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INTRODUCAO

Na sequéncia das reformas estruturais do Programa de Reestruturagdo da Administragdo Central do Estado
(PRACE) e das competéncias atribuidas as Secretarias-Gerais no dominio da gestdo de documentos de
arquivo1, a Direccéo-Geral de Arquivos (DGARQ), apds a publicagdo de um conjunto de orientacdes especificas
para facilitar o trabalho destes organismos?, tem vindo a dinamizar reuniées periédicas conjuntas, principalmente
para troca de informacgbes e acompanhamento das suas novas responsabilidades arquivisticas.

Contudo, passados mais de quatro anos sobre o PRACE e tendo as Secretarias-Gerais percorrido um longo
caminho, € necessario aprofundar o conhecimento sobre o papel que estas tém desempenhado ao nivel da
gestdo de documentos, bem como sobre a situagdo dos sistemas de arquivos da Administragédo Central do
Estado (ACE), de modo a avaliar o percurso realizado e a situagdo actual e identificar os préximos
desenvolvimentos que se impdem neste dominio.

Assim, com o objectivo de iniciar um processo de recolha sistematica de dados que permita a actualizagao
periddica da informagéo existente sobre o assunto em causa, a DGARQ decidiu langar, em 2010, um inquérito,
sobre a forma de questionario, com os seguintes objectivos:

1) Conhecer a actuagdo das Secretarias-Gerais e de outros organismos da ACE no ambito das suas
competéncias de gestao de documentos de arquivo;

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

3) Fornecer dados que suportem a elaboragdo de uma proposta de estratégia conjunta com vista a melhoria da
intervengao das Secretarias-Gerais no dominio da qualificagcdo dos sistemas de arquivo da ACE.

O inquérito em causa segue-se a um outro desenvolvido pelo anterior organismo de coordenagéo da politica
arquivistica nacional e pelo Observatério das Actividades Culturais, orientado para o conhecimento dos arquivos

intermédios da Administragdo Central portuguesa e publicado em 2003,

Lex, por ex., PENTEADO, Pedro — “A nova arquitectura da Administragdo Central do Estado e a politica publica de arquivos”.
Cadernos BAD, 2006, n.° 2, p. 14-29. [Consult. de 22 de Outubro de 2010]. Disponivel na Internet em <
http://eprints.rclis.org/12416/ >.

2 PENTEADO, Pedro (coord.) — Orientacdes para a gestdo de documentos de arquivo no contexto de uma reestruturacdo da
Administracdo Central do Estado. Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 2006. [Consult. de 22 de Outubro
de 2010]. Disponivel na Internet em < http://dgarq.gov.pt/files/2008/10/orientacoes ace.pdf >.

® PEREIRA, Miriam Halpern; SANTOS, Maria de Lourdes Lima dos (coord.) — Diagndstico aos arquivos intermédios da
Administra¢é@o Central. Lisboa. IAN/TT, OAC, 2003.
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1 METODOLOGIA

Para a elaboragao do inquérito, a DGARQ optou pela realizagcao de dois questionarios. Para o efeito, utilizou a
plataforma Survey Monkey para elaborar os questionarios e para recolher a informagao junto das entidades
participantes. A recolha de dados foi feita via Web, através do acesso a um link previamente fornecido.

Numa primeira fase (21/6 a 23/7/2010), procedeu-se a recolha de dados do Questionario | dedicado as

Secretarias-Gerais, através do link: http://www.surveymonkey.com/s/ACE _2010.

Numa segunda fase (28/7 a 30/9), procedeu-se a recolha de dados do Questionario Il, para as restantes

entidades, através do link http://www.surveymonkey.com/s/ACE_ORG 2010, para o qual foi importante o apoio

das Secretarias-Gerais, que difundiram e alertaram os organismos de cada Ministério para a importancia de

participarem nesta iniciativa.

