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“(...) substituigdo da  [Ggica
instrumental, patente nas expressoes
‘gestao de documentos“ e ‘gestdo da
informagdo”, pela [dgica cientifico-
compreensiva da informagdo na gestdo

()

(SILVA, Armando Malheiro da)
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SIGLAS

APR — Administracdo Publica Regional

AtoM — Acess to Memory

CCARAA — Comissdo Coordenadora para os Arquivos da Administracdo Publica Regional

GED — Gestdo Eletronica de Documentos

ISAD(G) — Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica

ISSA, IPRA — Instituto de Solidariedade Social dos Agores, Instituto Publico da Regido

Acores

MIP — Metainformacdo para a Interoperabilidades

MoReq — Model Requeriments for the Managemment of Eletronic Records

NP — Norma Portuguesa

ODA — Orientag0es para a Descricdo Arquivistica

PDF - portable document file

RAA —Regido Auténoma dos Acgores

SEGA - Sistema Eletronico de Gestdo de Arquivos

SGC-edoclink — Sistema de Gestdo de Correspondéncia da empresa Edoclink

PGR — Presidéncia do Governo Regional

VPGECE — Vice-Presidéncia do Governo, Emprego e Competitividade Empresarial

SRSS — Secretaria Regional da Solidariedade Social

SREC — Secretaria Regional da Educagdo e Cultura

SRMCT — Secretaria Regional do Mar, Ciéncia e Tecnologia

SRTT — Secretaria Regional do Turismo e Transportes (atual Secretaria Regional do
Turismo e Obras Publicas)

SRS — Secretaria Regional da Saude

SRAA — Secretaria Regional da Agricultura e Ambiente (atual Secretaria Regional da

Agricultura e Florestas)
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1. INTRODUCAO

A legislacdo acoriana no ambito dos arquivos e do patrimdnio arquivistico constitui um
instrumento normativo/juridico que surge e se enquadra num contexto de reformas e
mudancas organizacionais, que, por sua vez, levaram a novas exigéncias informacionais
e tecnoldgicas. A publicacdo do Decreto Legislativo Regional n.2 10/2007/A, de 20 de abril,
e do Decreto Regulamentar Regional n.2 7/2008/A, de 30 de abril, vieram regular o regime
geral dos arquivos e definir o modelo a ser implementado nos arquivos da administracao
regional auténoma. A primeira alteracdo, a 15 de julho de 2014, com o Decreto
Regulamentar Regional n.2 10/2014/A, apresenta uma alteracdo que se revela crucial
para a implementacdo das medidas preconizadas pelos diplomas: a composicdo da
Comissao Coordenadora para os Arquivos da Regido Autdonoma dos Acores (adiante

designado por CCARAA).

Neste contexto, esta legislacdo veio dotar os arquivos da Regido Auténoma dos Agores
(adiante designada por RAA), de um instrumento que ird possibilitar dar resposta a estas
novas exigéncias, devido a atualidade e abrangéncia das suas diretivas. Representa, sem
duvida, um passo importante para a criacdo e implementacdo de um novo modelo

estrutural e funcional para os arquivos da Regido.

Volvidos quase 10 anos do primeiro diploma, importa caracterizar o quadro regional no
gue diz respeito ao seu patrimdnio arquivistico, importa avaliar as medidas tomadas por
cada departamento no dmbito do seu sistema de arquivo, importa, acima de tudo,
conhecer a fundo o panorama regional para que se trace os caminhos que levardo a

salvaguarda da memoria da RAA.

A lista de verificacdo sobre os Sistemas de Informacdo destina-se a todos os
departamentos de topo e organismos dependentes que compdem a Administracdo
Publica Regional (adiante designada por APR): Secretarias Regionais, DirecBes Regionais,
Institutos, Escolas, Bibliotecas, Museus, Hospitais e Centros de Saude, realizada pela

Comissao Coordenadora para os Arquivos da Regido Auténoma dos Acores, no contexto
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da implementacdo do programado no ponto /.5 — ReorganizacGo da Administragcdo
Publica Regional, no seu subponto 1.5.2 — Racionalizacéo e eficiéncia da Administra¢do
Regional em linha com o objetivo: Otimizar o funcionamento da administragcdo regional

utilizando racionalmente os recursos disponiveis.

Durante 12 meses (de junho de 2016 a junho de 2017) a lista de verificacdo sobre os
Sistemas de Informacao foi aplicada pelos elementos da CCARAA: Elisabete Raposo, Paulo
Pacheco, Hélia Moura, Maria Jodo Aguiar, Ana Fatia, Helena Azevedo, Maria Manuela
Lima, José Adelino, Tania Valaddo e Maria Teresa Santos, incluindo os elementos do
Nucleo Operacional da CCARAA, Claudia Santos e Maria Adelaide Oliveira a um total de
200 entidades. Colaboraram ainda na aplicagdo das listas: Carla Rego, Paulo Jerénimo e
Maria Joana Araujo (da Vice-Presidéncia do Governo, Emprego e Competitividade
Empresarial); Ondina Vieira e Carla Botelho (da Secretaria Regional dos Transportes e
Obras Publicas (ex-Secretaria Regional do Turismo e Transportes)); Catarina Fatia (da
Secretaria Regional da Agricultura e Florestas) (ex-Secretaria Regional da Agricultura e

Ambiente)).

O presente relatorio resulta da aplicagdo das listas de verificacdo a X| Legislatura, apesar
de o periodo temporal da aplicacdo se estender a atual Xll Legislatura. As direcBes e
servicos dependentes do novo departamento que surge na atual legislatura foram

analisadas no ambito das organicas a que pertenciam na Xl Legislatura.

A aplicacdo da lista de verificacdo a todos os organismos dispersos pelas 9 ilhas dos
Acores, e que fazem parte do todo que constitui este governo permitird a definicdo de
uma estratégia consistente e coerente com o cenario regional, para além de conduzir a

uma clarificacdo da estratégia de atuacdo da politica arquivistica regional.

Pela primeira vez, na histéria da Regido, tracar-se-a o mais fiel quadro da realidade
arquivistica deste arquipélago (documentacdo, recursos humanos, equipamentos,

custos, aplicacdo de medidas), trilhando um caminho para uma gestdo da informacao
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global e alinhada na dinamica de uma Administracdo transparente, competitiva e préxima

do cidad3o.

Na chamada Sociedade de Informacao, a informacdo possui um efeito multiplicador que
dinamiza todos os sectores da economia, constituindo, por sua vez, a forca motora do

desenvolvimento politico, econdmico, social, cultural e tecnoldgico.
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2. ANALISE DO SISTEMA

Com o objetivo de:

1) Conhecer a atuacdo das entidades regionais no ambito da gestdo da
informacdo/documentacao;

2) Caracterizar a estrutura e funcionamento dos seus sistemas de arquivo, onde se
efetua a gestdo e o tratamento de informacdo associada ao exercicio das suas
atividades;

3) Fundamentar todas as acGes na concretizacdo da politica arquivistica da APR.

2.1. Metodologia

A metodologia utilizada consiste na aplicacdo presencial de uma lista de verificacdo
composta por 34 questdes, (como existem subdivisGes nas questdes, correspondem a
um total de 74 questdes), sem contabilizar o quadro anexo, a ser respondida pelo
representante maximo do organismo ou por alguém por ele nomeado. A aplicacdo da
lista incluiu a visita presencial de todos os espacos de arquivo para preenchimento do
guadro com os seguintes elementos: tipo de espaco; localizagao fisica; n.2 de policia;
acesso, propriedade; relagdo com o titular das instalagdes; valor mensal; dimensdo em
m2; capacidade em m/l; ocupacdo em m/l; condicGes fisicas; condicdes ambientais;
meios de detecdo de incéndios; meios de combate de incéndios; quais?, meios de

controlo ambiental; meios de detecdo de intrusdo e infiltragdes ou risco de inundacgdes.

A observacdo direta, recolha, tratamento e analise da informacdo resulta no presente
relatério que constitui uma analise critica dos relatérios dos diferentes departamentos e
na analise de todos os dados representados nas 200 listas de verificacdo aplicadas as
entidades que constituem a APR, permitindo tracar um cenario mais fiel do sistema de

arquivo regional:

AVALIAGAO DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL
RELATORIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL DOS AGORES Pagina 13/180



GOVERNO REGIONAL DOS ACORES
PRESIDENCIA DO GOVERNO

Comissdo Coordenadora para os Arquivos da Regido Autonoma dos Acgores
Nucleo Operacional

e Presidéncia do Governo Regional (adiante designada por PGR);

e Vice-Presidéncia do Governo, Emprego e Competitividade Empresarial
(adiante designada por VPGECE);

e Secretaria Regional da Educacdo e Cultura (adiante designada por SREC);

e Secretaria Regional da Saude (adiante designada por SRS);

e Secretaria Regional da Solidariedade Social (adiante designada por SRSS);

e Secretaria Regional do Mar, Ciéncia e Tecnologia (adiante designada por
SRMCT);

e Secretaria Regional do Turismo e Transportes (adiante designada por SRTT)
(atual Secretaria Regional dos Transportes e Obras Publicas (adiante
designada por SRTOP)) e,

e Secretaria Regional da Agricultura e Ambiente (adiante designada por SRAA)
(atual Secretaria Regional da Agricultura e Florestas (adiante designada

SRAA)).

A lista de verificacdo incide sobre as 6 principais areas do sistema de arquivo, tendo sido

realizada a andlise area por area, abaixo descritas nos seguintes pontos:

2.2. Sistema de arquivo: enquadramento juridico-administrativo;
2.3. Sistema de arquivo: funcgdes;

2.4. Sistema de arquivo: recursos humanos;

2.5. Sistema de arquivo: recursos materiais e equipamento;

2.6. Sistema de arquivo: documentacdo e acervos; e

2.7. Sistema de arquivo: gestdo eletronica de documentos.

Do universo de 200 entidades, 73 entidades sdo secretarias, direcdes regionais, servicos
inspetivos, hospitais, unidades de salde de ilha, museus e bibliotecas e arquivos regionais

e cuja andlise esta patente em todas as questBes da lista de verificagdo. Ao mesmo nivel
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destas 73 entidades estdo as 40 escolas (basicas integradas e secundarias) de toda a
regido. Contudo, pelas suas especificidades transversais a todas elas, optou-se por uma
andlise destacada destas escolas ao longo do presente relatério. As restantes 87
entidades constituem delegacdes, servicos periféricos, nlcleos e agéncias, que pela sua

natureza organica sdo apenas analisadas em algumas questdes.

No grupo Sistema de arquivo: enquadramento juridico-administrativo, onde se pretende

tracar o quadro organico ligado ao sistema de arquivo, o universo cinge-se aos
departamentos de topo, 8 entidades, na pergunta 3, uma vez que diz respeito a existéncia
de Centros de Informacdo. Na analise do servico de arquivo e responsaveis nomeados o

universo passa as 73 entidades e as 40 escolas.

No grupo Sistema de arquivo: Funcdes, pela natureza das questdes importa saber a

realidade em todo o universo, ou seja, 200 entidades, uma vez que, nem sempre, 0s
servicos periféricos espelham ou reproduzem as politicas e/ou procedimentos da tutela.
E importante perceber quais os constrangimentos ou razdes que estardo por detras do
ndo alinhamento nas politicas transversais do departamento para 0s seus servicos

periféricos.

No grupo Sistema de arquivo: Recursos Humanos, é importante uma analise a todo o

universo de modo a aferir os recursos disponiveis e afetos maioritariamente ao sistema
de arquivo, a sua formacdo especifica e a frequéncia de formacdes na area de atuacao,
ou seja, no dominio da arquivistica. Importa realcar que no universo das escolas, por
raramente existir um responsavel afeto ao servico de arquivo, tal como em muitos outras
entidades, o nimero de recursos afetos ao servico de arquivo corresponde ao nimero

de recursos ligados aos servicos administrativos.

No grupo Sistema de arquivo: Recursos Materiais e Equipamentos, Sistema de arquivo:

Documentacdo e Acervos, a analise mantém-se sobre as 200 entidades, uma vez quase

100% dos servicos possuem espacos de arquivo sendo fundamental conhecer as

carateristicas destes espacos relativamente a condicBes fisicas, ambientais, dimensao,
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capacidade e ocupacgao, meios de protecdo e combate de incéndios, meios de controlo

ambiental e risco de infiltracdes ou inundacdes.

No grupo Sistema de arquivo: Gestdo Eletrénica de Documentos, o universo estende-se

160 entidades, (excluindo-se as 40 escolas) numa analise critica sobre a forma como se

gere a informacdo na APR.

O quadro n.2 1 — Universo das 200 entidades objeto de aplicagcdo das listas de verificagdo
identifica cada uma das entidades por departamento de topo com a sua localizagdo

geografica porilha, com a seguinte divisdo:

a) PGR — 7 entidades (contabilizadas as delegacGes da Direcdo Regional das
Comunidades);

b) VPGECE — 37 entidades;

c) SRTT (atual SRTOP) — 18 entidades;

d) SREC — 64 entidades (sendo 40 escolas);

e) SRSS - 11 entidades;

f) SRS - 17 entidades;

g) SRAA (atual SRAF) — 40 entidades;

h) SRMCT — 6 entidades.
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Quadro n.2 1 — Universo das 200 entidades objeto de aplicagdo das listas de verificagdo

Organismo . Localizacdao
dge T Entidades (ilha)c
o Presidéncia do Governo Regional S. Miguel
g Gabinete da Secretdria Regional Adjunta da Presidéncia para os Assuntos | S. Miguel
3 Parlamentares
% © Direcdo Regional da Juventude S. Miguel
_,?, -b% Gabinete do Subsecretdrio Regional da Presidéncia para as Relagdes | S. Miguel
R Externas
% Direcdo Regional das Comunidades (Horta) Faial
§ Direcdo Regional das Comunidades (polo em Angra do Heroismo) Terceira
& Direcdo Regional das Comunidades (polo em Ponta Delgada) S. Miguel
Vice-Presidéncia do Governo, Emprego e Competitividade Empresarial - | S. Miguel
Ponta Delgada
Vice-Presidéncia do Governo, Emprego e Competitividade Empresarial Terceira
Angra do Heroismo / Direcdo Regional de Organizacdo e Administragdo
Publica (arquivo centralizado)
Servigo de llha de Santa Maria S. Maria
Servigo de llha Terceira Terceira
© Servigo de Ilha Graciosa Graciosa
§ Servico de llha de Sao Jorge S. Jorge
g Servigo de Ilha do Pico Pico
£ Servico de Ilha do Faial Faial
g Servico de llha das Flores e Corvo Flores
_-'90 Delegacdo da Divisdao de Administragdo, ADSE, Passaportes e Licengas na llha | S. Miguel
;E de S3o Miguel
g Delegacdo da Divisdao de Administragdo, ADSE, Passaportes e Licengas na llha Faial
g do Faial
3 Centro Regional de Apoio ao Artesanato S. Miguel
e RIAC — Agéncia Modernizagdo e Qualidade do Servi¢o Cidadao Terceira
g Diregdo Regional do Orgamento e Tesouro S. Miguel
|_lE_' Divisdo da Delegacdo da Contabilidade Publica Regional / Tesouraria de Terceira
S Angra do Heroismo
g Divisdo da Delegacdo da Contabilidade Publica Regional / Tesouraria da Faial
3 Horta
% Direcdo Regional de Apoio ao Investimento e a Competitividade S. Miguel
,‘; Direcdo Regional do Emprego e Qualificagao Profissional S. Miguel
g Observatorio do Emprego e Formacdo Profissional S. Miguel
% Fundo Regional do Emprego S. Miguel
g Servico Regional Conciliagdo e Arbitragem Trabalho S. Miguel
é Agéncia para a Qualificagdo, Emprego e Trabalho de Ponta Delgada S. Miguel
= Agéncia para a Qualificagdo, Emprego e Trabalho de Angra do Heroismo Terceira
Agéncia para a Qualificagdo, Emprego e Trabalho da Horta Faial
Centro de Formagdo da Administracdo Publica dos Acgores Terceira
Rede Valorizar de Ponta Delgada S. Miguel
Rede Valorizar de Angra do Heroismo Terceira
Rede Valorizar da Horta Faial
Diregdo Regional do Planeamento e Fundos Estruturais Terceira
Servigo Regional de Estatistica dos Agores Terceira
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Nucleo do Servico Regional de Estatistica dos Agores em Sdo Miguel S. Miguel
Nucleo do Servigo Regional de Estatistica dos Agores no Faial Faial
Inspe¢do Regional da Administragdo Publica Terceira
Inspecdo Regional das Atividades Econdmicas S. Miguel
Servigo Inspetivo de Ponta Delgada da Inspegdo Regional do Trabalho S. Miguel
Servigo Inspetivo da Horta da Inspecdo Regional do Trabalho Faial
Servigo Inspetivo de Angra Heroismo da Inspec¢do Regional do Trabalho Terceira
Secretaria Regional do Turismo e Transportes S. Miguel
" Direcdo Regional das Obras Publicas, Tecnologia e Comunicagdes S. Miguel
2 Direcdo Regional dos Transportes S. Miguel
§ Diregdo Regional do Turismo Faial
S Delegagdo de Turismo de S. Miguel S. Miguel
i Delegagdo de Turismo da Terceira Terceira
o Delegagdo de Turismo de Lisboa Lisboa
g Direcdo Regional da Energia S. Miguel
2 Laboratdrio Regional de Engenharia Civil S. Miguel
L Fundo Regional dos Transportes, IPRA S. Miguel
© Fundo Regional de Apoio a Coesdo e Desenvolvimento Econdmico S. Miguel
-go Delegacdo de llha de S. Maria S. Maria
& Delegacdo de Ilha da Terceira Terceira
= Delegagdo de llha Graciosa Graciosa
% Delegacao de Ilha do Pico Pico
E Delegacao de Ilha do Faial Faial
< Delegacdo de Ilha de S. Jorge S. Jorge
Delegacdo de Ilha das Flores Flores
Secretaria Regional da Educagao e Cultura Terceira
Direcdo Regional da Educagao Terceira
Biblioteca Publica e Arquivo Regional de Ponta Delgada S. Miguel
Conservatério Regional de Ponta Delgada S. Miguel
Biblioteca Publica e Arquivo Regional de Angra Terceira
© Biblioteca Publica e Arquivo Regional Jodo José da Graca Faial
% Escola Bésica e Integrada Agua de Pau S. Miguel
z Escola Basica e Secundaria da Povoagdo S. Miguel
g Escola Basica e Secundaria de Vila Franca Campo S. Miguel
§ Escola Basica e Secundaria do Nordeste S. Miguel
32 Escola Basica Integrada Canto da Maia S. Miguel
","'u Escola Basica Integrada da Lagoa S. Miguel
_T?; Escola Basica Integrada da Maia S. Miguel
s Escola Basica Integrada da Ribeira Grande S. Miguel
-a_“? Escola Basica Integrada de Ginetes S. Miguel
E Escola Basica Integrada de Ponta Garga S. Miguel
E Escola Basica Integrada de Rabo de Peixe S. Miguel
g Escola Basica Integrada de Vila das Capelas S. Miguel
& Escola Basica Integrada dos Arrifes S. Miguel
Escola Basica Integrada Roberto Ivens S. Miguel
Escola Profissional das Capelas S. Miguel
Escola Secunddria Antero de Quental S. Miguel
Escola Secunddria da Lagoa S. Miguel
Escola Secundaria da Ribeira Grande S. Miguel
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Escola Secunddria das Laranjeiras S. Miguel
Escola Secunddria Domingos Rebelo S. Miguel
Museu Carlos Machado S. Miguel
Servigo de Desporto de S. Miguel S. Miguel
Escola Basica e Secundaria de Santa Maria S. Maria
Museu de Santa Maria S. Maria
Servigo de Desporto de Santa Maria S. Maria
Direcdo Regional da Cultura Terceira
Direcdo Regional do Desporto Terceira
Escola Basica e Secundaria Tomas de Borba Terceira
Escola Basica Integrada da Praia Vitdria Terceira
Escola Basica Integrada de Angra do Heroismo Terceira
Escola Basica Integrada dos Biscoitos Terceira
Escola Basica Integrada Francisco Ferreira Drummond Terceira
Escola Secundaria Jerénimo Emiliano de Andrade Terceira
Escola Secundaria Vitorino Nemésio Terceira
Inspec¢do Regional da Educagdo Terceira
Museu de Angra do Heroismo Terceira
Servico de Desporto da Terceira Terceira
Escola Basica e Secundaria da Graciosa Graciosa
Museu da Graciosa Graciosa
Servico de Desporto da Graciosa Graciosa
Servico de Desporto de Sdo Jorge S. Jorge
Museu Francisco Lacerda S. Jorge
Escola Basica Secundaria Calheta S. Jorge
Escola Basica Integrada do Topo S. Jorge
Escola Basica e Secundaria das Velas S. Jorge
Museu do Pico Pico
Servigo de Desporto do Pico Pico
Escola Basica e Secunddria das Lajes do Pico Pico
Escola Basica e Secunddria da Madalena Pico
Escola Basica e Secunddria de Sdo Roque do Pico Pico
Museu da Horta Faial
Servigo de Desporto do Faial Faial
Escola Basica Integrada da Horta Faial
Escola Secunddria Manuel de Arriaga Faial
Museu das Flores Flores
Servico de Desporto das Flores Flores
Escola Basica e Secundaria das Flores Flores
Escola Basica Mouzinho da Silveira Corvo
Secretaria Regional da Solidariedade Social Terceira
§ ® Dire¢do Regional da Solidariedade Social Terceira
g § Direcdo Regional de Habitacdo S. Miguel
'&—.? i) Servico da Habitacdo na Terceira Terceira
fx g ISSA, IPRA-Instituto da Seguranga Social dos Agores Terceira
= = Servico Periférico de Santa Maria S. Maria
E 8 Servigo de llha da Graciosa Graciosa
é 3 Servigo de llha de S3o Jorge S. Jorge
Servigo de llha do Pico Pico
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Servigo de llha do Faial Faial
Servico de llha Flores e Corvo Flores
Secretaria Regional da Saude Terceira
Diregdo Regional da Saude Terceira
Inspe¢do Regional da Saude Terceira
° Servigo Regional de Protegdo Civil e Bombeiros dos Agores Terceira
= Centro de Oncologia dos Agores Prof. Doutor José Conde Terceira
A Hospital Divino Espirito Santo, EPE S. Miguel
3 Hospital Santo Espirito Santo da Ilha Terceira, EPE Terceira
© Hospital da Horta, EPE Faial
'f,—:o Unidade de Saude llha de Sdo Miguel S. Miguel
& Unidade de Saude llha de Santa Maria S. Maria
% Unidade de Saude llha Terceira Terceira
o Unidade de Saude llha Graciosa Graciosa
§ Unidade de Saude llha S3o Jorge S. Jorge
Unidade de Saude Ilha do Pico Pico
Unidade de Saude llha do Faial Faial
Unidade de Saude llha das Flores Flores
Unidade de Saude llha do Corvo Corvo
Secretaria Regional da Agricultura e Ambiente Faial
Servigo Florestal do Faial Faial
Servico de Desenvolvimento Agrério do Faial Faial
Direcdo Regional do Ambiente Faial
Servico de Ambiente do Faial Faial
Entidade Reguladora dos Servicos de Aguas e Residuos dos Agores Faial
Sociedade de Gestdao Ambiental e Conservac¢do da Natureza, S.A. Faial
- Servigo Florestal do Pico Pico
o Servico de Ambiente do Pico Pico
g Servigo de Desenvolvimento Agrdrio do Pico Pico
% Nucleo Operacional do Servigo de Desenvolvimento Agrario do Pico — Lajes Pico
© do Pico
2 Nucleo Operacional do Servico de Desenvolvimento Agrario do Pico — S. Pico
§ Roque do Pico
2 Servico de Ambiente do Pico Pico
3 Servigo Florestal das Flores e Corvo Flores
r_Cu Servico de Desenvolvimento Agrario das Flores e Corvo Flores
-u% Servico de Ambiente das Flores Flores
& Direcdo Regional da Agricultura Terceira
2 Laboratdrio Regional de Veterinaria Terceira
% Direcdo Regional do Desenvolvimento Rural Terceira
E Servico Florestal da Terceira Terceira
< Servigo de Desenvolvimento Agrario da Terceira Terceira
Servico de Ambiente da Terceira Terceira
Inspecdo Regional do Ambiente Terceira
Servigo Florestal da Graciosa Graciosa
Servigo de Desenvolvimento Agrario de Graciosa Graciosa
Servico de Ambiente da Graciosa Graciosa
Servigo Florestal de Sao Jorge S. Jorge
Servigo de Desenvolvimento Agrdrio de S3o Jorge S. Jorge
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Servico de Ambiente de S3o Jorge S. Jorge

Direcdo Regional dos Recursos Florestais S. Miguel

Servico Florestal de Ponta Delgada S. Miguel

Servigo Florestal do Nordeste S. Miguel

Servigo de Desenvolvimento Agrario de Sdo Miguel S. Miguel

Diregdo de Servigcos de Recursos Hidricos e Ordenamento do Territério S. Miguel

Servico de Ambiente de Sdo Miguel S. Miguel

Instituto Regional de Ordenamento Agrario S. Miguel

Instituto de Alimentagdo e Mercados Agricolas S. Miguel

Servigo Florestal de Santa Maria S. Maria

Servigo de Desenvolvimento Agrario de Santa Maria S. Maria

Servigo de Ambiente de Santa Maria S. Maria
< Secretaria Regional do Mar, Ciéncia e Tecnologia Faial

= 2 4 2 Direcdo Regional da Ciéncia e Tecnologia S. Miguel
g § 2 % Direcdo Regional dos Assuntos do Mar Faial
5 g <§ 5 Dire¢3o Regional das Pescas Faial
v % ~ | Inspecdo Regional das Pescas Faial

& Fundo Regional para a Ciéncia e Tecnologia S. Miguel
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2.2. Sistema de Arquivo: Enquadramento Juridico-Administrativo

A anadlise e interpretacdo da lista de verificagdo inicia-se com uma questdo fulcral e
necessaria ao conhecimento do nivel de implementac¢do dos artigos 122 e 202 do Decreto
Regulamentar Regional n.2 7/2008/A, de 30 de abril, alterado pelo Decreto Requlamentar
Regional n.2 10/2014/A, de 15 de julho, mais precisamente sobre a existéncia de uma
unidade organica, Centro de Informacdo (Arquivo Central), de acordo com a legislacdo
supracitada, nos departamentos do Governo Regional dos Acores. Esta questdo® apenas

foi respondida pelas entidades de topo, ou seja, os 8 departamentos do Governo.

Neste contexto, e, como forma de permitir uma visdo geral do nivel de implementacao

da legislacdo nos diversos departamentos, foi elaborado o quadro que abaixo se

apresenta.
Quadro n.2 2 — Enquadramento Juridico-Administrativo
Existe unidade organica de Existe responsavel
acordo com DRR 7/2008/A - DRR nomepa -
10/2014/A

Regionais

PGRA 1 1

VPGECE 1 1

SREC 1 1
SRTT 1 1

SRS 1
SRAA 1
SRSS 1
SRMCT 1
S tows 3 s 35
Percentagem % 37,5% 62,5%

R R R e

L Questdo n.2 3 da lista de verificacdo - “Possui unidade organica Centro de Informacao, de acordo com o DRR
7/2008/A, alterado pelo DRR 10/2014/A, de 15 de julho?”.
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Assim, e através da leitura do Quadro n.2 2 - Enquadramento Juridico-Administrativo,
pode-se verificar que 5 dos 8 departamentos do Governo Regional dos Acores, ou 62,5%
do total do universo da amostra, ainda ndo possuem a figura do “Arquivo Central” na sua
orgéanica, ou seja, ainda ndo aplicaram, na sua plenitude, as diretivas emanadas do
regulamento do Regime Geral dos Arquivos e do Patrimdénio Arquivistico da Regido
Auténoma dos Acores?. Este diploma estabelece que esta drea de “Arquivo Central”
devera funcionar como nucleo centralizador da documentacdo produzida nos servicos,
findos os prazos de conservacdo administrativa da mesma3. Fica, igualmente,
determinado que deverdo ser, sempre que possivel, arquivistas habilitados, os

responsaveis por estes Arquivos Centrais®.

Sera de salientar que o Subsecretdrio Regional da Presidéncia para as Relacdes Externas,
apesar de estar incluido organicamente na PGR possui uma unidade orgéanica de acordo

com o regulamento do Regime Geral.

Na questdo n.2 3.1 da lista de verificacdo, que aborda as areas de atuacdo do Centro de
Informacdo (Arquivo Central), das 3 entidades que mencionaram possuir uma unidade
organica, Centro de Informacdo, todas indicam, igualmente, que desenvolvem a sua
atuacdo quer ao nivel do arquivo corrente quer ao nivel do arquivo definitivo, o que
confirma o nivel de implementacdo do regulamento do regime geral dos arquivos, visto
gue uma das suas diretivas prevé que haja intervencdo do responsavel pelo Arquivo
Central, nomeadamente na implementacdo de instrumentos e sistemas de gestdo

documental nos departamentos governamentais (alineas b) e c¢) do artigo 222 do Decreto

20 art.2 12 — Arquivos Centrais — do Decreto Regulamentar Regional n.2 7/2008/A, de 30 de abril diz: “Em
cada departamento governamental é criada uma drea central de arquivo responsdvel pela gestdo e
coordenagdo da documentacgdo gerada pelo prdprio departamento, bem como a de todos os organismos
dele dependentes”.

3 0 art.2 13 — Remessa de documentos para o arquivo central — do Decreto Regulamentar Regional n.2
7/2008/A, de 30 de abril diz: “Findos os prazos de conservagdo administrativa e de acordo com a respetiva
tabela de selecdo, os documentos devem ser remetidos ao servico competente pela centralizagdo
arquivistica de cada entidade.”

40 art.2 20 — Responsdveis de arquivos centrais — do Decreto Regulamentar Regional n.2 7/2008/A, de 30
de abril diz: “Os responsadveis pelos arquivos centrais de cada departamento governamental devem ser,
sempre que possivel, arquivistas habilitados detentores de formagdo especifica na drea.”
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Regulamentar Regional n.2 7/2008/A, de 30 de abril, alterado pelo Decreto Regulamentar
Regional n.2 10/2014/A, de 15 de julho).

Ainda tendo por base o Quadro n.2 2 - Enquadramento Juridico-Administrativo, e segundo
os dados recolhidos, os departamentos que possuem na sua organica um “Arquivo
Central” tém como responsavel um recurso humano com formagado superior na area das
Ciéncias da Informacdo e Documentacdo, o que se coaduna com o previsto no artigo 202
do Decreto Regulamentar Regional acima referenciado, que prevé que o responsavel pelo

Arquivo seja, sempre que possivel, um arquivista.

Nas questdes relacionadas com o servico de arquivo, nomeadamente: onde se encontra
integrado®; existéncia de um responsavel nomeado®; categoria profissional/formacdo’ e
indicacdo dos documentos formais onde se encontram expressas as responsabilidades
relativas ao sistema de arquivo®, o universo da amostra estende-se a 113 entidades,
sendo que em algumas situacdes as escolas (40 entidades) foram analisadas em

separado, visto se tratarem de uma realidade distinta.

Relativamente a questdo n.2 4 “Onde se encontra integrado o servico de arquivo?”,
pretendeu-se perceber se existe alguma unidade/servico responsavel pela gestdo do

arquivo e, caso exista, onde se encontra integrado organicamente.

Assim, e através da analise do Quadro n.2 3 — Departamentos com unidade/servico de
arquivo pode-se verificar que apenas 7 entidades mencionam ndo possuir
unidade/servico responsavel pelo arquivo, nomeadamente o Gabinete da Secretaria
Regional Adjunta da Presidéncia para os Assuntos Parlamentares (PGR), a Unidade de
Saude da llha do Corvo (SRS) e 4 escolas da SREC. No entanto, existem 11 entidades que

ndo indicaram o nome do servico responsavel pelo arquivo, o que nos pode levar a

> Questdes n.2° 4.1; 4.2 e 4.3 da lista de verificacdo: “Onde se encontra integrado o servico de arquivo:”;
“Designacdo de servico:”; “Dependéncia organica:” e “N&o existe nenhuma unidade/servigo responsavel.”
& Questdo n.25.1 da lista de verificacdo: “Existe responsavel nomeado?”; “Nome”.

7 Questdo n.25.2 da lista de verificagdo: “Categoria profissional/Formac3o”.

8 Questdo n.2 6 da lista de verificacdo: “Indique em que documentos formais se encontra expressa a
responsabilidade relativa ao sistema de arquivo”.
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concluir que estes, apesar de ndo terem selecionado a opgcdo “ndo existe nenhuma

I”

unidade/servigo responsavel”, na realidade podem ndo possuir um servico responsavel

pela gestdo do arquivo.
Quadro n.2 3 — Departamentos com unidade/servico de arquivo

N2. de Enti
de Entidades N2. de Entidades

N2 total de que responderam e N2 de entidades

Departamentos entidades por nZo possuir Servigo
departamento Responsavel
(questdo 4.3)°

com Servico de

responderam a .
P Arquivo

(questdo 4.1)*

[EEN

=, O O oo O O O o o

OO O O O Ul o o

VPGECE
Ne. total de

entidades

Sera importante realcar, e como abaixo o préprio Grdfico n.2 1 — Designa¢éo do servico
responsdvel pelo arquivo demonstra, quase 90% do universo da amostra possui uma
entidade responsavel pela gestdo do arquivo, valor que reflete uma significativa
implementacdo de um servigo responsavel pelo arquivo em quase todas as entidades da

APR.

® Questdo n2.4.3 “N3o existe nenhuma unidade/servigo responsavel” pelo arquivo.
10 Questdo n2.4.1 “Designacio do servico” onde se encontra integrado o servico de arquivo.
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Grdfico n.2 1 — Designagdo do servigo responsdvel pelo arquivo
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A aplicacdo da questdo n.2 5, “Existe responsdvel nomeado?” da lista de verificacdo

pretende aferir a existéncia de responsaveis nomeados para efetuarem a gestdo dos

servicos de arquivo e, caso existam, qual a sua categoria profissional/formacao.

Através da analise do Grdfico n.2 2 — Existéncia de responsdvel nomeado, pode-se verificar

gue 75 entidades, ou seja, 66% da amostra, ndo possuem responsavel nomeado, e

considerando que as 2 entidades que “N&o responderam” ndo possuem um funcionario

nomeado, esta percentagem sobe para 68%.

