica do arguivo
0B-07-2015 11:02 CAMARA MUNICIPAL DO MONTIIO Coordenador do Arguive Municipal
09-07-2015 12:43 SAO ROQUE DO PICO Coordenador Técnico
10-07-2015 16:31 CASTELO DE VIDE Técnica Superior
14-07-201510:24 | PRAIADA VITORIA Cf;d"‘:’i'::;‘:?ﬂ:i"j::qifu
14-07-201510:27 | PRAIADA VITORIA i‘f;:f:::ﬂ:ﬂf j::jig
17-07-2015 10:48 MUNICIPIO DO CARTAXO Tecnica superior
20-07-2015 12:53 FERREIRA DO ZEZERE Chefe de Divisdo
20:07-201517:40 | VELAS Chefe D:q'sss;ut:;tn‘: :fsctr::;u Geral
21-07-2015 15:36 MUNICIPIO DE VILA REAL Diretor Arguive Municipal
23-07-2015 18:11 ABRANTES Coordenador Técnico
24-07-2015 0904 VILA DO BISPO Técnico superior de arguivo
28-07-2015 0916 CAMARA MUNICIPAL DE VINHAIS Técnica Superior de Historia
28-07-2015 10:20 CAMARA MUNICIPAL DE PENAFIEL Técnica Profissional de Arguivo
30-07-2015 0935 SANTIAGO DO CACEM Arguivista
03-08-2015 14:22 CELORICO DA BEIRA Assistente técnico
05-08-2015 11:33 TAVIRA Técnica superior de arguivo
06-0B-2015 14:22 FIGUEIRADE CASTELO ROCRIGO Tecnico Superior de Arguivo
10-08-2015 1514 MOGADOURC Técnica

13-08-2015 11:11 CAMARA MUNICIPAL DE LAGOA [ALGARVE] Coordenadora do Arguive Municipal
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CARIMBO DE

MUNICIPIO

inica %m/m/z o (Sitra Ot

DATA/HORA

13-08-2015 14:33 MERTOLA Assistente Técnico de Arguivo
18-08-2015 10:53 CAMARA MUNICIPAL DE CASCAIS Técnica superior de arquivo
02-09-2015 10:33 CAMARA MUNICIPAL DE LOULE NZe especificado
22-05-2015 09:11 MUNICIPIO DE SEVER DO VOUGA Assistente Técnico
06-10-2015 17:58 FUNDAD Aumiliar do Arguivo
06-10-2015 1B:35 ARGANIL Técnico Arguivo
06-10-2015 1901 MUNICIPIO DE SOURE Técnica Arguivologia
07-10-2015 10:33 AVIS Nao especificado
08-10-2015 1758 TABUACD Presidente
153-10-2015 10:35 CAMARA MUNICIPAL DE VILA NOVA DE PAIVA Vereadora
15-10-2015 16:41 MOIMENTA DA BEIRA Vereador
12-11-2015 13:32 SERMNANCELHE Vereador
16-11-2015 1124 TRANCOSO Responsdvel pelo arguivo

16-11-2015 11:34

MUNICIPIO DE PENEDONO

Assistente técnico

QUADRO 4 - Camaras Municipais que responderam ao questionario.
FONTE: [Elaboracdo prdpria].
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CAPITOLO 12

ANALISE E INTERPRETACAO DOS

12.  papos

Este €& wum capitulo, que se dedica
inteiramente aos dados estatisticos fornecidos pelas
respostas a mnossa Investigacdo, através da
participacdo dos responsaveis pelos Arquivos
Municipais, de forma a, se obter um panorama de
opinidoes, bem como, a corroboracao da presente

tese, a nivel nacional.
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12.1- | INTRODUCAO

Apos a rececao dos dados inquiridos, deu-se inicio a sua
analise, transformando as respostas em tabelas com numéricas e
percentuais, que nos permitiram elaborar os respetivos graficos, para
através de uma representacdo mais esquematica, explicitar as

elacoes referentes aos dados obtidos.

A titulo informativo, relembra-se que esta pesquisa visou um
universo 200 Arquivos Municipais, tendo sido obtida uma
quantidade de respostas, que se remetem a quantidade de 60,
digamos que, se obteve 30% das respostas previstas, mas
considerando que atinge uma percentagem valida, para um trabalho
de investigacao, servira esta, como base de amostragem de uma
realidade bem mais extensa, mas em muitas circunstancias com os

pressupostos idénticos, aos que aqui se representam.
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ANALISE DOS DADOS SOBRE A % DE UTILIZACAO DA

12.2- PORTARIA PELOS MUNICIiPIOS PARTICIPANTES

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos
referentes a primeira pergunta do questionario, a qual esta
representada no cabecalho da tabela. Dos 60 Municipios que

responderam ao questionario, 100%, responderam a esta pergunta.

1.1 - UTILIZAGCAO DA PORTARIA 412/2001, DE 17 DE ABRIL - "REGULAMENTO
ARQUIVISTICO PARA AS AUTARQUIAS LOCAIS". [Durante o servico de tratamento
documental, no arquivo da Autarquia, utiliza como instrumento a Portaria Referida em

1.17]

e G SIM ESPORADICAMENTE EM BRANCO NAO
resposta
N.° de
Respostas 47 K 0 4
% 78% 15% 0% 7%

Total: 100%

TABELA 11 - Tabela da percentagem de utilizacao da Portaria.
FONTE: [Elaboracdo préprial.

UTILIZACAO DA PORTARIA 412/2001,
DE 17 DE ABRIL

0%

Isim

L4 exporadicamente

kd em branco

78%
LIndo

GRAFICO 14 - Dados sobre a percentagem de utilizacdo da Portaria.
FONTE: [Elaboracdo prdpria].
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Dentro do universo das respostas que obtivemos nesta matéria,
verificamos que 78% dos Arquivos Municipais, utilizam a Portaria
412/2001, de 17 de Abril, no tratamento dos documentos

administrativos da Autarquia.

15% das Camaras, utilizam a Portaria de forma esporadica,
isto €, conforme se conseguiu apurar telefonicamente, estas
Instituicoes nao tém pessoal qualificado a trabalhar na area, tendo
algumas dificuldades em aplicar a respetiva Portaria na sua
totalidade, recorrendo assim a Norma principalmente, quando as
circunstancias exigiam (por falta de espaco), que se procedesse a
alguma eliminacdo de documentos os quais suscitavam duvidas,

sobre a legalidade de eliminacao dos mesmos.