1.1 Populacao alvo

Como referido, os dois questionarios tiveram em conta a populagdes alvo a inquirir.
- Questionario I: Secretarias-Gerais
- Questionario Il: restantes organismos da ACE, nomeadamente:

1. Entidades vigentes, referidas na lei organica de cada Ministério;

2. Entidades criadas posteriormente a saida da lei organica, através de diploma especifico.
De acordo com a tipologia utilizada pelo PRACE, foram abrangidos pelos questionarios os érgaos consultivos e
as comissdes, as entidades de suporte a governacao, as entidades de suporte a gestdo de recursos (para além
das Secretarias-Gerais), os servigos operacionais e dos servigos desconcentrados, as Direcgbes-Regionais, as
Administracdes Regionais4, as ComissOes de Coordenacdo e de Desenvolvimento Regional, bem como os
Governos Civis.
As restantes entidades da Administragdo Central desconcentrada ou dos servigos operacionais que possuiam
unidades distribuidas pelo territério deveriam responder a um unico questionario, procedendo a recolha e
unificagdo dos dados relativos as suas unidades.
Foram excluidas do Questionario as seguintes entidades, em 2010:

- Controlador financeiro;

- Escolas e agrupamentos de escolas;

- Estruturas de misséo;

- Forcas Armadas;

* No caso do Servigo Nacional de Saude n&o foram abrangidas as Administragbes Regionais de Saude.
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Missbes diplomaticas, representagcdes permanentes, postos consulares e missdes temporarias de
Portugal;

Organismos tutelados autbnomos, nomeadamente empresas publicas;

Parcerias publico-privadas;

Sector Empresarial do Estado;

Servigo Nacional de Saude.

1.2 Estrutura dos questionarios

Os Questionarios | e o II° estdo organizados em cinco grandes areas, com diversas questdes cada. As primeiras

cinco sao comuns aos dois questionarios:

1.
2.
3.

Nota introdutdria;

Identificacdo da entidade;

Politica, responsabilidade e planeamento - associados ao sistema de arquivo da referida entidade -
informagao relativa a(s) estrutura(s) responsavel(is) pelo sistema de arquivo e a existéncia de politicas e
planeamento que afectem o referido sistema.

Sistemas de arquivo: principais fungdes — dedicado a recolha de dados sobre as fungdes de captura,
avaliagdo, organizagao, descrigdo, comunicagéo da informagéo/ documentagéo de arquivo, etc.
Armazenamento da informagao/documentagdo de arquivo — parte referente apenas a esta fungao do
sistema. Destina-se a conhecer melhor os locais onde é armazenada a informagao/documentagéo, de
modo a garantir a sua conservagado e uso ao longo do tempo. Abrange, entre outros, depdsitos de
arquivo histérico, arquivo intermédio ou arquivo central. Inclui ainda as situagdes de armazenamento

digital.

O Questionario |, destinado as Secretarias-Gerais tem um ponto especifico relativo a sua acg¢ao concreta junto

dos organismos do seu ministério:

6.

Promocao da gestdo de documentos de arquivo pelas Secretarias-Gerais.

A area de comentarios é comum aos dois questionarios:

7.

Comentario final.

1.3 Fases daimplementacao do projecto

Para desenvolver e implementar este projecto foi constituido na DGARQ, nomeadamente na Direccéo de

Servigos de Arquivistica e apoio Técnico (DSAAT) um grupo de trabalho (GT) que, entre outros, percorreu as

seguintes etapas:

- Planeamento e elaboragao dos questionarios;

5 Cf. Anexo 1: Modelo do Questionario | e Anexo 2: Modelo do Questionario 1.
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- Reunido do GT com as Secretarias-Gerais para apresentar o projecto e recolher sugestdes de melhoria a
incorporar nos questionarios (15/06/2010);

- Teste piloto com uma Secretaria-Geral (9/6/2010);

- Introdugao das alteragbes sugeridas e possiveis de incorporar na estrutura ja existente;

- Contacto formal, via oficio, solicitando a colaboragdo das Secretarias-Gerais, quer no preenchimento do
Questionario I, bem como na difusdo e apoio dos organismos de cada ministério no preenchimento do
Questionario Il;

- Sessao publica de divulgagao aberta a todas as entidades (28/06/2010);

- Contacto com as Secretarias-Gerais via correio electrénico para enviar toda a informagdo necessaria ao
preenchimento do Questionario | e a que estas se comprometeram a difundir relativamente ao Questionario
I, tais como os links e as passwords de acesso a plataforma, bem como outros dados publicados entretanto
em alguns dos seus sitios Web);