Grdfico n.2 2 — Existéncia de responsdvel nomeado
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Neste contexto, é possivel concluir que apenas 30% dos servigos, ou 36 entidades,
possuem um funciondrio responsavel pela gestdo do arquivo na instituicdo, nimero
insuficiente para garantir que a médio e longo prazo o servico obtenha niveis aceitaveis

de organizacdo e recuperacdo da informacao.

Importa salientar que dos 36 nomeados como responsaveis pelo arquivo alguns deste
encontram-se designados em varios servicos, ou seja 0 seu nome aparece associado a
varios servicos. Estamos a falar mais precisamente da técnica superior responsavel pelo
arquivo da SRMCT, que aparece, igualmente, como responsavel na Direcdo Regional dos
Assuntos do Mar e na Direcdo Regional das Pescas. E ainda o caso da técnica superior da
SRS, que estd, igualmente, nomeada para a Direcdo Regional da Saude e para a Inspecdo

Regional da Saude.

Pelo exposto, verifica-se que efetivamente encontravam-se nomeados 31 profissionais,

ficando assim a existir um indice de existéncia de nomeados de apenas 27%.

Através da andlise do Grdfico n.2 3 —Responsdveis nomeados por departamento é possivel
aferir a quantidade de responsaveis existentes por departamento regional. Desta analise
conclui-se que os departamentos com maior discrepancia entre organismos existentes e
responsaveis nomeados sdo a SREC, que das 56 entidades (incluindo as escolas) apenas
possui 7 profissionais nomeados como responsaveis pelo arquivo; a SRS, que das 17
entidades apenas 7 possuem responsavel e a SRTT, que das 8 entidades, apenas possui

uma responsavel nomeada.

Neste cenario, a SREC é o departamento regional que apresenta uma situacdo mais
problematica e que se reflete no estado atual dos arquivos das escolas, que necessitam

urgentemente de uma avaliagdo e intervencdo arquivistica.
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Grdfico n.2 3 — Responsaveis nomeados por departamento
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Assim, e como é possivel verificar abaixo no Grdfico n®. 4 — Implementagdo do arquivo e
responsdveis nomeados nas escolas, no universo de 40 escolas, 35 possuem um servico
responsavel pelo arquivo, nomeadamente designado por Servicos Administrativos. No
entanto, apenas 5 escolas possuem responsavel nomeado para a sua gestdo e
organizagdo, o que se revela manifestamente insuficiente devido a importancia e volume
documental existente nas escolas, para a qual é necessario estabelecer critérios de
organizagdo e desenvolver atividades de conservagao, de forma a garantir o acesso a

documentacdo ao longo dos seus ciclos de vida.

Esta falta de nomeacgdo de responsaveis conduz a um cenario bastante grave no mundo
dos arquivos escolares da Regido conforme serd analisado nos capitulos de: Fungdes,

Recursos materiais e equipamentos e Documentacado e acervos.
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Grdfico n.2 4 — Implementagdo do arquivo e responsdveis nomeados nas escolas
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Ainda no que concerne aos responsaveis nomeados, e segundo os dados recolhidos e que
podem ser visualizados no Grdfico n.2 5 — Categoria profissional dos responsdveis pelo
arquivo, verifica-se que dos 36 profissionais responsaveis pelo arquivo, 26, ou seja 72%
dos nomeados, possuem formacgdo superior, mas serd importante referir que apenas 9
profissionais, ou seja 27%, possuem formacdo especifica na area das Ciéncias da

Informacdo e documentacao.

Grdfico n.2 5 — Categoria profissional dos responsdveis pelo arquivo
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Neste contexto, afere-se que apesar de estar a ser atribuida a responsabilidade da gestado
do arquivo a um profissional com habilitacdo superior, a maior parte destes recursos nao
possuem formacdo especifica na drea que os permita aplicar e desenvolver todas as

medidas necessarias ao bom funcionamento de um sistema de informagao.

Passando a analise para os documentos formais onde se expressa a responsabilidade
relativa ao sistema de arquivo, e através da analise do Quadro n.2 4 —Documentos formais
de responsabilidade sobre o servigco de arquivo, é possivel verificar que sdo varios os tipos
de documentos reguladores nos quais sdo expressas as responsabilidades em relacdo ao
sistema de arquivo, sendo que os diplomas organicos e os despachos representam mais

de 61,5% do total dos documentos utilizados pelas entidades.

Quadro n.2 4 — Documentos formais de responsabilidade sobre o servigco de arquivo

Departamentos Ordens
Regionais/ Diplomas Regulamento . - Outros Totais de
A: . ([3 Despachos Orientagoes

Documentos organicos interno . documentos documentos
. servigo

Formais

PGRA 1 1 0 1 1 o 2

VPGECE 8 0 1 0 0 1

SREC 0 0 1 3 1 2

SRTT 1 1 0 0 1 2 5 |

SRS 0 2 1 4 0 0

SRAA 2 0 0 1 0 o IERR

SRSS 3 1 1 0 1 2 5 |

SRMCT 5 0 0 3 0 o |

Totais 20 5 4 12 4 7 52

Por outro lado, e com base na andlise do Grdfico n.2 6 — Documentos formais de
responsabilidade sobre o servico de arquivo dos departamentos, verifica-se que a PGRA e
a VPGECE sdo os departamentos que possuem mais instrumentos formais que expressam
as responsabilidades em relagdo ao sistema de arquivo. Importa referir que, no caso da
PGR, estes instrumentos encontram-se maioritariamente no Subsecretario Regional da

Presidéncia para as Relagdes Externas (3 instrumentos) e na prépria PGR, sendo que o
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Gabinete da Secretdria Regional Adjunta da Presidéncia e a Direcdao Regional da
Juventude (entidade dependente da Secretdria Regional) referem que a responsabilidade
relativa ao sistema de arquivo ndo se encontra formalmente atribuido, ou seja, ndo

possuem servico de arquivo.

lgualmente através da leitura do referido grafico é possivel verificar a grande disparidade
existente na SREC em relagdo aos restantes departamentos relativamente a existéncia de

documentos formais de atribuicdo de responsabilidade sobre o arquivo.

Grdfico n.2 6 — Documentos formais de responsabilidade sobre o servigo de arquivo dos
departamentos
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Através da analise do Grdfico n.2 7 — SREC — Documentos formais de responsabilidade
sobre o servico de arquivo é possivel constatar que nas escolas se encontra uma elevada
percentagem de auséncia de instrumentos de atribuicdo de responsabilidade sobre o
sistema de arquivo, o que representa como um enorme motivo de preocupacao, visto
gue, tendo em conta a importancia na sua documentacdo e, essenciamente, a
necessidade de tratamento da mesma, ainda ndo existe, em grande parte das escolas,
documentos que formalmente atribuam as entidades responsabilidade sobre os seus
sistemas de arquivo. Neste sentido, serd necessario, para além da regulamentacdo do
sistema de arquivo, implementar uma politica de colocac¢do de recursos humanos com

formacdo especifica na area das Ciéncias da Informacdo e Documentacdo, que se
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responsabilizem pela organizacdo e gestdo deste manacial de informacdo recebida e
produzida pelas escolas, para que num futuro préximo ndo se assista uma perda

significativa de informacao.

Grdfico n.2 7 — SREC — Documentos formais de responsabilidade sobre o servigo de arquivo
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Apds a andlise de toda a informacdo recolhida no grupo B “Enquadramento Juridico-
Administrativo” conclui-se que apenas 3 dos 8 departamentos do Governo Regional estdo
a cumprir as diretivas emanadas Regime Geral dos Arquivos e Patrimdnio da Regido
Autdnoma dos Acores, no que se refere a existéncia de um servico central que coordene

o sistema de arquivo de todo o departamento.

Contudo, quase 90% das entidades inquiridas mencionam a existéncia de um servigco com
responsabilidades no sistema de arquivo, e caso existissem profissionais com formacgao
especifica na area, a situacdo nao seria problematica, porque haveria profissionais com
formagdo no terreno a desenvolver e implementar as medidas necessarias a boa gestao
do sistema de arquivo. No entanto, apenas 27% dos responsaveis nomeados possuem

formacao especifica na area.
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Neste sentido, seria necessario criar um Servico com as competéncias de um Arquivo
Central que coordene todo o sistema de arquivo do Departamento, dar formacdo aos
funcionarios existentes e admitir funcionarios com formacdo especifica na area das

ciéncias da informacdo e da documentacdo, como forma de desenvolver e implementar

politicas de boa organizacdo e gestdao documental.
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2.3. Sistema de Arquivo: Fungdes

Aos dias de hoje, estdo envolvidos volumes de informacdo cada vez maiores, o que
potencia a sua eventual perda e aumenta a dificuldade em aceder rapidamente e com
éxito a informagdo mais pertinente. Este cenario deveria levar a considerar a Gestdo
Documental como uma prioridade para os gestores nas organizagdes, cujas decisdes sao
baseadas, em grande parte, na qualidade e integridade da informacdo que é

disponibilizada. Assim, importa perceber como a APR se encontra a este nivel.

Neste ponto far-se-a a analise da existéncia ou ndao de instrumentos de gestdao
arquivistica, nomeadamente, do Plano de Classificagcdo - instrumento com niveis pré-
definidos, concebido para a organizacdo de um arquivo corrente!. Deve-se ressalvar que,
além de um instrumento de pesquisa ou de agregacdo, a classificacdo constitui o
metadado essencial para o controlo do ciclo de vida dos documentos de arquivo, por
estar na base da criagdo da portaria de avaliacdo e selecdo, de acordo com os principios
legais e normativos da avaliacdo documental®?, o que permitird proceder a eliminacdo da
informacdo sem valor para memdria da instituicdo. Deste modo, é importante analisar a
consonancia do Plano de Classificacdo utilizado com a Portaria n.2 42/2015, de 10 de
abril, o que se traduz na uniformizacdo da classificagcdo entre os organismos da APR, o

que por sua vez promove a interoperabilidade semantica'3.

Pretende-se, igualmente, analisar os referenciais de registo e descricdo dos documentos
de arquivo!®, os procedimentos das remessas documentais® e a aplicacdo da Portaria de

Gestdo de Documentos para a Administracdo Regional Autdnoma no processo de sele¢do

11 Questdo n.2 7.3 e subsequentes: “Possui Plano de Classificagdo?”, “Orgénico, Funcional, Outro”.

12 Associacdo para a Promocdo e Desenvolvimento da Sociedade de Informacdo. Grupo de trabalho de
Informacdo Documental — A gestdo documental na governanca da informacdo, Lisboa, 2014, p. 8.

B Questdo n.2 7.4: “O instrumento acima referido esta de acordo com a Portaria n.2 42/2015, de 10 abril?”
14 Quest3o n.2 8 e subsequentes: “Indique qual(ais) o(s) referencial(is) que utiliza para o registo e/ou
descricdo de documentos de arquivo:”

5 Questdo n.2 10 e questdo n.2 11 e subsequentes: “Nos Ultimos 5 anos existiram remessas de
documentacdo dos servicos produtores para o arquivo histérico e/ou depdsito(s)?”; “A documentacdo
remetida para o(s) depdsito(s) é acompanhada por:”
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e avaliacdo da informacdo/documentacdo?®. Indo um pouco mais além, pretende-se
aferir a existéncia ou n3o de um Plano de Preservacdo Digital’’ e de um Plano de
Seguranca e Acesso'®. Por fim, os projetos em curso no sistema de arquivo'® e o recurso

ou n3o a entidades externas prestadoras de servicos na drea da gestdo da informacdo?°.

Os Instrumentos de Gestdao Documental podem-se considerar como todos e quaisquer
documentos ou ferramentas a que se recorre no decurso de um procedimento ou
atividade arquivistica, como por exemplo pesquisas de informacdo, avaliagdo
documental, eliminacdo de documentacdo e transferéncias de documentacdo, entre
outras. Assim sendo, sdo as ferramentas usadas por arquivistas, gestores de informacao
ou qualquer outro utilizador que tenha como fungdo a de gerir o sistema de informacao

numa organizagao.

O Quadro n.? 5 —Manual de Arquivo e Requlamento de Arquivo, o Grdfico n.2 8 — Manual
de Arquivo nos diferentes departamentos e o Grdfico n.2 9 — Manual de Arquivo na APR
pretendem ilustrar a realidade dos organismos que compdem a APR relativamente a

utilizacdo destes instrumentos.

Quadro n.2 5 — Manual de Arquivo e Regulamento de Arquivo

Entidades Instrumentos de Gestdo Documental
Manual de Arquivo Regulamento de Arquivo
PGR 1 1
VPGECE 3 1
SRTT 17 2
SREC 0 1
SRSS 4 0
SRS 2 6
SRAA 30 3
SRMCT 6 0
TOTAIS 63 14

16 Questdo n.2 12: “A entidade j& aplicou a Portaria n.2 12/2014 ou a Portaria n.2 42/2015 (que revoga a
anterior) de Gestdao de Documentos para eliminagdo de documentagdo?”

7 Questdo n.2 7.8: “Possui Plano de Preservacio Digital?”

18 Questdo n.2 7.9: “Possui Plano de Seguranca e Acesso?”

¥ Questdo n.2 13 e subsequentes: “Quais os projetos em curso no &mbito do sistema de arquivo?”

20 Questdo n.2 14 e subsequentes: “Recorre a entidades externas prestadoras de servicos em
informacdo/documentacdo?”
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Importa, ainda, salientar, que das 200 entidades inquiridas, nem todas responderam as
questdes relativas aos instrumentos de gestdo (manual e regulamento de arquivo) o que
podera condicionar a andlise dos dados em alguns departamentos, nomeadamente é o
gue ocorre no Instituto Solidariedade Social dos Acores, IPRA. Neste caso, uma nao
resposta poderia ser considerada uma ndo existéncia dos instrumentos, pelo que ndo é

contabilizado.

Grdfico n.2 8 — Manual de Arquivo nos diferentes departamentos

65

60

55

50

a5

40

35 10
30 64
25

20 34 1

15

10 6 e

7

5
o o & o M = lol
PGR VPGECE  SRTT SREC SRSS SRS SRAA  SRMCT

B Com Manual de Arquivo ' Sem Manual de Arquivo

Grdfico n.2 9 — Manual de Arquivo na APR
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O manual de arquivo serve de planificacdo estratégica com o objetivo de normalizar
operacbes e procedimentos no servico ao mesmo tempo que legitima acdes. Assim
sendo, seria de esperar que, se ndo todos, a maior parte dos organismos fossem

detentores deste instrumento.

Ao analisar os dados verifica-se que, de um universo de 200 entidades, apenas 63, ou
seja, 31% possui manual de arquivo. Este é um cenario muito distante do necessario
numa administracdo publica que prima pela eficiéncia na gestdo da sua informacao.
Permanecem, desta forma, quase 70% das entidades publicas sem uma clarificacdo e

uniformizacdo de procedimentos ao nivel da sua gestdo documental.

Se a analise for feita ao nivel do departamento, constata-se que num extremo negativo
de completa auséncia de normalizacdo de procedimentos estd a SREC e num extremo
oposto, claramente positivo, a SRTT com uma implementacdo a 100% do seu manual de
arquivo. Com uma boa percentagem de implementacdo encontra-se a SRAA, com 30 dos
seus 40 servicos com este instrumento de gestdo documental. Ainda, nesta analise
convém salientar que trés dos servicos da SREC, com elevada responsabilidade na area,
ndo possuem nem manual nem regulamento de arquivo, a saber as 3 bibliotecas publicas

e arquivos regionais na dependéncia da Direcdo Regional da Cultura.

Porém, mesmo nos casos claramente positivos de implementacdo do instrumento, é
frequente assistir-se nestes servicos ao desconhecimento da existéncia do mesmo.
Ademais, acresce uma consciente atitude de ndo utilizacdo do manual, de acordo com o

gue vem sido exposto por alguns dos elementos em sede das reunides da CCARAA.

Na analise a existéncia de regulamento de arquivo, ou seja, um documento que registe o
conjunto de regras que definem a organizacdo e funcionamento de um servico de
arquivo, nomeadamente no que toca a implantacdo das suas subunidades e as funcdes
preservacao e comunicacdo, o Grdfico n.2 10 — Requlamento de Arquivo nos diferentes

departamentos e o Grdfico n.? 11 — Regulamento de Arquivo na APR, revelam uma
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realidade ainda mais deficitaria do que a acima descrita sobre a existéncia de manuais de

arquivo.

Neste sentido, e de acordo com o Quadro n.2 5 — Manual de Arquivo e Regulamento de
Arquivo, do universo de 200 entidades, registam-se somente 14 servicos com
regulamento de arquivo, sendo a SRS a que detém o maior nimero de servicos com
regulamento, num total de 6. Do lado oposto a SRSS e a SRMCT ndo possuem

regulamento nenhum dos seus servigos.

Apresenta-se, assim, uma administracdo onde apenas 7% dos seus organismos possuem

um instrumento que é primordial em todos os servicos de arquivo.

Grdfico n.2 10 — Regulamento de Arquivo nos diferentes departamentos
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Apesar dos instrumentos de gestdo documental constituirem instrumentos vitais em
gualquer sistema informacional, facto é que 0os mesmos ndo existem em todos os

sistemas de informacao.

Na verdade, apesar do Plano de Classificacdo ser a base da organizacdo de qualquer
sistema de arquivo corrente, 0 mesmo ndo se encontra presente em todos 0s servicos e,
em alguns casos, apesar de presente ndo é utilizado, tendo os mesmos efeitos nefastos

da ndo inexisténcia.

O quadro abaixo, Quadro n.2 6 - O Plano de Classificagcdo nos diferentes departamentos
pretende reunir varios fatores ligados ao sistema de classificacdo, nomeadamente, tipo
de plano de classificagdo, concordancia, ou ndo, com a Portaria n.2 42/2015 e a sua

extensdo em termos de aplicabilidade.

Quadro n.2 6 — O Plano de Classificagdo nos diferentes departamentos

De acordo
coma
Tij Pl lassificacd P [ 1
ipo de Plano de Classificagéo ort(‘JJr/a Sem Plano Plano aplicado
Entidades n- de (EE8e
42/2015? ...~ _ | documentagcdo
Classificagdo
Plano
Plano Plano . . "
Ny . Orgdnico- | Outro | Sim | Ndo
Orgdnico | Funcional .
Funcional
PGR 2 2 3 0 2 5 0 7
VPGECE 4 14 7 3 2 26 9 22
SRTT 0 2 15 0 13 4 1 17
SREC 0 16 0 0 1 16 7 11
SREC- 0 15 1 0 1 | 16 24 14
Escolas
SRSS 0 2 1 2 2 3 6 2
SRS 2 7 2 1 10 6 8
SRAA 0 1 33 1 2 33 5 32
SRMCT 1 4 0 5 1 1 5
TOTAIS 9 59 64 8 29 | 114 59 118

Na analise do quadro acima verifica-se a predominancia dos planos de classificacdo
orgéanico-funcionais, num total de 64 entidades, apesar de ser um valor préximo aos do
Plano de classificacdo funcional, num total de 59 entidades. Ainda permanecem planos

de classificacdo totalmente organicos, nomeadamente em alguns subsistemas da PGR,
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da VPGECE, na SRS e na SRMCT, ou seja, possuem um sistema de classificacdo baseado
na estrutura organica dos seus servicos, modelo fora do paradigma atual para os sistemas

de gestdo de informagdo/documentacao.

Para além dos planos de classificacdo coexistem outras formas de classificar, como é
exemplo a Indexacdo por temas e/ou por entidades na VPGECE, sistema classificativo da
década de 1980, ainda presente nos seguintes servicos: Direcdo Regional da Organizacao
e Administracdo Publica; na prépria VPGECE e na Dire¢cdo Regional do Orcamento e

Tesouro.

Grdfico n.2 12 — Tipos de Planos de Classificagdo nos diferentes departamentos
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O grafico acima, Grdfico n.? 12 — Tipos de Planos de ClassificacGo nos diferentes
departamentos, representa a distribuicdo das diferentes formas de classificacdo nos
departamentos da APR. Verifica-se que a SREC é o departamento com maior niumero de
entidades com a utilizacdo de um plano funcional, num total de 31 em 64 entidades,
sendo que 15 sdo escolas, seguido da VPGECE, com 14 entidades que classificam segundo
o sistema funcional. Os restantes departamentos apresentam nimeros muito reduzidos
e pouco significativos, havendo uma preponderdncia dos Planos de classificacdo

organico-funcionais. Considerando que a classificacdo funcional ndo estd dependente de
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alteracdes organicas, esta é a Unica que apresenta estabilidade organizativa e

classificativa da informacdo/documentacdo dos processos, da produzidos e recebida.

Se a andlise for feita numa visdo de conjunto, apresentada no Grdfico n.2 13 — A
Classificagdo na APR, pode-se afirmar que a realidade é pouco favoravel a uma gestdo
eficiente da informagdo/documentacdo, assim como desacelera a harmonizacédo
pretendida ao nivel das regras que promovem uma maior transparéncia da

administracao.

Grdfico n.2 13 — A Classificagéo na APR
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Neste sentido, pode-se concluir que apenas 30% das entidades utilizam a classificagao
funcional, reconhecendo que este nimero ainda possa ser mais baixo uma vez que existe
um evidente desconhecimento das caracteristicas dos sistemas de classificagao e de que
nem sempre a existéncia de um plano significa o seu uso na gestdo dos processos e/ou
da informac3o. E importante salientar que 30%, ou seja, 59 entidades, ndo possuem
qualquer tipo de sistema classificativo na estruturacdo e agregacdo da
informacdo/documentacdo recebida, produzida internamente e expedida. Por outro

lado, 64 entidades, ou seja, 32% dos organismos inquiridos, mantém uma estrutura
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classificativa ao nivel da classificacdo através de um Plano organico-funcional, sendo
expectavel que, a curto ou a médio prazo, possa ser convertido totalmente num plano

funcional.

A importancia da existéncia de um Plano de classificacdo, como elemento estruturante
do sistema de arquivo de qualquer instituicdo, ndo se cinge a sua existéncia per si. O tipo
de plano existente deve estar em concorddncia com o trabalho que tem sido
desenvolvido pela CCARAA, na qual tém assento os representantes dos varios
departamentos governamentais. Estes representantes sao responsaveis pela criacdo de
uma estrutura semantica transversal que represente os processos de negocio, que por

sua vez se traduzem as funcdes e as atividades desempenhadas pelos servicos da APR.

Os graficos abaixo representam a concordancia, ou ndo, entre o plano de classificacdo
dos diversos organismos e a Portaria n.2 42/2015, de 10 de abril. Assim, é possivel aferir
gue os 2 anos que datam da publicacdo da portaria ndo foram suficientes para uma
implementacdo plena do instrumento que serve de base a Portaria de avaliacdo e selecdo

da APR.

Grdfico n.2 14 — Plano de Classificagdo de acordo com a Portaria n.2 42/2015 nos
diferentes departamentos
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De acordo com os dados recolhidos é possivel ver que o organismo SRTT é aquele que
possui um maior grau de implementacdo da concordancia entre o Plano de classificacdo
e a Portaria de avaliacdo e selecdo em vigor, aplicando-o em 13 dos seus 18 servicos. Com
uma implementagdo igualmente significativa encontra-se a SRMCT que tem 5 dos 6
servicos a utilizarem o Plano de classificacdo segundo a Portaria. Contudo, uma vez que
esta Ultima secretaria indica que todos os seus planos de classificacdo sdo organico-
funcionais, estamos perante um instrumento que ainda ndo tem representado, ao nivel
das fungdes, os seus processos de negdcio, mas sim uma estrutura que tem por base a

orgéanica do departamento nos seus processos.

Numa andlise global, patente no Grdfico n.¢ 14 — Plano de Classificagdo de acordo com a
Portaria n.2 42/2015 na APR e no Grdfico n.© 15 - Plano de Classificagdo de acordo com a
Portaria n.° 42/2015 na APR apenas 20% de todos os servicos que possuem Plano de

Classificagcdo o tém em conformidade com o publicado em portaria, ou seja, 29 servicos.

Grdfico n.2 15 — Plano de Classificagcdo de acordo com a Portaria n.© 42/2015 na APR
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Os restantes 114 servicos, ou seja, 80% da amostra ainda ndo estdo a trabalhar no sentido
da transversalidade da classificacdo nos seus departamentos, o que culminaria a médio
prazo na transversalidade em toda a APR. Esta-se novamente muito longe do esperado
para a tdo chamada “interoperabilidade semantica” que facilitaria, entre outros aspetos,

os sistemas de arquivo nas reestruturacdes do Governo Regional dos Acores. Assim, mais
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uma vez, alerta-se para a necessidade de recursos humanos afetos a esta darea

implementarem os instrumentos aprovados em quadro normativo.

Quanto ao Inventdrio da Informagdo?!, instrumento elaborado para registar a
informacdo/documentacdo existente num organismo, podendo este registo ser realizado
em diversas fases da gestdo documental e ter diversos objetivos, tais como: permitir o
conhecimento da documentacdo existente de forma a possibilitar uma maior rapidez na
recuperacdo da informacdo/documentacao; fazer uma triagem a
informacdo/documentacdo  existente, ou seja, analisar e selecionar a
informacdo/documentacdo a conservar e propor uma eliminacdo da

informacdo/documentacdo passivel de ser eliminada.

Ndo obstante a relevancia do Inventdrio, e de acordo com os dados apurados, este
instrumento existe em apenas 54 das 200 entidades inquiridas, representado uma taxa

de 28%, conforme o Grdfico n.2 16 — O inventdrio da Informagdo na APR.

Grdfico n.2 16 — O inventdrio da Informagdo na APR

72%

Com Inventario da Informagao = Sem inventario da Informacao

Contudo, em parte destas 54 entidades, que possuem inventario, este ndo abrange a

totalidade da sua informacdo/documentacdo. No que concerne as 136 entidades que ndo

21 Quest3o n.2 7.6.: “Possui inventdrio da informagdo?”
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possuem a sua informacdo/documentacdo inventariada, esta permanece em salas e
outros espacos de depdsito de arquivos sem qualquer registo ou controlo da sua
existéncia. Estas afirmacles tém por base as visitas efetuadas aqueles espacos de
arquivo, o que permitiu aferir a inexisténcia de controlo sobre a
informacdo/documentacdo, tratando-se, em grande parte dos casos, de massas
documentais acumuladas, ou seja, informagdo/documentacdo que ainda ndo foi alvo do

respetivo tratamento arquivistico.

Importa, igualmente, e de acordo com o Quadro n.2 7 — O inventdrio da informacgdo e
suporte nos diferentes departamentos, referir que, destes 54 servicos que possuem
inventdrio da sua documentacdo, ou parte dela, apenas 23 o tém totalmente
informatizado. Dos restantes, 26 tém parte do inventdrio informatizado e outra parte em
suporte de papel, finalmente, 4 dos servigcos possuem o seu inventario exclusivamente
em suporte de papel, o que dificultard a pesquisa e o acesso eficaz e eficiente aos

processos e a informacado.

Quadro n.2 7 — O inventdrio da informag@o e suporte nos diferentes departamentos

Inventdrio da .
, o Totalmente Parcialmente Apenas em
Entidades JijRirded informatizado | informatizado | suporte de papel
Sim Ndo

PGR 3 4 2 1 0
VPGECE 8 29 2 5 1
SRTT 8 0 8 0 0
SREC 1 24 0 1 0
SREC - Escolas 5 34 0 5 0
SRSS 3 8 1 2 0
SRS 9 8 3 6 0
SRAA 15 25 6 5 3
SRMCT 2 4 1 1 0
TOTAIS 54 136 23 26 4

Novamente, estd-se perante um cenario deficitario relativamente aos sistemas de
informacdo, uma vez que 72% dos servicos da APR desconhecem a totalidade do seu

acervo documental.
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Grdfico n.2 17 — O inventdrio da Informagdo nos diferentes departamentos
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De salientar que em relacdo a definicdo e existéncia de Procedimentos Administrativos,
a base de qualquer sistema de gestdo de informacdo, 94 das entidades afirmam ndo
terem qualquer procedimento definido, contrapondo com as 96 entidades que afirmam
ter. Uma vez que o procedimento visa assegurar a transparéncia, isencdo e eficacia da
atuacdo de qualquer servico, é deveras preocupante as entidades referirem a inexisténcia

de procedimentos administrativos.

Os procedimentos podem ndo estar definidos ou escritos em manual préprio, mas todos
os funciondrios trabalham tendo por base rotinas, executando-as com base em

normativos.

Qualquer sistema de informacdo implica o desenho ou redesenho de praticas
administrativas e procedimentos de gestdo da informacdo/documentacdo que, na maior
parte das vezes, ndo vao ao encontro das praticas implementadas ao longo de anos. O
Manual de arquivo, analisado anteriormente e no qual se confirmou a sua fraca existéncia
e implementacdo na APR, existindo apenas em 31% dos departamentos, tem por funcao

compilar e fazer difundir estes procedimentos no interior da organizagdo. Inclusive, e
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numa administragdo que se quer transparente e acessivel ao cidaddo, é um documento

gue deveria estar disponivel nas respetivas paginas oficiais on-line.

Grdfico n.2 18 — Existéncia de Procedimentos Administrativos nos diferentes

departamentos
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Relativamente aos suportes utilizados para armazenar os recursos informativos digitais e
eletrénicos atualmente ainda sdo muito instaveis e a tecnologia necessaria para a sua
descodificacdo é de rapida obsolescéncia, por tratar-se de uma industria altamente
competitiva e evolutiva. Normalmente os prazos de retrocompatibilidade assegurados
pelas empresas que desenvolvem software e hardware situam-se na ordem dos 5 a 7
anos. Ora, isto significa que é garantido o acesso a informacdo apenas dentro daquele
limite temporal. A partir dai, caso ndo sejam empreendidas acles especificas de
continuidade de acesso, conservacdo e preservacdao digital, o risco de perda de
informacdo e impedimento ao acesso a mesma aumenta de forma proporcional com
passagem do tempo. A preservacdo digital ndo passa tanto pela preservacdo do suporte
fisico, como acontece com a preservacao tradicional do suporte papel, mas sim por
garantir que a informacdo contida naqueles suportes permaneca acessivel, integra,

auténtica ao longo dos anos.
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Neste sentido, o Plano de Preservagdo Digital?? é cada vez mais um dos instrumentos de
imperiosa existéncia em cada organismo ou instituicdo, pois permitira a continuidade do
acesso a informacao, independentemente do suporte. Assim, havendo na APR processos
integralmente eletrénicos, para além dos hibridos, é fundamental a existéncia de um
plano que assegure a conservagao e preservacao da informacdo/documentacdo que, de
acordo com a portaria de avaliacdo e selecdo da informacdo, lhes tenha sido atribuido
como destino final a conservacdo bem como a todos cujos prazos administrativos sejam
superiores ao periodo considerado como de entrada na obsolescéncia tecnoldgica, ou
seja, informacdo eletrdnica e digitalizada de conservacdo entre 5 a 7 anos. A titulo de
exemplo, os programas de gestdo financeira estdo abrangidos por esta necessidade, pois
os prazos poderdo alcancar um destino final de eliminacdo desde poucos meses até 12

anos.

A existéncia de um Plano de Preservacdo Digital ¢, de momento, uma realidade distante,

pese embora 10 entidades inquiridas afirmarem possuir este tipo de instrumento.

Todavia, um destes 10 instrumentos, que foi remeti a CCARAA, teve como resposta a
entidade de que o mesmo apresentava grandes lacunas no que respeita a preservacgao e
conservacdo da informagdo em suporte eletrénico, ou seja, o caso apresentado pela
Unidade de Saude da Ilha do Faial. Na verdade, este é instrumento “recente”, que
pretende colmatar as falhas que se sentem em alguns organismos, em virtude da
producdo cada vez maior de documentos em suporte eletréonico e informacgao
digitalizada. Na administracdo publica € comum a existéncia de processos hibridos, nos
guais coexistem informacdo em suporte eletronico e digitalizada e informacdo em
suporte papel, ou, ainda, a existéncia de processos exclusivamente eletrénicos cujo

output poderd também o ser um documento eletronico, como o caso da certificacdo

22 Um Plano de Preservacdo digital € um documento estratégico que contém politicas e procedimentos
orientados para a constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que permita preservar de forma
continuada documentos de arquivo eletrénicos (DAE) através de acOes realizadas sobre os objetos digitais
(OD) que os compdem. In Francisco Barbedo (COOR), RecomendacBes para a producdo de Planos de
Preservacgao Digital. DGARQ. Lisboa. 2011, p. 8.
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energética. Neste ponto é necessario ressalvar que o output, na maioria das vezes, é um
documento eletrénico no formato PDF (portable document file). E nos Planos de
Preservacdo Digital que surgem elencados os requisitos a serem seguidos para os objetos
eletrénicos e digitalizados. E também naqueles que surgem enumerados quais 0s
metadados e as acdes humanas a serem desenvolvidas para que a informacdo que nao
esteja em suporte papel continue acessivel, legivel, integra, pois cumpre com requisitos.
E neste instrumento que vem descrito de quanto em quanto tempo deverdo proceder a

audibilidade da informacdo armazenada em suportes eletrénicos.

Quadro n.2 8 — Existéncia de Plano de Preservag¢do Digital nos diferentes departamentos

Existéncia de Plano de Preservagdo Digital
Entidades Sim Néo
PGR 0 7
VPGECE 1 36
SRTT 0 18
SREC 0] 64
SRSS 1 10
SRS 2 15
SRAA 6 34
SRMCT 0 6
TOTAIS 10 190

No Quadro n.2 8 — Existéncia de Plano de Preservacéo Digital nos diferentes
departamentos, pode-se conhecer a distribuicdo destes 10 Planos de Preservacdo Digital
pelos diferentes departamentos da APR. Neste sentido, a VPGECE, mais precisamente, a
Direcdo Regional da Organizacdo e Administracdo Publica, apresenta como tendo um
Plano de Preservacdo Digital; a SRSS, no Instituto de Seguranca Social dos Acores, IPRA;
na SRS em duas unidades de saude: Unidade de Saude da llha do Faial e Unidade de Saude
da Ilha de S. Jorge. E na SRAA que se encontra o maior nimero de planos, um total de 6
distribuidos pelas seguintes entidades: Direcdo Regional da Agricultura; Direcdo Regional
do Desenvolvimento Rural; IAMA — Instituto de Alimentacdo e Mercados Agricolas; IROA,
SA — Instituto Regional de Ordenamento Agrario; Servico de Ambiente da Graciosa e

Servigo de Desenvolvimento Agrario de S. Miguel.
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Grdfico n.2 19 — Existéncia de Plano de Preservacdo Digital na APR
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Estes 10 planos de preservacdo digital, de acordo com o Grdfico n.2 19 — Existéncia de Plano
de Preservacdo Digital na APR, representam 5% do universo de 200 entidades inquiridas que,
apesar da percentagem extremamente baixa, seria excelente 0os mesmos cumprissem
com as premissas o que é um Plano de Preservacdo Digital. Sabe-se, por se ter tido acesso
a alguns deles, que os Planos de Preservacdo Digital, reconhecidos pela instituicdo como
de Preservacdo Digital, ndo cumprem os requisitos minimos e necessarios para assim se
designarem. Ndo é possivel avaliar com rigor quantos destes planos realmente se podem
designar como Plano de Preservacdo Digital, mas quase se poderia arriscar a dizer que,
muito provavelmente, nenhum deles cumprird com todos os requisitos técnicos. Se
cruzar-se esta informacdo com a existéncia de Plano de Classificacdo, ou seja, um
instrumento estruturante de base a elaboracdo de um Plano de Preservacdo Digital,
verifica-se que tanto IAMA — Instituto de Alimentacao e Mercados Agricolas como Servigo
de Ambiente da Graciosa e Unidade de Saude da ilha de S. Jorge ndo possuem Planos de
Classificacdo, sendo esta dualidade um motivo de peso quanto a natureza daqueles

Planos de Preservacdo Digital.