Temos ainda 7% dos Municipios que simplesmente, nao
utilizam a Portaria, no tratamento dos arquivos administrativos.
Alguns pelo que se conseguiu apurar, simplesmente guardam ou
eliminam a documentacao, de uma forma intuitiva, sendo cada
seccao de servico a definir se determinado documento necessita ser
guardado ou eliminado, sem uma referéncia legal dos prazos de

conservacao.
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ANALISE DOS DADOS SOBRE O ENQUADRAMENTO

12.3- ORGANICO-FUNCIONAL DA PORTARIA

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos
referentes a segunda pergunta do questionario, a qual esta

representada no cabecalho da tabela. Dos 60 Municipios que

responderam ao questionario, 100%, responderam a esta pergunta.

BIEER 0 SIM NAO EM BRANCO
resposta
N.° de
Respostas 28 32 0
% 47% 53% 0%
Total: 100%

TABELA 12 - Dados do: Enquadramento Organico-funcional.
FONTE: [Elaboracdo préprial.

ESTRUTURA DA TABELA DE SELECAO
- Enquadramento Organico-funcional

/_0%\

!
g

/ ® Em branco

GRAFICO 15 - Grifico percentual, da necessidade de acrescentar itens no
Enquadramento Organico-funcional. FONTE: [Elaborac3o prépria].
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O Enquadramento Organico-funcional, Indica o sector a partir
do qual a criacao dos documentos teve a sua origem. Serve de auxilio
para a execucao da classificacao, porque enquadra a proveniéncia do

documento.

No que respeita a este critério, os dados revelam-nos uma
percentagem quase idéntica, tanto na imprescindibilidade em
acrescentar itens a este critério 47%, como na auséncia de

necessidade em ampliar o respetivo Enquadramento 53%.

Note-se que, sendo o Enquadramento Organico-funcional, o
item mais generalista da Tabela de Selecao e que deveria abranger
um maior ambito de servicos, de forma a globalizar as necessidades
a nivel nacional, torna-se consideravelmente alta a percentagem de
Municipios, cujos determinados servicos, nao se enquadram nos

representados por este critério avaliado.
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ANALISE DOS DADOS SOBRE OS NUMEROS DE

12.4- | REFERENCIA

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos
referentes a terceira pergunta do questionario, a qual esta
representada no cabecalho da tabela. Dos 60 Municipios que
responderam ao questionario, 100%, responderam a esta pergunta.

1.2 - ESTRUTURA DA TABELA DE SELECAO. [No que respeita ao nivel 2 - Numero
da referéncia, para além dos numeros que a lei atribui, alguma vez teve que adaptar
uma nomenclatura diferente, mas utilizando a base dos numeros de referéncia
atribuidos por lei? (Exemplo: utilizar uma férmula alfanumeérica).]

IR SIM NAO EM BRANCO
resposta
N.° de
Respostas 22 38 0
% 47% 53% 0%

Total: 100%

TABELA 13 - Dados sobre o Numero de referéncia.
FONTE: [Elaboracdo prépria].

ESTRUTURA DA TABELA DE SELEQAO
- Nuimero da referéncia

Em branco | 0%

Tipos de resposta
2
Qi
o

GRAFICO 16 - Grafico percentual, da necessidade de acrescentar itens no
Namero de Referéncia. FONTE: [Elaborac3o proprial.
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O Numero da referéncia aponta a classe de ordem atribuida a
cada uma das séries documentais. Trata-se de uma referéncia que
deve ser inclusa na realizacdo das guias de remessa e autos de

eliminacao.

Neste critério, também se denota uma certa similaridade, entre
a percentagem do recurso a adaptacao de uma nomenclatura
diferente, mas utilizando a base dos numeros de referéncia
atribuidos por lei 47% e a percentagem de Municipios cujos Numeros
de referéncia apresentados mna Portaria, sao suficientemente
esclarecedores, mediante o tipo de documentacdo que esta sujeita a

aplicacao dos mesmos 53%.

Mesmo assim, quase metade dos Municipios inquiridos,

demonstra uma necessidade em adaptar os pressupostos deste

critério Legal, as particularidades dos seus servicos administrativos.
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ANALISE DOS DADOS SOBRE A SERIE/SUBSERIE

12.5- DOCUMENTAL

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos

referentes a quarta pergunta do questionario, a qual esta

representada no cabecalho da tabela. Dos 60 Municipios que

responderam ao questionario, 100%, responderam a esta pergunta.

Tipos de SIM NAO EM BRANCO
resposta
N.° de
Respostas 36 24 0
% 60% 40% 0%
Total: 100%

TABELA 14 - Dados sobre a designaciao dos Processos (Série/Subsérie

documental). FONTE: [Elaborac8o prépria].

ESTRUTURA DA TABELA DE SELE(}AO
- Série/Subsérie documental

-4 x

0,
0% 0%
0% 5o

° 80%

Percentagem de respostas

GRAFICO 17 - Grafico percentual, da necessidade de acrescentar itens a

Designacao dos processos. FONTE: [Elaboracdo prépria].

377



O Governo Eletronico em Portugal:
Aplicacao e viabilidade da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, nos Arquivos Municipais.

A Designacao dos Processos caracteriza o assunto, dentro do

dominio onde criacao do documento teve origem.

No que concerne a Designacao dos Processos (Série/Subsérie
documental), mediante o estudo anteriormente realizado a nivel
Local, ja era de espectavel que a percentagem de Municipios, que se
depararam com a necessidade de recompilar mais elementos neste
critério fosse maior 60%, do que a auséncia de necessidade em

realizar alteracoes nesta estrutura da Tabela 40%.
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ANALISE DOS DADOS SOBRE OS PRAZOS DE

12.6- CONSERVACAO

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos

referentes a quinta pergunta do questionario, a qual esta

representada no cabecalho da tabela. Dos 60 Municipios que

responderam ao questionario, 100%, responderam a esta pergunta.
b b

Ll G SIM NAO EM BRANCO
resposta
N.° de
Respostas 38 22 0
% 63% 37% 0%
Total: 100%

TABELA 15 - Dados sobre o Prazo de Conservacao Administrativa.
FONTE: [Elaboracdo préprial.

ESTRUTURA DA TABELA DE SELEQAO
- Praso de conservacao

M Sim
L4 Nao

i Em branco

GRAFICO 18 - Grafico percentual, da necessidade de acrescentar itens nos
Prazos de Conservacao. FONTE: [Elaboracdo prépria].
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O prazo de Conservacao designa a quantidade de tempo ao
longo do qual, a documentacao devera ser mantida pela entidade
produtora. Este critério pode ainda subdividir-se em: prazo de
conservacao em fase ativa (consulta frequente) e semi-ativa (consulta

esporadica).

Neste campo de atuacao verificamos que 63% dos Municipios,
teve necessidade de acrescentar e aplicar prazos de conservacao aos

documentos por analogia aos prazos estipulados por Lei.

