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Contexto - IV

» Medida 15 - Central Eletronica dos Arquivos
de Estado:

» “Esta medida visa a deslocalizacao dos
diferentes arquivos em papel das varias
instituicoes publicas para uma unica e i
localizacao numa zona de baixo custo
imobiliario. Esta deslocalizacao seria
acompanhada da digitalizacao do arquivo
em formato digital, tornando o seu acesso

facil, imediato e de baixo custo”. o
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implementac3o
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Medida 15: um Diagndstico para a
construcao do futuro

@ Massificacdo *
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implementacado da

Diagrc?éstico Medida 15

* — Inclui entidades da Administracao Local
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Diagnostico ACE/2012 - alguns
resultados - |

Universo respondente

Tipologia de -
entidades daades - Resposias

e LUN U RS - g

Secretarias
Gerais (SG) 13 0 0
Restantes
organismos
(ORG) 182(*) 36 4
Agrupamentos
de escolas e
escolas nio
agrupadas

(ESCOLAS) 655 404 70
TOTAL 850 440 74

Cobertura de servicos nas entidades respondentes:
SG-100%, ORG 56% e ESCOLAS 54%




Diagnodstico ACE/2012 - alguns
resultados - |l

Documentacao armazenada, transferida e eliminada

: . . ~ Percentagem | Percentagem
Dimensao total Dimensao total s T
Dimensao total | da documentagao | da documentagao g e da‘ e e da'em
da documentac¢ao em suporte em suporte
armazenada analdgico analégico zfoa 102 z 2?}: 2; 102 Z 2316.1
(m.l.) transferida (m.l.) | eliminada (m.l.) g 9
em 2010 e 2011 | em 2010 e 2011 et g
armazenada | armazenada
69.108 9.571 1.016 13,8% 1,4%%
1.045.074 585.057 74.378 55,9% 7,1%
Escolas 179.097 31.881 5.767 17,8% 3,2%
Total 1.293.279 626.509 81.161 48,4% 6,3%
L
N.° respostas 487 |, 406 406




Diagnéstico 2013: pressupostos - |

- Arquivo corrente

Documentacdo de
uso corrente

- Arquivo central / Arquivo
sl intermeédio e historico

Uso nao corrente

Gestao de arquivos
(Modelos PRACE/PREMAC)



Sistema de arquivo

Normas e instrumentos:

NP4438, MOREQ, MIP, MEF, Plano de classificacao,
Tabela de seleccao, Guia de remessa,

auto de eliminacao...
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Objectivos do Questionario - |

» 1) Conhecer a atuacao das entidades da AL e SPE
no ambito da gestdao de informacdao/documentacao
de arquivo;

» 2) Caracterizar a estrutura e o funcionamento dos
seus sistemas de arquivo

o Inclui:

- 0s Sistemas eletronicos de gestao de arquivos
(SEGA) e

- 0s Sistemas de informacao eletronicos das

areas de suporte ou de negocio (SIE) (Ex.: sistemas
aplicados ao licenciamento de urbanizacao e edificacao;
sistemas aplicados a consulta e gestao de dados de cliente,
acompanhamento de consumos e faturacao, comunicacao de
leituras; sistemas de informacao para gestao de recursos
humanos e recursos patrimoniais).




Objectivos do Questionario - |l

» 3) Averiguar, em particular, se os SEGA e os
SIE mantém a informacao contextual
apropriada (metainformacao) e as ligacoes
entre registos que garantam o seu valor de
prova;

» 4) Fornecer dados que suportem as

necessidades de informacao das entidades

gestoras da RCM n.° 12/2012, do organismo
de coordenacao do sistema arquivistico
nacional, bem como de entidades que com
este colaborem no apoio ao questionario.