Uma das conclusdes a que se chega é de que quanto mais depressa as instituicdes
integrarem nos seus planos e orcamentos a definicdo e implementacdo de solugdes

adequadas a andlise e implementacdo de recursos para a preservacao da sua informacdo
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em suporte eletronico, maior sera a probabilidade de sucesso na preservacdo dos seus
objetos digitais. Assim, ndo € demais alertar para a urgéncia dessas acles, pois a cada
segundo que passa a realidade é de que se perde informacado eletrdnica e digitalizada

todos os dias.

Ainda no campo da seguranca, ja falando também em acervos documentais em suporte
papel, edificios e pessoas, a questdo recaiu sobre a existéncia de Plano de Seguranca e

Acesso nas diferentes instituicdes.

O Plano de Seguranca e Acesso em Arquivos pretende estabelecer uma politica interna
de gestdo de seguranca visando a prevencdo e a obstrucdo de questBes adversas de
gualquer natureza contra pessoal, areas, instalagcdes, documentos, materiais e sistemas

de informacdes.

Deste modo, e de acordo com o apurado, a seguranca tende a ser uma das maiores falhas
nos servicos de arquivo, a par com o Plano de Preservacdo Digital. Geralmente os espagos
ndo sdo projetados para serem espacos de arquivo, recorrendo-se com muita frequéncia
a sotdos, caves, garagens, vaos de escadas, espacos sem quaisquer condicdes ambientais
e fisicas. O Plano de Seguranca e Acesso deve ser encarado como uma acdo de
preservacao com a elaboracdo de subplanos que sejam efetivados em funcdo do tipo de
sinistro passiveis de atingir os espacos de arquivo, afetando por sua vez a

informacdo/documentacdo armazenada naqueles espacos.

Pelo Quadro n.? 9 — Existéncia de Plano de Seguranga e Acesso nos diferentes
departamentos confirma-se a existéncia de apenas 30 Planos de Seguranca e Acesso, com
maior incidéncia na SRAA, na qual 9 entidades afirmam o possuir, na SRTT, com 8
entidades a afirmar que o tém, na VPGCE, com 7 entidades a confirmar a sua existéncia,
na SRS, com 4 entidades respondendo que os possuem e a SREC, com 2 entidades
possuidoras, sendo que uma encontra-se numa escola, a Escola Bdsica Integrada de

Capelas e a outra € a Biblioteca Publica e Arquivo Regional de Ponta Delgada.
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Quadro n.2 9 — Existéncia de Plano de Seqguran¢a e Acesso nos diferentes departamentos

Existéncia de Plano de Seguranga
Entidades e Acesso
Sim Ndo
PGR 0
VPGECE 7 30
SRTT 8 10
SREC 1 24
SREC - Escolas 1 38
SRSS 0 11
SRS 4 13
SRAA 9 31
SRMCT 0 6
TOTAIS 30 170

Tal como nos Planos de Preservagdo Digital, estes Planos de Seguranga e Acesso podem
ndo responder aos requisitos necessarios. Parte das entidades considera os Planos de
Emergéncia dos edificios e pessoas como sendo os Planos de Seguranca e Acesso que
aqui estdo em analise. Pelo que foi expresso pelos varios elementos da CCARAA ndo ha
referéncia aos conjuntos documentais, ndo ha referéncia a todos os espacos que contém
documentacdo, ndo ha respostas a serem dadas de acordo com cada sinistro nem as
formas de atuagdo relativamente ao acervo informacional/documental. Contudo, a
resposta é afirmativa em 30 das 200 entidades, representando 15% da totalidade da APR,

conforme Grdfico n.2 20 — Existéncia de Plano de Sequranca e Acesso na APR.

Grdfico n.? 20 - Existéncia de Plano de Seguran¢a e Acesso na APR

15%

85% Com Plano de Seguranga e
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A descricdo arquivistica é definida como a elaboracdo de uma representacdo exata de
uma unidade de descricdo e das partes que a compdem, caso existam, através da recolha,
andlise, organizacdo e registo de informacdo que sirva para identificar, gerir, localizar e
explicar a documentacdo de arquivo, assim como o contexto e o sistema de arquivo que

a produziu?3.

Neste sentido, a descricdo arquivistica baseia-se no respeito pela proveniéncia e pela
ordem original, os dois principais principios que regem a arquivistica. Esta deve ser um
reflexo da organizagdo da informacdo/documentacdo e aplica-se a toda a

informacdo/documentacdo de arquivo, independentemente da sua forma ou suporte.

O Quadro n.2 10 — Referenciais para Registo e/ou Descrigdo Documental nos diferentes
departamentos e o Grdfico n.2 21 — Referenciais para Registo e/ou Descricdo Documental
pretendem representar o uso de referenciais na descricdo documental efetuada nas

entidades inquiridas?*.

Seria de esperar que a utilizacdo de referenciais como a ODA ou a ISAD(G) fossem
modelos seguidos na descricdo da informacdo/documentacdo nas diferentes entidades.
Contudo, destaca-se a PGR que utiliza Norma Portuguesa 4438:2005%°; MIP
(Metainformacdo para a Interoperabilidade); ISAD(G) (Norma Geral Internacional de
Descricdo Arquivistica) e ODA (OrientacOes para a Descricdo Arquivistica). No entanto,
em 5 entidades da PGR ndo existe a utilizacdo de referenciais ou qualquer outro esquema

na gestdo e descri¢do da sua informacdo /documentacdo, a saber a Direcdo Regional das

23 DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS. PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO; GRUPO
DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO — Orientacdes para a descri¢io
arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007, p. 300.

24 Questdo n.2 8 e subsequentes.

25 A Norma Portuguesa NP 4438:2005 transpds para Portugal os principios expressos na norma ISSO
15489, que contem os pressupostos essenciais na gestdao documental. NP 4438-1. 2005, Informacgdo e
documentacdo - Gestdo de documentos de arquivo: parte 1: principios directores. Lisboa: Instituto
Portugués da Qualidade. NP 4438-2:2005. Informacdo e Documentacdo - Gestdo de Documentos de
Arquivo -- Parte 2: Recomendacgbes de Aplicagdo. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade.
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Comunidades e as suas 2 delegacBes, o Gabinete da Secretaria Regional Adjunta da

Presidéncia para os Assuntos Parlamentares e a Dire¢ao Regional da Juventude.

Quadro n.2 10 — Referenciais para Registo e/ou Descri¢do Documental nos diferentes
departamentos

Registo e Descrigdo
Documental

NP 4438:2005 Gestdo de
documentos de Arquivo
MOREQ Modelo de
Requisitos para a Gestdo 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Eletrénica de Documentos
MIP Metainformacdo para a

PGR | VPGECE | SRTT | SREC | SRSS | SRS | SRAA | SRMCT | Totais

2 0 0 1 8 4 0 6 21

Interoperabilidade ! 0 0 0 2 0 0 0 3
ISAD(G) Norma Geral

Internacional de Descri¢do 1 2 1 2 2 4 0 0 12
Arquivistica

ODA OrientagGes para a 1 2 1 1 2 | 4| o 0 11
Descri¢do Arquivistica

Utiliza gsquema nao 0 6 3 5 6 0 5 0 25
normalizado

Ndo utiliza referencial nem 5 29 5 52 ) 13 35 0 141

esquema ndo normalizado

Ainda, e através da analise do Grdfico n.2 21 — Referenciais para Registo e/ou Descri¢éo
Documental foi possivel verificar que MoReq?® (Modular Requeriments for the
Management of Electronic Records) foi o Unico modelo de requisitos ndo estd a ser
aplicado na analise dos sistemas de gestdo de informacdo em toda a APR. Todavia, em
sede da CCARAA este modelo foi utilizado na andlise do SGC-edoclink, em 4 organismos
da APR. Este documento desenvolvido pelo DLM Férum, foi criado para ser aplicado em
setores publicos ou privados que pretendam adquirir ou avaliar um sistema de gestdo de

documentos de arquivo.

26 Em 2001 foi publicada a primeira versdo da especificacdo. Em 2008 foi lancada a segunda vers3o, o
Moreq2, para colmatar novas necessidades e aproveitar novas oportunidades que o crescimento das
tecnologias de informacao oferecia. Em 2009 foi definido o trajeto pretendido para o MoReq: desenvolver
uma terceira versao denominada MoReq2010.
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Grdfico n.2 21 — Referenciais para Registo e/ou Descrigdo Documental

150 s

Com baixa utilizac3o estd igualmente a MIP?/, sendo apenas usada na Secretaria-Geral da
PGR, na SRSS e na Direcdo Regional da Solidariedade Social. O documento representa um
conjunto de 17 elementos de metainformacdo cujo objetivo primario é prover a
interoperabilidade entre organismos ao nivel da utilizacdo, gestdo e acesso a recursos
informativos. Com algum destaque, relativamente aos outros instrumentos, a utilizacdo
da ISAD(G)®® e da ODA?® como referenciais para descricio e/ou registo da

informacdo/documentacdo regista-se em 12 e 11 entidades respetivamente. Contudo,

27 PORTUGAL. Direccdo-Geral de Arquivos - MIP: Metainformac3o para InteroPerabilidade. Lisboa:
DGARQ, 2012.

2 Esta norma estabelece orientacdes gerais para a descricdo arquivistica. O objetivo da descricdo
arquivistica é identificar e explicar o contexto e o conteldo da documentagdo de arquivo, a fim de
promover a sua acessibilidade. Este objetivo é conseguido através da elaboracdo de representagGes
precisas e adequadas, organizadas de acordo com modelos predeterminados. ISAD(G): Norma Geral
Internacional de Descri¢cdo Arquivistica: adotada pelo Comité de Normas de Descri¢do, Estocolmo: Suécia,
19-22 de setembro de 1999/Conselho Internacional de Arquivos; trad. Grupo de Trabalho para a
Normalizacdo da Descricdo em Arquivo - 22 ed.- Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo,
2002.

2% PORTUGAL. Direccdo-Geral de Arquivos - Orientacdes para a descri¢do arquivistica (22 vers3o). Lisboa:
Direcgao-Geral de Arquivos, 2011. O principal objetivo deste instrumento é o de dotar a comunidade
arquivistica portuguesa de um instrumento de trabalho em consonancia com as normas de descri¢dao
internacionais. Pretendeu-se ainda contribuir para a criagcdo de descri¢cdes consistentes da documentacao
de arquivo e dos seus produtores e colecionadores, que facilitem a pesquisa e a troca de informacao, quer
a nivel nacional, quer internacional.
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ndo ultrapassando as 4 entidades por departamento e havendo departamentos sem
recurso a qualquer um destes referenciais. Pode-se mencionar a titulo de exemplo a SRAA
e a SRMCT, incluindo as suas direcBes regionais e servicos dependentes, como os
departamentos que se destacam pela negativa por ndo utilizarem quaisquer um destes
instrumento, que sdao de elevada importdncia para a descricdo dos sistemas de

informacao.

Significativo é o resultado apresentado na categoria de “Ndo utiliza referencial nem
esquema nao normalizado”, com um total de 141 entidades, ou seja, representa um peso

de 70,5% de toda a APR.

Quando a analise recai sobre a existéncia de arquivo histdrico nas entidades, verifica-se
o esperado, ou seja, a grande maioria das entidades inquiridas possuiu documentacgdo na
fase definitiva ou histdrica, havendo apenas 13 entidades, que pela sua curta existéncia
ou pela transferéncia dos seus acervos para a tutela, como é o caso do Gabinete da
Secretaria Regional Adjunta da Presidéncia para os Assuntos Parlamentares ou os
servicos da Rede Valorizar, mais uma vez convém referir que sdao departamentos com
uma existéncia que ainda ndo lhe permitiu sair da fase corrente do ciclo de vida do
documento. Outro exemplo é a Inspecao Regional da Saude e os Servicos de ilha de Santa
Maria talvez por terem remetido a sua informagdo/documentacdo para as respetivas

tutelas, SRS e VPGECE, respetivamente.

O Quadro n.2 11 — Existéncia de Arquivo Histdrico nos diferentes departamentos,
representa o peso deste tipo de arquivo na APR, ou seja, 176 entidades com arquivo
histdrico, contrapondo com as 13 entidades que, até a data, ndo possuem. Neste sentido,
92,6% das entidades inquiridas possuem informagdo/documentagdo cujo valor
administrativo ja se encontra concluido, dando lugar ao valor memdria. Nestes arquivos
é possivel a existéncia de séries que, pela sua natureza, tém um valor de prova
permanente, contudo, integrando igualmente o arquivo histdrico por questdes de espaco
fisico e consulta de baixa frequéncia.
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Quadro n.2 11 - Existéncia de Arquivo Histdrico nos diferentes departamentos

Existéncia de Arquivo Historico
Entidades . » " .
Sim Ndo Ndo aplicado

PGR 7 0
VPGECE 31 6

SRTT 8 0 10
SREC 24 0
SREC - Escolas 39 0
SRSS 11 0
SRS 16 1
SRAA 36 4
SRMCT 4 2

TOTAIS 176 13 10

A existéncia de arquivo histdrico implica a existéncia de remessas periddicas para os
depdsitos e espacos de arquivo dedicados a esta informacdo/documentacdo. Contudo, é
possivel encontrar 40 entidades que nos ultimos 5 anos ndo registaram qualquer remessa
dos servicos produtores para o arquivo histérico e/ou depdsito. Tal ndo significa que a
documentacdo ndo tenha ja cumprido o seu prazo administrativo, de valor probatério, e
gue esteja na fase definitiva ou entdo, inclusive, pode-se tratar de documentacdo sem
valor memdria. Muitas vezes, esta situacdo prende-se com a distancia fisica e natureza
geografica da localizacdo destes servicos, ou seja, servicos periféricos com o mar a
separa-los da tutela, como por exemplo, Servico de llha das Flores da SRSS; Servico da
Habitacdo de llha Graciosa da Direcdo Regional da Habitacdo; Servico de Ilha das Flores e
Corvo da VPGECE; Servico de Ambiente do Pico da Direcdao Regional do Ambiente, entre
outros. Tal facto revela, por vezes, uma auséncia de comunicacdo entre a tutela e os
servicos periféricos no que respeita a procedimentos de gestdo arquivistica. Os servicos
gue distam fisicamente das entidades a que pertencem ficam, muitas vezes, entregues a
si proprios, cada um gerindo autonomamente a sua documentacdo e espacos de arquivo

e sem diretrizes superiores.
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Quadro n.2 12 — Existéncia de Remessas de Documentagdo nos ultimos 5 anos nos
diferentes departamentos

Existéncia de Remessas de Documentagio
Entidades . N N .
Sim Ndo Ndo aplicado
PGR 5 2
VPGECE 26 10
SRTT 8 0 10
SREC 22 3
SREC - Escolas 36 2
SRSS 6 5
SRS 16 1
SRAA 28 11
SRMCT 0 6
TOTAIS 147 40 10

Como é visivel no Grdfico n.2 22 — Existéncia de Remessas de Documentag¢éo nos ultimos
5 anos na APR, 21%, que representa 40 das entidades inquiridas ndo fizeram remessas
nesse periodo de tempo, ou mesmo, nunca o fizeram. Deste modo, a documentacdo
acumula-se, em grande parte dos casos, em armarios e estantes nos gabinetes ou junto
destes, em corredores e vaos de escada sem qualquer controlo sobre a documentacédo 13
depositada. Em contrapartida 147 entidades, ou seja 79%, efetuam o envio da

informacdo/documentacdo para o arquivo histérico ou para os depdsitos de arquivo.

Grdfico n.2 22 — Existéncia de Remessas de Documentagdo nos ultimos 5 anos na APR
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A existéncia de remessas de documentacgao para os espacos de arquivo historico implica
a utilizagdo de procedimentos arquivisticos, ou seja, o envio da
informacdo/documentacdo tem de ser acompanhado pelos instrumentos de controlo,

que sdo as denominadas Guias de remessas®® e Autos de entrega.

Quadro n.2 13 — Existéncia de Instrumentos de Controlo nos diferentes departamentos

. Existéncia de Instrumentos de Controlo
Entidades - — — -
Sim Ndo Ndo aplicado
PGR 5 1
VPGECE 6 23
SRTT 8 0 10
SREC 2 23
SREC - Escolas 4 34
SRSS 4 3
SRS 4 13
SRAA 4 27
SRMCT 0 5
TOTAIS 37 129 10

A aplicacdo do procedimento correto no envio da informacdo/documentacdo permite o
controlo da informacdo/documentacdo quer por parte do servico produtor quer por
parte do servico de arquivo. Todavia, verifica-se, na maioria das entidades, mesmo nas
entidades com recursos humanos com formacdo superior na area, como é o caso da
VPGECE e a SRAA, uma total auséncia dos instrumentos nas remessas efetuadas, sendo
gue estes sdo uma obrigatoriedade legal, de acordo com a legislacdo em vigor - Decreto

Regulamentar Regional n.2 7/2008/A de 30 de abril**.

30 QuestBes n.29; n.210; n.2 11 e subsequentes: “Existe arquivo histdérico?”; “Nos Ultimos 5 anos existiram
remessas de documentacdo dos servicos produtores para o arquivo histérico e/ou depdsito(s)?”; “A
documentacdo remetida para o(s) depdsito(s) é acompanhada por:”

31 CAPITULO | - Artigo 13.2 Remessa de documentos para o arquivo central - Findos os prazos de
conservagdao administrativa e de acordo com a respetiva tabela de selegdo, os documentos devem ser
remetidos ao servico competente pela centralizacdo arquivistica de cada entidade. Artigo 14.2 -
Formalidades da remessa: 1 - A remessa dos documentos mencionados no presente diploma deve
obedecer as seguintes formalidades: a) Ser acompanhada de um auto de entrega a titulo de prova; b) O
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No quadro acima — Quadro n.2 13 — Existéncia de Instrumentos de Controlo nos diferentes
departamentos, verifica-se que apenas 37 entidades inquiridas utilizam instrumentos de
controlo, contrapondo com as 129 entidades que efetuam remessas de
informacdo/documentacdo sem qualquer instrumento de acompanhamento (Guias de

remessa e Autos de entrega).

Aprofundando a analise, e de acordo com os dados, no conjunto das 37 entidades
inquiridas que referem a existéncia de instrumentos de controlo no envio da
documentacdo, de acordo com o preconizado no Regime Geral de Arquivos e do
Patrimdnio Arquivistico da Regido, somente 16 entidades utilizam as Guias de Remessa,
os restantes utilizam listas de controlo, indices ou outros instrumentos ndo
convencionais, de acordo com os dados do Quadro n.2 14 — Tipos de Instrumentos de

Controlo nos diferentes departamentos.

Quadro n.2 14 — Tipos de Instrumentos de Controlo nos diferentes departamentos

Instrumentos SREC - .

PGR | VPGECE | SRTT | SREC SRSS | SRS | SRAA | SRMCT | Totais
de Controlo Escolas
Guias de

2 4 4 1 1 1 3 0 0 16
Remessas
Listas de

3 1 3 0 1 1 0 1 0 10
controlo
indices 0 0 1 0 2 0 0 0 0 3
Outros

0 1 1 1 0 2 1 3 0 9
elementos
Sem

1 23 0 23 34 3 13 27 5 129
documento

Este cenario € mais um sinal do desconhecimento dos procedimentos, ou da decisdo

consciente de ndo os seguir, resultando no conhecimento desajustado e irreal dos

auto de entrega deve ter em anexo uma guia de remessa destinada a identificagdo e controlo da
documentacgdo remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas no processo.
2 - Os modelos do auto de entrega e da guia de remessa a que se referem as alineas do niumero anterior
sdo aprovados por despacho do membro do Governo Regional com competéncia em matéria de
Administracdo Publica. In Decreto Regulamentar Regional n.2 7/2008/A de 30 de abril de 2008.
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acervos documentais existentes nas instituicGes. Este fator condiciona o processo
decisério quanto a intervencdo ao nivel do acesso e da gestdo da
informacdo/documentacdo. Assim sendo, conforme o Grdfico n.2 23 — Utiliza¢éo de
Instrumentos de Controlo nas Remessas de Documenta¢cdo na APR, apenas 22% das
entidades inquiridas utilizam instrumentos de controlo, por oposi¢cdo 78% das entidades

inquiridas efetuam remessas sem qualquer de controlo, o que reforga o acima exposto.

Grdfico n.2 23 — Utilizagdo de Instrumentos de Controlo nas Remessas de Documentag¢éo
na APR
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| —\
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Do conjunto de entidades que possui Arquivo Histérico, ou seja, 176 entidades, somente
147 foram palco de remessas documentais nos ultimos 5 anos. Destas 147 entidades
apenas 37 utilizaram instrumentos de controlo nas suas remessas documentais para os
espacos de arquivo histdrico e/ou depdsitos. Se a analise recair sobre os tipos de
instrumentos utilizados nas 37 entidades, verifica-se, pelo Quadro n.? 15 — Tipos de
Instrumentos de Controlo nos diferentes departamentos, e que somente 16 utilizam o

instrumento mais adequado — as Guias de remessa®?.

32 A guia de remessa de documentos como o préprio nome indica, regista o ato de transferéncia dos
documentos e é constituida por um campo para preenchimento dos dados dos dois intervenientes: a
entidade remetente e o destinatdrio. Depois segue-se o campo para a identificacdo geral da
documentacdo a transferir, nomeadamente a identificacdo do fundo e da série e, ainda os dados
quantificaveis de nimero e tipo de unidades de instalacdo, suporte e dimensao. O terceiro campo prende-
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No que diz respeito ao ciclo de vida da informacdo/documentacdo, cabe assegurar que é
feita a correta avaliacdo e selecdo da mesma, uma vez que, ndo sendo possivel conservar
a totalidade da informagdo/documentacdo, é dever garantir que é preservada a memoria
da organizacdo, bem como toda a documentacdao com valor administrativo de longo
prazo. Desta forma, pretende-se conhecer se a Portaria n.2 12/2014, revogada pela
Portaria n.2 42/2015, tém sido aplicadas®®. Estas portarias visam regulamentar a
avaliacdo, selecdo e determinacdo de prazos de conservacdo administrativa e destino
final (eliminacdo) da informacdo/documentacdo produzida pelo Governo Regional dos

Acgores, bem como os procedimentos administrativos que lhes estao associados.

Este é um aspeto fundamental pois os custos de conservagdo e preservacdao, bem como
de custddia, podem tornar-se incomportdveis se ndo for sendo eliminada a
documentagdo, quando a mesma atinge ou ultrapassa o prazo de conservagdo nas

portarias e cujo o destino final determinado na referida portaria é o de eliminagdo.

Quando se fala em informacao existente em ambiente digital esta situacdo é ainda mais
sensivel, pois a complexidade das a¢des a serem desenvolvidas ndo sdo tdo lineares como
guando se fala nas agles para o suporte papel, uma vez que estdo envolvidos
mecanismos tecnoldgicos e programas informaticos que obrigam ao conhecimento
adequado e acBes concertadas quando se fala de acesso, preservacgdo e conservacao da
informacdo/documentacdo. Assim sendo, importa conhecer o nivel de aplicacdo da

Portaria pelos diferentes departamentos na gestdao dos seus sistemas documentais.

A leitura do Quadro n.? 15 — Aplicagdo da Portaria de Gestéo de Documentos nos
diferentes departamentos e do Grdfico n.2 24 — Aplicagdo da Portaria de Gestdo de
Documentos na APR, demonstra a reduzida aplicacdo das mesmas. De um total de 200

entidades, apenas 19 afirmam ja terem eliminado documentacdo com base nas Portarias

se com a descricdo pormenorizada da documentagdo a remeter, indicando cddigo de classificagao, se
existir, titulo, datas extremas, prazos de conservacgao, cotas e referéncias da portaria se tiver portaria.

33 Quest3o n.2 12 e subsequentes: “A entidade ja aplicou a Portaria n.2 12/2014 ou a Portaria n.2 42/2015
(que revoga a anterior) de Gestdo de Documentos para eliminagdo de documentacgdo?”
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n.2 12/2014 e n.2 42/2015. Estas 19 entidades representam apenas 10% das entidades
de toda a APR. Pode-se encontrar a utilizacdo deste instrumento na SRAA (IAMA e Servico
de Ambiente do Pico); na SREC (Biblioteca Publica e Arquivo Regional Luis Silva Ribeiro,
Direcdo Regional da Educacdo, Escola Basica 2/3 de Arrifes, Escola Basica Integrada
Gaspar Frutuoso e Escola Secundaria da Ribeira Grande); na SRS (Hospital da Horta, o
Hospital do Divino Espirito Santo, a Unidade de Saude da ilha Terceira e a Unidade de
saude da llha de S. Miguel); na SRSS (Direcdo Regional da Habitacdo e o Instituto de
Seguranca Social dos Acores, IPRA); na SRTT (Direcdo Regional das Obras Publicas,
Tecnologia e Comunicacfes e a propria SRTT) e, por fim, na VPGECE (Direcdo Regional de
Organizacdo e Administracdo Publica e a Delegacdo ADSE, Passaporte e Licengcas em

Ponta Delgada).

Quadro n.2 15 — Aplicagdo da Portaria de Gestéo de Documentos nos diferentes

departamentos
Aplicacdo da Portaria de Gestdo de Documentos
Entidades . ) Nao
Sim Néo aplicado/Nédo
respondido
PGR 0 7
VPGECE 3 34
SRTT 2 6 10
SREC 2 22
SREC — Escolas 4 36
SRSS 2 9
SRS 4 13
SRAA 2 38
SRMCT 0 6
TOTAIS 19 171 10

A PGR e a SRMCT ainda ndo procederam a aplicacdo da portaria. A primeira por ser o
Unico departamento do Governo Regional que possui espaco nos seus depodsitos de
arquivo, o que por si s6 ndo justifica a ndo aplicacdo da portaria, mas podera explicar a
ndo prioridade deste projeto, e a segunda, a SRMCT, devido a falta de recursos humanos.

Convém salientar que a realidade da PGR ndo espelha a APR onde existem quilémetros
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de documentacdo aguardando a¢Ges de avaliacdo, selecdo e eliminacdo, bem como se
debatem com falta de espaco e equipamentos de acondicionamento da
informacdo/documentacdo. Contudo, é importante assinalar, como abaixo se vera, que

a aplicacdo da Portaria n.2 42/2015 faz parte da lista de projetos em curso no ambito do

sistema de arquivo da PGR, e de outros departamentos.

Grdfico n.2 24 — Aplicagdo da Portaria de Gestdo de Documentos na APR

10%

Aplicagdo da
Portaria

= Sem aplicagdo da
Portaria

90%

A leitura do Grdfico n.2 24 - Aplicagdo da Portaria de Gestdo de Documentos nos
diferentes departamentos, permite aferir a aplicacdo reduzida da mesma na maioria dos
departamentos da APR. Ndo é possivel saber com precisdo as razdes para a ndo aplicagdo
de um instrumento que existe desde 2014, que veio dar resposta a alguns dos problemas
da falta de espaco fisico existente 99,9% dos diferentes departamentos da APR, bem
como permitiu o inicio da avaliacdo e sele¢do da informacdo/documentacdo na APR. Na
base deste resultado podera estar o desconhecimento da portaria, a falta de recursos
humanos qualificados, a falta de aposta nos seus sistemas de gestdo de documentos,
entre outros. Contudo, cabe aos representantes de cada departamento em sede da
CCARAA promover e acompanhar os servi¢os que deles dependem, por forma a que esta

realidade seja modificada.
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Grdfico n.2 25 — Aplicagdo da Portaria de Gestéo de Documentos nos diferentes

departamentos
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Aplicagao da PGD Nao Aplicagdo da PGD

A aplicacdo da Portarian.2 12/2014 alterada e revogada pela Portaria n.242/2015 implica
a elaboracdo de um Auto de eliminacgdo, ou seja, documento de controlo utilizado no ato
da eliminacdo da informacdo/documentacdo, de forma a formalizar o procedimento,
responsabilizando as partes envolvidas, que deverdo ser o dirigente maximo do servico e
o responsavel do arquivo no departamento. Com base no Decreto Regulamentar Regional
n.2 7/2008/A de 30 de abril** este é um procedimento obrigatdrio para a eliminacgdo da

informacdo/documentacéo.

Desta forma, seria de esperar que todas as entidades que aplicaram a Portaria tivessem
elaborado os Autos de eliminacdo referentes a informacdo/documentacdo eliminada,
bem como remetido duplicado dos mesmos a CCARAA. Contudo, das 19 entidades,

observadas no Grdfico n.? 25 — Aplicagdo da Portaria de Gestéo de Documentos nos

34 In Decreto Regulamentar Regional n.2 7/2008/A de 30 de abril — Artigo 162 - Formalidades da
eliminagdo. A eliminagdo dos documentos mencionados no presente diploma obedece as seguintes
formalidades: a) Ser acompanhada de um auto de eliminagdo, que faz prova do abate patrimonial; b) O
auto de eliminagdo é assinado pelo dirigente maximo do servico em causa, bem como pelo responsavel
pelo arquivo.
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diferentes departamentos, que aplicaram a Portaria, apenas 13 elaboraram o Auto de
eliminacado, ou seja, 68% do conjunto de entidades, sendo este dado bastante negativo.
Neste ponto, convém referir que o ISSA, IPRA é o organismo que mais tem aplicado a
Portaria de avaliacdo e selecdo, o que lhes tem permitido ndo sé diminuir o volume
informativo sem valor de memdria/investigacdo bem como reduzir custos espacos de
armazém. Assim sendo, a aplicacdo da Portaria permitiu um melhor conhecimento dos
processos e da informacdo/documentacdo do ISSA, IPRA, e promoveu a restruturagdo da
organizacdo da documentacdo em sede dos seus depdsitos. De acordo com o Quadro n.?
16 — AplicagGo da Portaria de GestGo de Documentos nos diferentes departamentos
destes 13 Autos de eliminagdo, apenas 4 apresentam os dados relativos a dimensdo da

documentacdo eliminada, num total de 1 321,71 metros lineares.

O Quadro n.2 16 - Aplicagdo da Portaria de Gestdo de Documentos nos diferentes
departamentos, apresenta os dados do que acima foi descrito. Este quadro revela,
também, o volume documental eliminado em cada entidade, excluindo as entidades que
ndo preencheram os Autos de Eliminacdo conforme a legislacdo, tendo estas omitindo os

valores eliminados.

Quadro n.2 16 — Aplicagdo da Portaria de Gestdo de Documentos nos diferentes

departamentos
Aplicagdo da Portaria n.2 12/2014 ou 42/2015
e Aplicagdo Elaboragdo de .
Metros lineares
Auto
PGR 0 0 0
VPGECE 3 3 194,43
SRTT 2 2 253,12
SREC 2 1 S/ dados
SREC — Escolas 4 1 29,46
SRSS 2 2 8447
SRS 4 4 S/ dados
SRAA 2 0 S/ dados
SRMCT 0 0 0
TOTAIS 19 13 1321,71 m/I
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Assim sendo, com base no Quadro n.2 16 — Aplicagdo da Portaria de Gestdo de
Documentos nos diferentes departamentos aferiu-se que a SRSS foi o departamento que
mais informacdo/documentacdo eliminou de acordo com as portarias, mais
precisamente, o ISSA, IPRA, com 790,38 metros lineares; seguido da SRTT, com 253,12
metros lineares na prépria secretaria; e da VPGECE, mais precisamente, a Direcdo
Regional da Organizagcdo e Administragdo Publica, com 171,78 metros lineares. As
restantes entidades tém eliminac¢des pouco significativas ndo ultrapassando os 30 metros
lineares. E importante referir que, a Direcdo Regional do Emprego e Qualificacdo
Profissional, apesar ter procedido a elaboracdo de um auto de eliminac¢do, ndo segui o
modelo aprovado na Portaria n.2 42/2015, ndo indicando o volume documental

eliminado.

E importante assinalar as entidades que efetuaram eliminac&es, com a elaboracdo de
auto, mas sem qualquer registo sobre a dimensdo da documentacdo eliminada. Sdo estas
a Direcdo Regional da Educacdo, a Unidade de Saude da llha de S. Miguel e o Hospital da
Horta. Mais grave ainda sdo as entidades que utilizaram a Portaria para a eliminacdo de
documentacdo, sem a elaboracdo de Auto de eliminacdo, ou seja, ndo ha qualquer registo
da formalidade, nem do conjunto documental que foi sujeito a eliminacdo. E importante
indicar as entidades em causa, a saber: o IAMA — Instituto de Alimentacdo e Mercados
Agricolas e Servico de Ambiente do Pico, da tutela da SRAA. Sobre a tutela da SREC, a
Escola Secundaria da Ribeira Grande, a Escola Basica Integrada do Topo e a Escola Basica
Integrada Gaspar Frutuoso e, sem duvida, o caso mais grave e inexplicavel de todos, a
Biblioteca Publica e Arquivo Regional Luis Silva Ribeiro, instituicdo de referéncia ao nivel
do patriménio arquivistico, que procedeu a eliminacao de documentacdo sem cumprir
com os requisitos legais de elaboracdo de autos de eliminacdo e respetivo envio a

CCARAA.