Apenas 37% dos Arquivos Municipais, ndo sentiu necessidade

de realizar semelhante tarefa.

Considera-se portanto, que uma grande quantidade de
Arquivos Municipais, recorre a aplicacdo da analogia “Operacdo
l6gica através da qual um caso que, ndo sendo previsto pela lei, recebe

a mesma norma juridica de ag¢ées que lhe sdo semelhantes”®3.

63 Definigdo de Analogia.
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12.7- ANALISE DOS DADOS SOBRE O DESTINO FINAL

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos
referentes a sexta pergunta do questionario, a qual esta representada

no cabecalho da tabela. Dos 60 Municipios que responderam ao

questionario, 100%, responderam a esta pergunta.

L G5 SIM NAO EM BRANCO
resposta
N.° de
Respostas 41 19 0
% 68% 32% 0%
Total: 100%

TABELA 16 - Dados sobre o Destino Final.
FONTE: [Elaboracdo préprial.

68%

32%

0%

GRAFICO 19 - Grafico percentual, da necessidade de acrescentar itens no Destino
Final por analogia. FONTE: [Elaboracio prépria].
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O Destino final estabelece a decisdao da avaliacao conferida a
série, em resultado do seu valor probatoério ou informativo. Tendo
finalizado o prazo de conservacao administrativa, devera ser sempre
executado o previsto na Lei, para o devido destino final da

Documentacao Administrativa.

Os resultados que se apresentam referentes a esta matéria, sao

bastante elucidativos e inequivocos.

Temos 68% de respostas, que confirmam a necessidade
de atribuir um destino final a documentos por analogia, comparando

com a documentacao homologa a da legislacao.

Apenas 32% das respostas, evidenciam a nao necessidade de

atribuicao de um Destino Final aos documentos, baseado numa

analogia a Legislacao.
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ANALISE DOS DADOS SOBRE O CRITERIO:

12.8- OBSERVACOES

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos
referentes a sétima pergunta do questionario, a qual esta

representada no cabecalho da tabela. Dos 60 Municipios que

responderam ao questionario, 100%, responderam a esta pergunta.

L G SIM NAO EM BRANCO
resposta
N.° de
Respostas 41 19 0
% 68% 32% 0%
Total: 100%

TABELA 17 — Dados sobre o critério Observacoées.
FONTE: [Elaboracdo prépria].
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GRAFICO 20 - Grafico percentual, da necessidade de acrescentar itens no
critério Observacoes. FONTE: [Elaboracio propria].
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O critério das Observacoes, faculta a informacao de
apreciacoes adicionais sobre alguma caracteristica particular do
documento a que se refere, que pretendem auxiliar a aplicacao do

processo de avaliacdo a Documentacao.

Neste critério, similarmente ao do Destino Final, os dados sao
idénticos, demonstrando uma vantajosa percentagem de respostas
que demonstraram a necessidade em colocar nesse campo,
observacoes especificas, adaptadas aos servicos exclusivos da

respetiva Autarquia, 68%.

Mais uma vez, temos uma margem de 32% de respostas, que

evidenciam que as respetivas Autarquias, nao sentiram necessidade

de adicionar observacoes diferentes, as que vém previstas na Lei.
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12.9 ANALISE DOS DADOS SOBRE O TIPO DE INSTRUMENTO
) DE TRABALHO UTILIZADO NA APLICACAO DA NORMA

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos
referentes a oitava pergunta do questionario, a qual esta
representada no cabecalho da tabela. Dos 60 Municipios que

responderam ao questionario, 100%, responderam a esta pergunta.

N.° de
Respostas

Total: 100%

TABELA 18 - Dados sobre os instrumentos de trabalho utilizados.
FONTE: [Elaboracdo préprial.

INSTRUMENTOS DE TRABALHO UTILIZADO

@ Papel
M Informatico

[d Outro

GRAFICO 21 - Grifico percentual, sobre o tipo de instrumento de trabalho mais

utilizado. FONTE: [Elaborac3o préprial.
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O instrumento de trabalho, € todo o tipo de material que
auxilia na execucao de alguma tarefa, também pode ser denominado

de ferramenta, equipamento ou material.

Neste caso concreto, pretendeu-se saber qual o tipo de
instrumento mais utilizado, pelos responsaveis dos Arquivos
Administrativos, como auxilio na aplicacado da Norma, aos
documentos produzidos ou recebidos pelas correspondentes

Autarquias.

Pelo que se conseguiu apurar, de um modo generalizado o tipo
de instrumento mais utilizado € o equipamento informatico, com
87% das respostas afirmativas. Temos ainda 11% dos inquiridos, que
preferem utilizar o papel, como material de auxilio a aplicacdo da

Norma.

Por fim, temos 2% das respostas que afirmam, utilizar outro

tipo de instrumento.
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ANALISE DOS DADOS SOBRE O TIPO DE SUPORTE

12.10- | INFORMATICO UTILIZADO NA APLICACAO DA NORMA

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos
referentes a nona pergunta do questionario, a qual esta representada
no cabecalho da tabela. Esta tabela refere-se ao universo de 87%

correspondente aos Municipios que responderam que utilizavam o

suporte informatico.

Tipos de BLOCO DE
resposta WORD EXCEL WORDPAD NOTAS OUTRO
N.° de
Respostas 38 8 0 0 6
% 73% 15% 0% 0% 12%

Total: 100%

TABELA 19 - Dados sobre o género de instrumento/programa informatico
utilizado. FONTE: [Elaboracdo prépria].

Programa informatico utilizado

0% 0%

0
HWord
[ Excel

" WordPad

[ Bloco de notas

GRAFICO 22 - Grafico percentual, sobre o instrumento/programa informatico
mais utilizado. FONTE: [Elaboracdo prépria].
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Em consequéncia de uma destacada utilizacdo do suporte
informatico, como instrumento de trabalho mais utilizado pelas
Camaras Municipais inquiridas, tornou-se pertinente, descobrir
dentro da utilizacdo das novas Tecnologias, qual era o Software de

eleicdo para a realizacao deste tipo de tarefas.

Assim sendo, constatou-se que 73% do Software utilizado,
tratava-se de um componente do MS Office, mais propriamente o

processado de texto Word.

Dentro ainda do Software MS Office, temos 15% de respostas
que evidenciam a opcao pelo elemento folha de calculo Excel, como

auxilio na execucao dos seus trabalhos.

Mediante as  sugestdoes de programas informaticos
apresentados no questionario, verificamos que ninguém optou por
utilizar os instrumentos acessorios do MS Windows, nomeadamente

o WordPad e o Bloco de Notas, com 0% de respostas.

