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Introducao

A presente acao tem como objetivo divulgar a metodologia de
planeamento do tratamento de fundos arquivisticos.



Conceltos

* Comunicagao: “Funcao primordial do servico de arquivo que visa facultar dados,
informagdes, referéncias e documentos, difundir o conhecimento do seu acervo
documental e promover a sua utilizacao.” (IPQ, NP 4041, 2005).

* Tratamento de fundos/cole¢bes de arquivo: “Conjunto dos procedimentos
técnicos que tém por objetivo a identificacao, organizacao e descricao arquivistica
dos documentos de arquivo e dos dados e informacodes por eles veiculadas.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

e Organizacao: “Conjunto de operafc”)es de classificacao e ordenacao de um acervo
documental ou parte dele. E aplicavel a qualguer unidade arquivistica, mas a
organizacao dos arquivos intermédios e definitivos tem de atender aos principios
da proveniéncia e do respeito pela ordem original.” (IPQ, NP 4041, 2005).



Conceltos

* Descricdo (arquivistica): “Operacdo que consiste na representacdo das unidades
arquivisticas, acervos documentais e colecoes facticias, através da sua referéncia e de
outros elementos, nomeadamente os atinentes a sua génese e estrutura, assim como,
sempre que for o caso, a producao documental que as tenha utilizado como fonte. A
descricdo arquivistica tem como objetivo o controlo e/ou a comunicacdo dos
documentos.” (IPQ, NP 4041, 2005).

* Politica de descri¢ado: definicdo dos niveis de descricao, exaustividade, relagdo entre os
niveis de descricao e os IDDs a produzir, nivel de detalhe do preenchimento.

* Instrumentos de descricao: “Documento [...] elaborado para efeitos de controlo e/ou
comunicacao, que descreve as unidades arquivisticas, acervos documentais ou colecoes
facticias. Os principais instrumentos de descricao sao: roteiros, guias, inventarios,
catalogos, registos e indices.” (IPQ, NP 4041, 2005§



Conceltos

* Politica de arquivo: conjunto de processos (acdes, programas, medidas e iniciativas) destinadas a
assegurar o funcionamento do sistema de arquivo, de modo a que as organiza¢cdes possam
cumprir as suas obrigacdes e ver garantidos os seus direitos. Implica a coordenacao de tfuncoes
arquivisticas entre si, desde a producao documental, determinando os documentos a integrar nos
sistemas de arquivo, as acoes de destino final, a descricao, o acesso e a comunicacao, ou a
conservacao (SILVA, 2009:65).

* Gestao da qualidade total: € uma abordagem de gestdo da qualidade com o obﬂ'_etivo de obter
uma ampla mobilizacdo e envolvimento de toda a empresa para alcancar a qualidade perfeita,
minimizando os desperdicios e melhorando continuamente os resultados.

* Plano: um plano é uma inten¢do ou um projeto. Trata-se de um modelo sistematico que se
elabora antes de realizar uma agdo, com o objetivo de a dirigir e de a encaminhar. Neste sentido,
um plano também pode ser o conjunto das disposi¢ées necessarias para levar um projeto a cabo.
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Conceltos

“Nao ha vento favoravel para aquele
gue nao sabe para aonde vai.”

Séneca (4 a. C. — 65)




Plano de Tratamento de Fundos

* O planeamento inclui a conjugacao de multiplos recursos:

* Financeiros

* Humanos

* Tempo

Instalacdes
Equipamentos e materiais

* O Plano pode aplicar-se desde o nivel de descricao Série até ao
Fundo/Colecao. Pode, ainda, aplicar-se a grupos de fundos ou
mesmo a todo o acervo de uma instituicao.
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Concecao

* A fase da concecao é crucial

* O planeamento adequado e realista permite minimizar e/ou evitar riscos, tais
como:

* Erros basicos (ex.: contratacdo servicos inadequados ou de pessoal sem as competéncias
exigidas para as funcoes)

* Paragens facilmente previstas (ex.: recursos humanos: férias)
* Faltas de materiais e equipamentos (ex.: caixas para acondicionamento; TIC)

* Atrasos na preparac¢ao da documentacao a descrever (ex.: ndo programacdo de tarefas como
higienizacao, numeragao, cotagem e carimbagem)

. Rlepe;igﬁo{duplicagﬁo de tarefas (ex.: descricao em Word antes de insercao no sistema
eletronico