- Difuséo de informagao via Web através do sitio da DGARQ e da pagina do Facebook da DGARQ, entre
outros;

- Elaboragao de ficheiros de ajuda ao preenchimento dos questionarios, disponibilizados em

https://sites.google.com/site/arquivosace2010/a;

- Disponibilizagdo de um enderecgo electronico e de um contacto telefénico através dos quais podiam ser

esclarecidas quaisquer duvidas;

- Envio periddico as Secretarias-Gerais do ponto da situagdo da resposta ao Questionario Il, informando
quais as entidades que tinham concluido o processo de resposta e quais as que estavam em fase de

preenchimento.
2 ANALISE DOS DADOS

Para o Questionario | o universo inquirido foi de 15 entidades, tendo respondido 14. Para o Questionario Il o
universo a inquirir era de 258 entidades, das quais responderam 145. A esta situagdo acresce o facto da
percentagem de respostas em cada questdo ser muito dispar, como se demonstra adiante. Por este motivo,
sobretudo para o Questionario Il, os dados recolhidos apenas nos permitem definir tendéncias. As conclusdes
que possam ser deles inferidas sdo sempre em fungéo da fiabilidade dos dados obtidos, a qual, por vezes, se
apresenta bastante limitada.

Todos os dados recolhidos sdo apresentados em anexo, permitindo a afericdo das interpretagées do GT ou a
fundamentagao de interpretagcdes complementares ou mesmo divergentes da nossa.

A analise dos dados é apresentada da seguinte forma:

e Analise questado a questao;

0 Questionario [;
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o0 Questionario ll;

¢ Analise de indicadores globais.
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2.1 Questionario | - Questao a questao

A apresentagao grafica dos dados em cada questéao é feita do seguinte modo:

Os graficos apresentados sédo de dois tipos: um primeiro, com uma visao geral; um segundo com a informagéao
relativa a cada Secretaria-Geral. Os quadros inseridos, embora apresentem sempre informagéo individualizada
por Secretaria-Geral, nalguns casos incluem dados ja tratados pelo GT. Noutros casos, os quadros apresentam

os dados tal como foram recolhidos da plataforma utilizada.

2.1.1 Universo de analise

Do total de Secretarias-Gerais inquiridas (15) apenas nao respondeu a Secretaria-Geral da Presidéncia do

Conselho de Ministros.

Universo de anéalise

100%

93%

Universo inquirido Total de respostas

Gréfico 1
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2.1.2 ldentificacdo da entidade

Um conjunto de questdes iniciais (1 a 3), de preenchimento obrigatdrio, tinha como objectivo identificar as
entidades e os responsaveis pelas respostas ao Questionario.
Responderam as Secretarias-Gerais dos seguintes ministérios:

- Ministério da Administragao Interna

- Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas

- Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

- Ministério da Cultura

- Ministério da Defesa Nacional

- Ministério da Economia, Inovagao e do Desenvolvimento

- Ministério da Educagao

- Ministério da Justica

- Ministério da Saude

- Ministério das Financas e da Administracao Publica

- Ministério das Obras Publicas, Transportes e Comunicagdes

- Ministério do Ambiente e do Ordenamento do Territério

- Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social

- Ministério dos Negocios Estrangeiros

10
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2.1.3 Politica, responsabilidades e planeamento

2.1.3.1 Indique qual(is) a(s) principal(ais) unidade(s) organica(s) ou servigo(s) responsavel(is)

pela coordenacdo do sistema de arquivo (Questéo 4)

O numero de unidades organicas (UO) responsaveis pela coordenagdo do sistema de arquivo oscila entre 1 e 5,

sendo que 79% das Secretarias-Gerais indica mais do que uma entidade com responsabilidades ao nivel da

coordenacgao do sistema.