Temos contudo, 12% de respostas que mencionaram a
utilizacao de outro tipo de programa informatico, que nos leva a

investigar qual sera.
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ANALISE DOS DADOS SOBRE OUTRO TIPO DE

12.11- SOFTWARE UTILIZADO

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos
referentes a décima pergunta do questionario, a qual esta
representada no cabecalho da tabela. Esta tabela refere-se ao
universo de 12% correspondente aos Municipios que responderam

que utilizavam outro tipo de suporte informatico.

SE OPTOU PELA RESPOSTA "OUTRO", INDIQUE QUAL:

AIRC - SGD

Tipos de SISTEMA DE APLICACAO GEAD B;::o‘ie
resposta GESTAO XARQ "ArqGest"
DOCUMENTAL q
N.° de
Respostas 2 2 1 1
% 33% 33% 17% 17%
Total: 100%

TABELA 20 - Dados sobre programas utilizados, nao especificados no

questionario. FONTE: [Elaboracio prépria.

GRAFICO 23 - Grifico percentual, sobre os programas mais utilizados, nio
especificados no questionario. FONTE: [Elaboracio prépria].
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A analise dos dados sobre o outro tipo de programa informatico
utilizado pelos responsaveis dos arquivos Municipais, levou esta
pesquisa ao encontro de dois Softwares mais utilizados dos quais,
um bastante util e focalizado para os servicos internos de gestao de
documentos nas Autarquias Locais, sendo utilizado por dois
Municipios e outro especializado na Normalizacdo de Arquivos

histéricos e intermédios, utilizado por outros dois Municipios.

No que respeita aos Softwares aqui mencionados, faz-se uma
mencao dos mesmos, recorrendo as paginas web que apresentam
estes servicos, para que se tenha uma ideia dos atributos funcionais

de cada um.

O AIRC - SGD Sistema de Gestao Documental, possibilita a
gestdo de todo o ciclo de vida da informacdao do Municipio.

Promovendo a desmaterializacao e facilitacao de procedimentos.~

“Tem como objetivo responder as necessidades
decorrentes do registo e circulagdo de documentos
entre os diversos servicos e o exterior, bem como, o

controlo do seu percurso e das respetivas respostas.
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Permite a digitalizacdo e classificacdo de
documentos, definicdo de mapeamentos por assunto
e livros de registo. O workflow permite ainda a
interoperabilidade dos diferentes médulos do
software ERP AIRC, facilitando a automatizacdo e o
controlo de diversos processos.

Com suporte nos mecanismos de certificacdo
do Cartao de Cidaddo, permite a assinatura digital
de documentos e de despachos associados a etapas

dos processos”.

AIRC - SGD Sistema de Gestdo Documental.

“0O X-arq é um Sistema Normalizado de Gestdo
de Arquivos de aplicacdo de gestdo integrada de
arquivos histéricos e intermédios, parametrizada
segundo as normas e orientagées nacionais e
internacionais; ISAD(G), ISAAR (CPF), ODA entre

outras.
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Interfaces de  descricdo, baseada no
Plano/Quadro de Classificagdo, pesquisa e
configuragdo.

Integra o Protocolo OAI-PMH, para
interoperabilidade com  outras aplicagbes e
agregadores de conteudos; sistemas de bibliotecas e
museus, Portal Portugués de Arquivos, APEx e
europeana.

Contem o Protocolo OAI-PMH: Que permite a
exportacdo dos dados num formato internacional
normalizado, por ex., Dublin Core ou UNIMARCXML,
que é independente da tipologia documental. Desta
forma é possivel interagir com diferentes aplicagoes

em diferentes contextos”.

X-ARQ, Solugdo Normalizada de Arquivo

Sao sem duvida preciosos auxilios no exercicio da funcao

administrativa e arquivistica aplicada a Funcao Publica.

Mas poderdo estes programas, executar o servico em estudo

nesta tese, que € a aplicacao da norma 412/2001, de 17 de Abril aos
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documentos administrativos nas Autarquias Locais, de modo a se
poder aplicar a avaliacao, selecao e a eliminacdo de documentos

autarquicos?

Sera um assunto abordado nos proximos capitulos.
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ANALISE DOS DADOS SOBRE A OPINIAO ACERCA DA

12.12- INFORMATIZACAO DA PORTARIA

Na tabela que se segue, apresentam-se os dados estatisticos
referentes a décima primeira e ultima pergunta do questionario, a
qual esta representada no cabecalho da tabela. Dos 60 Municipios

que responderam ao questionario, 100%, responderam a esta

pergunta.

Tipos de NAO SIM TALVEZ EM BRANCO
resposta
N.° de
Respostas ! >7 2 °
% 29, 95% 3% 0%
Total: 100%

TABELA 21 - Dados sobre o interesse ou nao, na informatizacao do Regulamento.
FONTE: [Elaboracdo prdpria].

GRAFICO 24 - Grafico percentual, sobre o interesse ou nao, na informatizacao do
Regulamento. FONTE: [Elaboracio prépria].
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A génese desta investigacao, assenta precisamente na ultima
pergunta do questionario dirigido as Camaras Municipais, que € a
corroboracdao do interesse ou nao, na criacao de uma plataforma
informatizada, que auxilie a aplicacao do Regulamento Arquivistico

para as Autarquias Locais.

Afortunadamente, a maioria das Camaras Municipais
inquiridas 95%, concorda com esta tese, que defende uma
alternativa ao método de aplicacao da portaria, recorrendo as Novas
Tecnologias de Informacado e Comunicacado, como instrumento de

eleicao para aplicacao da Norma a nivel nacional.

Ainda se revelaram 3% de respostas, com algumas duvidas na
funcionalidade da implementacdo de um sistema desta envergadura,
como uma necessidade premente, na colaboracdo dos servicos de

arquivo na Administracao Local.

Por fim, temos a opiniao de uma Autarquia, que considera

desnecessaria a intervencao de um projeto, nesta area.
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CAPITOLO 13

13. RECOMENDACOES E SUGESTOES

Neste capitulo, sao abordadas algumas
recomendacoes consideradas cruciais, para uma
eficiente integracdo dos servicos de arquivo da
Administracao Local no conceito inovador de

Governo Eletronico.

Um outro aspeto inerente a este capitulo, € a
sugestao de implantacdo de um  sistema
informatico, onde se faz uma descricao da proposta
e do processo de implantacdo do mesmo, com vista
a facilitar a aplicacdo do Regulamento Arquivistico
para as Autarquias Locais, aos documentos
emergentes dos servicos da referida Instituicao

Publica.
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RECOMENDACOES E SUGESTOES SOBRE oS

13.1- PRESSUPOSTOS DA TESE

A World Wide Web, sob o ponto de vista de que, se trata de um
sistema de informacao globalizado, tem vindo a permitir a criacao de
novos servicos dirigidos aos cidadaos. Este facto, tem representado
uma grande mudanca, tanto no que se refere a utilizacdo da
informacéao por parte das administracoes, como nas relacoes entre os

cidadaos e a respetiva Administracao.