* Ineficiéncia na execug¢ao de tarefas ou no consumo de recursos (ex.: inexisténcia de modelos
leva a perdas de tempo)
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Suporte da gestdo de topo A gestdo de topo apoia o Plano, concedendo Documentos normativos

autoridade e meios para a sua efetivagao » .
Presenga em reunides ou no servigo

Divulgacdo de informagdes sobre o Plano
pelos canais institucionais
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necessidades informacionais efetivas dos utilizadores, Analise das estatisticas de consulta e

hierarquizadas de acordo com critérios técnicos reproducio de documentos

Inquérito aos utilizadores

Comunicagao clara O sucesso do Plano depende da facilidade de Plano de Comunicagao
compreensao do mesmo pelos diferentes

. . Comunicagoes efetuadas
intervenientes

Uso de modelos normalizados
Definicdo dos niveis de descri¢do A descri¢do deve concretizar-se em diferentes tipos IDD: Guia; Inventario; Catalogo
arquivistica a adotar de IDD de acordo com os niveis de descri¢ao adotados

Estimacdo realista dos meios O Plano implica a existéncia de meios que, de forma  Mapa de Pessoal
articulada, permitam o desenvolvimento dos

. N Orgcamento anual
trabalhos. Os meios devem adequar-se as ¢

necessidades efetivas Lista de espacos, equipamentos,
programas e materiais
Planeamento adequado e realista O Plano deve decorrer num periodo temporal que Cronograma

preveja a duragao efetiva das varias fases e tarefas )
Escalas de servigo




Analises do Contexto - Ferramentas Uteis

e Analise SWOT
e Analise de Stakeholders

* Analise Prospetiva/Cenarizacao



Fonte: elaboracao propria.

Analise SWOT
T Eweewew ]

Pontos fortes Pontos Fracos
- Riqueza do patrimdnio arquivistico - Instalacdes (antigas e desadequadas)
- Experiéncia e conhecimento técnico - Recursos humanos com falta de
- Qualidade e quantidade de contetidos qualificacdes (em especial ao nivel
digitais disponibilizados tecnoldgico)

- Reducéo e envelhecimento dos recursos
humanos

- Orcamento reduzido ao Fundo de Maneio

Oportunidades Ameacas
- Aumento do interesse pelos arquivos (em - Restrigdes financeiras (condicionam a
especial pela genealogia) nossa atuacao, a das entidades que nos
- Aumento do uso das TIC pela populacao remetem documentacao e o comportamento

- Modernizacao administrativa (Comunidade | dos Utilizadores)

CLAV) - Situacao socioeconomica do distrito

- Aumento da cooperacao entre arguivos na (desertificacao)

regian - Reduzida importancia politica e social dos

arquivos (reflete-se na reducao dos meios ao

nosso dispor)




Analise de Stakeholders

SATISFAZER

Interesse
alto

Interesse
baixo

(=

INFORMA

MONITOEIZAR

Poder baixo
Fonte: elaboracao propria.



ise Prospetiva/Cenarizacao

Ana

Maior disponibilizagao de meios

Nuvens Cinzentas

* Disponibilidade de recursos financeiros e
materiais mas pouca flexibilidade no respetivo
uso

*  RH numerosos e qualificados

*  TIC funcionais

*  Regras, orientagdes e modelos claros

Produtividade média

O Céu Sera Sempre Azul

. Grande disponibilidade de recursos financeiros e
materiais e flexibilidade no respetivo uso

. RH numerosos, qualificados e motivados

. TIC altamente funcionais e adaptdveis

. Regras, orientacdes e modelos claros e orientados

ao setor

Elevada produtividade

Nuvens Negras

. Escassez de recursos financeiros e materiais e
flexibilidade no respetivo uso

*  RH escassos e pouco qualificados

*  TIC pouco funcionais

*  Regras, orientacdes e modelos pouco claros

*  Produtividade abaixo da média

Trovoada

*  Escassez extrema de recursos financeiros e
materiais e nenhuma flexibilidade no respetivo
uso

*  RH muito escassos e sem qualificacdo

* Inexisténcia de TIC especifica de arquivo

* Inexisténcia de regras, orientacdes e modelos

*  Produtividade extremamente baixa

Menor autonomia na gestao do plano
oue|d op oe}sa8 eu ejwouolne JolelA|

Menor disponibilizacao de meios

Fonte: elaboracao propria.



Inquéritos aos Utilizadores

Sair deste inquérito

9 REPUBLICA
£~ PORTUGUESA

CULTURA
DIREGAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS

Inquérito a Satisfacdo dos Clientes do Arquivo

[ 4%

Comunicacao ao Cliente
O presente Questionario tem por objetivo medir e avaliar o desempenho dos servigos e a satisfagao dos clientes
da Rede de Arquivos DGLAB, tendo em vista identificar prioridades de intervengao para a melhoria dos servigos

atualmente prestados.