A possibilidade de proceder a eliminacdo de documentacdo, sem qualquer valor
patrimonial (de memadria) e com prazos administrativos de conservacdo ja prescritos,

representa, para os varios organismos da administracdo regional auténoma, inimeras

AVALIAGAO DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL
RELATORIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL DOS AGORES Pagina 67/180



GOVERNO REGIONAL DOS ACORES
PRESIDENCIA DO GOVERNO
Comissdo Coordenadora para os Arquivos da Regido Autonoma dos Acgores
Nucleo Operacional

vantagens, quer em termos de racionalizacdo de procedimentos de gestdao documental e
de gestdo de espacos, quer em termos de eficdcia e rentabilizacdo de meios. Falta a sua
real implementacdo e expansao pelos diferentes departamentos da APR gera elevados
custos na sua manutengdo, bem como provoca constrangimentos ao nivel da gestdo e

dCesSo aos acervos.

No que diz respeito aos projetos em curso no ambito do sistema de arquivo®, importa
saber quais as areas prioritdrias de atuacdo do servico de arquivo. Para tal foram
colocadas questdes ao nivel das areas de atuagdo, como por exemplo, a reestruturacdo
do Plano de Classificacdo, a avaliacdo de documentacdo acumulada ou a elaboracdo de
um Plano de Preservacdo Digital, de modo a avaliar que percursos pretendem ser

seguidos pelos departamentos da APR.

Quadro n.2 17 — Projetos em curso no dmbito do Sistema de Arquivo nos diferentes

departamentos
. SREC - .
Projetos PGR | VPGECE | SRTT | SREC Escolas SRSS | SRS | SRAA | SRMCT | Totais
Aplicagdo da Portaria
n.2 42/2015 1 6 1 3 7 7 13 6 0 44
Deﬂmgag de politicas 3 3 1 1 5 3 10 5 5 41
e procedimentos
Reestruturacdo do
I 2 12 2 3 2 4 11 1 5 42
Plano de Classificacdo
Avaliacdo de
documentacdo 1 3 1 2 7 5 9 7 0 35
acumulada
Descrigdo 2 1 2 3 4 1 2 2 3 20
Documental
Digitalizacdo de
documentagdo de uso 1 0 1 1 2 1 1 2 0 9
nao corrente
Digitalizacdo de
documentacdo de uso 7 36 8 18 12 3 8 38 6 136
corrente
Elaboragdo de Plano | - 0 0 0 0 0 1 1 0 2
de Preservacdo Digital
Outros 6 1 0 1 7 1 0 17
Nenhum 0 1 0 6 18 0 0 0 26
Totais 23 67 17 37 58 31 57 63 19 372

35 Questdo n.2 13 e subsequentes: “Quais 0s projetos em curso no ambito do sistema de arquivo?”
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O Quadro n.2 17 — Projetos em curso no dmbito do Sistema de Arquivo nos diferentes
departamentos, esquematiza os diferentes projetos em curso por departamento,
contabilizados por nimero de entidades que os desenvolvem. Assim sendo, destaca-se a
digitalizacdo de documentac¢do de uso corrente com o maior peso (136 entidades) e a
elaboracdo de Plano de Preservacdo Digital com o peso mais reduzido (2 entidades). A
digitalizacdo tem o maior peso porque se prende com a utilizacdo do SGC-edoclink, ou
seja, ferramenta diadria da maior parte das entidades da APR, excluindo as 7 entidades
gue ndo utilizam o SGC-edoclink, de acordo com o Grdfico n.2 52 - Total de entidades que

utilizam o SGC-edoclink e suas versdes.

Com algum peso, ou seja, a rondar 1/3 das entidades inquiridas, apontam-se como
projetos em curso a pretensdo aplicacdo da Portaria n.2 42/2015, a definicdo de politicas
e dos procedimentos bem como a reestruturacdo do Plano de Classificagdo. Com pouca
relevancia € o numero de entidades que apostou na substituicdo de suporte da sua
documentacdo de uso ndo corrente, ou seja, apenas 9 entidades estdao a desenvolver
projetos de digitalizacdo desta documentacdo: o Centro de Informacdo da PGR, a Escola
Secundaria das Laranjeiras, a Escola Basica Integrada da Maia, o Museu do Pico, a SRTT,

a Unidade de Saude da Ilha do Pico, a SRAA, o IROA e o ISSA, IPRA.

Significativo é a existéncia de 26 entidades sem qualquer projeto na area do sistema de
arquivo, sendo que 24 dessas entidades pertencem a SREC, das quais 18 entidades sdo
escolas. As restantes duas pertencem a VPGECE e a SRS, ou seja, Servico de Ilha do Pico

e Centro de Oncologia dos Acores Professor Dr. José Conde, respetivamente.

Para finalizar a andlise do capitulo Sistema de Arquivo: Fungdes importa conhecer qual o
peso do recurso a entidades externas prestadoras de servicos em

informacdo/documentacdo3®.

3% Questdo n.2 14 e n.2 14.1: “Recorre a entidades externas prestadoras de servicos em
informacdo/documentacdo?”; “Se sim, indique a entidade e o servico e o valor adjudicado”
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No quadro que se segue, Quadro n.2 18 — Recurso a entidades externas pelos diferentes
departamentos, é possivel verificar que apenas 20 entidades recorrem a servicos de

informacdo/documentacdo externos.

Quadro n. 218 — Recurso a entidades externas prestadoras de servicos em
informagdo/documentagdo pelos diferentes departamentos

Recurso a entidades externas prestadoras de servicos em
Entidades informagéo/documentagdo
Sim Néo Ndo aplicado

PGR 1 6
VPGECE 6 31

SRTT 0 8 10
SREC 0 25
SREC - Escolas 7 31
SRSS 1 10
SRS 1 16
SRAA 4 36
SRMCT 0 6

TOTAIS 20 169 10

E possivel constatar que a VPCEGE e a SREC constituem as entidades com um indice mais
elevado de recurso a servicos externos. Destas 20 entidades, 12 entidades®’ apontam
como servicos adjudicados a manutencdo e gestdo de bases de dados. Contudo, sabe-se
gue ndo existindo SGC-edoclink nas escolas, todas elas recorrem a entidades externas
para gestao das suas bases de dados da informacdo gerada e gerida pelas escolas. Esta-
se, assim, perante um universo de 40 escolas, das quais apenas 7 responderam
afirmativamente a questdo: “Recorre a entidades externas prestadoras de servicos em

informacgdo/documentacdo?”.

E importante salientar que nos servicos adjudicados, para além da gestdo de bases de
dados, duas entidades referem a custodia de processos em suporte papel dos seus

sistemas de arquivos, estas sdo o Fundo Regional do Emprego e a Inspecdo Regional das

37 Quest3o 14.1: “Se sim, indique a entidade e o servico e o valor adjudicado”
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Atividades Econdmicas, ambas da VPGECE, que recorrem a uma empresa privada para

custddia de parte do seu acervo informacional/documental.
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2.4. Sistema de Arquivo: Recursos Humanos

Como em qualquer area de atuacdo de uma instituicdo é fundamental a criacdo de um
quadro provido de profissionais de informacdo/documentacdo com formacdo académica
e profissional especifica, com perfis adequados aos novos contextos organizacionais e

tecnoldgicos.

Qualqguer sistema de arquivo tem um pilar fundamental e imprescindivel, os recursos
humanos afetos a gestdo da informacgdo. Ter uma equipa nomeada, formada e afeta ao
servico ligado a informacdo/documentacdo é um requisito de sucesso de uma gestdo

eficiente.

No que diz respeito aos elementos afetos a gestdo e ao funcionamento do sistema de
arquivo ndo é habitual que estes tenham competéncias na area da gestdo documental,
guer em termos de licenciatura ou pds-graduacdo, quer em termos de cursos de
especializacdo ou formacdo técnica. Se em qualquer outra area da acdo dos
departamentos, por exemplo gestdo, contabilidade, direito, é entendido e naturalmente
aceite que os recursos afetos tém obrigatoriamente formacdo superior ou média nas
referidas areas, no que se refere a area de arquivo, os superiores entendem como
suficientes, para se desempenhar funcgdes, as competéncias na drea das antigas praticas

administrativas na organizacdo e a ordenacdo de processos.

Na maioria dos casos, entende-se que o trabalho desenvolvido nesta drea pode ser gerido
e efetuado por recursos selecionados pela simples disponibilidade, quando ndo se
encontram os casos extremos onde o critério de escolha é apenas a exclusdao dos recursos
de todos os outros servicos administrativos por ndo cumprirem os requisitos minimos ou
por terem problemas em trabalhar em equipa, como se na area de arquivo os requisitos

minimos fossem apenas saber ler e escrever, e sem interacdo com outros profissionais.

Claramente, ndo é reconhecida a mais-valia de uma formacao especifica, como exposto
anteriormente, e os recursos afetos aos servicos de arquivo, por varias razGes, ndo
I
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apostam na sua formagdo continua e os seus superiores nem sempre reconhecem as

exigéncias formativas da gestdo e funcionamento de um servico desta natureza.

Enquanto esta visdo redutora e distorcida se mantiver na APR, a legislacdo, com a
publicacdo das medidas necessarias ao desenvolvimento da arquivistica e dos arquivos,
com o objetivo de proporcionar o bom funcionamento dos servicos da APR, a boa
prestacdo de servicos ao cidaddo e a conservacdo da memoria institucional dos mesmos,

dificilmente atingird as metas preconizadas.

Grdfico n.? 26 — Existéncia de equipa ou responsdvel nomeado pela gestdo da informacgéo
nos diferentes departamentos
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De todas as entidades auscultadas, em apenas 88 existe uma equipa nomeada para a
gestdo da informacdo3®. Neste sentido, em 44% das entidades encontra-se a lideranca e
a responsabilidade especificas pela gestdo do arquivo orientadas por funcionarios com
formacdo especifica. As restantes, ou seja, 56% tém a gestdo da sua informacdo sem
coordenacdo, conforme é possivel constatar no Quadro n.2 20 — Existéncia de equipa ou

responsdvel nomeado pela gestdo da informagcdo nos diferentes departamentos e no

38 Questdo n.2 15: “Existe uma equipa ou responsavel nomeado pela gestdo da informac3o na instituicdo?”
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Grdfico n.2 26 — Existéncia de equipa ou responsdvel nomeado pela gestdo da informagdo

nos diferentes departamentos.

Se a analise for feita aos organismos de topo, verifica-se que existe uma equipa nomeada
ou um responsavel nomeado em todos os organismos, com excecdo da SREC, onde
apesar da existéncia de um Técnico Superior de Arquivo, este ainda ndo assume funcdes

de gestdo, talvez pela sua recente integracdo nesta secretaria regional.

Se a analise incidir no universo das 200 entidades, constata-se que 112 entidades ndo
possuem um responsavel ou equipa nomeada em oposicdo as 88 entidades que possuem

uma equipa ou responsavel nomeado.

Quadro n. 2 19 — Existéncia de equipa ou responsdvel nomeado pela gestdo da informagdo
nos diferentes departamentos

Entidades Com equipa Sem equipa
Nomeada nomeada
PGR 5 2
VPGECE 25 12
SRTT 6 12
SREC 5 20
SREC - Escolas 15 24
SRSS 2
SRS 12 5
SRAA 14 26
SRMCT 4 2
Totais 88 112

O quadro acima, Quadro n. 219 — Existéncia de equipa ou responsdvel nomeado pela
gestdo da informacgdo nos diferentes departamentos, demonstra a distribuicdo destes
responsaveis pelos diferentes departamentos e revela onde a falta de equipa nomeada é
mais evidente. E de referir como dos casos mais flagrantes a VPGECE, que possui 25
equipas ou responsaveis nomeados num universo de 37 entidades, a SRAA com apenas
14, num universo de 40 entidades, a SREC, com apenas 20 entidades com equipa num

universo de 64 entidades, a SRSS, com apenas 2 entidades com equipa ou responsavel
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num universo de 11 entidades. Com menor peso, mas ainda assim significativo, surge a

SRTT, 6 equipas nomeadas num universo de 18.

Numa perspetiva global, patente no Grdfico n.2 26 — Existéncia de equipa ou responsdvel
nomeado pela gestdo da informacdo nos diferentes departamentos, pode-se afirmar que
apenas 44% da APR possui responsavel ou equipa nomeada pela gestdo da informagao.
Esta percentagem é baixa quando comparada com outras areas funcionais da APR como
a gestdo financeira ou a gestdo de recursos humanos, onde é impensavel ndo existir um
responsavel ou equipa nomeada na orientacdo e nas atividades das respetivas areas. No
entanto, e dado que esta é uma area funcional recente na APR poder-se-a afirmar que se

estd a construir a estrada da gestdo da informacdo ao nivel regional.

Todavia, a construcdo tem sido lenta, com alguns periodos de aceleracdo e desaceleracao
0 que sdo enquadrados perante os dados recolhidos, mas ndo podem servir de escudo
de protecdo nem meio de justificacdo. Este quadro de caréncia de recursos humanos com
formacdo especifica e de uma equipa com formacdo e coordenada reflete-se nos
resultados negativos analisados anteriormente em muitas das areas da gestdao dos
sistemas de informacdo desta administracdo, como por exemplo, a baixa aplicacdo de
instrumentos ja existentes, nomeadamente a implementagao do Plano de Classificacdo
em concordancia com a Portaria n.2 42/2015 ou a criacdo e implementacdo de
instrumentos como Manual de Arquivo, ou Regulamento de Arquivo, ou Inventario da
Documentacdo, ou a falta de instrumentos de controlo tanto da informacdo existente

como da informacdo que foi alvo de eliminacéo.

A verdade é que, sem uma equipa de profissionais na area do arquivo, que abrange a
gestdo da informacdo desde o momento da sua criacdo até ao ato de conservar ou
eliminar, gerir atividades e funcdes bem como apresentar solucbes que conduzam a

preservacao da memoria da entidade superiormente, torna-se algo quase impraticavel.
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Grdfico n.2 27 — Existéncia de equipa ou responsdvel nomeado pela gestéo da informacéo
na APR

44%

56% \ /

= Sem equipa nomeada

Com equipa Nomeada

Nem sempre a gestdo da informacdo das diferentes entidades fica nas maos de
profissionais da informacdo. Na verdade, e apesar de uma recente mudanca
comportamental, encontra-se ainda uma forte posicao funcional dos informaticos no que
diz respeito as responsabilidades ao nivel dos sistemas de informac¢do/documentacdo
eletrénica. A existéncia de profissionais da informacdo/documentacédo, seja na carreira

de Assistente Técnico, seja na carreira de Técnico Superior, ainda é reduzida e esta longe

de responder as necessidades da APR.

Quadro n. 220 — Recursos Humanos maioritariamente afetos a gestdo e ao funcionamento
do sistema de arquivo nos diferentes departamentos

Técnico Técnico Técnico Assistente | Assistente Assistente I Assistente
Entidades Superior S.up?erior Suserler Técn?co '.I'éc.:nico il | GpardeE Totais
Arquivo | Biblioteca Arquivo | Biblioteca
PGR 2 0 2 0 8 0 12
VPGECE 3 1 2 1 59 13 88
SRTT 1 1 2 2 37 6 49
SREC 2 0 17 1 1 68 2 91
:slzifa; 1 0 13 1 2 245 11 273
SRSS 0 0 3 5 0 22 6 36
SRS 2 0 7 1 1 41 11 63
SRAA 1 1 56 1 0 101 16 176
SRMCT 1 0 0 0 0 6 0 7
Totais 12 3 105 15 7 587 65 794
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O quadro acima, Quadro n. 220 — Recursos Humanos maioritariamente afetos a gestdo e
ao funcionamento do sistema de arquivo nos diferentes departamentos, pretende
representar o que o proprio titulo revela, contudo, os resultados ndo representam a
realidade, apresentando-se um cendrio bastante favordvel em termos de recursos

humanos afetos ao sistema de arquivo.

Antes de se passar aos nimeros é necessario referir algo extremamente importante: o
facto de mais de 50% das entidades ndo terem responsavel ou equipa nomeada pela
gestdo da informacdo, conduziu a que a questdo colocada: Quais os recursos humanos
maioritariamente afetos a gestdo e ao funcionamento do sistema de arquivo?® a
resposta fosse, em muitas dessas entidades, das quais se destacam as escolas, todos os
recursos humanos que trabalham com a documentagdo e arquivam 0S Seus processos.
Assim, como casos flagrantes, para além das escolas da SREC, refere-se o caso da SRAA,

tanto ao nivel dos técnicos superiores como dos assistentes técnicos.

Na verdade, os recursos humanos indicados como afetos aos sistemas de arquivo nas
escolas tuteladas pela Direcdo Regional da Educacdo, ndo estdo maioritariamente ligados
a gestdo e ao funcionamento do arquivo, contudo, todos os assistentes técnicos dos
servicos administrativos sdo responsaveis pelo arquivo das suas areas de intervencao,
transferindo a documentacdo para os depdsitos de arquivo sem qualquer procedimento,
tal como estd regulamentado, na transferéncia ou realizacdo de qualquer tratamento
documental prévio, a titulo de exemplo verificacdo da existéncias de copias e duplicados

NOS Processos.

Se o olhar para os resultados da aplicacao da lista de verificacdo as 200 entidades fosse
isento da critica e do conhecimento sobre o funcionamento destas mesmas entidades,
poder-se-ia afirmar que os recursos humanos afetos a gestdo e ao funcionamento do

sistema de arquivo é composto por 794 funciondrios, distribuidos pelas carreiras de

3% Questdo n.2 16: “Indique o n.2 de recursos humanos maioritariamente afetos & gestdo e ao
funcionamento do sistema de arquivo: (Inclui trabalhadores afetos através de programas e recibo verde).”

AVALIAGAO DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL
RELATORIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL DOS AGORES Pagina 77/180



GOVERNO REGIONAL DOS ACORES
PRESIDENCIA DO GOVERNO

Comissdo Coordenadora para os Arquivos da Regido Autonoma dos Acgores
Nucleo Operacional

técnicos superior com 120, assistente técnico com 609 e assistente operacional com 65.
Deste conjunto, e quando a analise recai em exclusividade sobre os profissionais com
formacdo em gestdo de informagdo/documentacao, especialistas da area de arquivo, os
numeros caiem para 12 técnicos superiores e 15 assistentes técnicos, ou seja, 27
funcionarios de um total de 794 funcionarios contabilizados no quadro, o que representa
3,4% de todos os recursos humanos. Ao acrescer a estes dados o nimero dos profissionais
da area da informacdo (bibliotecdrios e documentalistas) o valor aumenta ligeiramente
para 15 técnicos superiores e 22 assistentes técnicos, perfazendo um total de 37

funcionarios, com um peso de 4,7% no total 794 funcionarios.

Grdfico n.2 28 — Recursos Humanos com formag@o em informagdo/documentagdo
(arquivistica e biblioteconomia)

4,7%

Recursos com formagao
na area

= Recursos sem formacdo
na area

A realidade é menos favoravel do que os numeros apresentados. Como foi referido
anteriormente, a inexisténcia de responsaveis pelo sistema de arquivo, conduz ao quase
total abandono de todos os procedimentos que lhe deveriam estar inerentes e,
consequentemente a indicacdo de todo um quadro de pessoal administrativo como
maioritariamente afeto a este sistema que, na verdade, é quase inexistente. Fala-se,
como o caso mais relevante, o das escolas. Estas entidades debatem-se com graves
problemas ao nivel do seu arquivo em suporte papel, assim como ao nivel do seu arquivo
eletrénico. Os documentos em suporte de papel acumulam-se em espacos conhecidos

ou desconhecidos pelas piores razées, sem condic¢des fisicas e ambientais minimas que
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garantam a preservacdo dos seus sistemas de informacdo/documentacdo. Entre os
variados espacos de acondicionamento e arrumacao da informacdo em suporte papel
encontram-se caves humidas, contentores com aberturas comprometidas por perda da
chave, arrecadacdes minusculas, documentacdo dispersa por dezenas de espacos sem
que os proprios conselhos executivos tenham, por vezes, conhecimento da existéncia de
todos os espacos onde a sua documentacdo se encontra. Se olharmos para o elevado
numero de recursos humanos maioritariamente afeto ao sistema de arquivo, nas escolas,
ou seja, 273 funciondrios distribuidos pelas 40 escolas, ndo se podera afirmar que o
estado grave em que muitos acervos documentais escolares se encontram seja
consequéncia da falta de recursos humanos. Se a pergunta for efetivamente: “Quem gere
e desempenha funcbes no arquivo da escola?” o numero caird a pique, muito

seguramente, para menos de 1/3.

lgualmente com numeros irreais, a SRAA, apresenta um quadro de pessoal com 176
funcionarios distribuidos pelas 40 entidades, com destaque para os técnicos superiores,
com 56 funcionarios, e assistentes técnicos com 101 funciondrios, sendo que apenas um

destes assistentes técnicos tem formacdo em arquivistica.

Importa também saber o peso dos programas ocupacionais no conjunto dos recursos
humanos afetos a gestdo e ao funcionamento do sistema de arquivo. Assim sendo, dos
794 funcionarios, 78 encontram-se em programas de curta duracdo sem vinculo a funcdo

publica, representando 10% dos recursos humanos.

No Quadro n.? 21 - Recursos Humanos enquadrados em Programas Ocupacionais, pode-
se conhecer a distribuicdo destes recursos por departamento. O maior peso encontra-se
na SREC, mais precisamente, distribuidos pelas 40 escolas, num total de 31 funcionarios,
seguido pela SRAA, com 16 funcionarios. Os restantes apresentam numeros
significativamente mais baixos, como por exemplo a SRSS com 9 funcionarios, a SREC com

4 funcionarios, a VPGECE com 6 funcionarios e a SRTT e a SRS com 4 funcionarios
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respetivamente. Os valores mais baixos verificam-se na PGR com 1 funciondrio e na

SRMCT com 3 funcionarios.

Importa salientar que dos 78 funciondrios enquadrados em programas ocupacionais*® a
desempenhar funcdes ligadas ao sistema de informacdo arquivo e documentacao,
apenas 3 funciondrios tém formacdo nesta area. Desta forma, a Direcdo Regional do
Investimento e Competitividade Empresarial com 1 assistente técnico de arquivo em
prestacdo de servicos, a Escola Secunddria Antero de Quental com 1 assistente técnico
de arquivo pelo programa RECUPERAR e a Escola Basica Integrada de Arrifes com 1
técnico Superior de Arquivo pelo programa RECUPERAR, estas sdo as Unicas entidades a

enquadrar recursos com formacao especifica na drea onde desempenham fungdes.

Desta forma, quando a analise recai sobre as categorias profissionais dos recursos
humanos integrados em programas comprova-se a baixa percentagem de profissionais
com formacdo na area a desempenhar fungdes nos sistemas de arquivo das institui¢des,

tal como se verificou nos restantes recursos afetos a esta area funcional.

Quadro n. 2 21 — Recursos Humanos enquadrados em Programas Ocupacionais

Entidades Recursos Humanos enql..ladra'ldos
em programa ocupacionais

PGR 1
VPGECE 6
SRTT 4
SREC 4
SREC - Escolas 31
SRSS 9
SRS 4
SRAA 16
SRMCT 3
Totais 78

40 Questdo n.2 16.8: “Dos recursos humanos referidos acima, destaque os trabalhadores que estdo afetos
a programas ou a prestacao de servicos, indicando a respetiva categoria e tempo de contrato”
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Quadro n. 2 22 — Recursos Humanos enquadrados em Programas Ocupacionais

Entidades | N.2 de Recursos | Tipo de Programa Categoria Profissional
PGR 1 Recuperar Assistente Técnico
2 Prestacdo de Servigos | Assistente Técnico de Arquivo
1 Prosa Assistente Técnico
VPGECE 1 SEI Assistente de Informdtica
1 s/informagdo Assistente Operacional
1 Prestacdo de Servigos Assistente Operacional
SREC 1 Estagiar L Técnico Superior
3 Recuperar Assistente Técnico
7 Recuperar Técnicos Superiores
12 Recuperar Assistentes Técnicos
2 Estagiar T Assistente Técnico
2 CTTS Assistente Técnico
SREC - Escolas 1 Recuperar Assistente Operacional
1 Recuperar Assistente Técnico de Arquivo
2 Prosa Assistente Técnico
1 Recuperar Técnico Superior de Arquivo
3 SEI Assistente Técnico
1 Recuperar Assistente Técnico
SRTT 1 SEI Assistente Técnico
2 SE Assistente Operacional
SRS 2 CTTS Assistente Técnico
2 Recuperar Assistente Técnico
6 Recuperar Assistente Técnico
1 Prestacdo de Servigos Assistente Técnico
3 Estagiar T Assistente Técnico
1 Recuperar Técnico Superior
SRAA 1 s/informagdo Assistente Técnico
1 Prestacdo de Servigos Assistente Operacional
1 Recuperar Assistente Operacional
1 Prestagdo de Servigos Técnico Superior
1 SEl Assistente Técnico
2 Estagiar T Assistente Técnico
3 Recuperar Assistente Técnico
SRSS 1 Prestacdo de Servigos Assistente Técnico
2 Recuperar Assistente Operacional
1 Prosa Assistente Operacional
SRAA 1 SEI Assistente Técnico
2 SEI Assistente Técnico
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Desta forma, e com base no Grdfico n.2 29 - Categoria Profissional dos Recursos Humanos
enquadrados em Programas Ocupacionais, apenas 5% possui formacdo técnica para a
area na qual desempenha as suas fungdes, sendo que 4% sdo assistentes técnicos de
arquivo e 1% de técnicos superiores de arquivo. A grande maioria recai sobre a carreira
geral de assistente técnico, com 68%, seguida pela carreira de técnico superior e

assistente operacional, ambos com 13%.

Grdfico n. 2 29 — Categoria Profissional dos Recursos Humanos enquadrados em
Programas Ocupacionais

13% 1% 13%

1%
4%

68%
= Técnico Superior = Técnico Superior de Arquivo
= Assistentes Técnicos Assistentes Técnicos de Arquivo
= Assistente Operacional = Assistente de Informatica

Nas organizacBes a Formacdo é um instrumento que proporciona o aumento da
competitividade, ou seja, um instrumento que permite atingir os objetivos estratégicos
da entidade, concebida com base nas necessidades sentidas e nos recursos disponiveis.
Nesta ordem de ideias, a formacdo deve ir ao encontro das expectativas evidenciadas

pelos diferentes colaboradores.

A falta de técnicos com formacdo profissional na area de atuacdo, sistemas de arquivo,
poderia ser colmatada com a formacdo que todos os anos é disponibilizada pelo CEFAPA
— Centro de Formacdo Profissional da Administracdo Publica dos Acores no ambito da

arquivistica. No entanto, o plano de formacdo ndo é extenso nem ocorre em todas as
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ilhas, restringindo-se as ilhas de S. Miguel e Terceira. Contudo, todos os anos tem sido

possivel proporcionar, no minimo, 3 a 4 formacg¢des em cada uma destas duas ilhas.

Quadro n.2 23 — Frequéncia de formagGo em Arquivistica nos ultimos 3 anos nos
diferentes departamentos

Entidades Formagdo nos ultimos 3 anos
PGR 3
VPGECE 17
SRTT 5
SREC 6
SREC - Escolas 8
SRSS 4
SRS 8
SRAA 8
SRMCT 4
Total 63

Apesar da existéncia de formacdo promovida pela prépria APR, a frequéncia desta pelos
profissionais &€ manifestamente baixa. Pode-se culpar as chefias que ndo autorizam
formacdo todos os anos, pode-se culpar as chefias que ndo orientam as suas equipas nas
formacdes adequadas, pode-se, por outro lado, culpar os funciondrios que ndo se
inscrevem, por vontade prépria, como meio de colmatar as caréncias ao nivel do
desempenho profissional e das funcdes que |hes sdo atribuidas; culpar, igualmente, os
funcionarios, que ano apds ano, escolhem formacBes que nem sempre estdo
diretamente relacionadas com as suas fung¢des ou pode-se ainda culpar o sistema. Um
sistema que ndo premeia 0s que investem na sua carreira profissional, um sistema que
ndo facilita o acesso a formacdo ou este sistema que ndo vai ao encontro das reais
necessidades da prépria APR. Serdo todos culpados ou ninguém é culpado, contudo, os
ndameros revelam que, de um total de 200 entidades, com 794 funcionarios com
determinadas responsabilidades na organizacdo dos arquivos, apenas 63 entidades
tiveram funcionarios a frequentar formacdo em arquivistica nos ultimos 3 anos,

representando pouco mais de 30%.
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Assim, ndo é de estranhar o estado dos arquivos na RAA nem os resultados obtidos no

presente relatério.

Grdfico n.2 30 — Frequéncia de formagdo em Arquivistica nos ultimos 3 anos na APR

31%

69% = Com formagao

Sem formagao

Se a andlise recair sobre a existéncia de Planos de Formacdo Interna*!, os valores s3o
ainda mais criticos. Na verdade, apenas 11 entidades das entidades inquiridas
responderam possuir um Plano de Formacdo Interna para os seus funcionarios. Contudo,
este numero efetivamente baixo pode ainda estar longe da realidade. Um Plano de
Formacdo Interna implica que um departamento interno da entidade fique encarregue
de fazer o plano de formacdo (normalmente o de recursos humanos), contata as chefias
de divisdo e reline com cada um deles para identificar os elementos de mudanga na
instituicdo, nomeadamente: novos investimentos, novas qualificacGes necessarias,
objetivos de desempenho mais ambiciosos, etc. Estes devem justificar os objetivos
definidos e os recursos que serdo necessarios para os cumprir. Entre os objetivos mais
comuns de uma politica de formacdo contam-se os seguintes: melhoria do desempenho
do departamento, melhoria dos desempenhos individuais, entre outros. Ha entidades
gue julgam que o Plano Anual de Formacdo do CEFAPA, onde inscrevem os seus
funcionarios, é equivalente a um Plano de Formacao Interna. Neste sentido, ter-se-ia de

consultar as referidas 11 entidades, referidas no quadro abaixo, Quadro n.2 24 —

41 Questdo n.2 17.1.: “Existe Plano Interno de Formac3o na 4rea da informagdo/documentacdo?”

AVALIAGAO DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL
RELATORIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL DOS AGORES Pagina 84/180



GOVERNO REGIONAL DOS ACORES
PRESIDENCIA DO GOVERNO
Comissdo Coordenadora para os Arquivos da Regido Autonoma dos Acgores
Nucleo Operacional

Existéncia de Plano Interno de Formagdo nos diferentes departamentos, para se aferir da

autenticidade destes Planos de Formacgdo Interna.

Quadro n.2 24 — Existéncia de Plano Interno de Formagéo nos diferentes departamentos

Entidades Com Plano Sem Plano
Interno Interno

PGR 0 7
VPGECE 3 33
SRTT 2 16
SREC 1 24
SREC - Escolas 0 39
SRSS 1 10
SRS 2 15
SRAA 2 38

SRMCT 0 5
Totais 11 187

Em termos conclusivos, os nimeros levam a pensar que a APR estd munida de um
favoravel quadro de recursos humanos afetos a gestdo dos seus sistemas de arquivo,
ainda que a percentagem de recursos com formacdo na area seja a mais baixa em
comparacdo com qualquer outra area profissional (economia, gestdo, engenharia ou
juridica). Mas a percentagem baixa ao nivel da formacdo profissional especifica ndo é o
Unico problema, talvez um dos maiores problemas seja a falta de responsaveis e equipas
nomeadas que levam a um quase total abandono dos acervos documentais. A caréncia
de equipas e responsaveis conduziu a uma indicacdo de quase todos os técnicos e
assistentes que desempenhavam funcdes administrativas, principalmente nas escolas da

SREC e SRAA, a serem indicados como afetos a gestdo do sistema de arquivo.

Neste ponto, a solugdo passara pela nomeacdo dos responsaveis pela drea da gestdo da
informacdo/documentacdo, e com estes formarem-se as equipas, equipas constituidas
por funcionarios com formacdo na area e/ou promover essa formacgdo, ndo so através
dos planos de formacdo do CEFAPA como também através dos planos de formacgdo

interna, de modo a quem possa desempenhar funcdes nos seus sistemas de arquivo com
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consciéncia corporativa de pertenca a uma classe profissional cujas funcdes e agdes tém

implicagdes na memaria dos departamentos onde sdo desenvolvidos.
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2.5. Sistema de Arquivo: Recursos Materiais e EQuipamentos

Neste ponto a analise recai sobre as instalacdes fisicas destinadas a documentacado, aos
equipamentos utilizados e as condicdes ambientais e de seguranca. Nesta analise é feito,
igualmente, o levantamento documental ao nivel do volume e espacos ocupados pela

documentacdo e na sua relagdo com o espaco ainda disponivel para armazenamento®?.

Através da andlise aos dados obtidos foi possivel confirmar a existéncia de cenarios
distintos, mas todos com carateristicas que limitam o bom funcionamento de um sistema
de arquivo, nomeadamente: a inexisténcia de um arquivo (enquanto espaco fisico de
armazenamento de documentos e/ou servico responsavel pela guarda de documentos);
a existéncia, por departamento regional, de varios arquivos dispersos que muitas vezes
se encontram sob a responsabilidade de colaboradores, que desconhecem quais os
documentos a sua guarda ou onde pode ser encontrada determinada
informacdo/documentacdo; a existéncia de salas de arquivo sem as minimas condicGes

de armazenamento da informacdo/documentacdo e do controlo de acesso a mesma.

Antes de se proceder a caraterizacdo dos espacos existentes destinados ao depdsito dos
arquivos, é importante contabiliza-los, uma contabilizacdo feita por departamento. Desta
forma, e através da andlise do Quadro n.? 24 — Numero de espacos de arquivo nos
diferentes departamentos e do Grdfico n.? 31 — Numero de espacos de arquivo nos
diferentes departamentos, é possivel verificar que a PGRA é o departamento com o
menor numero de espacos de arquivo, contudo, € o Unico departamento sem problemas

de espaco fisico disponivel para os seu sistema e subsistemas de arquivo.

Serd importante esclarecer que a existéncia de um elevado nimero de espacos de

arquivo nem sempre significa um elevado numero de estantes disponivel para arquivo.

42 Questdo n.2 18: “Possui espaco préprio de arquivo?” e quadro anexo com os seguintes elementos: tipo
de espaco; localizagdo fisica; n.2 de policia; acesso, propriedade; relagdo com o titular das instalagGes;
valor mensal; dimensdo em m2; capacidade em m/l; ocupagdo em m/l; condicdes fisicas; condicdes
ambientais; meios de detecdo de incéndios; meios de combate de incéndios; quais?, meios de controlo
ambiental; meios de detecdo de intrusdo e infiltragdes ou risco de inundacdes
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Na verdade, quanto maior é o niUmero dos espacos de arquivo, menor é o nimero de
metros lineares disponivel em cada um destes espacos, por se tratarem, geralmente, de
pequenas arrecadacles, sotdos reduzidos ou salas partilhadas com outras
funcionalidades. E possivel ainda encontrar informacdo/documentacdo em vios de

escada, caves e garagens.