Presentemente a época atual é caracterizada, pelo que vem a

ser denominado de paradigma informacional e documental.

Hoje em dia nao ha duvida que as Tecnologias de Informacao
se tém vindo a converter no acessorio essencial e ferramenta basica

do trabalho administrativo.

Em contrapartida, € recomendavel que a representacao dos
profissionais da Informacao, da designada Sociedade da Informacao

deve envolver-se dentro da participacdo ativa na Administracao, onde
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o profissional devera conhecer o documento desde a sua origem,
proveniéncia, a que hierarquia administrativa corresponde e a que

legislacao e objetivos estao submetidos.

Verificando os dados obtidos pelas duas investigacoes,
podemos afirmar que a Administracao Publica, esta cada vez mais
complexa no que diz respeito a execucao dos proprios servigos
internos e de colaboracao externa com os municipes, mas da mesma
forma, se tem cada vez mais tornado adaptavel a utilizacao das
Novas Tecnologias de Informacdo e Comunicacao, possivelmente
porque sera esse o unico caminho a percorrer, para nao cair no risco

de se tornar obsoleta e ineficaz.

Torna-se portanto, sob o nosso ponto de vista, recomendavel
esta fusado entre os servicos Municipalizados e a aplicacao das TIC,
no auxilio de prestacdo de servicos, quer a nivel interno das
Instituicoes ajudando as tarefas dos profissionais, quer a nivel

externo na prestacao de servicos dirigida aos utentes.

Para que esta estratégia se tenha os seus frutos torna-se
sugere-se o estabelecimento de medidas e politicas de modo a que as

unidades organicas da Administracao Publica, através dos centros de
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investigacao, dos servicos administrativos, dos arquivos, dos museus
e até bibliotecas, acolham e colaborem para a uniformizacao desta

nova realidade.

PROPOSTA DE IMPLANTACAO DE UM SOFTWARE QUE
13.2- FACILITE A APLICACAO DO REGULAMENTO
ARQUIVISTICO, PARA AS AUTARQUIAS LOCAIS

A proposta de um Software Institucional, que ao longo deste
projeto designaremos de “Programa SADA” - (Sistema de Arquivo
Documental Administrativo), tem como funcionalidade a interacao
como um instrumento facilitador funcional, dentro de um contexto
em constante transformacao como o Sistema Governamental da
Administracao Publica, particularmente através do aperfeicoamento,
producao e relacado com as Tecnologias de Informacao e
Comunicacao. Confrontados com este novo paradigma emergente, de

aplicacao do Governo Eletronico em Portugal.

13.2.1- | Missao

“Selecionar, avaliar, eliminar e/ou preservar, tal como, facultar a

consulta da produgcdo administrativa das Autarquias Locais”.
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13.2.2- ‘ Objetivos

13.2.2.1- | Objetivos estratégicos

o Eliminar as barreiras fisicas e de distancia ao acesso e
conhecimento dos processos administrativos passiveis de
serem consultados, para os efeitos que se considerem

convenientes;

o Implementar e controlar um novo processo de difusao da

documentacao arquivistica administrativa;

o Contribuir para a inovacao e reformulacao do sistema de

divulgacdao da documentacdo nas Autarquias Locais;

o Sensibilizar a comunidade dos Municipios para a
cooperacdo no progresso da difusdo do seu
conhecimento, sobre os procedimentos administrativos
das Autarquias, como processo de transparéncia

governativa.
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13.2.2.2- | Objetivos operacionais

o Selecionar, preservar, armazenar, divulgar e permitir o acesso

a producao administrativa nas Autarquias Locais;

o Coordenar e colaborar com as wunidades organicas da

Autarquia;

o Evitar a duplicacao de esforcos;

o Difundir rapida e automaticamente a producao e pesquisa dos
processos administrativos, bem como, a disponibilizacao dos
documentos num suporte de material multimédia, evitando a

degradacao ou perda do original.

13.2.3- | Software para Gestao de Arquivos Administrativos

Um software para a Gestdo de Arquivos Administrativos, €
sobretudo um indispensavel instrumento de trabalho, com

especificidades fundamentais de inclusao e parametrizacao.
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A inclusao prevé-se como a habilidade do software em aceitar
dados novos, para além dos incorporados, que geram os atributos
dos documentos, a partir dos existentes na Tabela de Selecao da

Portaria 412/2001, de 17 de Abril (retificada).

A Parametrizacdo entende-se como a capacidade do software de
assimilar os dados novos, aplicando as mesmas regras que a lei

prevé, para dados similares aos da Legislacao.

O SADA ¢é uma plataforma de software a desenvolver, para
integrar os diversos departamentos de uma Autarquia, possibilitando
a automacao e armazenamento e tratamento de toda a
documentacdo proveniente da atividade administrativa dos
respetivos servicos, interligando os parametros dos documentos, com

as respetivas diretrizes a aplicar pela supracitada Norma.

13.2.4- | Beneficios de uma informatizacao da Portaria

e Facilitacao do Tratamento Documental Administrativo: A
aplicacao da Portaria aos varios tipos de documentos

administrativos provenientes de distintos servicos, torna-se
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uma tarefa delicada e morosa, principalmente se os parametros
de aplicacao dos prazos de conservacao previstos na Lei, estao
omissos perante certas especificidades de determinados
documentos. Estando esses parametros integrados numa
aplicacao informatizada, ja poderao ser facilmente associados
as novas designacoes dos processos, a incorporar no sistema
informatico, por parte do arquivista responsavel pelo
tratamento do Arquivo Administrativo da Camara Municipal

onde é funcionario.

Acessibilidade: Eliminar obstaculos, na totalidade ou numa
grande parte, do acesso dos documentos ou processos
administrativos, dentro da Instituicao Camararia, facto que
muitas vezes € motivo de atraso ou lentiddo na prossecucao

dos servicos ao publico.

Preservacao e/ou Eliminacao: Findos os prazos de
conservacao fixados pela Tabela de Selecao, o Software devera
indicar automaticamente a documentacao com reduzida taxa
de utilizacao, que deve ser remetida dos servicos que as

produziram, para os servicos de arquivo ou a ser eliminada.
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Estas remessas de documentacao devem ser executadas de
acordo com a calendarizacao determinada pelo Regulamento
Arquivistico para as Autarquias Locais, que se encontrara
integrada no sistema de Software, como elemento de metadado

administrativo.

e Acessibilidade e comunicabilidade: Facilitador através da
exata localizacdo dos processos, do acesso e da
comunicabilidade dos documentos, mnos arquivos das
Autarquias Locais, os quais devem obedecer a critérios

definidos internamente, em conformidade com a lei.