O inauérito encontra-se Online durante todo o ano e acessivel a nartir de aualauer dos Arauivos da Rede DGLAB.



Analise das estatisticas de consulta e reproducao
de documentos
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Plano de Comunicacao

#1 Contextualizacao

#2 Definicao de objetivos

#3 Publico-alvo

#4 Mensagem

#5 Recursos e configuracao de orcamento
#6 Canais

#7 Plano de acao

#8 Calendario de acoes

#9 Avaliacao de resultados

e Como elaborar um plano de comunicacao em 9 passos - Blog da IEBSchool



https://www.iebschool.com/pt-br/blog/social-media/como-elaborar-um-plano-de-comunicacao-em-9-passos/

Plano de Comunicacao

* Consulta de especialistas e/ou criacao de grupo de trabalho
* Auscultacao dos trabalhadores que vao aplicar a descricao

» Aprovacao e difusdao interna de Orientacdes/Ordens de Servico com
modelos de descricao para cada nivel de descricao

* Realizacao de reunides e/ou de acoes formacao regulares com os
trabalhadores para comunicar e monitorizar a forma de aplicacao da
descricao

* Realizacao de reunidoes de avaliacao da descricao de cada fundo (ou
grupo de fundos com descricao homogénea) com vista a futura
revisdao/qualificacdo de registos



Definicao dos niveis de descricao arquivistica
a adotar

* Os niveis de descricao a adotar dependem de:

* Necessidades dos utilizadores
* Meios disponiveis
* Nao disponibilizacao de imagens digitais na Web

* Consumo de recursos depende de:

* Granularidade da descricao (maior detalhe implica mais recursos)
* Quantidade da informacao disponibilizada (mais quantidade consome mais recursos)

* Normalizagdo da descricao (auséncia de normalizacdo conduz a perdas de tempo e a
desigualdades na qualidade da descricao)



Definicao dos niveis de descricao arquivistica
a adotar

* Tipos de IDD e niveis de descricao:

e A. Guia: fundo e subfundo
* B. Inventario: fundo, subfundo, séries e processos

e C1. Catalogo: fundo, subfundo, séries e processos, documentos compostos e
documentos simples;

e C2. Catalogo: documentos tratados como unidades singulares, sem contexto
hierarquico



Recursos a afetar

* Financeiros

e Aquisicdo de bens e servicos (acautelar complexidade e morosidade dos
processos de contratacao)

* Pagamento de pessoal

* Origem do financiamento

* Orcamento proprio
* Fundos comunitarios
* Mecenato



Recursos a afetar

 Humanos

* Definir nimero de pessoas envolvidas, bem como o periodo em que estdao afetas a essas
funcoes, de acordo com o perfil exigido para as tarefas a executar.

* Prever periodos e custos com formacao dos técnicos

* Origem dos recursos humanos:

* Internos (determinar se é necessario reafetar e/ou contratar mais técnicos)

 Externos (contratacdo da prestacdo de servicos - individual ou a empresas; programa de
estagios; programa de voluntariado individual ou crowdsourcing)

* Prever cumprimento de prazos dos procedimentos concursais e todas as
obrigacoes legais da area dos recursos humanos



Recursos a afetar

* Instalacoes

* Existéncia de espacos destinados ao armazenamento de informacao e
documentacao, ao restauro, a higienizacao, ao tratamento técnico e a

digitalizacao

* Os espacos devem estar dotados de sistemas de combate a incéndios,
inundacoes e intrusdes



Recursos a afetar

* Equipamentos e materiais

 Mobiliario adequado (ex.: mesas; cadeiras; estanteria fixa ou compacta;
candeeiros)

* Material de escritério (ex.: cadernos; blocos de notas; carimbos e respetiva
tinta)

* Materiais de preservacao e restauro (ex.: caixas e capilhas acid free; papel
japonés; borrachas; lapis)

e TIC



Recursos a afetar

* Equipamentos e materiais - TIC

* Prestacao interna do servico ou aquisicao externa ou prestacao hibrida
(interna + externa)

e Aquisicao de servicos e equipamentos: PC (fixo ou portatil); equipamentos e
servicos de internet; maquina digitalizadora; discos externos; servidores; etc.