Ainda através da analise do Quadro n.2 25 — Numero de espagos de arquivo nos diferentes
departamentos e do Grdfico n.? 31 — Numero de espagos de arquivo nos diferentes
departamentos, pode-se afirmar que a SREC e a SRAA sdo os departamentos que detém
0 maior numero de espacos de arquivo, com 213 espacos e 191 espacgos, respetivamente.
No caso da SREC, contribui para este nimero a realidade das escolas que possuem uma
média de 10 a 12 espacos de arquivo por escola, num total de 160 espacos de arquivo.
Na auséncia de um verdadeiro depdsito de arquivo, as escolas aproveitam todos os
espacos disponiveis para armazenar documentacdo, que, na sua maioria, ndo possuem
as condicBes minimas. Como se tratam de espacos exiguos, sdo necessarios 10 ou mais

para albergar todo o sistema de arquivo de uma escola.

Quadro n.2 25 — Numero de espagos de arquivo nos diferentes departamentos

ENTIDADES N.2 de espagos de arquivo
PGR 17
VPGECE 65
SRS 62
SREC 53
SREC - Escolas 160
SRSS 43
SRTT 76
SRAA 191
SRCMT 23
Total 690
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No caso da SRAA, a representante na CCARAA informou que o levantamento ndo foi
apenas feito nos espacos exclusivamente de arquivo como era solicitado, mas a todos os
espacos onde se encontrava documentagdo o que leva a um numero irreal, incluindo
todos os gabinetes de trabalho que possuiam documentacdo. Assim sendo, dos 191
espacos de arquivo referidos s6 uma parte diz respeito a espacos exclusivamente de
arquivo. No entanto, ndo é possivel quantificar a parte destinada apenas a arquivo,

naquela secretaria regional.

Grdfico n. 2 31 — Numero de espagos de arquivo nos diferentes departamentos
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Com nuUmeros mais reais e, particularmente elevados, encontra-se a SRTT com 76
espacos, a VPGECE com 65 espacos, a SRS com 62 espacos e a SREC (com a exclusdo das

escolas) com 53 espacos.

Os departamentos com o menor numero de espacos fisicos, ainda assim ndo tendo
necessariamente de dizer respeito aos departamentos com a menor dimensdo de espaco
para arquivamento, apresenta-se a PGR com 17 espacos, a SRMCT com 23 espacgos e a

SRSS com 43 espacos, conforme Grdfico n. 231 — Niumero de espacos de arquivo nos diferentes

departamentos.
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Como ja foi anteriormente referido, mais importante do que o niumero de espacos de
arquivo é a capacidade em metros lineares desses espagcos, uma vez que nem sempre um
elevado numero destes representa uma elevada capacidade de arquivamento dos

sistemas de arquivo.

O quadro abaixo, Quadro n.? 26 — Capacidade, ocupagdo e espaco livre em metros lineares
nos diferentes departamentos, representa os totais dos espacos de arquivo pertencentes
a cada departamento, com os valores em capacidade de armazenamento, na ocupagao
dos referidos espacos e no espaco livre, quando existente. Desta forma, pretende-se

conhecer os espacos de arquivo enquanto depdsitos da informacdo/documentacdo.

Quadro n.2 26 — Capacidade, ocupagdo e espago livre em metros lineares nos diferentes

departamentos
ENTIDADES Capacidade em | Ocupagdo em | Espaco livre em
m/I m/I| m/I

PGR 2 735,03 1470,6 1264,43
VPGECE 12 514,71 11 032,64 1 482,07
SRS 12 548,88 15 116,56 -2567,68
SREC 2 436,15 2250 186,15
SREC - Escolas 11856,94 14 916,48 -3059,54
SRSS 7 109,16 10631,7 -3522,54
SRTT 8 896,64 8 077,96 818,68
SRAA 11 095,29 10 040,07 1 055,22
SRMCT 1217,87 1191,99 25,88
Total 70 410,67 74728 -4317,33

De todos os departamentos, a VPGECE, a SRS, a SREC — Escolas e a SRAA sdo os que tém
a maior capacidade de arquivamento em metros lineares nos seus espacos de arquivo.
Contudo, sdo igualmente os departamentos com a maior taxa de ocupacdo, havendo
mesmo departamentos cujo valor da ocupacdo ultrapassa em muito a capacidade, o que
se traduz na existéncia de documentacdo acumulada pelo chdo dos espagos de arquivo,

em valores particularmente elevados e em risco de se perder a informacdo |13 contida.
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Na verdade, as escolas constituem um universo muito especifico e com graves problemas
ao nivel dos seus sistemas de arquivo. Neste cendrio, destaca-se a Escola Basica Integrada
da Lagoa e a Escola Basica e Secundaria de Santa Maria com 11 e 15 espacos de arquivo
respetivamente, incluindo corredores e arrecadacbes das proprias salas de aula que
existem para servir outros propdésitos que ndo a guarda de documentacdo. Caso flagrante

, igualmente, a Escola Basica Integrada Roberto Ivens que utiliza as arrecadagdes do
gindsio como local de armazenamento de sacos pretos com documentacdo, ocupando o
espaco que deveria estar destinado a material de apoio ao ginasio e as atividades dos

professores de Educacdo Fisica.

Desta forma, € importante que todos os novos projetos de remodelacdo ou construgdo
de raiz de estabelecimentos de ensino contemplem, nos seus projetos de arquitetura,
depdsitos de arquivo com as condicBes fisicas e ambientais adequadas, assim como

capacidade de armazenamento para que o0 espago ndo se esgote nos primeiros 5 anos.

Grdfico n. 2 32 — Capacidade em metros lineares nos diferentes departamentos
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No Grdfico n.2 32 - Capacidade em metros lineares nos diferentes departamentos, é
possivel verificar, como ja foi afirmado anteriormente, que a VPGECE, a SRS, a SREC-

Escolas e a SRAA sdo os departamentos com maior capacidade de armazenamento de
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informacdo/documentacdo. Do lado aposto, a SRMCT, a SREC e a PGR sdo os

departamentos que apresentam menor capacidade armazenamento.

O grafico abaixo, Grdfico n.2 33 — Ocupacdo em metros lineares nos diferentes
departamentos, representa a ocupagao em cada um dos departamentos e, novamente,
os departamentos com maior capacidade de armazenamento sdo os departamentos com
a maior taxa de ocupacdo, havendo casos em que a elevada capacidade é ainda
insuficiente para a totalidade do acervo documental do referido departamento, como se
poderd analisar no Grdfico n.2 34 - Espaco livire em metros lineares nos diferentes

departamentos.

Grdfico n. 2 33 — Ocupagdo em metros lineares nos diferentes departamentos
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Desta forma, com a maior ocupacao e posicionando-se num lugar de destaque, a SRS
possui 15.116,56 metros lineares de informacdo/documentacdo. Este nimero é seguido
de perto pelas escolas da SREC com 14.916,48 metros lineares. Ja um pouco mais abaixo
a VPGECE, a SRSS e a SRAA com 11.032,64 metros lineares, com 10.631,7 metros lineares
e 10.040,07 metros lineares, respetivamente. E preciso alertar que, no caso da SRAA, o
levantamento da informagdo/documentacdo ndo se limitou aos espacos exclusivos de

arquivo. A recolha dos dados foi feita também em todos os gabinetes onde se encontrava
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documentacdo, levando um acréscimo dos ndmeros relativamente ao solicitado e ao
recolhido pelas restantes entidades.

Assim, e excluindo a documentacdo que se encontra distribuida pelos gabinetes de
trabalho, como se referiu acima, os nimeros apontam para a existéncia de mais de 75

kms de documentacdo em espacos de arquivo.

Contudo, caso se considere a dificuldade que os responsaveis pelos servicos tém de
conhecer todo o seu acervo documental, inclusive a localizacdo deste pelos diferentes
espacos, assim como a dificuldade que sentem em medir documentacdo que se encontra
em caixotes e tulha por mais de 50% das entidades, este nimero poderd crescer

substancialmente.

Como é possivel verificar, através da analise do Grdfico n. 2 34 — Espacgo livre em metros
lineares nos diferentes departamentos, a SRSS, a SREC-Escolas e a SRS sdo os
departamentos regionais que se debatem com graves problemas de espaco disponivel
guer para acondicionar o acervo documental existente quer para dar resposta ao normal

crescimento documental da instituicdo.

Grdfico n. 2 34 — Espago livre em metros lineares nos diferentes departamentos
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Ndo obstante, tendo em consideragdo o normal crescimento documental, e caso ndo

sejam implementadas medidas para salvaguardar este crescimento da
informacdo/documentacdo, departamentos como a SRMCT e a SREC a curto prazo ndo

vao ter capacidade de resposta as transferéncias documentais dos seus servicos.

Neste contexto, deverdo as respetivas entidades encontrar soluges internas para

aumentar a  capacidade de armazenamento do seu sistema @ de
informacdo/documentacdo, como por exemplo, através da utilizacdo da Portaria n.2
42/2015, para eliminacdo de documentagdo cujos prazos de conservacdo estejam

prescritos e o destino final seja a eliminacao.

Apds o conhecimento da dimensdo dos sistemas de informacdo/documentacdo
existentes nos espacos de arquivo, apés o conhecimento do espaco ocupado e da
existéncia de espaco livre ou de sobrecarga dos espacos, importa saber as condicdes
fisicas e ambientais destes espacos que servem o propoésito de salvaguardar os espélios

documentais.

Quadro n.2 27 — Condigdes fisicas dos espagos de arquivo nos diferentes departamentos

Condigdes Fisicas dos Espagos de Arquivo
Entidades l\gii: Bom Estado Mau l\;l,lu;zo
Estado Estado Satisfatdrio Estado Estado
PGR 0 8 8 1 0
VPGECE 0 39 22 2 2
SRS 0 20 30 10 2
SREC 2 14 14 21 2
SREC - Escolas 18 49 49 39 5
SRSS 2 8 23 7 3
SRTT 2 29 39 6 0
SRAA 4 106 67 14 0
SRCMT 0 0 13 8 2
Totais 28 273 265 108 16

Seria espectavel que as condicdes fisicas fossem, no minimo, satisfatorias. A existéncia

de espacos de arquivo em mau estado ou muito mau estado significa que toda a
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documentacdo |3 depositada esta mais exposta a riscos, nomeadamente aos ambientais,
tais como a temperatura, humidade, luminosidade, o pd, a infestacdo de insetos e

roedores.

De um total de 690 espacos de arquivo, apenas 28 encontram-se em “Muito Bom

Estado”, estando, a sua maioria, nas escolas.

Contudo, se a classificacdo for “Bom estado” é a SRAA o departamento em maior
destague com 106 espacos. Este numero elevado deve-se, como ja foi referido
anteriormente, ao facto de no levantamento dos espacos de arquivo ter-se incluido os
gabinetes de trabalho onde existia documentacdo, assim sendo, a grande maioria de
espacos classificados como em “Bom estado” ndo sdo na verdade espacos de arquivo,
mas sim gabinetes de trabalho dos técnicos, onde existem estantes ou armarios com

documentacdo essencialmente de arquivo corrente.

Com numeros mais reais, as escolas da SREC com 49 espacos, a VPGECE com 39 espacos
e a SRTT com 29 espacos, conforme Quadro n.2 27— Condig¢des fisicas dos espagos de arquivo

nos diferentes departamentos.

Apesar dos resultados serem bastante positivos, ou seja, 82% no “Satisfatério” ou acima,
pelas visitas feitas aos espacos de arquivo aquando a aplicagdo das listas de verificacdo,
apurou-se que 0s responsaveis pelos espagos nem sempre possuem conhecimento dos
requisitos minimos a ter em conta para a conservacao de acervos documentais. Com
facilidade classificam as condicdes fisicas e ambientais de satisfatérias em espacos com
elevados indices de temperatura e humidade, com claros vestigios de degradacdo da
documentacdo devido a ndo climatizacdo destes espacos, coabitacdo de documentacado
com mobilidrio para abate e outros fatores que colocam em risco os sistemas de

informacdo/documentacdo.
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Grdfico n.2 35 — Condigodes fisicas dos espagos de arquivo na APR
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A capacidade de depdsito de documentacdo ndo foi o Unico problema detetado. Os
espacos destinados a este armazenamento sao fulcrais na conservacdo da documentacao
de qualquer instituicdo. Questdes como condicdes fisicas, condicdes ambientais, meios
de detecdo e de combate a incéndios ou riscos de inunda¢des sdo tdo ou mais
importantes do que o facto de ndo existir espaco fisico disponivel para o crescimento do

volume documental.

O controlo ambiental € um elemento de extrema importancia a ter em consideracdo na
manutencdo de um sistema de informacdo/documentagdo, uma vez que cada
documento tem o seu tempo de vida determinado pelas condigdes ambientais do

depdsito de arquivo.

A temperatura e a humidade constituem dois agentes de deterioragao do papel. O calor
acelera a deterioracdo e a humidade relativa alta proporciona as condicdes necessarias
para desencadear intensas rea¢des quimicas nos materiais. Grandes variacdes de
temperaturas e humidade relativa sdo nocivas (os indices considerados aceitdveis:

temperatura +/- 182 e humidade relativa +/- 50%) porque criam o ambiente perfeito para
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o desenvolvimento e proliferacdo de microrganismos que se alimentam de celulose,

nomeadamente, baratas e bichos da prata.

E preocupacdo, de qualquer arquivo, manter uma temperatura e humidade relativa
constantes e o mais proximas possivel dos valores recomendados. A deterioracdo do
acervo pode ser retardada a partir do equilibrio e manutencdo dos seus valores

ambientais.

Conseguir atingir valores ideais de temperatura e humidade relativa num edificio ou em
parte dele pode depender de um sistema de ar condicionado, ou do préprio clima local,
pode ainda beneficiar da auséncia de infiltracdes ou da existéncia de uma ventilacdo

adequada.

Relativamente a temperatura, os valores ndo devem ser demasiado elevados, sob pena
de aumentarem a possibilidade de deterioracao quimica dos materiais presentes. No que
diz respeito a humidade relativa sera de realcar que os valores elevados e as oscilagGes
da Humidade Relativa sdo ainda mais prejudiciais do que as variacOes verificadas na
temperatura e estdo diretamente relacionadas com alteragBes profundas na estrutura
interna do papel originando a sua rutura sendo, por isso mesmo, um fator de
deterioracdo a ter em consideracdo na preservacao da documentacdo num depdsito,
alterando as dimensGes e as propriedades mecanicas dos materiais organicos,
manifestando-se sob a forma de tintas quebradas, capas de livros deformadas e emulsdes

fotograficas estaladas.

Os quadros que se seguem dizem respeito as condigdes fisicas, ambientais e de seguranca
nos diferentes espacos de arquivo que cada organismo possui para acondicionamento e

salvaguarda dos seus sistemas de informacdo/documentacéo.
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Quadro n.2 28 — Condigbes ambientais dos espacos de arquivo nos diferentes

departamentos
Condigdes Ambientais dos Espacos de Arquivo
Entidades | Muito Boa Boa Condigdo M3 Muito M3
Condig¢dao | Condigao Satisfatoria Condigao | Condi¢do
PGR 1 3 10
VPGECE 0 44 16
SRS 0 21 28 13
SREC 1 8 16 16 12
SREC - Escolas 8 43 75 29 5
SRSS 0 7 11 21 4
SRTT 2 13 57 3 1
SRAA 1 95 81 14 0
SRCMT 0 1 3 12 7
Totais 13 235 297 112 33

Quando se fala em condicdes ambientais destes espacos de arquivo, a falta de
conhecimento de alguns responsaveis faz com que os resultados apurados estejam
sobrevalorizados: 297 espagos em “Condigdo Satisfatoria”, ou seja, 43%; 235 espagos em
“Boa Condicdo”, ou seja, 34%; 112 espacos em “Ma Condicdo”, ou seja, 16% e ainda 33

espagos em “Muito Ma Condigdo”, representando 4,8%.

Neste sentido, caso fosse real o quadro dos depdsitos e salas de arquivo, 79% destes
espacos estavam salvaguardados em termos de valores ambientais aceitaveis ou bons, o
gue é claramente ndo condizente com o estado de conservacdo da documentagdo
existente em muitos dos espacos. Foi possivel encontrar documentacdo com vestigios de
degradacdo advindos de valores de humidade muito elevados e fruto de algumas
infiltracdes e inundacgdes registadas em alguns espacos, cuja a analise serd referida

adiante.
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Grdfico n. 2 36 — Condigbes ambientais dos espacos de arquivo na APR
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Cruzar a classificagdo em termos de condi¢cdes ambientais, dada pelos servigcos aos seus
espacos de arquivo, com a existéncia de equipamentos de controlo ambiental nesses

mesmos espacos, torna-se fulcral para apurar a veracidade dessas mesmas classificacées.

Deste modo, e tratando-se de uma regido com elevados indices de humidade,
caraterizada pela utilizacdo de edificios com largos anos de construcdo, em que as
condicBes dos espacos de armazenamento dos seus acervos informacionais/documentais
ndo sdo favoraveis a conservagdo e preservacdo da informacdo/documentacdo,
nomeadamente caves, sotdos e garagens, o que ¢ dificil acreditar que se consigam

condicdes ambientais, no minimo, satisfatérios.

O Quadro n.2 29 - Meios de controlo ambiental nos espacos de arquivo nos diferentes
departamentos, apresenta o nimero de espagos com meios de controlo ambiental. Em
todos os departamentos verifica-se o baixo nUmero de espacos que possuem
equipamento de controlo ambiental, destacando-se as escolas da SREC e a SRAA pelo
nuimero mais elevado relativamente aos restantes departamentos. Contudo, estes

nuameros explicam-se, na SRAA, novamente, pelo facto de terem sido contemplados os
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gabinetes de trabalho, geralmente equipados com ar condicionado; e nas escolas, devido
ao numero elevado de espacos de arquivo que aumenta, naturalmente, a possibilidade
de existéncia de meios de controlo ambiental. Contudo, mesmo nestes dois
departamentos os espacos de arquivo dotados de algum tipo de controlo ambiental sdo
manifestamente reduzidos, ou seja, 13 espacos de um total de 147 espacos de arquivo

nas escolas da SREC, e 12 espacos de um total de 179 na SRAA.

Quadro n. 2 29 — Meios de controlo ambiental nos espacos de arquivo nos diferentes

departamentos
Meios de Controlo Ambiental
Entidades

Sim Nao
PGR 6 11
VPGECE 5 60
SRS 5 57
SREC 4 49
SREC - Escolas 13 147
SRSS 3 40
SRTT 5 71
SRAA 12 179
SRMCT 1 22
Totais 54 636

Pelo Grdfico n.2 37 - Meios de controlo ambiental nos espacos de arquivo na APR,
demonstra o ja referido anteriormente quanto a baixa utilizacdo de meios de controlo
ambiental nos espacos de arquivo da APR. Na verdade, a percentagem de espacos de
arquivo com equipamento que controle os valores de humidade relativa e temperatura

nao ultrapassa os 8%.

Fica a pergunta: Como é possivel que que se afirme que 79% dos espacos de arquivo
apresentem condigbes ambientais satisfatorias, incluindo também a classificagdo de boa
e muito boa, como verificdvel na andlise do Quadro n.2 28 — Condigbes ambientais dos
espagos de arquivo nos diferentes departamentos, quando apenas 8% da totalidade dos

espacos possuem algum tipo de equipamento de controlo ambiental?
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Grdfico n. 2 37 — Meios de controlo ambiental nos espacos de arquivo na APR

8%

92%

M Tem meios de controlo ambiental H N3o tem meios de controlo ambiental

Apesar do grande avanco tecnoldgico e das significativas alteracdes realizadas nos
arquivos, o Patrimdnio arquivistico continua exposto a multiplos riscos, devido ao
envelhecimento de muitas das estruturas, como da sempre presente possibilidade de
catastrofes naturais ameacarem da sua natureza fisica, atendendo a natureza sismoldégica

carateristica da RAA.

Os arquivos, a semelhanca das bibliotecas e museus, tém como preocupacdo fulcral e
primaria preservar e conservar o patriménio que detém a sua guarda, a memoria dos
seus acervos, a memoria das entidades produtoras de informacdo/documentacdo. Pese
embora alguma preocupacdo ao nivel da preservacdo e conservacao, baseadas em
determinados preceitos como temperatura, humidade relativa, material das estantes
onde é acondicionada a documentacdo, nem sempre tém em conta os riscos associados

a incéndios, inundacBes ou acdo humana criminosa (vandalismo e furto).

A seguranca nos arquivos é condicdo essencial para que estes cumpram a sua funcdo, a
saber: recolher, guardar, preservar e disponibilizar informacao, pelo que esta subjacente
a necessidade de seguranca fisica e controlo ambiental, sem as quais todas as restantes

fungdes ficam condicionadas ou mesmo anuladas.

O incumprimento das medidas de seguranca, os descuidos na verificacdo dos sistemas de

combate a incéndio, o desconhecimento das regras de manuseamento de equipamentos
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de primeira intervencdo, em caso de incéndio, e dos aparelhos elétricos presentes no
edificio sdo as causas que, na maior parte das vezes, conduzem a deflagracdo de

incéndios ou a atrasos no inicio do seu combate?3.

Ao analisar os equipamentos de detegao e combate a incéndios, confirma-se que estas
medidas sdo pouco utilizadas, esquecendo-se dos efeitos devastadores que um incéndio

provoca, ndo s6 para a documentagdo como para a propria vida dos funcionarios.

Quadro n.2 30— Meios de detegdo e combate a incéndios nos espagos de arquivo nos
diferentes departamentos

Meios de Detecao e de Combate a Incéndios
Meios de Meios de . .
Entidades Detecdo de | Combate a Quais os Meles ‘,ie CEIERE
Incéndios Incéndios Incéndios?
Sim | Nao | Sim | Nao | Manuais | Automaticos | Ambos

PGR 8 9 10 7 7 1 2
VPGECE 25 40 45 20 37 0 8
SRS 16 46 34 28 18 2 14
SREC 12 41 37 16 33 0 4
SREC - Escolas | 50 | 110 | 102 | 58 93 4
SRSS 22 21 20 23 18 1 1
SRTT 50 26 62 14 61 1
SRAA 57 115 | 118 67 106 0 16
SRMTC 4 18 4 18 1 0 1
Totais 172 | 426 | 432 | 251 373 9 51

A existéncia de espacos de arquivo muitas vezes exiguos, num aproveitamento de
divisdes que ndo conseguem ter as condi¢cdes minimas de trabalho, conduz a uma
diminuicdo dos cuidados com a seguranca desses mesmos espagos, muitas vezes

esquecidos ou desconhecidos de chefias e/ou dirigentes.

Ao analisar-se o Quadro n.2 30 — Meios de detegcdo e combate a incéndios nos espagos de

arquivo nos diferentes departamentos, verifica-se que 426 espacos de arquivo com

43 Carla Pereira, A Seguran¢a em edificios de arquivo: avalia¢do do planeamento e da emergéncia em
situagdes de incéndio e inundagdo, Universidade de Lisboa, Faculdade de Letras, 2012, p. 43.
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documentacdo ndo possuem qualguer meio de detecdo de incéndios e que em 251
espacos de arquivo os meios de combate a incéndios, exigidos por lei, sdo
completamente inexistentes. Do tipo de meios de combate a grande maioria recai sobre
0S manuais, o que significa que estd sempre dependente da acdo humana. Na verdade,
373 espacgos tém meios manuais e apenas 9 possuem mecanismos automaticos de
detecdo e extingdo. Contudo, é de assinalar que 51 espacos possuem mecanismos

manuais e automaticos em simultaneo no mesmo espago.

Neste sentido, e através da analise do Grdfico n. 2 38 — Meios de detecdo de incéndios nos
espagos de arquivo na APR, apenas 36% dos espagos com documentagdao possuem meios
de detecdo de incéndios, o que significa que 64% dos espacos tém sua

informacdo/documentacdo em risco, ou seja, 426 espacos.

Grdfico n. 2 38 — Meios de detegdo de incéndios nos espagos de arquivo na APR

36%

/
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|
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Os meios de detecdo de incéndios nos espacos de arquivo por si s ndo protegem os
acervos documentais. A existéncia de meios de combate de incéndios é imprescindivel

para uma protecdo eficaz dos espacos.

Contudo, as percentagens mantém-se semelhantes aos meios de detegao, com 37% dos
espacos de arquivo com meios de combate de a incéndios e 63% sem meios de combate
a incéndios, conforme Grdfico n.2 39 — Meios de combate de incéndios nos espacos de

arquivo na APR.
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Grdfico n.2 39 — Meios de combate de incéndios nos espagos de arquivo na APR
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Se a analise for feita ao nivel do tipo de meios de combate de incéndios, a grande
percentagem recai sobre os meios manuais, ou seja, extintores, num total de 86% dos
espacos com estes meios de combate. Como é possivel verificar no Quadro n. 2 28 —
Meios de detecdo e combate a incéndios nos espacos de arquivo nos diferentes
departamentos este valor corresponde a 373 espacos, num total de 683 espacos onde

foram aplicados a questdo relativa a existéncia de meios de combate de incéndios.

Tendo em conta o Grdfico n.2 40 — Tipos de Meios de combate de incéndios nos espagos
de arquivo na APR, constata-se que o recurso a meios automaticos, sem a necessidade
da agdo humana, é manifestamente reduzido, representando apenas 2% dos espagos. De
referir que a percentagem ¢é superior quando considerados os 12% dos espagos que
possuem ambos os meios de combate de incéndios (manuais e automaticos) a atuaram
em simultaneo num mesmo espago. Assim, pode-se considerar que 0os meios automaticos
estdo em uso em 9 espacos de arquivo, nomeadamente: 1 na PGR, 2 na SRS, 4 na SREC-
Escolas, 1 na SRSS e 1 na SRTT. Com uma percentagem mais elevada de 86% encontram-

se 0S espacos que possuem apenas mecanismos manuais, num total de 374 espacos.
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Grdfico n. 2 40 — Tipos de Meios de combate de incéndios nos espacos de arquivo na APR
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Deste modo, criar, desenvolver e manter condi¢cdes de seguranca para os documentos,
para as instalacdes e para as pessoas que neles trabalham é uma obrigacdo da entidade.
A seguranca é uma condicdo que se apoia sobretudo no trabalho preventivo e nos

equipamentos.

A par dos incéndios, o risco de infiltracdes ou inundacbes é uma das causas mais comuns
de desastres em espacos de arquivo. A d4gua é um dos maiores inimigos da documentacao
e tem um efeito igualmente devastador como o fogo, podendo inutilizar para sempre um

documento.

Apesar da percentagem ndo ser muito elevada, é, no entanto, grave que 31% dos espacos
de arquivo da APR, apresentem riscos de infiltracdes ou inundac¢®es, conforme Grdfico
n.2 41 — Risco de infiltracbes e/ou existéncia de inundacbes nos espacos de arquivo na
APR. Estes 31% representam 212 espagos de arquivo onde existe o risco ou mesmo ja
ocorreram inundacdes, havendo registos de perda de documentacdo, como é exemplo a
Escola Secunddria Domingos Rebelo, Escola Basica Integrada de Arrifes, SRTT, Direcdo
Regional de Apoio ao Investimento e a Competitividade e Centro de Saude de Ponta

Delgada, entre outros.

AVALIAGAO DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL
RELATORIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL DOS AGORES Pagina 105/180



GOVERNO REGIONAL DOS ACORES
PRESIDENCIA DO GOVERNO

Comissdo Coordenadora para os Arquivos da Regido Autonoma dos Acgores
Nucleo Operacional

Grdfico n. 2 41 — Risco de infiltragbes e/ou existéncia de inundagbes nos espagos de
arquivo na APR
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Pela analise do Quadro n.2 31 — Risco de infiltragbes e/ou existéncia de inundagcdes nos

espacos de arquivo nos diferentes departamentos, verifica-se que existem

departamentos cujo o numero de espacos com risco de infiltracdes ou inundacdes

ultrapassa o niumero dos espacos onde ndo existe esse risco.

Quadro n.2 31 — Risco de infiltragbes e/ou existéncia de inundagbes nos espagos de
arquivo nos diferentes departamentos

Risco de
Entidades Infiltragées/inundagées

Sim Nado
PGR 4 13
VPGECE 12 53
SRS 2 60
SREC 34 19
SREC - Escolas 49 111
SRSS 22 21
SRTT 48 28
SRAA 34 157
SRMCT 7 16
Totais 212 478

Relativamente a este risco em analise, a SREC e a SRTT sdo os casos mais grave. Neste

ultimo departamento, 63% dos seus espagos de arquivo apresentam risco de infiltragdes

AVALIAGAO DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL
RELATORIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL DOS AGORES

Pagina 106/180



GOVERNO REGIONAL DOS ACORES
PRESIDENCIA DO GOVERNO
Comissdo Coordenadora para os Arquivos da Regido Autonoma dos Acgores
Nucleo Operacional

e/ou inundacGes. A SRS destaca-se por ser o departamento com o menor nimero de
espacos em risco, tendo apenas 2, num total de 62 espacos de arquivo. Ndo tdo
significativo, mas ainda assim com um numero elevado encontram-se as escolas,
dependentes da SREC, que possuem 44% dos seus espacos em risco de infiltracdes e/ou

inundacgdes.

Ndo obstante ndo ser possivel prever os desastres naturais, estes tém de ser tidos em
conta para que sejam tomadas as medidas apropriadas aquando, durante e apds a
ocorréncia dos mesmos. Estudar e refletir sobre as experiéncias de outros pode ser a

primeira etapa no caminho para garantir as boas praticas.

Ndo sdo apenas os desastres naturais as principais causas de acidentes em espacos de
arquivo. A mdo humana, neste caso, a mdo criminosa, € outro fator importante quando

se discute a seguranca e integridade dos sistemas de informacdo /documentacdo.

Do total das entidades, 294 espacos de arquivo possuem meios de detecdo de intrusao.

Os restantes 389 espacos sdao vulnerdveis a possiveis intrusdes humanas.

Grdfico n.2 42 — Detegdio de intrus@o nos espagos de arquivo na APR
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Com meios de detecdo de intrusao

= Sem meios de detec¢ao de intrusao

O grafico acima, Grdfico n.? 42 — Detegdo de intrusdo nos espacos de arquivo na APR,
representa o peso deste tipo de equipamento e prote¢do contra a a¢do criminosa no

conjunto dos espacos de arquivo existentes na APR. Assim sendo, 43% estdo preparados
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na protegdo contra pessoas ndo autorizadas nos espagos enquanto 57% apresentam-se

como espagos de acesso nao protegido.

Quadro n. 2 32 — Detegdo de intrusdo nos espagos de arquivo nos diferentes

departamentos
Detegao de intrusao
Entidades

Sim Nao
PGR 11
VPGECE 45 20
SRS 3 59
SREC 22 31
SREC - Escolas 62 98
SRSS 17 26
SRTT 65 11
SRAA 64 120
SRMCT 5 18
Totais 294 389

Assim, e perante os dados analisados, no que se refere Sistema de Arquivo: Recursos
Materiais e Equipamentos, pode-se afirmar que estes sdo deficitarios, sendo necessario
gue haja uma redobrada atencdo sobre os materiais disponiveis e os equipamentos
utilizados. Ademais, nunca é excessivo reforcar o risco a que os sistemas de
informacdo/documentacdo estdo sujeitos, reforcar que os arquivos correntes de hoje
serdo os futuros arquivos histéricos de amanhd e que se ndo se salvaguardar o que
realmente é de preservar, no presente, colocamos em causa a memoéria ndo sé das

entidades aqui inquiridas como da propria RAA.
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2.6. Sistema de Arquivo: Documentagado e Acervos

Neste capitulo a andlise incide sobre a informac3o referente aos suportes documentais*4,
estruturas de armazenamento®, unidades de instalacdo*®, estado de conservagdo global
da documentacdo?’, recurso a custddia de arquivo®® e recuperacdo da informacdo em

arquivo: formas e obstdculos no acesso a mesma®.

|II

Vive-se numa sociedade em que a “cultura do papel” ainda esta muito enraizada, onde
tradicionalmente é este o suporte mais usual ao nivel dos documentos. Foram décadas e
décadas de producdo massiva de papel. No entanto, o facto é que existem varios tipos de
suporte da informacdo, desde o suporte papel ao suporte eletrénico. Atualmente assiste-
se a momentos de mudanca, onde certos pressupostos sao colocados em causa face aos
desafios apresentados pelos avancos tecnoldgicos. Todavia, mesmo que se apregoe o

suporte e formatos eletrénicos, o facto é que grande parte da informacdo ainda é

produzida em suporte papel.

A mudanca existe, acontece diariamente, contudo, é unanime que o papel permanece
como o suporte documental primordial nos depdsitos de arquivo, visto o suporte
eletronico ser recente e instavel quando comparado com a larga duragdo de existéncia
do papel. Porém, a realidade ¢é também cada vez mais eletrdnica,
informacdo/documentacdo carregada em bases de dados com imagens/fotografias que
existem em exclusivo formato eletrénico, documentos em formato PDF, Word, Excel,
Wave, MP3, MP4, microfilmes, entre outros, e todos estes formatos armazenados em

servidores, em suportes eletronicos dos mais variados como: cassetes, pen drives, discos

4 Questdo n.2 20 “Quais os suportes documentais existentes no depdsito?” e subsequentes.

4 Questdo n.2 21 “Quiais a estruturas utilizadas no armazenamento dos documentos?” e subsequentes.
46 Questdo n.2 22 “Quiais os tipos de unidade de instala¢do utilizados?” e subsequentes.

47 Questdo n.2 23 “Globalmente considerado, como classifica o estado de conservagdo da documentacio
existente em depdsito?” e subsequentes.

48 Questdo n.2 24 “Possui documentacdo em depdsito em outro departamento ou organismo do Governo
Regional dos Agores ou em regime de custddias/ tratamento em empresa privada?” e subsequente.

4 Questdes n.2 27 “De que forma é efetuada a recuperacdo da informagdo em depdsito?” e
subsequentes.
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externos, CD’s DVD’s e os de exceléncia os servidores. A esta realidade eletrénica acresce

mais, recentemente, o novo mundo das “nuvens”, espacos de armazenamento da

informacdo/documentacdo tido como ilimitado quanto a dimensdo, mas ndo quanto ao

custo, acesso e manutencao.