13.2.5- | Estrutura de implantacao do sistema

O funcionamento em rede do programa SADA, devera ser da
responsabilidade dos administradores da plataforma,
designadamente a seguranca e encargo na criacao de estruturas de
seguranca para proteger a manutencao, protecao e confidencialidade

da documentacao, de maneira a garantir a sua integridade.
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Devera ser do encargo da administracao do servico documental
a criacao de infraestruturas para disponibilizar e assegurar os

documentos digitais, que implica a presenca dos determinados

dispositivos:

Servidor web;

Ligacdo a Internet;

Firewall para controlo de acessos;

Backup do sistema e dos documentos digitais;

Copias de seguranca do Backup do sistema.

QUADRO 5 - Infraestruturas necessarias a implantacao do sistema.
FONTE: [Elaboracdo préprial, baseado em Coelho, C. (2015).

13.2.6- | Escolha da plataforma IPDMS

A plataforma IPDMS, (Integrated Process Design and
Management System), € desenvolvida pela SINFIC, uma empresa

multinacional constituida em 1990.

“Desde a sua fundag¢dao que a SINFIC tem
registado um crescimento sustentado, aumentando a

sua oferta de servigcos, desenvolvendo novas
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competéncias e estabelecendo aliancas estratégicas
com parceiros com quem partilha a sua visdo e
entendimento das necessidades do mercado em
geral e das exigéncias particulares de cada cliente.
As aliancas com os lideres tecnolégicos mundiais
trouxeram a SINFIC a capacidade de apresentar e
implementar 6timas solugées do mercado.

O lema da SINFIC é «colocar as tecnologias de
informacdo, gestdo e qualidade ao servico e no
reforco da competitividade e flexibilidade das
organizacoes». Neste sentido, pretende contribuir
para um mundo melhor, ajudando a construir
organizacoes éticas, socialmente responsdveis,
ambientalmente sustentaveis, equilibradas,
competitivas, produtivas e rentdveis, visando
proteger as geragbes futuras no mundo em que

vivemos”.

SINFIC, Desenvolvimento Sustentado Com
Base em Rela¢bes de Compromisso.

O melhoramento e otimizacdo dos servicos a prestar aos

cidadaos, passa igualmente pelo aperfeicoamento dos processos, pela
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diminuicao de periodos de desempenho das atividades e por

melhorias nos circuitos internos efetuados pelo<s mesmos.

Transfigura-se desta forma, imprescindivel a “implementagdo
de projetos de interoperabilidade entre sistemas de informagdo,

estando estes numa mesma organizag¢do ou interorganizagoes’.

“A IPDMS trata-se de um sistema de desenho e gestdo integrada
de processos desenvolvido pela Sinfic, que permite a introducgado,

controlo, gestao e tramitacdo de processos das organizagoes” 4.

A selecao da plataforma IPDMS, compreendeu um estudo
preliminar de analise comparativa de aplicabilidade, formalidades,
conhecimento e referéncia de semelhantes unidades de

documentacao, entre as distintas plataformas.

Nao quer dizer que se tenha que optar por esta plataforma,

apenas serve como referéncia de base a aplicacao.

Os pontos fundamentais para esta decisdo foram:

8% SINFIC - Sistemas de Informacgdo Industriais e Consultoria.
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inica %mm o (Sttre Onta

ATRIBUTOS DESCRICAO

O IPDMS permite definir a gest3o de acessos de uma forma facil,
sendo a configuracdo. O sistema permite a configuracio de
permissdes de acordo com os niveis de servigo dos
colaboradores e respetivas fungdes dentro da organizagdo. O
IPDMS também tem a flexibilidade de integragdo com sistema de
gestdo orgénica.

0Os  colaboradores  poderdo  associar  gualguer tipo de
documentos ao processo. Por outro lado, o IPDMS garante a
conversdo dos documentos no sistema através do seu gestor de
conteddeos, o KCMS. O sistema permite ainda que um documento
editade no Microsoft Office seja puardade diretamente no
sisterna e associado ao processo. Este plug-in permite que ndo
sejam guardados documentos no disco rigido das maquinas
locais, diminuindo assim o risco de perda de informaco.

Tendo em conta que é construido sobre J2EE e independente do
sisterma operativo, o IPDMS pode ser instalado num wasto
conjunto de SGDBR (Oracle, DB2, S0lLServer, mySCOL, etc.). Esta
independéncia relativamente ao SGBDR, aliada & independéncia
relativamente ao sistema operativo, garante & solugdo uma
portabilidade notavel.

QUADRO 6 - Atributos decisérios para a escolha da plataforma IPDMS.
FONTE: Quadro elaboragdo prépria, baseado na pagina web do SINFIC.
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13.2.7- | Metadados

Hoje em dia, a discussao sobre servicos e sistemas de
informacao, envolve diretamente tematicas relacionadas com

metadados.

Apesar deste termo “metadados”, ser um conceito bastante
recente, € do conhecimento dos profissionais da area, que
inicialmente ele foi usual no ambito dos sistemas de base de dados,
para a descricao e controlo da administracdo e utilizacdo dos

mesmos.

“En Portugal, el Repositorio de objetos digitales
auténticos (RODA), promovido por la Direccion
General de Archivos en el 2009 en colaboracién con
la Universidad do Minho, se basa en el estandar
ISO14721:2003 OAIS. En ¢él, se consideran las
propiedades significativas de cada objeto, la meta
informacién sobre contextos de produccion y de
conservacion con énfasis en la migracion donde se

controla la normalizacion de los formatos en la
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captura y su actualizacién de versiones, ademads de

otros factores vinculados al acceso y legislacion”.

Moro-Cabero, M. (2013), p. 150

No fundo, a catalogacdo tradicional apresenta-se como um
meétodo de atribuicdao de metadados. Com relacdo ao papel da
catalogacao, surge um relevante fundamento para a producao dos
metadados, que tem a ver com a facilitacdo da descoberta de
informacdes importantes, seja em ambiente institucional, seja na

atmosfera da web.

O modelo mais elucidativo desta vantagem é o Dublin Core
Metadata Element Set®5, um dos mais relevantes projetos na area
dos metadados, cuja finalidade fundamental € auxiliar a pesquisa de

recursos na vasta e fracionada globalidade da web.