Coordenacédo do
sistema de arquivo

. o5 engzi/ades O 1 entidade
O 4 entidades ° 21%
14%

O 3 entidades

21% W 2 entidades

37%

Gréfico 2

Essas unidades encontram-se distribuidas do seguinte modo:

O=_2NWhrhOO

N° de unidade organicas responsaveis pela coordenacgao do
sistema de arquivo

n

N

w
w
w

N
N

4
T

5
Z
T

Fiipe

»

SGVEID
SGVFAP D &

SGMOPTC

B
;

Gréafico 3
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No Quadro seguinte s&o fornecidos todos os dados recolhidos, incluindo o campo das observagoes.
MINISTERIO | 1 2 3 a4 Observacdes:
SGMADRP ° Divisdo de Inovagdo e Direcgdo de Servigos de DIC faz também a gestdo dos espagos
Comunicagdo - DIC Recursos Humanos fisicos ocupados pelos arquivos dos
(Expediente; Arquivo (Processos individuais do Gabinetes do Ministro e Secretdrios de
Historico) pessoal) Estados; Cada Unidade Organica faz a
gestdo do Arquivo Intermédio
SGMAI Direcgdo de Servigos de
Documentagdo e RelagBes
Publicas / Divisdo de
Documentagdo e Arquivo
SGMAOT Direcgdo de Servigos de Direcgdo de Servigos Divisdo da
Gestdo de Recursos Documentagdo, Administragdo de
Humanos, Modernizagdo e | Comunicagdo e Relagdes Sistemas de Informagdo
Qualidade; (Processos Publicas (Expediente; (SEGA)
Individuais); Arquivo Historico);
SGMC Direcgdo de Servigos de Divisdo de Recursos Cada Unidade Organica é responsavel
RelagGes Publicas, Humanos e Expediente pelo seu arquivo de uso corrente’
Documentagdo e Arquivo (Seccdo de Expediente)
(Arquivo Geral)
SGMCTES Divisdo de Planeamento, Direcgdo de Servigos Direcgdo de Servigos de | Direcgdo de Unidade de Sistemas de Informagdo -
Avaliagdo e Comunicagdo - | Juridicos e do Contencioso Recursos Financeiros e | Servigos de USI (arquivo digital, arquivo corrente
DPAC (arquivo definitivo da | (arquivo corrente da UO e Patrimoniais (arquivo Recursos da UO e expediente)
SG e corrente da UO, expediente) corrente da UO e Humanos e
expediente) expediente) Organizacionais
(arquivo
corrente da UO
e expediente)
SGMDN DDA - Divisdo de DDA - Divisdo de
Documentagdo e Arquivos - | Documentagdo e Arquivos -
Arquiva da Defesa Nacional | Atendimento e Gestdo
Documental
SGME Direcgdo de Servigos de
Informacdo e
Documentagdo
SGMEID Divisdo de Recursos Direcgdo de Servigos de Direcgdo de Servigos de Cada Unidade Organica é responsavel
Arquivisticos e de Qualidade (SEGA) Sistemas e Tecnologias pelo seu arquivo de uso corrente
Expediente (Arquivo de Informagdo (SEGA)
Central; Expediente; SEGA)
SGMFAP Direcgdo de Servigos de Cada unidade organica é responsavel
Arquivos e Documentagdo pelo seu arquivo corrente
Arquivo Intermédio e
histérico
SGMJ Divisdo de Arquivo e Divisdo de Documentagdo e Direcgdo de Servigos de
Patrimonio Histérico Biblioteca (Expediente) Organizagdo e Recursos
(Arquivo Histdrico) Tecnoldgicos (Filenet -
Sistema de Gestdo
Documental)
SGMNE IDI-DS de Biblioteca, DGA-DS Administragdo SG_DSExpediente SG-DSTIC e

Documentagdo e Arquivo
Histdrico Diplomatico
(Arquivo intermédio e
histérico)

Patrimonial (arquivo central,
arquivo intermédio)

(arquivo corrente)

CIFRA (arquivo
electrdnico)

® Neste Relatério usamos frequentemente siglas para designar as diferentes Secretarias-Gerais dos ministérios, a partir das
iniciais dos seus nomes oficiais.
" Informacéo retirada da questao 6.