O quadro abaixo apresenta os suportes de informacdo no universo de 200 entidades, na

APR.
Quadro n.2 33 — Suportes documentais existentes em depdsito nos diferentes
departamentos
Fonograma
Enti da::porte Papel Fotografia | Microfilme | Video regi;tos Ef;’:g;:i:s sg:ct:r::s
sonoros

PGR 7 4 2 5 3 4 1
SRAA 40 6 2 0 0 13 11
SREC 25 7 0 1 1 6 1
SREC - Escolas 39 6 2 4 2 14 1
SRMCT 6 3 1 3 2 6 1
SRS 16 0 1 0 0 2
SRSS 11 8 2 1 0 3
SRTT 16 7 1 3 0 6 1
VPGECE 34 4 0 3 0 12 0
Totais 194 45 11 20 8 69 21

Relativamente aos suportes existentes em depdsito™° verifica-se, de acordo com o

Quadro n.? 33 Suportes documentais existentes em depdsito nos diferentes

departamentos, que o papel é o suporte predominante nos depdsitos de arquivo, o que

ndo é de admirar pois esta é a funcdo daqueles espacos. De salientar que, no que respeita

ao papel, apenas sete entidades ndo possuem este suporte, sendo que a razdo de ndo o

deterem poderd advir do facto de ndo possuirem depdsito de arquivo.

0 Quest3o n.2 20.: Quais os suportes documentais existentes no depésito?”
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A seguir ao suporte de papel, o suporte eletronico é o mais frequente nos depdsitos de
arquivo, num total de 69 entidades, com maior peso na SREC-Escolas, na SRAA e na

VPGECE, com 14, 13 e 12 entidades, respetivamente.

Pode-se encontrar fotografias em quase 22,5% das entidades, ou seja, 45 entidades,
representando uma importante fonte de informacado sobre a historia destas instituicdes
através das quais se constrdi, igualmente, a memoria de uma regido. Apenas a SRS ndo
possui este tipo de suporte em nenhum dos seus espacos de arquivo, provavelmente
optando por salvaguardar este suporte especial em algum gabinete com melhores
condicdes ambientais, ou ndo possuem, devido, possivelmente, alguma acdo ou a¢des de
eliminacdo. Na verdade, fotografias, slides, bobines e microfilmes sdo exemplos de
suportes que necessitam de condicdes de temperatura e humidade relativa diferentes
das do suporte papel, niveis de temperatura e humidade inferiores para a sua

preservagao e conservagao.

Ademais, interessante é encontrar o suporte microfiime em 11 das 200 entidades. O
microfilme foi muito utilizado na APR nos anos 90, recorrendo-se a microfilmagem para
a substituicdo do suporte papel. A falta de recursos humanos formados na area e a
propaganda do microfilme como o suporte de longa duracdo e de substituicdo do
documento original em tribunal, dando-lhe consisténcia como prova administrativa e
legal, conduziu a que muitas entidades recorressem a microfilmagem. Contudo, a guarda
destes suportes nos mesmos espacos fisicos onde depositam a documentacao, a falta de
conhecimento e sensibilidade para os requisitos ambientais da sua conservacdo e o quase
abandono a que muitos foram votados demonstra a importancia dos mesmos nos

acervos informacionais/documentais dos diferentes departamentos.

Perante estes dados seria de todo conveniente emanar orientacdes relativas a
preservagao e conservagdo a cada servigo que os detenha, assim como, remeter estes
suportes para os trés arquivos regionais que possuem as condicBes técnicas para a
conservacao e preservacao para microfilmes e fotografias.
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Apesar de ter sido um recurso muito utilizado ha mais de uma década, fazendo parte do
espolio de 20 entidades da APR, o video ja é de ndo utilizacdo ou rara utilizacdo, com
particular destaque para a PGR, onde 5 das 7 entidades os possuem nos seus depdsitos
de arquivo. Uma vez que a obsolescéncia tecnoldgica fez com que atualmente o recurso
ao video seja praticamente nulo e que até seja raro a existéncia deste equipamento em
funcionamento nas instituicBes, seria importante realizar um estudo para apuramento
do conteudo informativo existente nas bobines e cassetes video. Esta afericdo permitira
a passagem suporte da informacao relevante, com valor de meméria, para outro suporte

eletronico antes que se torne impossivel e irreversivel a leitura daqueles suportes.

As medidas ou estratégias descritas podem-se aplicar de igual forma aos fonogramas ou

outros suportes sonoros, ainda existente em 8 das entidades.

Por fim, chama-se a atencdo para as 21 entidades que afirmam ter outros suportes, estes
passam por slides, negativos, bobines (video), maquetes, peliculas de radiografias e

peliculas RX.

Quanto a estes suportes, e dada a natureza bem diferenciada no que concerne a
conservacao e preservacao, sera necessario que os detentores dos mesmos possuam as
condicdes fisicas e ambientais, para ndo falar das restantes questdes técnicas que

deverdo ser tidas em consideragdo quanto a sua preservagao, acesso e conservagao.

Face aos dados recolhidos, mais uma vez, é imperioso serem elaborados os Planos de
Preservacdo e Conservacdo da informacdo, onde constam os planos de evacuagdo
prioritaria da informacdo/documentacdo, independentemente dos suportes onde esta
possa estar inscrita. Para tal € necessario um conhecimento real e minucioso do acervo
informativo existente e qual a sua real importancia, como uma das formas de estabelecer
as prioridades a serem atribuidas. Neste caso, e para que seja claro, as normas aplicam-
se a toda e qualquer informacdo inscrita em qualquer suporte, seja papel, video, servidor,

de valor patrimonial inquestionavel.
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No que concerne a questdo relativa as estruturas utilizadas para o armazenamento dos
documentos, pretende-se aferir sob que forma estd acondicionada a
informacdo/documentacdo. O quadro abaixo reflete todas as estruturas utilizadas, assim
como indica quais os organismos que ainda possuem documentacdo em tulha, ou seja,

amontoada, sem ter sido tratada, sobre a qual pouco ou nada é conhecida.

Quadro n.? 34 — Estruturas utilizadas no armazenamento dos documentos nos diferentes

departamentos
- SREC .
Estruturas utilizadas PGR | SRAA | SREC Escolas SRMCT | SRS | SRSS | SRTT | VPGECE | Totais

Estantes de Madeira 4 27 15 34 3 4 4 14 9 114
Estantes de Metal 7 22 13 34 4 12 7 15 29 143
Estantes Compactas Méveis 1 3 2 4 1 3 2 1 18
Arquivadores de Gaveta 4 22 2 24 3 10| 9 8 11 95
Arqglvadgres Verticais 1 7 1 1 1 0 5 6 9 19
Horizontais
Armarios de Madeira 1] 16 2 7 1 0] 3 4 6 40
Armarios de Metal 6 | 31 6 21 2 4 | 5 8 10 94
Caixotes 1 16 10 24 3 13 6 6 80
Cofres 0 1 21 0 1 1 1 33
Tulha 0 4 13 1 1 0 0 1 27

O material preferencial no armazenamento de documentacdo devera ser aquele que
menos riscos representa para a informacdo/documentacdo. Se a madeira foi, no passado,
um material de exceléncia em espacos de arquivo, cada vez mais, € o metal o utilizado
para armazenamento de acervos documentais. Este material ndo conduz a proliferagdo

de microrganismos prejudiciais aos suportes como o papel, a fotografia ou outros.

Na verdade, todo o equipamento de armazenamento existente em depdsitos e outros
espacos de arquivo deveria ser de metal. Contudo, ainda se encontra por

desconhecimento, ou por falta de verba, estanteria e armarios em madeira.

De acordo com os dados recolhidos, apresentados no Quadro n.2 34 — Estruturas
utilizadas no armazenamento dos documentos nos diferentes departamentos, apura-se

gue a estrutura de armazenamento que mais é utilizada como forma de acondicionar a
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documentacgdo é a de metal, num total de 146 entidades, representando 73% de toda a
APR. Este numero reflete as estantes, os armarios, os tradicionais arquivadores de gaveta
e os arquivadores de suportes de outras dimensdes (arquivadores verticais e/ou

horizontais).

Em oposicdo as estruturas de metal, 127 entidades, ou seja, 63,5% ainda utilizam
estruturas de madeira, estruturas desaconselhadas para o acondicionamento da
documentacdo, ndo sé por serem potenciais ninhos de pragas nocivas para a mesma,
guer em termos do suporte papel, quer no que respeita aos outros suportes, como

também pelo facto da madeira ser material altamente inflamavel.

A estanteria é dos equipamentos mais importantes num arquivo, uma vez que permite o
acondicionamento de documentos e processos. A crescente producdo documental,
mesmo que aliada a processos eletronicos ndo tem conduzido a uma diminuicdo do
papel. Na verdade, vemos os processos ficarem cada vez mais volumosos e o0s servigos
de arquivo a receber cada vez mais informacdo/documentacdo em suporte papel. Desta
forma, quando a darea disponivel ndo é muito extensa opta-se, quando possivel

orcamentar, por estantes compactas moveis que permitem rentabilizar o espaco.

E possivel apresentar uma estimativa de ocupaco e rentabilizacdo de espaco. A titulo de
exemplo, numa area de 170m2, é possivel instalar cerca de 1000 metros lineares de
prateleiras, ou seja, 1,7metros por metro quadrado. Quando se utiliza estantes
compactas moveis, a quantidade de metros lineares de prateleiras por metro quadrado
é de 16 metros lineares. Desta forma, numa area de 170m2 é possivel acondicionar 2 720

metros lineares de documentacdo!, mais do que o dobro das tradicionais estantes fixas.

Apesar de ser um meio que solucionaria muitos dos problemas de espaco nas entidades
gue se debatem com esta questdo, tal ndo significa que seja de facil implementacdo. Os

valores inerentes a instalacdo deste tipo de equipamento e os requisitos técnicos nos

51 Valores calculados com base em estudos de empresas fornecedoras de estantes compactas méveis.
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espacos fisicos dificultam o processo de opc¢do e aquisicdo deste tipo de estanteria. No
entanto, saliente-se que existem organismos que demonstram uma maior abertura e
sensibilidade no que se refere preservagdo, conservagdo e armazenamento da sua
informagdo/documentacdo, tendo os mesmos ja investido em estantes compactas
moveis. Porém, é, sem duvida, um ndmero ainda bastante reduzido, ndo ultrapassando
os 10% das entidades, mas constitui um passo importante em termos de preservacdo e

conservacao dos acervos informacionais/documentais da regido.

Embora o numero seja reduzido, 18 organismos no universo de 200, é de se destacar que
4 sdo escolas (Escola Secundaria Domingos Rebelo, Escola Secunddaria Manuel de Arriaga,
Escola Secundaria Vitorino Nemésio e a Escola Basica e Secunddria das Lajes do Pico), o
gue ndo deixa de ser um indicador relevante e de ser sublinhado neste relatério. Os
restantes departamentos também possuem estantes compactas moveis, ainda que em
numero bastante reduzido. Assim sendo, 1 na PGR (Centro de Informacdo da Secretaria-
Geral), 3 na SRAA (Direcdo Regional do Ambiente, Direcdo Regional do Desenvolvimento
Rural e o Servico de Desenvolvimento Agrario de S. Miguel), 2 na SREC (Biblioteca Publica
e Arquivo Regional Luis Silva Ribeiro e Direcdo Regional da Educacdo) 1 na SRMCT
(Direcdo Regional dos Assuntos do Mar), 3 na SRS (Direcdo Regional da Saude, Hospital
da Horta, Secretaria Regional da Saude), 2 na SRSS (Direcdo Regional da Habitacdo e
Secretaria Regional da Solidariedade Social), 1 na SRTT (Dire¢do Regional da Energia) e 1

na VPGECE (Direcdo Regional da Organizacdo e Administracdo Publica).

O grafico abaixo representa o peso das diferentes estruturas de armazenamento: metal,

madeira e compactas moveis nos diferentes departamentos.
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Grdfico n.@ 43 — Estruturas de armazenamento existentes em depdsito nos diferentes

departamentos
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Ainda no que se refere ao armazenamento da documentacdo existem entidades que
possuem a mesma encaixotada ou sob a forma de tulha devido a varios fatores. Fatores
estes que podem passar desde a inexisténcia de espaco fisico a falta de equipamentos,
sendo os caixotes a Unica forma acondicionar a documentacgdo. Outras vezes devido ainda
ndo ter sido realizado o tratamento arquivistico, que, na maioria dos casos, passa pela
falta de recursos humanos, e, ainda, pontualmente, por desconhecimento inclusive da

existéncia da informacdo/documentacdo encaixotada ou em tulha.

A analise do Quadro n.2 35 - Documentacéio em caixotes e tulha nos diferentes
departamentos permite perceber quais os departamentos com 0s casos mais
preocupantes relativamente ao conhecimento dos seus acervos documentais, assim
como quanto a preservacdo desses acervos uma vez que a tulha e os caixotes nao
permitem o conhecimento fiel da documentacdo e, muito menos, promovem a sua

preservagdo e conservacdo nas condicdes minimas necessarias.

As entidades que se encontram nesta situacdo atingem o valor de 89 organismos que
compBem os diferentes departamentos da APR. Assim, afirma-se que 44,5% das

entidades possuem informacdo/documentacdo em caixotes ou em tulha, na maioria das
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vezes, as quais ficam depositadas no chdo dos espacos de arquivo, expostas a todos o0s

fatores deterioradores, sejam eles ambientais ou humanos.

Se a documentacdo em caixotes ainda pode pressupor alguma organizacdo ou
conhecimento em alguns dos casos, a documentacdo em tulha significa um quase total
desconhecimento da dimensdo, do conteldo informativo, das datas extremas e do
estado de conservacdo do acervo documental. A tulha representa o total abandono e
desresponsabilizacdo sobre a informacdo/documentacdo de uma instituicdo. E, assim,
fundamental identificar os departamentos com 0s seus respetivos servicos que estdo
claramente de costas viradas para a legislacdo regional sobre o patriménio arquivistico e
chamar a responsabilidade chefias e dirigentes, muitas vezes, desconhecedores desta

realidade, ndo os desresponsabilizando, no entanto, da mesma.

Quadro n.2 35 — Documentag@o em caixotes e tulha nos diferentes departamentos

Entidades Caixotes Tulha
PGR 1 0
SRAA 16 7
SREC 10 4
SREC - ES 24 13
SRMCT 3 1
SRS 13 1
SRSS 6 0
SRTT 0
VPGECE 1 1
Total 80 27
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Grdfico n.2 44 — Documentagéo em caixotes e tulha nos diferentes departamentos
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Através da analise do Quadro n.? 35 - Documentagdo em caixotes e tulha nos diferentes
departamentos e do Grdfico n.2 44 - Documentag¢do em caixotes e tulha nos diferentes
departamentos, verifica-se que a PGR, a SRTT e a SRSS sdo 0s Unicos organismos que nao
possuem documentacdo em tulha, apesar de todos eles terem documentagdo em
caixotes. E de salientar que a inexisténcia de tulha ocorre precisamente nos
departamentos que possuem equipas nomeadas, profissionais formados na area e
trabalho realizado, nomeadamente nas atividades basicas da arquivistica, descri¢cdo
documental, inventariagdo, criagdo de instrumentos de trabalho como é exemplo, o

manual de arquivo.

Por outro lado, apresentam-se os departamentos com entidades que possuem
documentacdo em tulha. Com particular e preocupante destaque a SREC-Escolas que
possui 13 escolas cuja parte dos seus acervos documentais encontram-se em tulha. De
seguida, a SRAA apresenta 7 entidades com documentacdo em tulha e, em igualdade de
circunstancia, a SREC e a SRMCT, ambas com 4 entidades com
informacdo/documentacdo em tulha. Com o menor peso, apresentam-se a SRS e a

VPGECE com 1 entidade cada.
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E importante cruzar estes dados da tulha, com os dados recolhidos sobre a
documentacdo encaixotada que apesar de ndo representar o caos da tulha pode estar

proximo em termos de conhecimento e conservagao.

Neste sentido, destaca-se a SREC-Escolas, seguida pela SRAA com o maior numero de
documentacdo acondicionada em caixotes, com 24 e 16 respetivamente. Seguido de
perto, a SRS que apresenta um valor de 13 entidades, de um total de 17, o que revela
uma taxa de 76,5% de todas as entidades que compdem esta secretaria regional. No que
respeita a SREC é de referir que 10 dos 16 organismos possuem documentacdo
encaixotada. Como exemplo pode-se referir os museus, 4, sendo estes os museus llha
Graciosa, da llha Faial (Horta), da Ilha das Flores e o Museu Francisco Lacerda na ilha de
Sdo Jorge. Ndo menos importante, dai a necessidade de também salientar sdo as direcdes
regionais da Cultura, da Educacdo e do Desporto que possuem igualmente

documentacdo acondicionada em caixotes.

Na questdo seguinte, pretende-se aferir que tipos de unidades de instalacdo da
documentacdo sdo utilizadas pelos organismos da APR. Apds a analise as estruturas
utilizadas no armazenamento da informacdo/documentacdo, questiona-se sobre as
unidades de instalacdo, ou seja, unidades basicas de acondicionamento e cotacdo das

unidades arquivisticas, como sdo exemplo mais comum: pastas, macos e caixas.

As unidades de instalacdo utilizadas sdo relevantes no contexto do acesso a
documentacdo, seu acesso, sua preservacdo e conservacao. A titulo de exemplo, nas
secretarias regionais e direcBes regionais cuja sua acao seja nas obras publicas ou
relacionadas com as mesmas, por exemplo, certamente encontra-se no seu acervo
documental os rolos como a unidade de instalagcdo predominante, ou com algum relevo
relativamente aos restantes servicos, como é destacado no Quadro n.2 36 - Unidades de

instalacéo em depdsito nos diferentes departamentos.
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Quadro n.2 36 - Unidades de instalacdo em depdsito nos diferentes departamentos

Unidades
USEIEEE Pastas | Macgos | Caixas | Livros | Rolos | Outros
Entidades
PGR 7 4 5 3 2 0
SRAA 39 6 27 13 9 5
SREC 23 4 13 14 3 0
SREC-Escolas 40 21 33 33 0 0
SRMCT 6 2 5 1 0 0
SRS 16 4 12 3 0 0
SRSS 10 5 10 4 3 1
SRTT 16 3 15 8 10 1
VPGECE 32 7 24 16 2 1
Totais 189 56 144 95 29 8

lgualmente através da analise do Quadro n.2 36 — Unidade de instalagdo em depdsito nos
diferentes departamentos e do Grdfico n. ¢ 45 — Unidade de instalacéo em depdsito nos
diferentes departamentos confirma-se que as pastas constituem as unidades de
instalacdo mais utilizadas por todas as entidades que, pelas suas caracteristicas, sdo as
gue relinem maior consenso em termos de usabilidade. Assim, e de acordo com os dados
levantados a unidade de instalacdo mais utilizada na APR sdo as pastas, seguidas das

caixas e dos livros, com 189, 144 e 95, respetivamente.

No que diz respeito as outras unidades de instalacdo utilizadas ainda sdo apresentadas
neste item, pela VPGECE, os contentores, bolsas arquivadoras, pela SRAA os caixas de

madeira e caixas de MDF, cartografia dobrada e mapas.
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Grdfico n.2 45 - Unidade de instalagGio em depdsito nos diferentes departamentos
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No que concerne a questdo”? relativa ao Estado de conservacdo da documentacdo
existentes em depdsito esta tem por objetivo aferir o estado da mesma, sendo que este
depende dos recursos materiais e dos equipamentos existentes nos varios depdsitos da
APR. Assim, foi solicitado as entidades que classificassem o estado global de conservagao

da documentacdo existente em deposito.

Neste contexto, do universo de 200 entidades inquiridas 6 entidades ndo respondem as
questdes deste grupo, umas por ndo possuirem documentagao em suporte papel, outras
por ndo possuirem depdsito proprio para arquivo, como é o caso da Inspecdo Regional

da Saude.

52 Questdo n.2 23: “Globalmente considerado, como classificaria o estado de conservacio da
documentagdo existente em depésito?”
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Quadro n.2 37 — Classificagdo do estado de conservacdo da documentag¢éo em depdsito
nos diferentes departamentos

Entidades Muito bom | Bom | Satisfatorio | Mau | Muito mau | Total
PGR 1 1 5 - - 7
SRAA - 19 19 2 - 40
SREC - 5 17 2 - 24
SREC - Escolas 1 8 26 5 40
SRMCT - 2 3 1 - 6
SRS 2 5 8 1 - 16
SRSS 4 1 6 - - 11
SRTT 1 5 8 2 - 16
VPGECE 1 17 15 1 - 34
Total 10 63 107 14 - 194

Grdfico n.2 46 - Estado de conservag¢do da documentagdo em depdsito
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De acordo com os dados recolhidos 55%, que corresponde a 107 servigos inquiridos,
consideram que o estado de conservacdo da sua documentagdo é “Satisfatério”, sendo
gue nenhum indica o estado de “Muito Mau” para o estado da sua documentacdo. Ainda
de uma forma geral, verifica-se que apenas 14 entidades, das 200 inquiridas, consideram
gue o estado de conservacdo da sua documentacdo é "Mau” como é o caso do Servico

de llha do Pico da Vice-Presidéncia, a Escola Secundaria Jerénimo Emiliano de Andrade,
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a Escola Secundaria. Antero de Quental, a Escola Basica 2/3 Roberto Ivens, a Escola Basica
2/3 de Arrifes, o Museu da Horta, a Escola Basica e Secundaria de Santa Maria, o Servico
de Desporto da llha Terceira; as delegacdes das Ilhas do Faial e Terceira da SRTT; a
Unidade de Saude de Santa Maria; o Laboratério Regional de Veterindria e o Servico de

Desenvolvimento Agrario no Pico (Piedade) da SRAA; e a Direcdo Regional das Pescas.

Na verdade, mesmo verificando o estado de alguns espacos de arquivo e da
documentacdo |a depositada, hd um constrangimento em dar uma ma classificacdo como
se isso significasse uma ma avaliacdo ao seu desempenho enquanto profissionais com
alguma responsabilidade sobre o acervo documental. Esta avaliacdo vem ao encontro das
anteriores avaliacGes relativas as condi¢des fisicas e ambientais dos espacos de arquivo.
H4, na maioria dos casos, e comprovado pela visualizacdo in loco dos diferentes espacos
de arquivo, uma sobrevalorizacdo das condi¢cGes e do estado de preservacdo em que 0s

acervos documentais se encontram.

Assim, e caso seja efetuada uma analise mais aprofundada ao Quadro n.2 37 -
Classificagdo do estado de conservacdo da documentagdo em depdsito nos diferentes
departamentos e se se considerar todas das 194 entidades das quais 180 responderam
que 0 seu acervo esta entre o “Satisfatoério” e o “Muito bom”, conclui-se que 93%, ou seja
uma parte muito significativa das entidades inquiridas, consideram que 0s seus acervos
informacionais/documentais se encontram em boas condicGes, o que ndo corresponde a
realidade regional, referida em muitas das reunies em sede da CCARAA, pelos

representantes dos respetivos departamentos.
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Grdfico n.2 47 - Estado de conservagiio da documentagdo em depdsito nos diferentes
departamentos
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Para colmatar a falta de espaco de armazenamento em algumas entidades, é frequente
encontrar-se a solucdo no ato de depdsito em outros departamentos do governo, ou
entidades externas. O facto de existirem departamentos com um maior investimento
financeiro em equipamentos e espacos de arquivo, leva a uma partilha destes recursos

com entidades que possuem dificuldades ao nivel do espaco disponivel em depdsito.

Na sua grande maioria, as entidades encontram alternativas de espaco dentro do préprio
departamento a que pertencem, contudo, é possivel encontrar-se casos em que as
entidades solicitam espaco em depdsito a outro departamento. Nesta situacdo encontra-
se a Direcdo Regional das Comunidades que deposita cerca de 60 metros lineares nas
instalacdes da SRMCT; a Direcdo Regional do Desporto possui quase 200 metros lineares
num armazém da VPGECE; a Direcdo Regional do Turismo tem cerca de 70 metros
lineares na Diregcdo Regional de Apoio ao Investimento e Competitividade e, por fim, o

ISSA, IPRA com cerca 1 000 metros lineares num armazém da VPGECE.
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Assim sendo, e conforme é possivel verificar no Quadro n.2 38 — Documentagdo
depositada noutros departamentos, das 47 entidades que recorrem a outras para
depdsito de parte dos seus acervos documentais, apenas 4 procuram esse recurso fora

do departamento que as tutela.

Quadro n.2 38 — Documentagdo depositada noutros departamentos

Entidades Documentagao e.m depésito
noutra entidade
PGR 4
SRAA 15
SREC 2
SREC - ES 3
SRMCT 2
SRS 0
SRSS 5
SRTT 7
VPGECE 9
Total 47

Da totalidade das entidades que comp&em a APR, 23,5% tiveram que utilizar espacos fora
da sua entidade, com particular destaque para a SRAA, com 15 entidades, a VPGECE, com
9 entidades e a SRTT, com 7 entidades. A SRS é o Unico departamento sem recurso a
outras entidades, contudo, tal ndo significa que este ndo tenha problemas relativamente
aos seus espacos de arquivo. Na verdade, a SRS possui 2 567,68 metros lineares de
documentacdo no chdo, conforme grdfico n. ¢ 35 — Espaco livre em metros lineares nos

diferentes departamentos.

De todos os departamentos, apenas a VPGECE recorre a custddia da sua documentacgdo
em empresas privadas. Neste sentido, a Inspecdo Regional das Atividades Econdmicas e
o Fundo Regional do Emprego recorrem a uma empresa privada para depositar parte do

seu acervo documental, num custo anual de 435€ e 1 320€, respetivamente.
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Quanto a questdo “Em que fase(s) se encontra a documentacgao existente em depdsito?
>3 foi possivel verificar que a maior parte encontra-se, em ambas as fases do ciclo de
vida>* de um documento: fase ativa ou corrente® e fase inativa ou histérica®®. Esta
situacdo é a mais comum visto que grande parte dos documentos que mantém o seu
valor de prova, valor primario ad-eternum, permanecem, desta forma, para sempre, em

fase ativa ou corrente, pelo que se torna incomportavel acondicionar toda a

documentacdo nos gabinetes de trabalho.

No entanto, 7 das entidades inquiridas apenas possuem documentacdo em fase ativa nos
seus depdsitos ou espacos de arquivo, como sdo 0s casos: Servico de Ambiente de Santa
Maria da SRAA, Direcdo Regional dos Assuntos do Mar, a SRMCT, Direcdo Regional da
Solidariedade Social, Rede Valorizar de Ponta Delgada, Servico Inspetivo de Ponta
Delgada (da Inspecdo Regional do Trabalho) e o Servico de ilha Terceira da VPGECE. Esta
situacdo deve-se, muito provavelmente, por terem transferido a sua documentacado mais
antiga e histérica para os arquivos centrais, ou outros espacos da tutela, ou para outros
depdsitos. Por outro lado, 30 entidades apenas possuem nos seus depdsitos
documentacéo da fase inativa/histérica, optando por salvaguardar toda a documentacdo

de arquivo corrente nos gabinetes de trabalho.

De todos os departamentos, a VPGECE é aquela que tem o maior nimero de servicos
nesta situacdo, num total de 18. Os restantes departamentos ou nado se incluem de todo
neste quadro, como é o caso da PGR, da SRMCT ou da SRTT, ou tém um numero de

entidades bastante baixo ndo ultrapassando as 4 entidades, como é o caso da SRSS.

53 Questdo n.2 25: “Em que fase(s) se encontra a documentac3do existente em depdsito?”

54 Ciclo vital dos documentos — Sucess3o de fases — corrente e definitiva — por que passam os documentos
de arquivo, desde a sua producdo até estar ultimado o procedimento que Ihes deu origem.

% A fase corrente — constituida por documentos correspondentes a processos ainda ndo concluidos, em
gue 0s mesmos s3o necessarios, prioritariamente, a atividade do organismo que os produziu ou recebeu.
%6 Fase definitiva — em que os documentos s3o considerados de conservacdo permanente, para fins
probatorios, informativos ou de investigacdo e que a sua importancia intrinseca seja reconhecida em
funcdo da preservagdo da memdria do organismo e da Regido.
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O quadro abaixo, Quadro n.? 39 — Fase da documentagdo em depdsito nos diferentes

departamentos representa e completa o que foi descrito.

Quadro n.2 39 — Fase da documentagdo em depdsito nos diferentes departamentos

Entidades . Fase A Fas.e o e Ambas fases
ativa/corrente | inativa/histérica
PGR 0 0 7
SRAA 1 1 38
SREC 0 3 21
SREC - ES 0 2 38
SRMCT 2 0 4
SRS 0 2 14
SRSS 1 4 6
SRTT 0 0 15
VPGECE 3 18 14
Total 7 30 157

A existéncia de documentacdo nos depdsitos ndo identificada quanto ao servico produtor
é revelador do abandono a que muitos acervos documentais se encontram. Se a questdo
“Existe documentacdao ndo identificada ou ndo referenciada quanto ao servico
produtor?” 28 entidades afirmam que “Sim” e 6 entidades afirmam “N&o ser possivel
saber”, depreende-se que estas 34 entidades desconhecem os produtores da
documentacdo que se encontra nos seus espacos de arquivo. Assim sendo, 18% de toda
a APR ndo consegue identificar o servico produtor da documentacdo que detém a sua
guarda, conforme Grdfico n.? 48 - Existéncia de documentacéo ndo identificada quanto

ao servigo produtor.
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Grdfico n.2 48 - Existéncia de documentag¢@o ndo identificada quanto ao servigo produtor

Documentacao nao identificada

18%

= Documentacao identificada

Os departamentos com maiores problemas nesta drea sdo as escolas da SREC, com 8

entidades, a SRAA com 10 entidades, a SRS com 6 entidades e os restantes com 3

entidades, 2 ou 1 entidades. Ndo existe nenhum departamento, onde se inclui os servicos

dependentes, nomeadamente direcBes regionais e delegacBes, que tenha a sua

documentacdo toda identificada quanto ao servico produtor, demonstrando o longo

caminho ainda por percorrer no que se refere a inventariacdo do Patrimoénio arquivistico

da APR.

O quadro abaixo, Quadro n.? 40 — Existéncia de documentagdo ndo identificada quanto

ao servigco produtor nos diferentes departamentos é representativo do descrito.

Quadro n.2 40 - Existéncia de documentagdo ndo identificada quanto ao servi¢o produtor

nos diferentes departamentos

Existe documentagao nao identificada ou nao
Entidades referenciada quanto ao servigoﬂprcfdutor’?
Sim Nio N3o é possivel
saber

PGR 1 6 0
SRAA 7 30 3
SREC 3 20 0
SREC - ES 8 32 0
SRMCT 1 4 0
SRS 5 9 1
SRSS 1 8 1
SRTT 1 13 1
VPGECE 1 33 0
Total 28 155 6
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Relativamente a forma de como ¢é efetuada a recuperacdo da informacdo em depdsito’,
verifica-se que a opcdo “Outros” é a mais utilizada, e de acordo com o Quadro n.9 40 —
Formas de acesso a documentacdo em depdsito nos diferentes departamentos
frequentemente apontada como, leitura através das lombadas das pastas, com um total
de 140 entidades nesta situacdo. Desta forma, mais da metade de todas as entidades da
APR ainda acedem a documentacdo em depdsito manualmente e pela visualizacdo do
descritivo na propria unidade de instalacdo. Esta situacdo é o retrato do quanto estd por

fazer ao nivel do tratamento arquivistico.

As “listagens” e 0 “banco/bases de dados” sdo as formas de acesso mais utilizadas a seguir
aos “Outros”, com 43 e 57 entidades respetivamente. J4 no que se refere as “fichas de
registo” e “indices”, conforme Grdfico n.2 49 — Formas de acesso a documentagcdo em

depdosito sao apenas 5%, ou seja 8 entidades.

Quadro n.2 41 — Formas de acesso G documentagéo em depdsito nos diferentes

departamentos
Formas de acesso a documentagao
Entidades F::;Zt(j)e [ndices | Listagens Bzgcga/ggze Outros
PGR 0 1 4 2 2
SRAA 0 0 10 20 28
SREC 0 0 1 3 24
SREC - ES 2 1 9 8 36
SRMCT 0 0 2 5 1
SRS 0 1 2 0 16
SRSS 0 2 4 7 7
SRTT 3 2 5 7 0
VPGECE 1 1 6 5 26
Total 5 8 43 57 140

57 Quest3o n.2 27: “De que forma é efetuada a recuperacdo da informacdo em depdsito?”
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Grdfico n.2 49 — Formas de acesso a documentagdo em depdsito
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Pretendeu-se, igualmente, com esta analise global aos sistemas de arquivo da APR
conhecer os obstaculos que, segundo os respetivos servicos, impedem ou limitem o
acesso a informagdo/documentacdo®. Considerou-se que seria importante perceber

qual a percecdo que os servicos possuem contrapondo-a com a realidade existente.

Neste sentido, foram colocadas um conjunto de questdes, as quais estava associada uma
escala valorativa de 1 a 5 atribuida aos obstaculos que impedem ou limitam o acesso a

informacdo/documentagcdo em que: 1-menor importancia e 5-maior importancia.

Para a anadlise dos dados recolhidos foram elaborados dois quadros, um com as
valoracGes de um e dois, ou seja, os obstaculos considerados pelas entidades como de
menor importancia. O segundo quadro com as valoracBes de quatro e cinco,
correspondentes aos obstaculos de maior importancia que impedem ou limitam o acesso
a informacdo/documentacdo. A pontuacdo trés foi considerada como um valor médio e,

assim, ndo contemplado nos dois quadros seguintes.