“O DC¢ é um formato menos estruturado e
mais flexivel, que adota a sintaxe do Resource
Description Framework — RDEF. Estabelecido pelo

Consoércio W3C, responsavel pela administracdo da

6 The Metadata Community — Supporting Innovation in Metadata Design, Implementation & Best Practices.
% bc - Dublin Core.
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Internet, propicia um conjunto de 15 elementos
padrdo, permitindo a inclusdo de elementos
adicionais para atender as particularidades de cada
utilizador. Foi estabelecido por consenso de um
grupo internacional e interdisciplinar de profissionais
— bibliotecdrios, analistas, linguistas, musedlogos,
entre outros, e é utilizado para descrever uma
variedade de recursos existentes na Internet, com o
proposito de ser um meio de comunica¢do e de

procura de informagées disponiveis nessa rede”.

Rosetto, M. & Hipdlito, A. (2002), p. 4

Embora o sistema Dublin Core, pudesse vir a ser uma opcao
para a implementacao deste Software, ndo consegue satisfazer na
sua totalidade, a tipologia de metadados muito especifica, que este
programa necessita, pois existem varios componentes da norma, aos
quais nao se consegue fazer corresponder alguns dos 15 elementos

deste sistema, que também sao bastante exclusivos.

Nesta perspetiva, foi elaborado um quadro, que associa os

componentes essenciais do Programa SADA (informatizacdo da
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portaria), com apenas a tipologia de metadados adequada a esses
mesmos componentes, sem associar a um sistema especifico, com a
finalidade de criar uma informacao sobre os dados, de forma
padronizada e explicita, mas sem atribuir o nome aos metadados,

deixando, essa tarefa para os profissionais da area em questao.

(Ver quadro pag. 415-416)
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TIPO DE TIPO DE -
COMPONENTES o DESCRICAO
INCLUSAD METADADOS CA
Entidade responsdvel
por tornar o recurso
disponivel; permite
ENQUADRAMENTO Metadados varias ocorréncias com
ORGANICO-FUNCIONAL Obrigatdria D i vérios  modificadores
J/ CRIADOR eSCritivas (nome pessoal,
enderego pessoal, nome
corporativo, endereco
corporativo, afiliacdo)
) Metadados Sigla da  unidade
SIGLA Opcional .
P Administrativos organica.
-
—
|
= Atribuir uma cor, para
Z identificar & agrupar
5 varios documentos de
ATRIBUICAOD Oocional Metadados departamentos
CROMATICA P Estruturais diferentes mas
pertencentes ao mesmo
enguadramento
organico-funcional.
Metadados Manifestacdo fisica ou
ESTETITEE: digital do recurso, por
FORMATO Obrigatdria (subconjunto)™® Exempla'html'edf'dac'
dad ppt, gif, xlz, etc.; agrega
- Metada OEN valor & descricdo do
para preseniacat  recurso eletrénico
TIFO DE TIPO DE -
COMPONENTES - DESCRICAO
INCLUSAO METADADOS CA
Mame dado ao recurso
= traves do qual ele &
DESIGNACAO DOS g
. Metadados ido;
PROCESSOS Obrigatdria - formalmente conhecido;
. Descritivos permite a inclusdo de
/TimuLo titulo alternativao,
traduzido e de série.
Data de entrada do
DATA Ger_ado dl'u"l_et_adad_cm docummento s
automaticamente Administrativos plataforma.
~N
o
~§ Tema do conteldo do
] Metadad recurso; palavras-chaves
ASSUNTO Obrigatdria DE 5 _tE! o5 e categoria — oferece
ESHLLIES opcdes de wuso de
tesauros.
MNumeracdo sequencial,
NUMERO DA Obrigatéria Metadados ”I::”‘E”Cf‘ b ,3“
. . R alfanumérica, atribuida
REFERENCIA Administrativos 4 série  documental

objeto de avaliacdo.
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TIPO DE TIPO DE -
COMPONENTES o DESCRICAO
INCLUSAO METADADOS A
Periodo de tempo que
corresponde a0
ME?'t;_adadc_:S zomatorio da fase ativa
p ODE Administrativos e cemi-ativa dos
e Obrigataria (subconjunto)*  documentos. O tempo
CA - Metadados considerado necessario
para prEEEWEI;ED aos servigos produtores,
para efeitos probatarios
e informativos.
Refere-seaconservacso
permanente ou a
M:f_'t_adad_nﬁ eliminacdo das séries
Administrativos:  documentais avaliadas
DESTINO FINAL Obrigataria (subconjunto)®  Utilizar as siglas “E” para
- Metadados eliminacdo, “C" para
parapreservagag Conservacac
permanente e “CP” para
ﬂ conservacdo parcial.
|
% Local, armaria,
prateleira, capa,
separador, onde o
. L Metadados documento fica
LOCALIZACAD Obrigatdria .
. g Descritivos guardado  &pos o
término do prazo de
COnservacio
administrativa.
Restricdes decorrentes
M?t_adad_GE de propriedade
Administrativos: intelectual; Direitos de
DIREITOS DE AUTOR Obrigataria (subconjunto)*  acesso do grupo de
- Metadados utilizadores; Direitos de
para prEEEr‘VagEO acesso  do  utilizador;
Categoria de seguranca.
Relato do conteldo do
- . Metadados recurso; possibilita
OBSERVAGOES Opcional Descritivos inclusdo de texto livre,
SUMGErio e resumo

QUADRO 7 - Metadados para o Software SADA.
FONTE: Quadro elaboragdo propria, baseado no artigo de Pires, D. (2012).
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13.2.8- | Processo de implantacao do Software SADA

O planeamento de implementacdo do Software SADA, vai

associar as seguintes fases operativas:

PLANO DE IMPLANTAC.&D EXECUC&D DE TAREFAS

Plano 1 Instalacdo, configuracdo, personalizacdo grafica do
Software.

Plano 2 Carregamentos de contelidos no sistema.
Constituicdo de uma comunidade piloto cujo objetivo
principal sera testar, experimentar e verificar a

Plano 3 . . .
performance da plataforma e possivelmente corrigir
alguns bugs.

QUADRO 8 - Plano de implantacao do sistema SADA.
FONTE: Quadro elaboragdo proépria, baseado no Relatério Técnico de: Coelho, C. (2005).

13.2.8.1- | Politica de formatos de disponibilizacao

Os formatos prescritos pelo Software, para armazenamento,
sdao todos os que a plataforma IPDMS suportar, todavia para
documentacao em formatos de texto e/ou que comporte imagens,

tabelas, quadros, graficos, etc., no contexto mais padronizado o
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formato mais acessivel e suscetivel de comportar muita informacao

em pouca memoria € o PDF67.