Questionario: Entidades
abrangidas - 2013

» Administracao Local
- Assembleias distritais vigentes
Municipios (inclui Camaras e Assembleias Municipais)
Freguesias (inclui Juntas e Assembleias de Freguesia)
Areas Metropolitanas
Comunidades intermunicipais
Associacoes de municipios de fins especificos
- Associacoes de freguesias

» Setor Publico Empresarial

- Setor Empresarial do Estado (Ex.: Entidades publicas empresariais
(E.P.E.), sociedade anonimas (S.A.), etc)
- Setor/Atividade Empresarial Local (Ex.:, empresas municipais
gElel )empr)esas intermunicipais (E.I.LM.), empresas metropolitanas
.M.T.), etc

» QOutras (Servicos municipalizados / intermunicipalizados)

o (¢] o (¢] o




Que entidades devem responder
ao Questionario? - |

» Entidades das tipologias referidas que
juridicamente estejam ativas dia 25 de marco
(mesmo que em processo de reestruturacao
ou extincao);

» Em caso de extincao efetiva apos 25 de
marco, a entidade que lhe suceder em
direitos e deveres deve assegurar a resposta
da entidade anterior (a resposta reporta-se
ao momento que indicar).




Que entidades devem responder
ao Questionario? - Il

» No caso dos Municipios, a resposta ao
questionario deve incluir os dados relativos a
Camara Municipal e a Assembleia Municipal.
No caso das Freguesias, a resposta deve
incluir os dados relativos a Junta de Freguesia
e a Assembleia de Freguesia.

» Cada entidade respondente deve coligir os
dados relativos as suas diversas unidades
organlcas OU servicos internos que a
compdem e concentrar tudo numa UNICA
resposta ao Questionario.




Questionario - Médulo A: Partes/“Paginas’
e entidades respondentes

Partes/“Paginas” Questionario - Méd. | Questionario -
A - Municipios Mod. A -

Restantes
entidades

1. Nota introdutoria X X

2. ldentificacdo da entidade X X

3. Politica, responsabilidade e X X

planeamento

4. Sistema de arquivo: X X

principais funcoes

5. Armazenamento da X X

informacdao/documentacao de

arquivo

6. Promocdo da gestao doc. X ——-

arq. - Camaras

7. Comentarios e notas finais X X
T ey




Questionario - Modulo B:
Partes/“Paginas”

Modulo B- Partes/“Paginas” (*)

1. Nota introdutéria

2. ldentificacao da entidade

3. Armazenamento (dados especificos)

4. Produtores de arquivo (dados especificos)

5. SEGA e SIE (dados especificos)

6. Comentarios

(*) - Para todas as entidades respondentes




Periodo de resposta ao
Questionario

Questionario - Modulos A e B

25/03/2013
() @
24/05/2013




Questionario e documentos de
apoio online - | i

Questionario - Questionario -
Modulo A Modulo &

ttps://pt.surveymonkey.co
m/s/ALSPE_Mod-A_2013 / http://inqueritom15.ama.pt

Password: (a fornecer Password: obtida pela propria
nas sessodes de esclarec.® ou entidade
por mail, apos pedido

Modelos Excel de apoio
Questionario PDF e Ajuda: (perguntas 3-5) e Ajuda:

pagina Web do Diagnéstico* - S
pagina Web do Diagnostico*

Pagina Web do Diagnostico*:
http://dgarg.gov.pt/diagnostico_2013/




Questionario e documentos de

apoio online - |l

Custodia Responsabilidade juridica, temporaria ou definitiva, pela conservagcdo de
documentos de arquivo®, baseada na sua guarda fisica. A custédia nem sempre
implica a propriedade legal ou o direito de controlar o acesso aos documentos.

Deposito Edificio ou espago num imovel, destinado e/ou ocupado principalmente com

documentagéo de arquivo, (ex.. armazém, sala, sétdo).

Nao implica forcosamente que a entidade utilizadora esteja a cumprir a totalidade
dos requisitos adequados a boa conservagédo da documentagao.

Ndo sdo depositos os espagos que ndo tém como finalidade principal o referido

armazenamento e conservagao (ex.: corredor, gabinete de trabalho).

Descricdo documental

Operagdo que consiste na representa¢do das unidades arquivisticas e das partes
que a compdem, através da sua referéncia e de outros elementos,
nomeadamente os atinentes a sua génese e estrutura, assim como, sempre que
for o caso, a produgdo documental que as tenha utilizado como fonte. A descricdo
arquivistica tem como objetivo o controlo e/ou a comunicagdo dos documentos.