12
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MINISTERIO |
SGMOPTC Direcgdo de Servigos de Divisdo de Biblioteca e
Documentagdo Informagdo | Arquivo Histérico (Arquivo
e Comunicagdo Historico)

(Expediente, Arquivo
Intermédio)

SGMS Direcgdo de Servigos de Direcgdo de Servigos de Direcgdo de Servigos de | Direcgdo de
Informagdo e Gestdo de Recursos - Divisdo | Gestdo de Recursos - Servigos
Documentagdo - Divisdo de | de Administragdo de Divisdo de Recursos Juridicos e de
Organizagdo e Informagdo Recursos Humanos Financeiros e Contencioso
(Arquivo Intermédio e (Processos individuais de Patrimoniais (Processos | (Processos
Definitivo, Expediente, pessoal) de Contabilidade) Juridicos e de
SEGA) Contencioso)

SGMTSS Direcgdo de Servigos de Direcgdo de Servigos de

Documentagdo, Informagdo | Inovagdo e Qualidade (SEGA)
e RelagBes Publicas
(Expediente, Arquivo
corrente, Intermédio e
Histdrico)

Quadro 1

13
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2.1.3.2 Indigue em que documentos formais se encontra expressa a responsabilidade relativa
ao sistema de arquivo (Questao 5)

De acordo com os dados recolhidos, a responsabilidade relativa ao sistema de arquivo encontra-se formalmente

expressa em diploma orgénico em quase todas as Secretarias-Gerais (93%)8.

Documentos formais nos quais se encontra expressa a
responsabilidade relativa ao sistema de arquivo
93%
21%
— ° 14% 14%
| | 70
] 1 ]
Diplomas Regulamento Regulamento Despacho interno Outros
organicos publicado em "DR" interno
Gréfico 4

Os referidos documentos formais encontram-se distribuidos do seguinte modo:

Documentos formais em que se encontra expressa a
responsabilidade relativa ao sistema de arquivo

=

m Outros

0 Despacho interno

0O Regulamento interno

[=]
(=]

sGMJ =1

| Regulamento publicado em "DR"

0 Diplomas organicos

SGME [=]
SGMFAP [=]

SGMADRP
SGMAOT
SGMCTES
SGMOPTC
SGMTSS

Gréfico 5

8 Certamente por lapso a SGMDN n&o seleccionou “Diplomas organicos”, mas na identificagcdo € indicada a Portaria n.°
1274/2009, de 19 de Outubro.

14
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No Quadro seguinte apresentam-se os dados globais de cada Secretaria-Geral:

Documentos formais nos quais se encontra expressa a responsabilidade relativa ao sistema de

arquivo
Designacgdo da entidade | Diplomas organicos Regulamento Regulamento interno Despacho interno Outros
publicado em
"DR"
SGMADRP 1
SGMAI 1
SGMAOT 1 1 1
SGMC 1
SGMCTES 1
SGMDN 1 1
SGME 1
SGMEI 1 1
SGMFAP 1
SGMJ 1
SGMNE 1 1
SGMOPTC 1
SGMS 1 1 1
SGMTSS 1
Frequéncia total 13 3 2 2 1
Percentagem 93% 21% 14% 14% 7%
Quadro 2

15
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2.1.3.3 Indique em que tipo de documentos foram definidos, para 2010, objectivos relativos ao

sistema de arquivo (Questao 7)°

Todas as Secretarias-Gerais indicaram que os objectivos relativos ao sistema de arquivo constam das fichas de
objectivos individuais do Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho da Administragdo Publica - SIADAP.
Em 79% dos casos constam do Plano de actividades, em 64% de um Documento especifico com os objectivos

da unidade organica e em 57% das situagdes constam do Quadro de Avaliagdo e Responsabilizacao — QUAR da

instituigao.
Documentos nos quais foram definidos, para 2010, objectivos
relativos ao sistema de arquivo
100%
78,6%
64,3%
57,1%
Ficha de objectivos Plano de Actividades Documento especifico QUAR
individuais com objectivos de
unidade organica

Gréfico 6

® A Questso 6 n3o foi objecto de tratamento individualizado.
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Encontram-se distribuidos individualmente do seguinte modo:

Tipo de documentos onde foram definidos objectivos
relativos ao sistema de arquivo

B Outros

O Ficha de objectivos
individuais

0O Documento especffico
com objectivos de
unidade organica

[=]

o T £ O v Z w 55 o 2 w O n 0 B Plano de Actividades
4 O s w Ao s < = Z F+ s o»