* Aquisicao de programas: proprietario ou livre. Ter em conta a necessidade de
desenvolvimentos, de parametrizacoes e de assisténcia técnica



Recursos a afetar

* Exemplo de lista de espaco, materiais, equipamentos, técnicos e
financiamento necessarios

Recursos

necessarios
Espaco Estanteria Caixas (M.2) Capilhas Fitade Lapis Borrachas Escovas Maguina Papel Carimbos Tintas Maguina Servidore Discos Técnicos Assistent Assistent Financia
[metros quadrados) (metros (N.2) nastro (N.2) (M.2) (M.2) de japonés (N.2) para digitaliza s(N.2}) externos Superior es 5 mento
lineares) (n.2 aspirar (M.2) carimbos  dora 1TB[MN.2) es(MN.2) Técnicos Operacio ([MN.2€)

metros) (MN.2) (M.2) (MN.2) (M.2) nais (MN.2)



Recursos a afetar

* Previsao da necessidade de espaco para armazenamento de documentacao

Gestdo
da
producdo
documen
tal (ml)

Quantida Quantida Totala Producdo Quantida Totala Previsdo

de dea conservar anual dea conservar necessida
acumulad eliminar (metros [(metros eliminar [metros desad0
a [metros [(metros lineares) lineares) [metros lineares)] anos
lineares) lineares) lineares)



Tomada de decisdo: Proposta de critérios

* Deve evitar-se a arbitrariedade através do uso de critérios técnicos
gue suportem as decisoes.

Critérios de  Valoracdo

decisdo 0 a 9: baixa
para 10 a 13: media

intervencdo 14 a 17: alta

(valores: O a 18 a 20:
20) urgente
Procura Procura Estado de Interesse Recursos Decisao

utilizadores utilizadores conservacdo  cultural da disponiveis Superior
internos  externos documentacdo



Tomada de decisao: Proposta de critérios

* Deve evitar-se a arbitrariedade através do uso de critérios técnicos
gue suportem as decisoes.

Ordem de
intervencio

N.2 de
ordem




ienizar

Calendarizacao

e Estimativa de duracao dos trabalhos de preparacao da documentacao,
descricao e digitalizacao

Trabalhos
(duragdo em
dias
- tempo de
execucdo x n.2
de ocorréncias)

Total dias  Restaurar Total dias Carimbar Total dias Organizar Total dias Mumerar Total dias Cotar Total dias Descrever Ul Total dias Descrever DC Total dias Descrever DS Total dias Total dias descricio Digitalizar Total dias Soma Total dias



Calendarizacao

* Exemplo de calendarizacao dos trabalhos de preparacao da documentacao,
descricao e digitalizacao

Tarefas/Meses

laneiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

hmrem hrd[}ezem bro

Higienizar

Restaurar

IEarimlJar

Organizar

Mumerar

Cotar

Descricdo Total

Descrever Ul

Descrever DC

Descrever DS

Digitalizar




Execucao e Monitorizacao

* Antes de dar inicio aos trabalhos deve-se ir preenchendo uma lista de
verificacao através da qual se confirma que todos os pressupostos e
requisitos foram cumpridos

* A fase da Execucao consiste na realizacao efetiva dos trabalhos

* Durante a Execu¢do devem implementar-se mecanismos de controlo para
aferir e corrigir eventuais desvios face ao planeamento inicial:

* Dashboard/painel de controlo (pode ser um Excel)
* Estatisticas de reporte: mensais/trimestrais/semestrais/anuais
* Realizar reunides de ponto de situacao



Avaliacao

* No final do tratamento de um fundo, de um grupo de fundos ou,
anualmente, deve realizar-se uma avaliagdo, com elaboragdo de um
relatorio sucinto, com vista a aprendizagem atraves da qual se apuram:

Resultados obtidos — criar bateria de indicadores (ex.: n.2 de registos descritivos
disponibilizados em linha; n.2 de fundos tratados)

Impactos visiveis — criar bateria de indicadores (ex.: indice de satisfacdo dos
utilizadores)

Problemas ocorridos — erros; desorganizacao; etc.

Sucessos — poupanca de tempo e de dinheiro; uso de metodologias inovadoras



Conclusao

* Um Plano nao é um documento estanque nem resolve todos os
problemas

e Cada projeto requer um planeamento especifico e adequado a sua
realidade

e Cada organizacdo ou pessoa deve preparar-se com um plano e,
simultaneamente, estar pronta para a muda-lo a qualquer momento



Conclusao

"Todos tém um plano até
levarem um soco no rosto.”

Mike Tyson




Conclusao

“Os planos nao sao nada.
O planeamento é tudo.”

Dwight Eisenhower

President Dwight D. Eisenhower
1890-1969 (In Office (1953-1961)
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