Digitalizacao

Processo de desmaterializacdo que consiste na conversao de documentos em
suporte fisico para formato digital.




Questionario e documentos de
apoio online - Il Ajuda - Médulo A

Para-cada-uma-das-tipologias-indique-o-n.°-de-projetos-em-curso.q

c
Exemplo-de-resposta:¥

12. Indique o nimero de projetos* em curso, no ambito do sistema de arquivo, de acordo com a seguinte tipologia:
a) Definicio de polbicas e procedimentos [ ]
b) Defingio de sisterna cletronico de gestlio de arquivo (SEGA), com wista & sua implementaciomehona :*
¢) Definglio de sisternas de formaciio eletrénicos das dreas de suporte ou de negooo (SIE), com vista & sua implementaciomehona :’
d) Elaboracgdo de Plano de dassécacdo® (de acordo com a Macroestrutura funcronal® - MEF) :i
¢) Elaboraciio de Plano de classfcacio (sem estar de acordo com a MEF) [

f) Elaboraciio de Tabela de selecio” para avakagio de documentacdo de uso corente (Com esquama de classificacio” de acordo com a
MEF)

9) Elaboraciio de Tabela de seleclo para avakaclio de documentaciio de uso comente (com esquema de classScaclio sem estar de
acordo com a MEF)

h) Avallagio® de documentacdo acumuada® 2
1) Descrigho® e/ou digtalzacio” de documentagio de uso corente |
1) Descnclio efou digitakzaciio de documentaciio de uso nlio corrente l
K) Elaboraglio de Plano de peosenvaciio digtal® (PPD) [
Owros [

|
Neste-exemplo,-a-entidade tem-em curso-um-projeto-de-melhoria-do-SEGA ja-implementado, -
(colocou-1,-na-alinea-b));-um-projeto-de-melhoria-do-sistema-informatico-de-controlo-da-

assiduidade{colocou-1, na-alinea<), um projeto-de-elaboragdo-de umPlano-de-classificacio-de-

acordo-com-a-Macroestrutura-funcional MEF{colocou-1, naalinea-d)),-dois-projetos-avaliagdo-
de-documentagio-acumulada-(colocou-2-na-alinea-h)-e-um-de-elaboragio-de-um-Plano-de-

preservagdo-digital-(colocou-1-na-alinea k).
—__ .



Servicos de apoio

Servicos de 1.2
linha de apoio*

Arquivos Entidade
distritais

\ oo cpondente

rx

Possibilidade de 2.°
‘ linha de apoio: camaras
municipais colaborantes

Arquivos '

(gionais

* Servicos indicados na pagina Web do
Diagnostico:
http://dgarqg.gov.pt/diagnostico_2013

/



Sessoes de esclarecimento

» Lisboa: 25 de marco de 2013 - 9.30h-13.30h
(auditorio da Torre do Tombo)

» Coimbra: 26 de marco de 2013 - 14.30h-
18.00h (Fundacao CEFA: Rua do Brasil, n.°
131)

» Faro: 27 de marco de 2013 - 14.30h-18.00h
(CCDR Algarve: Praca da Liberdade, n.° 2)

» Porto: 2 de abril de 2013 - 14.00h-18.00h
(CCDR Norte: R. D. Estefania, n.° 251)




Todas as informacodes de apoio ao preenchimento em:
http://www.dgarg.gov.pt/diagnostico_2013/
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Inicio > Disgnéstico a situagdo arquivistica do Estado (RCM n.® 122012)

DIAGNOSTICO A SITUAGAO ARQUIVISTICA DO ESTADO

INFORMAGOES UT
1. Diagnéstico de 2013: Administragdo Local e do Setor Publico Empresarial = Formularios

Com vista & implementacéo de um Diagnéstico a situa&o arquivistica do Estado no ambito da Medida 15 da Resolugao do Conselho de Mlnlstros (RCM) ne * Arquivo de Docum
12/2012, de 7 de Fevereiro, a Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos.edasBi : ‘ :