8 Quest3o n.2 28: “Indique, numa escala valorativa (1 a 5), quais os obstaculos que atualmente impedem
ou limitam o acesso a informagdo/documentacdo de arquivo”
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Quadro n.2 42 — Obstdculos que impedem ou limitam o acesso a informagéo/documentagéio
(Classificacdo 4 e 5 de maior importdncia)
SREC

Obstaculos ao acesso a informagdo | PGRA | SRAA | SREC Escolas SRMCT | SRS | SRSS | SRTT | VPGECE | Totais
Falta de recursos humanos 2 11 6 9 5 6] 2 7 14 62
Falta de infraestruturas para
armazenamento da 0 17 9 16 3 6 1 6 17 75
informacdo/documentacdo
Distancia entre depdsitos e locais de 4 8 4 4 1 0 ) 5 6 34

consulta de documentacao
Falta de equipamentos 1 18 6 10 2 3 2 6 10 58

Deficiente conservacdo e preservacdo
da informagdo/documentagdo
Deficiente organizacdo da
informacdo/documentacdo

Auséncia de instrumentos de
organizacdo, descri¢do e recuperagao 2 19 15 22 0 9 3 4 16 90
da informagdo/documentagdo
Auséncia ou funcionamento
deficiente de infraestruturas

1 8 5 9 1 3 0 3 5 35

0 10 8 13 0 5 0 4 4 44

L . 1 22 12 22 0 5 0 3 14 79
tecnoldgicas para comunicagdo da
informagdo/documentacdo
Auséncia ou mau funcionamento do 3 37 7 14 0 3 1 3 9 77

SGC

Quadro n.2 43 — Obstdculos que impedem ou limitam o acesso @ informagdo/documentagdo
(Classificagdo 1 e 2 de menor importdncia)

Obstéaculos ao acesso a informagdo | PGRA | SRAA | SREC Ei?jlgs SRMCT | SRS | SRSS | SRTT | VPGECE | Totais
Falta de recursos humanos 4 19 11 21 1 8 7 4 18 93
Falta de infraestruturas para
armazenamento da 6 18 10 17 1 3 7 6 15 83
informagdo/documentacdo
Distancia entre depdsitos e locais de 3 27 17 2 2 11 8 13 25 132

consulta de documentagado
Falta de equipamentos 3 19 13 13 3 8 6 5 24 94

Deficiente conservagdo e preservagao
da informagdo/documentagdo
Deficiente organizagdo da
informagdo/documentacdo

Auséncia de instrumentos de
organizacdo, descri¢do e recuperagao 3 21 6 8 1 5 5 8 15 72
da informagdo/documentagdo
Auséncia ou funcionamento
deficiente de infraestruturas

5 23 12 21 3 12 | 10 | 10 24 120

4 24 9 12 2 8 | 11 | 10 25 105

L . . 5 13 9 12 1 7 8 11 17 83
tecnoldgicas para comunicagdo da
informagdo/documentacdo
Auséncia ou mau funcionamento do 3 1 10 13 2 3 6 13 18 78

SGC
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Questionados sobre os principais obstaculos que atualmente impedem ou limitam o
acesso a informacdo/documentacdo de arquivo®’, numa escala valorativa de 1 a 5, em
que 1 é de menor importancia e 5 de maior importancia, constata-se que a falta de
Recursos Humanos é um obstaculo para 62 entidades e um ndo obstaculo para 93 das
200 analisadas. Assim, é possivel verificar que 46% do universo inquirido considera ndo

ter necessidade de aumentar o quadro de pessoal afeto aos servicos de arquivo.

Todavia, a PGRA refere a falta de recursos humanos em dois departamentos como o
principal obstaculo, atribuindo a pontuacdo maxima. Esta entidade com a maior e mais
bem qualificada equipa de trabalho reconhece este fator como o mais significativo em
termos de acesso a informagdo/documentacdo. Por outro lado, aqueles que nunca
tiveram equipa formada mantém a crenca numa sobrevivéncia com parcos recursos e
sem formac3o especifica. E, assim, na SRAA em que apenas 11 departamentos referem
falta de Recursos Humanos num universo das 40 entidades, o que ndo corresponde a
realidade, dado que foram contabilizados como sendo técnicos de documentagdo varios
técnicos superiores que ndao desempenham funcdes nesta area. Igualmente reflexo da
ndo existéncia de funcionarios com formacdo na area é a falta de organizacdo da
documentacdo, que se reflete, também, na existéncia de caixotes ou tulha em quase 50%
dos seus servicos®®. Na SREC-Escolas, apenas 9 entidades manifestam a falta de recursos
humanos, o que nos leva a poder aferir que apesar de haver muitos Recursos Humanos
nas escolas, 0s mesmos ndo estdo a trabalhar nos seus sistemas de arquivos, o que se
traduz na acumulacdo de informacdo/documentacdo por tratar, como foi anteriormente

referido®?.

59 Questdo n.2 20: “Quais os suportes documentais existentes no depdsito?” e subsequentes

80 ver Gréafico n. 2 44 — Documentacdo em caixotes e tulha nos diferentes departamentos e Quadro 20-
Recursos Humanos maioritariamente afetos a gestdo e ao funcionamento do sistema de arquivo nos
diferentes departamentos.

61 Ver Quadro 20- Recursos Humanos maioritariamente afetos a gestdo e ao funcionamento do sistema
de arquivo nos diferentes departamentos.
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A falta de infraestruturas € um obstaculo ao acesso a informacdo/documentagcdo em 75
das 200 entidades analisadas. Contudo importa salientar que esta mesma falta de
infraestruturas é desvalorizada por 83 entidades, ou seja, 41,5% das entidades inquiridas.
Ndo obstante, apesar dos problemas existentes ao nivel do armazenamento da
informagdo/documentacdo por parte de entidades como a SREC-Escolas e SRSS®?, no qual
ndo possuem espaco para acondicionar, as mesmas classificam de menor importancia (1
e 2) a falta de existéncia de infraestruturas. Se se considerar que a SREC-Escolas com
excesso de 3 059,54 metros lineares de informacdo/documentacdo e SRSS com excesso
de 3 522,54 informacdo/documentacdo metros lineares de documentagdo no chio dos
espacos de arquivo, é de estranhar que respetivamente 42% e 64% destas entidades

atribuem a classificacdo 1 e 2 de menor importancia a este item.

A distancia entre depdsitos e locais de consulta de documentacdo ndo é um obstaculo
para 132 das entidades analisadas, ou seja, para o universo de 66% das entidades
inquiridas. Apesar da realidade arquipeldgica este obstaculo ndo é relevante, quanto ao

acesso a informacdo/documentacdo, para a maior parte dos servicos da APR.

No que se refere ao obstaculo “Falta de equipamentos” 94 entidades, ou seja, 47% dos
servicos inquiridos ndo o consideram como relevante, o que contradiz o exposto através
da andlise dos dados dos graficos e quadros relativos a documentagdo em caixotes e
tulha; espaco livre em arquivo; meios de detecdo e combate a incéndios e estruturas
utilizadas no armazenamento dos documentos®. Pelo analisado é possivel verificar a falta
consciéncia sobre o real estado da situacdo dos seus sistemas de

informacdo/documentacao.

62 Ver Gréafico n.2 34 — Espaco livre em metros lineares nos diferentes departamentos.

83 Ver Quadro 35 - Documentac¢3o em caixotes e tulha nos diferentes departamentos, no Gréfico n.2 34 —
Espaco livre em metros lineares nos diferentes departamentos, no Quadro n. 2 28 — Meios de detecdo e
combate a incéndios nos espacos de arquivo nos diferentes departamentos, e no Quadro n.2 34 —
Estruturas utilizadas no armazenamento dos documentos nos diferentes departamentos.
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No item “Deficiente conservacdo e preservacdo da informacdo/documentacdo” 120
entidades, ou seja, 60 das entidades inquiridas, ndo consideram este ser um obstaculo
ao acesso a informacdo. Mais uma vez estes dados contradizem os resultados aferidos ao
nivel do exposto no quadro relativo a existéncia de documentagdao em caixotes e tulha
nos espacos de arquivo®, no qual se verifica o oposto ao aqui afirmado, onde todos os
departamentos possuem informacdo/documentacdo acondicionada em caixotes e tulha,
0 que revela a inexisténcia do trabalho ao nivel da preservacdo e conservacdo da

informacdo/documentacao.

Quanto a “Deficiente organizacdo da informacdo/documentacdo”, apenas 44 entidades
revelam que a deficiente organizacdo da informacdo/documentacdo é um obstaculo no
acesso a mesma. No entanto, 105 entidades, ou seja 52,5% das entidades inquiridas
afirmam que este ndo é um obstaculo ao acesso, o que significa que tenham o seu sistema

de arquivo organizado.

Ao considerar-se os dados no item “Auséncia de instrumentos de organizacdo, descricao
e recuperacdo da informagdo/documentacdo”, é possivel constatar que 90 entidades
referem a auséncia destes instrumentos como obstdculo ao acesso a
informacdo/documentacdo, contradizendo o afirmado no paragrafo anterior, ou seja, se
ainformacdo/documentacdo esta organizada em 105 entidades como € que 90 entidades
afirmam ndo possuirem os instrumentos de organizacdo dos sistemas de arquivo. Fica
uma guestdo no ar, como é que 105 entidades referem “Auséncia de instrumentos de
organizacdo, descricdo e recuperacdo da informacdo/documentacdo” ndo € um
problema na sua instituicdo quando, através da andlise dos graficos n.29,n.210en.2 16
verifica-se que 69% das entidades ndo possui Manual de Arquivo, 93% das entidades ndo
possui o Regulamento de arquivo, 72% das entidades ndo possuem inventario? Reafirma-
se que estes instrumentos sdo essenciais quer a organizacdo quer a inventariacdo da

informacdo/documentacao.

64 Ver Quadro 35 - Documentagdo em caixotes e tulha nos diferentes departamentos.
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No que se refere ao item “Auséncia ou funcionamento deficiente de infraestruturas
tecnoldgicas para comunicagdo da informacdo /documentacdo” foram 83 das entidades
inquiridas que atribuem uma valoracdo no acesso a informagdo como de menor
importancia, salientando a SRS, SRSS, SRTT. Em contrapartida, quanto a “Auséncia ou
mau funcionamento do SGC”, 77 das entidades inquiridas afirmam como sendo um

obstaculo de acesso a informacdo, destacando-se, desta feita, a SRAA com 37 das

entidades que o afirmam no total das 40 entidades analisadas, nesta secretaria regional.

Relativamente a area das tecnologias foi possivel apurar, através dos dados analisados,
que existe um certo equilibrio entre as entidades que referem estas como obstaculos que

limitam o acesso a informagdo/documentacdo e as que referem ndo ser obstaculo.

Grdfico n? 50 - Comparagdo entre os itens considerados obstdculos e os ndo
considerados obstdculos de acesso a informagdo/documentagdo
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Se a analise for feita ao nivel da percecdo de cada obstaculo por parte das entidades, em
conjunto, podem-se tirar outras ilagdes que ndo ficam totalmente visiveis na analise

isolada dos obstaculos na entidade.

Através da andlise efetuada, e global, conclui-se que a percecdo tida pelos diferentes
servicos da APR, na maior parte dos casos, ndo se coaduna com a realidade existente nos
respetivos servicos, tendo conduzido a respostas contraditérias entre questdes.

Globalmente os servicos optam por relativizar os problemas didrios existentes.
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2.7. Sistema de Arquivo: Gestdo Eletrénica de Documentos

A Gestdo Eletrénica de Documentos, comummente reconhecida pela sigla GED,
ultimamente ultrapassada pela sigla SEGA (Sistema Eletrénico de Gestdo de Arquivos), é
uma realidade. Ora a gestdo eletrénica de documentos tem pressupostos base a serem
cumpridos para que se possa afirmar ser o que é, requisitos para que se possa afirmar
possuir implementada uma Gestdo Eletrénica de Documentos, ou melhor, e com maior
rigor possui um SEGA. Um SEGA, que cumpra com o seu papel, devera ser capaz de
permitir o acesso a informacdo de forma rapida, devolver nas pesquisas a informacao

necessaria com o minimo ruido (informacdo ndo relacionada com a pesquisa efetuada).

Na presente acdo, conduzida pela CCARAA, foi aplicada uma lista onde fosse igualmente
possivel aferir a realidade, na RAA® em relacdo aos sistemas eletrénicos de gestdo de
informacdo/documentacdo. Assim, uma das conclusGes que surge logo como ponto de
partida é de que os servigos inquiridos consideram possuir sistemas de gestdo de
informacdo. Isto é, a maior parte dos servicos continuam a acreditar e afirmam possuir
programas de gestdo da informacdo materializados nomeadamente: no SGC-Edoclink;
nos ficheiros de Excel e de Word; no Filemaker e nas variadas bases de dados que surgem
a cada programa de investimento novo; no SIGRHARA (Sistema Integrados de Recursos
Humanos da Administracdo Regional dos Acores); nos varios programas de gestdo
contabilistica e financeira; entre muito outros cuja funcdo maioritariamente serve apenas
para a tramitacdo da informacdo (como por exemplo o SGC-Edoclink e as bases de dados
gue tramitam em conformidade informacao, algumas delas, cumprindo com os requisitos
dos programas de investimento). Outras entidades, indicam programas que deveriam
permitir a gestdo de processos, tramitacdo de informacédo e agilizacdo de procedimentos
administrativos, como é o caso do SIGRHARAA. Todavia, também este Ultimo ndo tem

disponivel todas as funcionalidades preconizadas.

5 Quest3o n.2 29: “Enumere os programas de gestdo de informac3o?”
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No grdfico n.2 51 - Programas de Gestdo da Informagdo nos diferentes departamentos
esta plasmado a diversidade do que é considerado como um GED por quem respondeu a

Lista de Verificacdo.

Grdfico n.2 51 — Programas de Gestdo de Informagdo nos diferentes departamentos

SRAA
1%

— SREC
25%

VPGECE
23%

SRTT
12%
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2%
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17%

17%

Assim, e acordo com o grafico, a regido estd perante uma proliferacdo de ferramentas e
de programas construidos a medida para solucionar a falta de um GED ou SEGA que
permita gerir um processo de negdcio, com 0s seus inputs e outputs, assim como
controlar toda a tramitacdo processual. Estes programas, as bases de dados que sdo
criadas para cada processo de negdcio, onde é inserida e tramitada informacao,
necessitam (cada uma) de um plano preservacdo digital, caso a informacdo nelas

introduzidas tenha valor administrativo de 7 anos ou superior.

Quanto a existéncia de planos de preservacdo digital, tal como foi apresentado na analise
das Funcdes existem 10 Planos de Preservacdo Digital®®. Acresce, mais uma vez, que a
proliferacdo de ferramentas e bases de dados variadas advém da caréncia da APR em

colmatar a necessidade de controlar os seus processos de negécio.

6 Questdo n.2 7.8.: “Possui Plano de Preservac3o Digital?”
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Quadro n.2 44 — Programas de Gestdo de Informagdo nos diferentes departamentos

Entidades N.2 de programas de gestdo de informacgio
PGR 13
SRAA 3
SREC 102
SRMCT 6
SRS 69
SRSS 71
SRTT 51
VPGECE 94
Total 409

No Quadro n.2 44 — Programas de Gestdo de Informacdo nos diferentes departamentos é
possivel verificar os valores totais de programas utilizados para a gestdo da informacao
por toda a administracdo, distribuidos pelos varios departamentos da APR. De salientar
gue no elevado numero de programas apresentados é necessario ter em atencdo que,
para muitos das entidades inquiridas, uma listagem no Word ou no Excel representam
uma forma de controlar a sua informacao, ou entdo, a titulo de exemplo, o FileMaker ser

apresentado como um programa de gestdo de informacao.

Todavia, e perante este cendrio, é importante alertar os responsaveis de que este tipo de
instrumentos ndo sdo sistemas de Gestdo de Arquivo Eletrdnico, pese embora, auxiliem

na gestdo da informacgdo nas entidades.

No que respeita a existéncia de programas de gestdo exclusiva do Arquivo Historico®” 13
organismos afirmam possuir programa para o efeito, no universo de 160 organismos

inquiridos. Neste universo de 160 organismos ndo sdo contabilizadas as escolas.

67 Quest3o n.2 30: “Existe programa de gestdo da informac3o exclusivo para o arquivo histérico?”.
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De salientar que, por enquanto, ndo se verifica a gestdo e integracdo automatizada entre
os programas de gestdo de informacdo GEDs ou SEGAs ou até mesmo ferramentas de
grande potencial em termos de controlo de tramitacdo correspondéncia com os

programas de gestdo de arquivo historico.

No que concerne a esta matéria, da integracdo de ferramentas de gestdo é de realcar o
trabalho realizado entre a RIAC e a restante APR, como por exemplo com o ISSA, IPRA.
Porém, é necessario alertar para a necessidade do cumprimento dos requisitos legais no
gue se refere a informacdo e as formas como se processa a sua tramitacdo e integracao,
sob pena ndo sé de se perder o valor probatodrio e legal que a informacdo produzida na
administracdo publica é obrigada a deter, como também entrar em ilicitude com a
legislacdo em vigor e com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados da Unido

Europeia®, a titulo de exemplo.

Este ponto é uma necessidade, é vidvel, todavia, ainda ndo é uma realidade na RAA.
Contudo, ndo pode deixar de ser referido, pelo que deverdo ser encetados esforcos no
sentido da integracdo dos programas, que aos dias de hoje gerem a informacdo
administrativa /corrente e os programas que gerem a informacao de valor historico e que
sdo de conservacgao, de acordo com as normas e as regras vigentes, demonstrando como
é viavel garantir a integridade, a fiabilidade, o valor probatdrio entre outros requisitos

gue a informacdo deve cumprir e deter em si.

O quadro seguinte apresenta o numero de organismos e respetivos programas
utilizados® para a gestdo do seu arquivo histdrico. De salvaguardar que os programas
apresentados pelas bibliotecas publicas e arquivos regionais e pelos museus gerem varios
sistemas de arquivo, ndo sendo esclarecedor se o arquivo histérico da prépria instituicao

serd gerido ou ndo naqueles programas. Ademais, os programas apresentados pelos

68 Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a
protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulacdo
desses dados e que revoga a Diretiva 95/46/CE (Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados).

9 Quest3o 30: “Existe programa de gest3o de informac3o exclusivo para arquivo histérico?”
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museus, o DocBase, é um programa de gestdo das cole¢des a guarda dos museus e nao
um programa de gestao do arquivo histérico dos museus. Assim, e no caso dos museus,
verifica-se a falta de conhecimento das préprias ferramentas com que trabalham, no caso
das bibliotecas publicas e arquivos regionais, também é de ponderar o ndo carregamento
no programa de arquivo histérico da informacao de cardcter administrativo das proprias

instituicoes.

Quadro n.2 45 - Programas de Gestdo da informagdo exclusiva de arquivo histdrico nos
diferentes departamentos

N.2 de . =
. Designagao dos
Entidades programas para
. C programas
arquivo historico
Presidéncia do Governo Regional dos Acores 1 AtoM
Biblioteca Jodo José da Graca 1 Archeevo
Bibli(_)teca Publica e Arquivo Regional Luis Silva 2| Archeevo e DigitArg
Ribeiro
Biblioteca Publica e Arquivo Regional Ponta 1 Archeevo
Delgada
Museu Carlos Machado 1 DocBase
Museu da Graciosa 1 DocBase
Museu da Horta 1 DocBase
Museu das Flores 1 DocBase
Museu Francisco Lacerda- S. Jorge 1 DocBase
SRS - Hospital da Horta EPER 1 Gestdo Hospitalar
P Arqui
SRS - Hospital Divino Espirito Santo 1 aper Soft no rq,w.vo
Clinico
Secretaria Regional do Turismo e Transportes 1 DigitArq
. . A ti
VPGECE -Centro Regional de Apoio Artesanato - cervo an' 160 €
1 Programa Fim de
CRAA -
actividade
Total 14

Ainda no que concerne aos programas dedicados ao arquivo historico a realidade do
universo das 160 entidades inquiridas apenas 13 possuem programa para gerir a
informacdo de carater histdrico, nimero manifestamente insuficiente visto que uma
parte das entidades ja possui documentacdo de exclusivo valor histérico. De salientar que

dos 13 organismos um, possui dois programas para o efeito, que é o caso da Biblioteca e
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Arquivo Regional Luis Silva Ribeiro (Angra do Heroismo). Ha ainda a referir, e tendo por
base o Grdfico n.2 52 - Programas de arquivo historico nos diferentes departamentos, dos
8 programas detidos pela SREC 4 gerem os acervos a guarda dos Arquivos Regionais, e 5
gerem as cole¢Bes de museus, ndo sendo propriamente programas de gestdo de arquivo

histdrico, no entanto, gerem as colecdes e as pecas existentes naquelas entidades.

Grdfico n.2 52 - Programas de Gestéo da informagdo exclusiva de arquivo histdrico nos
diferentes departamentos

VPGECE; 1; 8%
SRTT; 1; 8%

PGR; 1; 8%

SRS; 2; 15%

SREC; 8; 61%

No que respeita a responsabilizacdo’® pelos programas de gestdo de informacdo
administrativa e/ou histérico é de salientar que a maioria dos organismos tem entregue
esta gestdo aos departamentos de informatica. Contudo, e seguindo as boas praticas e
as recomendagdes, neste cenario € excluida a PGR em que a responsabilidade se
encontra no Centro de Informagdo, nomeadamente no programa de gestdo de
correspondéncia SGC-edoclink e AtoM, ou seja, é da sua responsabilidade a gestdo e
parametrizacdo de acessos, bem como a gestdo de alguns itens em sede de BackOffice.
Esta gestdo é partilhada, em alguns pontos, com os informaticos que prestam apoio a
esta entidade, nomeadamente na Active Directory (AD) e na Unidade Organizacional
(OU), ouvindo sempre primeiro o Centro de Informagdo, que comunica superiormente o

impacto das agdes em causa, bem como estabelece as necessidades de formagdo neste

70 Questdo n.2 32: “Existe responsavel nomeado para os programas de gestdo de informacdo quer
corrente quer histérico?”
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sistema. No que concerne ao programa de arquivo histérico AtoM (Acess to Memory) a
parte programatica estd a ser desenvolvida sob a tutela de Estrutura de Missdo da Casa
da Autonomia e a parte funcional tem sido acompanhada pelo Centro de Informacdo da

PGR, tendo sido ja carregada informacdo passivel de ser comunicavel.

Quanto a questdo’? relativa a utilizagdo do programa de gest3do de correspondéncia (SGC-
edocklin), programa que liga eletronicamente toda a APR, do universo das 158 entidades
inquiridas, das quais ndo foram tidas em conta as delegacGes da Direcdao Regional das
Comunidades, 7 entidades ndo possuem (N/P) o programa e 1 entidade ndo responde
(N/R). De salientar, que nesta questdo ndo sdo contabilizadas as escolas, tendo em conta

ndo ser um programa utilizado pelas mesmas.

Assim, de acordo com o Grdfico n.2 53 — Utilizagdo do SGC-edoclink e suas versdes nos
diferentes departamentos é possivel obter varias informacdes relativas ao programa por

departamentos e respetivas versdes coexistentes nos mesmos.

Grdfico n.@ 53 - Utilizagdo do SGC-edoclink e suas versbes nos diferentes departamentos

W V5.2.47.28
WV5.2.47.24
10 mV5.2.47.23
mV5.2.47.18

V5.2.47.14
10
mV5.2.47.13
mV5
V3.2.12.39
17
V2.57.41

HN/P
SRAA  SREC SRMCT SRSS  SRTT VPGECE

"1 Questdo 33: “Possui o Edoclink (Sistema de Gestdo de Correspondéncia?”
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De acordo com os dados apurados verifica-se que apenas existem 7 entidades que ndo
possuem SGC-edoclink, estando 6 sob a tutela da SREC (a Inspecdo Regional da Educacao,
o Servico de Desporto da llha Graciosa, o Servigco de Desporto da Ilha das Flores, o Servico
de Desporto da llha de Santa Maria, o Servico de Desporto da llha do Pico e o Servico de
Desporto da Ilha de Sdo Jorge) e 1 sob a tutela da SRTT (Fundo Regional dos Transportes,
IPRA).

Tendo em conta o descrito ao nivel da Direcdao Regional do Desporto é recomendavel que
disponibilize a instancia que é utilizada pelos Servicos de Desporto de Sdo Miguel,

Terceira e Faial, aos Servicos de Desporto nas restantes ilhas.

Da informagdo obtida é também de realgar a coexisténcia de varias versdes do sistema,
sendo que por ordem de grandeza salienta-se a SRS, que possui desde a V2.57.41 até a

V5.2.47.28, com um total de 6 (seis) versGes diferentes.

Perante esta situacdo e, antes da tomada de decisdo de alterar as versdes todas para a
Ultima versao, é de considerar encapsular cada uma das versdes existentes na SRS, como
principio de manutencdo, para memoria futura, das varias versdes pelas quais o sistema

passou e a forma como foi tratada a informacdo na passagem entre versdes.

Deste modo, e para que esta situacdo possa ser uma realidade é necessario considerar e
atender a salvaguarda ndo s6 das varias versdes, como da tecnologia que |Ihes sustenta,
criando-se simultaneamente um plano de preservacdo digital para o Sistema de Gestdo

de Correspondéncia - SGC-edoclink.

Por fim, e ndo menos importante, € fundamental que a politica relativa a bases de dados
de gestdo da informacdo seja encarada como um todo, tendo presente que o SGC-
edoclink é um sistema que permite que a informacdo tramite entre as entidades, o que
potencia e agiliza a comunicacdo na APR, contudo, ndo é um Sistema Eletrénico de
Gestdo de Documentos, ou um sistema eletrénico de gestdo de arquivo. O SGC-edoclink

é sim um workflow extremamente potente, que ndo possui todos os requisitos
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preconizados para a gestdo eletronica, nomeadamente no MoReq 2010. Neste
momento, sera importante pensar na informacdo que ao longo de 15 anos
(sensivelmente) tem sido tratada neste sistema, encontrando-se Unica e exclusivamente
no mesmo, tendo-se assistido ao surgimento, com um certo naturalismo, dos processos
hibridos, sendo que alguns deles poderdo estar a incorrer em ilicitude perante os codigos

legais em vigor (a titulo de exemplo, o Processo Individual).

Assim, urge pensar numa solugdo que possa gerir de acordo com as normas e as
recomendacgdes internacionais e europeias na area da ciéncia da informacao, a qual inclui
a gestdo eletrdnica de processos e documentos arquivo. Solucdo que passa ainda por
aferir e assumir os processos hibridos e até mesmo 0s processos exclusivamente
eletrénicos. Tudo isto é possivel deste que seja criada uma equipa multidisciplinar que

possa dedicar-se quase em exclusividade a esta andlise.
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3. MELHORIAS NO SISTEMA

Os arquivos sdo centros privilegiados de informacdo e as vantagens de uma aposta
consciente nos mesmos representa uma mais-valia para qualquer administracdo. Através
desta aposta é possivel assegurar uma gestdo efetiva da informacdo, responder as
necessidades dos servicos internos e externos, permitir o acesso facil e rapido aos
documentos e a informacao, proteger e preservar os documentos vitais e os de memoria,

suprimir a acumulacdo de documentos inuteis e duplicacdo excessiva da informacao.

Da andlise efetuada as 200 listas de verificacdo aplicadas a APR apresentam-se sugestdes

de melhorias no sistema:

1. O Plano de Classificacdao constitui uma ferramenta para organizar, descrever e
relacionar entre si os documentos, melhorar o acesso, a recuperacao, a utilizacdo
e a disseminacdo da informacao. E, neste sentido, fundamental a implementacgdo
do Plano de Classificagdo de acordo com a Portaria n.2 42/2015, de 10 de abril,

atualmente em vigor, em todos os organismos da APR;

2. Apesar de ndo tdo prioritdrio como um Plano de Classificacdo, ferramenta
indispensavel na gestdo de documentos, é importante iniciar um trabalho de
fundo para a criagdo de um Manual de Arquivo, uma vez que a sua implementacao,
de acordo com o aferido, ndo ultrapassa os 31% do universo inquirido. Este tera
em conta o enquadramento legal, organizacional e técnico e definira, claramente,
as responsabilidades nos processos de gestdo de negdcio, comumente
designados por processos de gestdo documental. Este instrumento devera conter
todos os procedimentos em matéria de gestdo da informacdo, tanto em suporte
papel como em suporte eletrénico, nomeadamente a classificacdo, a indexacao,

a reavaliacdo de procedimento, o Regulamento de Arquivos, as responsabilidades
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atribuidas e a implementacdo das decisdes de destino final a ser dado a

informacao;

3. Elaboracdo e definicdo de procedimentos administrativos, podem e devem ser
incluidos no Manual de Arquivo. Os procedimentos administrativos devem ser
elaborados em equipas multidisciplinares abrangendo as diferentes areas de
intervencdo do servico, sendo que apds aprovados terdo de ser divulgados pela

instituicao;

4. Para um melhor conhecimento e controlo do acervo documental, recomenda-se
a elaboragdo de um inventario, instrumento de descri¢cdo arquivistica que, para
efeitos de controlo e comunicacdo, representa a producdo documental num
arquivo. Tendo em conta a dimensao do acervo em depdsito pode-se optar por
uma descricdo ndo descendo a niveis inferiores ao da série e respetivas
subdivisdes, e, deste modo, facilitando e tornando mais rapido a elaboracdo deste
instrumento. Na APR a elaboracdo e atualizacdo de inventdrios da

documentagdo/informacdo arquivistica, atualmente, ndo ultrapassa os 26%;

5. Os novos ambientes digitais sdo propicios a que subsista sempre o risco obvio:
constituirem o buraco negro do século XX na recolha digital do conhecimento. Esta
afirmacao, feita em 2005 pela Comissaria Europeia Viviane Reding, continua atual
enquanto ndo forem estabelecidos 0s mecanismos que garantam o acesso
continuado e de longo prazo aos objetos digitais’?2. Conscientes disto, é
impreterivel que na APR haja Planos de Preservagdao Digital, aplicados a
documentagdo cujos prazos ultrapassam os 7 anos de conservacao
administrativa. Atualmente das 200 entidades inquiridas apenas 10 possuem

Planos de Preservacdo Digital, sendo que a maioria deles ndo cumpre com os

72 Associacdo para a Promoc3o e Desenvolvimento da Sociedade de Informac3o. Grupo de trabalho de
Informacdo Documental — A gestdo documental na governanca da informacao, Lisboa, 2014, p. 55.
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principios basilares da preservagao. Preservar digitalmente é garantir o acesso aos
objetos digitais auténticos a longo prazo, tendo sempre presente as ameacas
quanto a autenticidade quando sdo realizadas agdes entre pessoas e sistemas,
bem como atualizacdo ou substituicdo de hardware e software, utilizados no
armazenamento, gestdo e comunicacdo dos objetos digitais auténticos. Neste
contexto, é essencial a consciencializacdo de que a preservacdo digital é um
processo continuo que se inicia no momento da producdo e nunca tem fim, por
ser um processo ininterrupto de acesso a informacdo eletrdonica por tempo

indeterminado;

6. Atualmente quer os servidores quer a informacdo em suportes especiais (video,
registos sonoros, fotografias) partilham das mesmas instalacdes e condi¢des
ambientais do suporte papel. Dadas as caracteristicas requeridas para os
servidores, informacdo em suporte eletrénico e informacdo em suporte papel é
imperioso que cada qual ocupe o seu proprio espaco, com as condicdes
ambientes exigidas de acordo com as normas. A titulo de exemplo para o suporte
papel recomenda-se uma temperatura de 20°, podendo variar entre 1° a 2° graus
para cima ou para baixo. Todavia, convém salientar que para a documentacgao que
tenha sido sujeita, durante a um largo periodo de tempo, a temperaturas fora das
acima recomendadas por Normas deverd ser mantido o ambiente a que

anteriormente estava sujeita;

7. A publicagdo da Portaria n.2 42/2015 de 10 de abril traz a possibilidade de
proceder a eliminacdo de documentacdo, sem qualquer valor patrimonial e com
prazos administrativos de conservacdo ja prescritos, representando, para os
varios organismos da Administracdo Regional Autdonoma, inUmeras vantagens,
guer em termos de racionalizacdo de procedimentos de gestdo documental, quer
em termos de gestdo de espacos, como também ao aumento de eficicia e

rentabilizacdo dos recursos. Desta forma, recomenda-se a aplicacdo da portaria
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nas séries que perderam o seu valor primario (administrativo, de prova) e cujo
valor secundario (de memoria/investigagdo) esta ausente. Neste contexto, as
entidades deverdo proceder a aplicagcdo da portaria e eliminar a informacao
desnecessdaria, sem qualquer valor e que consomem recursos, inclusive
financeiros. Alerta-se para a obrigatoriedade legal de elaborar os Autos de
Eliminacdo feitos em duplicado, sendo um exemplar enviado para a CCARAA. Do
universo analisado verificou-se que apenas 8% das entidades aplicam a Portaria,
sendo que apenas 10 organismos elaboraram e remeteram os Auto de Eliminacdo
a CCARAA, destacando-se pela positiva o Instituto de Seguranca Social dos Agores,

IPRA;

8. No que concerne ao custo dos espacos de é de salientar que estes representam
para a regido um custo mensal de 8.773,76€, num total de 105.285,12€ por ano,
sendo que 5.063,82€ é o gasto mensal da VPGECE, e o restante é distribuido pela
SRS, SRSS e SRAA (atual SRAF). Assim, perante este valor seria importante, exceto
para o Instituto de Seguranca Social dos Acores da SRSS, proceder a aplicacdo da
portaria em vigor, visto que permitiria eliminar uma parte da documentacdo, o
permitird reorganizar os espacos, potenciando o armazenamento. Por outro lado,
e dado que a documentacdo em suporte papel ird continuar a ser produzida e a
ter de ser mantida, talvez fosse de considerar a construcdo dos arquivos centrais
de acordo com o previsto no Regime Geral de Arquivos e do Patrimdnio
Arquivistico da Regido Auténoma dos Acores. Acresce ao exposto a existéncia de
9.149,76 metros lineares de documentacdo sem espaco de acondicionamento e
armazenagem pertencentes a SRS, SRSS e SREC (o parque escolar). O que vem
reforcar a necessidade da existéncia de um arquivo central condigno para que
seja possivel disponibilizar condi¢gdes adequadas, fomentando o tratamento da

documentacdo com a respetiva avaliacdo, disponibilizacdo e destino final.
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9. Embora as inundacgBes por causas naturais sejam dificeis de evitar, o bom senso
ajuda a prevenir e minimizar os danos causados por estas. Neste sentido, existem
uma série de regras que se forem cumpridas podem impedir desastres maiores,
nomeadamente existéncia do Plano de Seguranca que inclui um Plano de
Prevencdo de Riscos, um Plano de evacuacdo da documentacdo/informacéo,
evitar, sempre que possivel, que nos espacos de arquivo passem canalizagdes
e/ou instalacdes sanitarias do edificio. Ademais, recomenda-se verificacGes

periddicas quanto a manutencdo dos espacos e equipamentos de arquivo;

10. E imperioso melhorar os conhecimentos técnicos dos recursos humanos que
desempenham fung¢des em arquivo, proporcionando-lhe mais e melhor formacao
nesta drea. A frequéncia de a¢des de formagdo deverd ser uma prioridade nos
servicos, pois recursos humanos melhor capacitados proporcionam um
desempenho das suas funcGes com maior qualidade. Para minimizar custos,
propde-se que se tire partido do programa de formacdo do CEFAPA que, nos
ultimos 3 anos, tem apresentado formac8es de arquivistica no seu Plano Anual de

Formac3o, 673 das quais foram apresentadas pela CCARAA;

11. Recomenda-se que todas as acles relacionadas com os sistemas de informacao
sejam desenvolvidas sempre em conjunto e acompanhadas pelos interlocutores
dos respetivos departamentos na CCARAA de modo a fornecer o apoio técnico
para desenvolvimento dos projetos. Ao mesmo que se espera dos respetivos
interlocutores um maior envolvimento com todos os servicos deles dependentes,

num contato mais direto e préoximo das equipas de trabalho;

12. No concerne ao Sistema de Arquivo: Recursos humanos é fundamental a criagdo
de equipas, pese embora apenas 37,5% dos organismos possuam unidade

orgénica, de acordo com o previsto no Regime Geral de Arquivos para a Regido

73 As 6 formagdes foram apresentadas pela CCARAA ao CEFAPA com os respetivos contetidos.
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Auténoma, ndo invalidou a existéncia de responsdveis pelos sistemas e
subsistemas de informacdo, dos restantes 62,5% dos departamentos, os quais
fazem parte integrante da CCARAA, logo sdo estes os atores a serem chamados a
responsabilidade, na execucdo do preconizado ao nivel do Regime Geral de
Arquivos. Todavia, é necessaria uma maior envolvéncia das chefias de forma a
gue sejam criadas condicOes efetivas para que as equipas a cima referenciadas
consigam desenvolver o seu trabalho com dignidade e responsabilidade. Neste
sentido, e para que o trabalho desenvolvido seja de maior qualidade, é imperioso
a formacdo na area de arquivo, sistemas de informacdo e informacdo

exclusivamente em suporte eletronico.
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4. CONCLUSAO

A publicacdo do Decreto Legislativo Regional n.2 10/2007/A, de 20 de abril, e do Decreto
Regulamentar Regional n.2 7/2008/A, de 30 abril, alterado pelo Decreto Regulamentar
Regional n.2 10/2014/A, de 15 de julho, que definem e regulamentam o regime geral dos
arquivos para a Regido Auténoma dos Acores sdo marcos na histéria do patrimonio
arquivistico desta regido. Constituem passos importante na efetivacdo da mudanca do
paradigma da ciéncia da informacdo (teoria sistémica) e na politica regional, referente na
defesa do seu patrimonio arquivistico e, por consequéncia, na salvaguarda da memoria

coletiva da RAA.