" pDF (Portable Document Format) - E um modelo de arquivo desenvolvido pela Adobe Systems para

representacdo de documentos de forma independente do aplicativo, que o criou. “Norma I1SO 15930-6:2003
specifies the use of the Portable Document Format (PDF) Version 1.4 for the dissemination of complete digital data,
in a single exchange that contains all elements necessary for final print reproduction. Colour-managed, CMYK, Gray,
RGB or spot colour data are supported”.
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CAPITOLO 1#
14. CONCLUSOES

A evolucao dos tempos, dita o futuro... Este por sua vez, no
que respeita a gestao global dos servicos da Administracao Publica
Central, esta cada vez mais interligado com as Novas Tecnologias
Informacao e Comunicacao e com o conceito de Governo Eletronico,
emergente nas politicas nacionais e internacionais deste século.
Onde a maior parte dos servicos e relacdes sociais, se envolvem com
a tecnologia e com o motor global de informacao, da world, wide,

web.

Desta forma, para que se concretizem os preceitos evolutivos
referidos anteriormente, as instituicoes tém efetuado inumeras
alteracoes internas, de forma a otimizar os processos de trabalho,

estabelecendo e coordenando condutas, permanentemente com o
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intuito de fornecer, acima de tudo, uma melhor prestacdo de

Servicos.

Em consequéncia da necessidade de modernizacdo, o setor
publico, pela sua propria natureza, vai-se convertendo num amplo
universo de informacbdes variadas, em que a internet se vem
tornando cada vez mais imprescindivel, tanto para as administracoes
centrais, locais ou regionais, e inclusivamente no ambito eleitoral e

dos partidos politicos.

Perante esta nova realidade com que nos deparamos, € devido
a indispensabilidade de aplicar estratégias dirigidas por forma a
otimizar os Sistemas de Gestdao Documental no sector das
Administracoes Publicas, torna-se premente que de alguma forma, o

esforco que exigem as novas praticas administrativas como:

- O aperfeicoamento dos niveis de aptidao no plano de gestao
de documentos eletronicos;

- O favorecimento de uma maior agilidade a forma de gestao
administrativa das distintas instituicoes;

- A utilizacao de processos mais rigidos e critérios regulares

para padronizar a pratica arquivistica na gestdo de documentos
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eletronicos, e no envolvimento dos critérios que regulam a ética
profissional no que respeita aos problemas que possam advir da era
eletronica;

- Por outro lado, torna-se necessaria reavaliacao da profissao

do gestor documental.

Perante este contexto, esperamos que este trabalho de
investigacdao, proporcione de alguma forma, informacoes de interesse

na abordagem desta tematica.

A investigacao realizada no ambito local, em que se
experimentou aplicar a Portaria aos documentos administrativos
emergentes dos varios servicos de uma Camara Municipal,
demonstrou de forma expressiva e pormenorizada a quantidade de
informacdo, que se tornou necessaria adicionar ao contexto da
Norma, da mesma forma que, se tornou necessario agregar ao
numero de referéncia uma atribuicao alfanumeérica, como ainda se
tornou essencial e imprescindivel, atribuir os prazos de conservacao
e destinos finais aos documentos, por analogia as premissas da

tabela de selecao da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, retificada.
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Tanto quanto se pdde apurar pelos dados obtidos, pela
investigacao a nivel nacional, a defesa de que, cada vez mais os
servicos que sempre foram executando o seu desempenho de uma
forma mais tradicional, estdo recetivos as mudancas de metodologia
laboral baseada no auxilio dos recursos eletronicos, como o caso da
proposta de transformacao do Regulamento Arquivistico para as
Autarquias Locais, numa plataforma eletronica, incorporando um
formato de Software, que colabore no exercicio da gestdo documental

administrativa.

Felizmente, hoje em dia, ja existe uma grande variedade de
Softwares informaticos, destinados a atividade da gestao
documental, mas nesta dissertacdao, nao se pretende de forma
alguma, propor um software idéntico. O propésito do programa
informatico, aqui sugerido, € unicamente o de auxiliar na execucao
do servico de avaliacao, selecao e eliminacdo dos documentos
autarquicos, sendo portanto, um instrumento muito especifico
(remetido quase exclusivamente, aos critérios de avaliacao
documental contantes da Portaria 412/2001, de 17 de Abril

«atualizada»), mas de uma enorme valéncia na rapidez e
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performance, da atividade arquivistica adstrita aos responsaveis,

pelos arquivos das Camaras Municipais.

E nesta perspetiva, que se pretende dinamizar a gestdo
administrativa e o funcionamento adequado de cada organismo
através da implantacao de sistemas completos de controlo

documental e arquivistico.

Sendo nesta acecdo, que surge o contributo das novas
tecnologias de forma decisiva, para um eficiente tratamento global da
documentacado, baseado na adesao e aplicacao de sistemas e
comportamentos harmonizados, do mesmo modo que, satisfatérios
para a producdao e conservacao, da documentacdo, de forma a
obtencao de resultados proveitosos para todas as necessidades, que

comportam as diferentes utilidades dos respetivos documentos.
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FONTES E BIBLIOGRAFIA

Durante a realizacao de um trabalho académico, torna-se
necessario utilizar fontes de informacado que abordem o tema que se
deseja trabalhar. Nesta sequéncia, torna-se necessario durante a
execucao do mesmo que as fontes consultadas e transcritas, sejam

citadas pelo autor do texto.

De acordo com o que acima foi referido, podemos optar por
algum dos varios tipos de normas que regulam a apresentacado de
textos académicos, sao as normas de publicacdo. Uma das mais
populares a nivel internacional, e possivelmente das mais utilizadas
hoje em dia, € a norma desenvolvida pela Associacao Americana de

Psicologia, ou normas APA.

Estas normas  apresentam  regras muito  especificas,
que orientam a representacao das respetivas fontes bibliograficas e
que serao as adotadas neste trabalho, tanto para os autores, como

para as paginas web.
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LEIS E NORMAS

No que respeita a apresentacao bibliografica das leis e normas,
optou-se neste trabalho por utilizar o esquema geral, UNE 50-104-94

- ISO 690:1987, que apresenta a seguinte sequéncia de citacao:

«Pais. Titulo. Publicacao, data de publicacao, nimero, paginas».

Esta escolha, deve-se ao fato de se anunciar aqui, legislacao de
um pais que nao € o de origem da exposicao da presente tese. Assim,
ficando desde inicio, especificado a que pais pertence as leis aqui
mencionadas, para uma percecdo mais rapida de quem possa

consultar este trabalho.

Portugal. Constituicao da Republica Portuguesa 1976. Didrio do
Governo, 10-04-1976, n.° 86, p. 738. [Consultado em: 11/12/2014].

Disponivel em:
http://www.cne.pt/sites/default/files/dl/crp 1976.pdf
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