Administrativa (AMA), elaborou um questionério destinado asg@SY ¥ ge Stao d e m etod ol 09 | a =

que a entidade realizou em 2012 e que abrangeu as entida 1 ) Obter inform agao S / QU estionario (EX .
O questionario tem como objetivos, entre outros, caracteriz s - 7 . -
Local e do Setor Publico Empresarial, (incluindo o Setor Ei G l 0ssario, PD F~d O M 9d . A’ AJ u d CRY EtC)

informag o/documentagéo. 2) Plano de acao (acdes, tempos, recursos,
Encontra-se disponivel entre 25 de marco e 24 de maio dejiSSS o = | @[S rias/a po i0s... )

entidade respondente. Link de acesso: https:/pt.surveymo Z
servigosdeprimeiraIinhadeapoio). 3) ReCOIher dados do M?dUIO A
4) Recolher dados do Modulo B
5) Concluir recolha de dados para Modulo A
6) Preenchimento de dados online - Mod. A e B

7) Concluir



ETAPAS DO DGLAB / servicos de 1.% linha | Municipios Outras entidades
QUESTIONARIO de apoio abrangidas

CONCEPCAO DGLAB: Questionarios - Mod.  Teste-piloto
A e B e documentacao de
apoio
IMPLEMENTACAO Apoio aos organismos Preenchimento
(presencial, por mail e do Questionario
telefone)
Apoio a outras
entidades
respondentes
(voluntario)
TRATAMENTO DGLAB: Tratamento Eventuais
DGLAB: Fornecimento de confirmacodes de
dados em bruto (aos servicos dados (a pedido
de 1.2 linha de apoio) da DGLAB)
PRODUCAO E Relatério - Diagndstico

DIVULGACAO DE
RESULTADOS

Teste-piloto
(Freguesia,
entidades do SEE,
SEL,

Preenchimento
do Questionario
(incluindo
servicos
desconcentrados)

Eventuais
confirmacodes de
dados (a pedido
da DGLAB)



Situagdo arquivistica do Estado - Administragdo Local e Setor Publico Empresarial - Modulo A

Para aceder a este questionario, & preciso uma palavia-passe.Se ndo sabe qual é a palawa-passe, entre em contacto com o senvico de primeira linha de apoio a este questiondrio, na sua area geografica, para obter mais
informagdes. Pode ainda obter informacdes através do e-mail dsan@dglab.gov.pt .

Inserir a palawra-passe:

{Submeler a palavra-passe|

Situagéo arquivistica do Estado - Administragéo Local e Setor Publico Empresarial - Modulo A

1. Nota introdutdria

QUESTIONARIO - MODULO A - GERAL

Bem-vindo ao Questionario sobre a situacéo arquivistica do Estado, destinado especificamente as entidades da Administracéo Local (AL) e do Setor Piblico Empresarial (SPE),
realizado pela Direcéo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas no contexto da implementacéo da Medida 15 da Resolugéo do Conselho de Ministros (RCM) n.° 12/2012, de 7
de Fevereiro, bem como do “Plano global estratégico de racionalizacéo e reducéo de custos nas TIC, na Administracéo Publica”.

Este Questiondrio tem como principais objetivos:

1) Conhecer a atuacéo destas entidades no dmbito da gestéo de informacéo/documentacéo de arquivo;

2) Caracterizar a estrutura e o funcionamento dos seus sistemas de arquivo (que inclui os sistemas eletronicos de gestéo de arquivos (SEGA) e os sistemas de informacéo
eletronicos das éreas de suporte ou de negdcio (SIE), onde se efetua a gestéo e o tratamento de informacao associada ao exercicio das suas atividades),

Link:
https://pt.surveymonkey.com/s/ALSPE_Mod-A_2013




GOVERNO DE SECRETARIO DE ESTADO | DIRECAO-GERAL DO LIVRO,
PORTUG AL DA CULTURA DOS ARQUIVOS E DAS
‘ BIBLIOTECAS
Username =
| |0
Password =
Il @
™ N3o perguntar por duas semanas
Rec: r r
8 Log & Registar |

]

» Modulo B
» Link:
» http://inqueritom15.ama.pt




Modulo

Questionario - Médulo B W
Paginas « | 1MNotaintrodutéria * 2. Identificagdo da entidade *

B LIS 1] Guardar () nstrugdes de preenchimento

=| 2. ldentificacdo da entidade

|3, Amazenamento (dados especificos) | ATENCAO: Sempre que mudar de pégina, cique em "Guardar'.
) 4, Produtores de arquivo (dados especificos)
£ 5, SEGA e SE (dados especificos)

] 6. Comentérios Preencha os campos da mesma forma que fez no Mddulo A.