Volvidos 10 anos do primeiro diploma a qualidade dos sistemas de arquivo
implementados nos diferentes departamentos, que fazem parte da APR, sdo fruto do
nivel de aplicabilidade das medidas preconizadas. Estas medidas passaram pela criacdo
de instrumentos de gestdo documental, tais como: Plano de classificagcdo; Tabela de
avaliacdo e selecdo; Manual de arquivo; Regulamento de arquivo; Guias de remessa e
Autos de entrega nas transferéncias documentais; Autos de eliminacdo; entre outros.
Passou, igualmente, pelo aumento do quadro de pessoal com recursos humanos
formados na drea, pela frequéncia de ac8es de formacdo em arquivistica, por parte dos
funcionarios do servico de arquivo, pelo investimento em equipamentos fundamentais
na conservacdo e preservacdo dos sistemas documentais, entre outras. A titulo de
exemplo foram criados, na maioria dos departamentos, os arquivos centrais responsaveis
pela gestdo da informacdo, que desempenham as suas fungdes em parceria com varios
servicos de cada departamento. Para cada arquivo central foram constituidas equipas

chefiadas por responsaveis com formacao especifica na drea de arquivo.

No entanto, ndo é possivel afirmar-se que todos os departamentos da APR cumprem na

sua plenitude com o preconizado no Regime Geral de Arquivos, ou que estejam todos ao
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mesmo nivel. Os constrangimentos financeiros e a desinformacdo sobre os diplomas
legais e sobre o que sdo sistemas de informacdo constituem barreiras que deverdo ser
atenuadas. A falta de conhecimento de alguns profissionais sobre requisitos e gestdo da
informacdo sdo também fator desestabilizador na concretizacdo do previsto na politica
regional desta drea, muitas das vezes causando desaceleracdo na construcao de mais e
melhores instrumentos de gestdo, de promogdo e concretizacdo da interoperabilidade

semantica desejada.

Na verdade, em todas as areas analisadas, Enquadramento juridico-administrativo;
Fungdes; Recursos Humanos; Recursos Materiais e Equipamento; Documentacdo e
Acervos e, Gestdo Eletronica de Documentos, sdo deficitarias e encontram-se ainda longe
do que seria expectavel com os 10 anos de existéncia de diplomas regionais que

promovem a protecdo do regime dos arquivos e do patrimdnio arquivistico.

A inexisténcia de equipas e responsaveis nomeados em 50% dos departamentos; a falta
de recursos humanos com formacdo na especifica na area de intervencdo (arquivo e
sistemas de informacdo); os espacos de arquivo que ndo cumprem as condicdes minimas
de seguranga para a informacdo/documentacdo e dos trabalhadores; os sistemas de
gestdo eletrénica, que ndo passam de sistemas de workflow, de seguimento da
tramitacdo da informacdo/documentacdo, sem procedimentos definidos, tudo isto
conduz a um quadro deficitdrio e ndo concordante com a legislacdo regional em vigor,
nem com os esforcos empreendidos na criacdo de ferramentas e de instrumentos para a

APR levados a cabo pelo Nucleo Operacional e CCARAA.

E imperioso ndo esquecer a importancia para a sociedade em geral — individuos,
administracdo publica e empresas privadas - do valor acrescido que reveste uma maior
atencdo aos arquivos, pois estes sdo o detentores e guardides dos atos administrativos
gue hoje em dia sdo mais sensiveis nos Estados de direito democratico por forca do vasto
conjunto de direitos e garantias em beneficio do cidaddo. Contudo, para exercer esse
direito, no qual se incluem o direito a informacdo sobre a fase de andamento dos
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processos administrativos, o direito a notificacdo dos atos administrativos, o direito a
fundamentacdo expressa dos atos que afetem direitos ou interesses legalmente
protegidos e o recurso contencioso, é imprescindivel que ao longo da formulagdo dos

atos administrativos sejam produzidos e comunicados documentos de arquivo’4.

Os atos administrativos de hoje sdo o arquivo histéorico do futuro, é a
informacdo/documentacdo da memoria, as futuras fontes da histdria. Sem as devidas
acGes de avaliacdo, classificacdo, preservacao, e tudo o demais que acima foi referido,
corre-se 0 risco de perda de parte muito significativa da memoria coletiva da RAA,
originado o “vacuo informacional regional” com maior incidéncia na preservacdo e

conservacao da informacdo em suporte eletrénico e digital.

74 Associac3o para a Promoc3o e Desenvolvimento da Sociedade de Informagdo. Grupo de trabalho de
Informacdo Documental — A gestdo documental na governanga da informacao, Lisboa, 2014, p. 3.
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GLOSSARIO
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Este glossario segue a seguinte estrutura:

Termo

[sin.] (sindnimo)

[ing.] (Termo em inglés)
[def.] (Definicdo)

[v.tb.] (Ver também)

Acessibilidade, Principio

[def.] Aspeto ndo funcional de um sistema de informacdo que descreve a
capacidade de incluir utilizadores com niveis de acesso distintos, bem como
aqueles que se apresentam com necessidades especiais

Acesso
[ing.] Access
[def.] Possibilidade de interagir com um sistema de informacao de forma a executar

funcdes, a navegar ou inspecionar as entidades do sistema.
O nivel de autorizacdo atribuido a um determinado utilizador ou grupo do
sistema de informacao, € comummente denominado por «nivel de acesso»

Administrado
[ing.] Administrator

[def.] Pessoa com capacidade de gerir a infra-estrutura e ambiente técnico que
suportam o funcionamento de um sistema de informagdo. Apesar de o
administrador ter acesso aos elementos externos, tais como o
armazenamento fisico ou os dados sobre erros, pode ndo ser um utilizador
do sistema. O administrador da aplicacdo corresponderd a um outro perfil, a
ser desempenhado por um profissional com formacdo em arquivo, devendo
estar autenticado para: ter um nivel de acesso elevado para entidades e
funcbes; configurar entidades como classes, definicdes de elementos de
metadados, formulario ou funcdes, transferir ou eliminar documentos; ter
uma ou mais fungdes administrativas

-

Aplicagdo
[ing.] Application
[def.] Programa ou um conjunto de programas concebido para ajudar o utilizador a

realizar uma tarefa especifica ou multiplas tarefas relacionadas. Excluem-se
programas de base, como os sistemas operativos

Arquivo Digital
[ing.] Digital Archive

[def.] Organizacdo de pessoas e sistemas, que aceitou a responsabilidade de
preservar informacdo e torna-la disponivel para uma dada comunidade
Autenticidade, Principio

[def.] Uma das caracteristicas fundamentais de um documento, de acordo com a
NP 4438. Um documento auténtico é aquele que representa o que pretende
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ser e foi produzido ou enviado pelo alegado produtor ou remetente, no
alegado momento de producdo ou envio

Base de Dados [BD]

[ing.] Database[DB]

[def.] Colecdo de dados organizada de acordo com uma estrutura concetual que
descreve as caracteristicas desses dados, bem como as relaces entre as
entidades correspondentes, e destinada a um ou varios dominios de

aplicacdo
Fonte Glossdrio da Sociedade da informacgéo
Business Process Maturity Model [BPMM]
[def.] Modelo de Maturidade de Processos de Negdcio, criado com base no CMMI,

em 2008, pela OMG - Object Management Group (OMG, 2014). O modelo
permite a uma organizacao planear as suas metas, com vista a atingir um nivel
de maturidade na orientac¢do a processos

Business Process Model and Notation [BPMN]

[def.] Especificacdo para modelagem visual de processos, com o objetivo de
promover uma interface simples, mas poderosa, que possa ser utilizada,
tanto por profissionais de processos e sistemas como por utilizadores. A
notacdo BPMN oferece as organizacGes a capacidade de perceber os seus
procedimentos internos com base numa notacdo grafica, ao mesmo tempo
que lhes oferece a capacidade para comunicar tais procedimentos de uma
forma normalizada. Para além disso, a notacdo grafica facilita a compreensao
das formas de colaboracdo e as transacdes entre organizacées, permitindo a
adaptacdo rapida a novas circunstancias

Certificagdo

[ing.] Certification

[def.] Processo pelo qual uma entidade competente assegura, normalmente por
escrito, que um sistema, produto ou componente estd conforme com as
especificacGes técnicas de funcionamento ou de seguranca estabelecidas e
que, portanto, pode ser usado sem problemas
No que respeita aos Servicos centrais e moddulos de extensdo do
Moreq2010®, somente o Férum DLM pode certificar um sistema de gestdo
documental

Fonte Glossdrio da Sociedade da informagdo

Ciclo de vida

[ing.] Life cycle

[def.] Conjunto de etapas desde por que passa um sistema de informacdo desde a
sua concecdo. Cada entidade de um sistema de informacdo tem um ciclo de
vida pré-determinado, que tem inicio com a sua captura e se desenvolve por
diversas fases, dependendo do tipo de entidade

Classe

[ing.] Class

[def.] Unidade de classificacdo associada a uma agregacdo ou a um documento.

Apesar de, por definicdo, a classe de um documento ou agregacao inferior
poder ser herdada da sua agregacdo superior ou da agregacdo de topo esta
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pratica poderd ser questionavel face aos objetivos de uma classificacdo
funcional aplicada a cada tramitagdo documental

Classificagdo

[ing.] Classification

[def.] Identificacdo sistematica e organizacdo de atividades e/ou documentos de
arquivo em classes, de acordo com conversdes logicamente estruturadas,
métodos e regras representados num sistema de classificacdo

Conservagao a longo prazo

[def.] Ato de manter a informacdo numa forma independente e acessivel a longo
prazo

Dados

[ing.] Data

[def.] Qualguer informacdo armazenada em formato eletrénico ou comunicada por
via eletronica

Documento

[ing.] Document

[def.] Qualguer suporte produzido, recebido e mantido a titulo probatdrio e

informativo por uma organizagdo ou pessoa, no cumprimento das suas
obrigacOes legais ou na conducdo das suas atividades. (Fonte: NP 4438-
1:2005; 3.9)

Num sistema de gestdo documental um documento também pode ter as
carateristicas seguintes: ter um conjunto de metadados; ter um ou mais
componentes representativas do seu conteuddo; ter uma classe; estar
associado a uma Tabela de Selecdo; pertencer a uma agregacao; ter acesso
limitado a certos utilizadores; estar sujeito a uma eliminacdo preventiva e ser
exportado para outro sistema mantendo todas as caracteristicas

Documento de Arquivo Eletrénico [DAE]

[def.]

Documento de arquivo produzido, transmitido e conservado, em forma
eletronica

Documento Eletrénico (DE)

[ing.] Eletronic Document

[def.] Qualquer informacgdo que possa ser gerada em, ou convertida para formato
digital, armazenada e recuperada sob controlo de um computador

Eliminagdo

[def.] Acdo de apagar entidades existentes num sistema de informacdo e que

origina a criacdo de entidades residuais. Este processo realiza-se mediante a
eliminacdo controlada de alguns dos metadados, alguns dos eventos
histéricos e, no caso dos documentos, do seu contetdo

Gestdo documental

[def.]

Técnicas que garantem que os registos, independentemente do formato, sdo
adequadamente distribuidos, utilizados, armazenados, recuperados,
protegidos e preservados de acordo com politicas e procedimentos
estabelecidos.

Gestdo de pr

ocessos de negdcio

[ing.]

‘ business process management [abrev. BPM)]
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[def.] Abordagem para identificar, desenhar, executar, documentar, avaliar,
monitorizar e controlar processos de negdcio, automatizados ou nado
automatizados, para atingir resultados consistentes, alinhados com objetivos
estratégicos da organizacdo. BPM envolve a definicdo deliberada, consistente
e suportada em tecnologia, para melhorar, inovar e gerir processos de
negdcios, que otimizam resultados, criam valor e habilitam a organizacdo a
atingir os seus objetivos de negdcio, de forma mais agil. BPM pressupse
Alinhamento estratégico, Governacdo, Métodos, Sistemas de Informacdo,
Pessoas e Cultura Organizacional

Gestao documental

[ing.] Documental Managment

[def.] Campo da gestdo responsavel por um controlo eficiente e sistematico da
producdo, rececdo, manutencdo, utilizacdo e destino dos documentos de
arquivo, incluindo os processos para constituir e manter prova e informacao
sobre atividades e transacdes

Informacao
[ing.] Information
[def.] Dados e factos que foram organizados e comunicados de forma coerente e

com significado e a partir dos quais se podem tirar conclusdes

[v.th.] Dados

Informagao de Arguivo

[def.] Informacdo registada num suporte, e que:

- E produzida e/ou utilizada no &mbito das atividades da organizac3o;

- Serve de prova as atividades dessa organizacdo

Informagao de arquivo eletrénica

[def.] Conjunto de dados e/ou objetos digitais (p. ex. ficheiros num repositério de
um Sl) integrados num Sl que sdo produzidos e/ou utilizados no ambito das
atividades da organizacdo (informacdo de arquivo na acecdo verificada na
definicdo anterior) e servem de prova as atividades dessa organizacdo
Interoperabilidade

[ing.] Interoperability

[def.] Capacidade de comunicar, de executar programas ou de transferir dados
entre varias unidades funcionais, gracas a utilizacdo de linguagens e de
protocolos comuns, exigindo poucos ou mesmo nenhuns conhecimentos do
utilizador sobre as caracteristicas especificas dessas unidades
Macroestrutura Funcional [MEF]

[def.] Estrutura semantica concebida para a classificacdo dos documentos
produzidos pelos servicos e organismos da Administracao Central do Estado
(ACE)

Modelagdo de Processos de Negdcio

[def.] Mecanismo utilizado para representar os processos executados dentro de

uma organizacdo, podendo representar tanto a situacdo atual quanto a
situacdo futura

Moreqg®
[def.] Acronimo para Model Requirements for the management of electronic
records
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Norma

[def.] Requisitos obrigatdrios utilizados e impostos para atingir uma abordagem
disciplinada e uniforme no desenvolvimento de um sistema

[v.th.] Padrdo

Objeto Digital [OD]

[ing.] Digital Object

[def.] Unidade de informacdo digital que inclui propriedades do objeto e podera

incluir também métodos de execucdo de operacdes no objeto

Obsolescéncia

[def.] Perda de valor que um bem sofre em resultado do progresso técnico ou da
evolucao

Operagao

[ing.] Operation

[def.] Acdo geralmente realizada por um sistema de informacdo em resposta a uma

regra de processamento interno ou a um estimulo externo. Uma funcdo é
uma forma de operacdo iniciada normalmente por um utilizador (embora ndo
exclusivamente) e que envolve uma ou mais entidades e pode resultar num

evento

Padrao

[def.] O sistema usa valores padrdo para determinadas entidades. Por exemplo,
quando se cria um documento pode ser-lhe atribuida uma classe padrao
herdada da sua agregacdo, a menos que essa seja substituida por outra
classificacdo através da aplicacdo direta

Pesquisa

[ing.] Search

[def.] Procura através de critérios especificos que correspondem parcial ou

totalmente aos valores pretendidos

Plano de classificagdo

[def.] Documento que regista o sistema de classes concebido para a organizagdo de
um arquivo corrente e as respetivas notas de aplicagdo, nomeadamente
quanto ao ambito das classes e a ordenacdo das unidades arquivisticas
abrangidas por cada uma, de modo a determinar toda a estrutura de um

arquivo
Plano de Preservagao Digital
[def.] Documento estratégico contendo politicas, procedimentos e

praticas/atividades para a constituicdo de uma estrutura técnica e
organizacional que permita preservar de forma continuada Objetos Digitais
Prazo de retengdo

[def.] Espaco temporal aplicado por razdes de ordem legal ou administrativa, que
interrompe o ciclo de vida normal do documento e previne a eliminagdo do
mesmo, enquanto este se mantiver ativo. Sobreple-se aos prazos
estabelecidos na “Tabela de Selecdo de Documentos” por constituir uma
forma de acautelar situacdes de excecdo, que possam vir a ocorrer
Preservagao digital

[ing.] ‘ Digital preservation
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[def.] Atividade desenvolvida com o fim de aumentar a vida Util dos objetos digitais,
salvaguardando a utilizacdo operacional, e protegé-los das falhas de suportes,
perda fisica e obsolescéncia tecnoldgica

Processo de negécio

[ing.] Business process

[def.] Conjunto de tarefas e atividades coordenadas, conduzidas tanto por
pessoas como por equipamentos, que levardo a realizacdo de um objetivo
ou a satisfacdo de uma necessidade especifica de uma organizacado

Repositdrio
[def.] Local centralizado onde se armazena e mantém informacdo digital,
habitualmente bases de dados ou ficheiros informaticos

Série documental

[def.] Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou
compostos a que, originariamente, foi dada uma ordenacdo sequencial, de
acordo com um sistema de recuperacdo da informacdo. Em principio, os
documentos de cada série deverdo corresponder ao exercicio de uma mesma
funcdo ou atividade, dentro de uma mesma area de atuacdo

Sistema de gestdao documental

[def.] Sistema de informacdo que integra, gere e fornece acesso a documentos de
arquivo, ao longo do tempo

Sistema de informagao [SI]

[ing.] Information System

[def.] Sistema constituido por recursos humanos (o pessoal), recursos materiais (o
equipamento) e procedimentos que possibilitam a aquisicdo, o
armazenamento, o processamento e a difusdo da informacdo pertinente ao
funcionamento de uma organizagdo, quer o sistema esteja informatizado ou

nao
Sistema operativo [SO]
[ing.] Operating System [OS]
[def.] Software de base de um computador destinado a controlar a execugao de

programas e a comunicagao entre dispositivos e programas, assegurando as
operacdes de entrada-saida, a atribuicdo de recursos aos diferentes
processos, 0 acesso as bibliotecas de programas e aos ficheiros, assim como
a compatibilidade dos trabalhos

Nota: O sistema operativo é o software mais importante a ser executado num

computador

Software

[ing.] Software

[def.] Totalidade ou parte dos programas, dos procedimentos, das regras e da
documentacdo associada, pertencentes a um sistema de processamento de
informacao

Nota: O software é uma criacdo intelectual que é independente do suporte
fisico em que esta registado

Software livre
[ing.] ‘ Free Software
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[def.] Software cujo cédigo fonte é disponibilizado para que possa ser copiado,
modificado e redistribuido sem a possibilidade de, apds as alteracdes, voltar
a ser fechado evoluindo assim de uma forma continua para uma versdo mais
aperfeicoada, num contexto de desenvolvimento cooperativo e comunitario.
E considerado software livre o software que respeita as condicdes impostas
pela licenca GPL (GNU General Public License) da Free Software Foundation
ou uma licenca com ela compativel

Suporte
[def.] Material adequado ao registo de informacdo. Exemplos de suportes
eletrénicos: CD, DVD, tape, Discos rigidos

Tabela de Sele¢do de Documentos

[def.] Instrumento que fixa os prazos e condicGes da conservacdo permanente ou
da eliminagao dos documentos de arquivo

Transferéncia
[ing.] Transfer

[def.] “Operacdo que consiste na mudanca de local de armazenamento dos
documentos de arquivo.” (Fonte: NP 4438-1: 2005; 3.21)

A transferéncia ocorre por necessidade de mudar os documentos para um
arquivo secundario e geralmente envolve, para os documentos eletrénicos,
as acbes de exportacdo, importacdo e consequente eliminacdo dos
documentos no sistema de origem

Utilizagdo dos documentos

[def.] Um documento de arquivo utilizdvel é aquele que pode ser localizado,
recuperado, apresentado e interpretado. Deve ser capaz de se apresentar
como diretamente ligado a atividade ou transacdo que o produziu. As ligagdes
contextuais dos documentos de arquivo devem incluir a informacdo
necessaria para a compreensdo das transacdes que os originaram e utilizam.
Deve ser possivel identificar um documento de arquivo dentro do contexto
mais lato das funcbes e atividades da organizacdo. As ligacdes entre os
documentos de arquivo que representam uma sequéncia de atividades
devem ser mantidas

Utilizador
[ing.] User
[def.] Pessoa ou sistema com capacidade de acesso e uso de um sistema de

informacdo. Um utilizador também pode ser outro sistema de informacao.
Todos os utilizadores devem estar autenticados antes de poderem aceder ao
sistema
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ANEXO 1
LISTA DE VERIFICACAO
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LISTA DE VERIFICACAO

A. IDENTIFICACAO DA ENTIDADE

1. Entidade

2. Organismo de topo (se aplicavel)

B. SISTEMA DE ARQUIVO: ENQUADRAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3. Possui unidade organica Centro de Informacado, de acordo com o DRR 7/2008/A, alterado pelo
DRR10/2014/A, de 15 Julho? (a responder pelos organismos de topo)

Sim D N&o D

3.1. Areas de atuagdo do Centro de Informag&o

3.1.1. Apenas no arquivo administrativo

3.1.1.1. Suporte de papel

3.1.1.2. Suporte de papel e eletronico

3.2. Apenas apos o encerramento dos processos, ainda em sede de arquivo administrativo

3.3. Apenas no arquivo historico

goooo

3.4. Em ambos

3.5. Existe responsavel nomeado?

sm [] Ndo []

3.5.1. Nome

3.5.2. Categoria profissional/formacé&o:

4. Onde se encontra integrado o servigo de arquivo:

4.1. Designacéo de servico:
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4.2. Dependéncia orgéanica:

4.3. Nao existe nenhuma unidade/servico responsavel D

5. Existe responsavel nomeado?

sm ] Ndo []

5.1. Nome

5.2. Categoria Profissional/Formacéao

6. Indigue em que documentos formais se encontra expressa a responsabilidade relativa ao sistema de
arquivo:

6.1. Diplomas orgénicos
6.2. Regulamento interno
6.3. Ordens de servico
6.4. Despachos

6.5. Orientacdes

6.6. Outros documentos

goooood

6.7. Nao se encontra formalmente atribuido

C. SISTEMA DE ARQUIVO: FUNCOES

Informagdo relativa a caracterizagdo das principais fungbes do sistema de arquivo (captura, avaliacdo,
organizacgdo, descricdo, comunicacgao, etc.)

7. Instrumentos de Gestéo

7.1. Possui Manual de Arquivo?

Sim D N&o D
7.2. Possui Regulamento de Arquivo?
Sim D Nao D
7.3. Possui Plano de Classificagdo?
Sim D Nao D
7.3.1. Se sim:

#
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7.3.1.1. Orgénico
7.3.1.2. Funcional D

7.3.1.3. Outro D

7.3.1.2. Se outro, qual?

7.4. O instrumento acima referido esta de acordo com a Portaria n.° 42/2015, de 10 Abril?

sm  [] Nao [J

7.5. Toda a documentacao é classificada de acordo com o Plano de Classificagdo da instituicdo?

sm  [J Nao []

7.5.1. Se néo, justifique

7.6. Possui inventario da informacao?

sm [] Ndo ]

7.6.1. Ano da ultima atualizagéo:

7.6.2. Se sim, este encontra-se:
7.6.2.1. Totalmente informatizado

7.6.2.2. Parcialmente informatizado

god

7.6.2.3. Apenas em suporte de papel

7.7. Possui procedimentos administrativos?
Sim D N&o D

7.8. Possui Plano de Preservacao Digital?
Sim D N&o D

7.9. Possui Plano de Seguranca e Acesso?
sm ] nao [

8. Indique qual(is) o(s) referencial(is) que utiliza para o registo e/ou descricdo de documentos de
arquivo:

8.1. NP 4438.12:2005 Gestio de documentos de arquivo D
8.2. MOREQ Modelo de Requisitos para a Gestéao Eletronica de Documentos D

8.3. MIP Metainformacao para a Interoperabilidade D

— —
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8.4. ISAD(G) Norma geral internacional de descri¢do arquivistica
8.5. ODA Orientacdes para a descri¢cao arquivistica
8.6. Utiliza esquema n&o normalizado

8.7. Outro(s) referencial(is) normalizado(s).

Especifique:

O 0o0o

8.8. N&o utiliza referencial nem esquema n&o normalizado

9. Existe arquivo historico?

Sim D N&o D

10. Nos ultimos 5 anos existiram remessas de documentac¢do dos servicos produtores para o arquivo
histérico e/ou depdsito(s)?

sm [ Nao  []

11. A documentacgéo remetida para o(s) depdsito(s) é acompanhada por:

11.1. Guias de Remessa D
11.2. Listas de controlo ]
11.3. indices D
11.4. Outro(s) elemento(s) D

11.4.1. Qual/Quais:

11.5. Nada D

12. A entidade ja aplicou a Portaria n.° 12/2014 ou a Portaria n.° 42/2015 (que revoga a anterior) de
Gestéo de Documentos para eliminacao de documentagcado?

Sim D N&o D

12.1. Se sim, quantos metros lineares:

12.2. Foram elaborados Autos de Eliminacéo?

Sim D N&o D

13. Quais os projetos em curso no a&mbito do sistema de arquivo?
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13.1. Aplicacdo da Portaria n.° 42/2015
13.2. Definicdo de politicas e procedimentos
13.3. Restruturacdo do Plano de Classificagdo
13.4. Avaliacdo de documentacao acumulada
13.5. Descricdo documental
13.6. Digitalizacdo de documentacao de uso ndo corrente
13.7. Digitalizacéo de documentacdo de uso corrente
13.8. Elaboracéo de Plano de Preservacgéo Digital

13.9. Outros.

13.9.1. Quais:

13.10. Nenhum

O O0oooooo

14. Recorre a entidades externas prestadores de servigcos em informacéo/documentacéo?

Sim D N&o D

14.1. Se sim, indique a entidade e o servico e valor adjudicado:

D. SISTEMA DE ARQUIVO: RECURSOS HUMANOS

15. Existe uma equipa ou um responsavel nomeado pela gestao da informacao na instituicdo?

Sim D N&o D

15.1. Nome

15.2. Categoria Profissional/Formacé&o

16. Indigue o n.° de recursos humanos maioritariamente afetos a gestéo e ao funcionamento do sistema
de arquivo: (inclui trabalhadores afetos através de programas e recibo verde)

16.1. Técnico Superior de Arquivo
16.2. Técnico Superior de Biblioteca

16.3. Técnico Superior

Ooon

16.4. Assistente Técnico de Arquivo
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16.5. Assistente Técnico de Biblioteca D
16.6. Assistente Técnico D
16.7. Assistente Operacional D

16.8. Dos recursos humanos referidos acima, destaque os trabalhadores que estéo afetos a programas
ou a prestacdo de servicos, indicando a respetiva categoria e tempo de contrato:

17. Nos ultimos 3 anos, houve funcionarios a frequentar acdes de formacgdo no dominio da Arquivistica?

Sim D N&o D

17.1. Existe Plano Interno de Formacéo na &rea de informacéo/documentacéo?

sm [ Nao  []

E. SISTEMA DE ARQUIVO: RECURSOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

18. Possui espaco proprio para arquivo?

sm [ Nao [

18.1. Se sim, indique o numero de locais destinados a arquivo D

19. Relativamente aos espacos de arquivo assinalados acima, preencha o quadro com dados sobre
cada um desses espacos:

TABELA EM EXCEL.

F. SISTEMA DE ARQUIVO: DOCUMENTACAO E ACERVOS

20. Quais os suportes documentais existentes no depdsito?
20.1. Suporte papel
20.2. Suportes especiais
20.2.1. Fotografia

20.2.2. Microfilme

Oood
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20.2.3. Video |:|

20.2.4. Fonograma e outros registos sonoros D
20.3. Suportes eletronicos D
20.4. Outros suportes

20.4.1. Quais:

21. Quais as estruturas utilizadas no armazenamento dos documentos?
21.1. Estantes de madeira

21.2. Estantes de metal

21.3. Estantes compactas moveis

21.4. Arquivadores de gaveta

21.5. Arquivadores verticais/horizontais suportes de grande dimenséao
21.6. Armarios de madeira

21.7. Armarios de metal

21.8. Caixotes

21.9. Cofres

21.10. Outros

21.10.1. Quiais:

21.11. Tulha (sem estrutura)

O Oooooooooo

22. Quiais os tipos de unidades de instalagéo utilizados?
22.1. Pastas
22.2. Magos
22.3. Caixas
22.4. Livros

22.5. Rolos

gooooo

22.6. Outros

22.6.1. Quais:
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23. Globalmente considerado, como classificaria o estado de conservacédo da documentacao existente

em deposito?

23.1. MUITO BOM: a conservacao dos documentos esta devidamente controlada D
23.2. BOM: estdo a ser tomadas medidas para impedir a futura degrada¢&o dos documentos D
23.3. SATISFATORIO: é necessario empreender algumas medidas de conservacéo dos documentos D
23.4. MAU: é urgente empreender medidas que impecam a continuada degrada¢éo dos documentos D

23.5. MUITO MAU: grande parte dos documentos esta degradada D

24. Possui documentagdo em depdsito em outro departamento ou organismo do Governo Regional dos
Acgores ou em regime de custddia/tratamento em empresa privada?

Sim D N&o D

24.1. Se sim, onde, quantos metros lineares e qual o custo anual associado:

25. Em que fase(s) se encontra a documentagéo existente em deposito?
25.1. Ativa ou corrente D

25.2. Inativa ou histoérica D

25.3. Ambas D

26. Existe documentacédo nao identificada ou néo referenciada quanto ao servigo produtor?

Sim D Nao D Nao é possivel saber D

27. De que forma é efetuada a recuperacédo da informacéo em depdsito?

27.1. Fichas de registo D
27.2. indices D
27.3. Listagens D

#
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27.4. Banco/Base de dados

27.5. Outros |:|

27.5.1.Quais

28. Indique, numa escala valorativa (1 a 5), quais os obstaculos que atualmente impedem ou limitam o

acesso a informacéo/documentacao de arquivo:
(1-menor importancia; 5- maior importancia)

28.1. Falta de recursos humanos

28.2. Falta de infraestruturas para armazenamento da informacéo/documentacéo

28.3. Distancia entre depdsitos e locais de consulta de documentacéo

28.4. Falta de equipamentos

28.5. Deficiente conservacdo e preservagdo da informacao/documentacéo

28.6. Deficiente organizacéo da informacdo/documentacéo

28.7. Auséncia de instrumentos de organizagdo, descricio e recuperacao da
informacdo/documentagéo

28.8. Auséncia ou funcionamento deficiente de infraestruturas tecnoldgicas para comunicacao
da informacao/documentacgéo

28.9. Auséncia ou mau funcionamento do Sistema de Gestéo de Informacao

Uobdo oooood

28.10. Outro

28.10.1. Especifique:

G. SISTEMA DE ARQUIVO: GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

29. Enumere os programas de gestédo de informacao?
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30. Existe programa de gestéo de informacgéo exclusivo para o arquivo historico?

Sim D Nao D

31.1. Se sim, qual/quais:

32. Existe responsavel nomeado para os programas de gestdo de informacdo quer corrente quer
histérico?

Sim D N&o D

32.1. Se sim, indique 0 nome por programa:

33. Possui 0 edoclink (Sistema de Gestao de Correspondéncia)?

Sim D N&o D

33.1. Se sim, em quais 0s servi¢cos dependentes?

33.2. Qual(ais) a(s) versao(bes) instalada(s)?

34. Observacgbes
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DADOS DO PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO

Nome do responsavel:

Unidade orgénica ou funcional:

Categoria:

Cargo ou fungéo:

Telefone:

Correio eletrénico:

Data:
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ANEXO 2
QUADRO DA
LISTA DE VERIFICACAO
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GOVERNC REGIONAL DOSACORES
PRESIDENCIA DO GOVERNOC
Comizs3o Coordenadora para os Arguives da Regido Autdnoma dos Agores
Micleo Cperaciona

Ponta Delgada, 14 de novembro de 2017.

A Coordenadora da
Comissao Coordenadora para os Arquivos da Regido Auténoma dos Acores

ELISABETE PAULA &
LEDO RAPOSO
Elisabete Paula Ledo Raposo

LA,
~81098380591, cn=ELISABETE PAULA LEDO
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Administracso Muito bom | Muito boa
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