1 - Dados gerais sobre a entidade

Designacdo oficial * Municipio de Almeida
Tipologia de entidade * 2
Concelho sede da entidade * | Almeida ') Instrugdes de preenchimento — Dados gerais sobre a entidade

Use os sequintes numeros para indicar as tipologias (jé& indicas
questdo 2 do Modulo A):




Modulo B

Questionario - Médulo B

Paginas <«
. Nota introdutéria

. Kentificacdo da entidade

. Armazenamento (dados especificos)

. Produtores de arquivo (dados especificos)
. SEGA e SE (dados especificos)

. Comentérios

1. Nota introdutdria "}I 2. Identificac3o da entidade * || 3. Ar

|% Exportar |

to (dados iﬁcos)"‘

Esta parte do Questionario destina-se a identificagdo dos imdveis onde se encontram os espacos de armazenamento™ da documentacdo de arquivo, maioritariam
analdgico, ocupados, utiizados e geridos de forma direta pelz entidade. Destina-se também 3 caracterizacdo detalhada dos referidos espagos e dimensdo da docu
existente.

N.B.: Os termos assinalados com asterisco encontram-se explicitados no Glossdrio inserido no ficheiro de Ajuda.

ATENCAO: Sempre que mudar de pdgina, clique em "Guardar”.

2 — No que diz respeito aos imoveis e aos espacos de armazenamento de documentacio de arquivo, ocupados, utilizados e geridos de forma din
identifique elementos abaixo solicitados, do seguinte modo (tenha em atencao que num imoével podem existir varios espacos de armazenanm

@ Adicionar registo @ Instruces de preenchimento &) Remover regist E Importar Ficheiro Excel | H Guardar
| @) Instrucdes de preenchimento — Pergunta 2

d) Morada (Ex.: #
n.°, andar

IMOVEL
a) N.© do imével onde se
encontram os espacgos de
armazenamento de
documentacdo

b) N.e de inventdrio do
imével no Sistema de
informacdo dos Iméveis
do Estado (SIE/DGTF)

) Designacdo do imdvel
1.9) Identifique o 1.° imével onde se encon
armazenamento de documentagdoc de arquivo, c
(ou linha), usando para tal o botéo “Adicic
seguida, preencha os campos correspondentes

alineas a) a o), inclusive.

| 2.9)Caracterize depcis cada espago de armazs
1 neste imdvel, tendc em conta as seguintes c
ceclogue c numero 1%, dadoc gue se trata do

regista situacdes:

a) Para o 1.° espace de armazenament
registe (ou linha), comegcando por preenchex
P) - Codifique esse espacgo com “1.1" (porgue
imével e do respetivo 1.° espage a ser ider
i'lpm'is 0 reatn do reaiano ané As “Observacd

4

< | |

Total OK
1

Ponto do Médulo B onde pode ativar a
Importacao

Designacdo do ficheiro Excel

Moédulo_B_armazenamento_v1.xls Ponto 3
Moédulo_B_produtores_v1.xls Ponto 4
Médulo_B_sega-sie_v1.xls Ponto 5



Diagndstico - 2013

» Grupo de trabalho/DGLAB:

- Pedro Penteado (coordenacao)
- Alexandra Lourenco

> Ana Barros

> Lurdes Almeida (apoio admin.)
- Maria José Fidalgo

» Mail: dsan@dglab.gov.pt

» Tel.: 210037121




Diagnostico da situacao
arquivistica do Estado -

Administracdo Local e Setor Publico
Empresarial/2013

Pedro Penteado
pedro.penteado@dglab.gov.pt