= =
=) < = = L O s o =
< 93925392050 g =
= ¢ 0 = % ST n = O B QUAR
o n 8 n O n
%) %)

Grafico 7

No Quadro seguinte apresentam-se os dados globais de cada Secretaria-Geral:

Documentos nos quais foram definidos, para 2010, objectivos relativos ao sistema

de arquivo
Designacgdo da QUAR Plano de Documento especifico com Ficha de objectivos QOutros
entidade Actividades objectivos de unidade orgéanica individuais
SGMADRP 1 1
SGMAI 1 1 1
SGMAOT 1 1 1 1
SGMC 1 1 1
SGMCTES 1 1
SGMDN 1 1
SGME 1 1 1
SGMEI 1 1 1 1
SGMFAP 1 1 1 1
SGMIJ 1 1 1 1
SGMNE 1
SGMOPTC 1 1 1 1
SGMS 1 1 1 1
SGMTSS 1 1 1
Frequéncia total 8 11 9 14 1
Percentagem 57% 79% 64% 100% 7%

Quadro 3
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2.1.3.4 Mencione os principais projectos em curso, no &mbito do sistema de arquivo (Questao
8)

Para efeitos de tratamento dos dados foram definidas 10 tipologias de intervenc¢ao nas quais foram agrupados os
projectos indicados. As tipologias definidas foram as seguintes: Politicas de arquivo; Apoio técnico; Governo
electrénico e interoperabilidade; Portarias de gestdao de documentos (PGD) (elaboragéo/implementagéo); Plano
de classificagdo (elaboragao); Sistemas electronicos de gestdo de arquivo (SEGA); Avaliagdo de documentagao
acumulada; Digitalizagao/acesso; Tratamento documental e Planos de Preservagéao Digital (PPD).

As tipologias de intervencéo que mais se destacam s&o o tratamento documental, com 9 ocorréncias (24%) e o
desenvolvimento e implementacao de SEGA, com 8 ocorréncias (22%). Na maior parte dos casos regista-se uma
clara aposta nas Portarias de Gestao de Documentos (4 ocorréncias), bem como na avaliagao de documentagao

acumulada, nas politicas de arquivo e na digitalizacdo e acesso, todas com 3 ocorréncias (8%).

Tipologia de processos em curso

Plano de classificagao (elaboragao) 7:| 1
PPD | 2
Gov. electronico/ Interoperabilidade | 2
Apoio técnico | 2
Avaliagdo de documentagéo acumulada | 3

Digitalizagao/acesso

Politicas de arquivo

PGD (elaborag&o /implementagao) 4

SEGA |

Tratamento documental

|
|
|
| |
| | | |
1 1 1 1
0 1 2 3 4 5 6 7T 8 9 10

Gréfico 8

"% Inclui projectos de tratamento de documentagdo de uso corrente e nio corrente. Contempla vertentes ndo inseridas nas
anteriores tipologias.
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Encontram-se distribuidas individualmente do seguinte modo:

Principais projectos em curso

| ] o
41 — B Gov. electronico/ Interoperabilidade
3 ! ! 0 Digitalizag&o/acesso
1 1 1 B Apoio técnico
27 ’ ’ ’ ; ] O Tratamento documental
1] || - || || || B Avaliagdo de documentagéo acurmulada
1 1 1 |1_| 1 1 1 1 1 |T| m 0 SEGA
0 2 - . o @ = o = o = w © ” @ 0 PGD (elaboragao /implementag&o)
o
2 i 2 5 5 = <§9 = = ® = p 3 £ |mPlanode classificagéo (elaboragéo)
= * o @ > @ ? @ Q ® 2 P @ ©  |p Polticas de arquivo
(O] %) O wn (&) (%) q
(%] » (%]

Gréfico 9

No Quadro seguinte apresentam-se os dados globais de cada Secretaria-Geral:

Principais projectos em curso, no ambito do sistema de arquivo, por tipologia

[ Designagdo [ Politicas | Planode | PGD (elaboracdo | SEGA | Avaliagdode | Tratamento| Apoio | Digitalizagdo | Gov. electrénico/ | PPD |
da entidade de classificagdo | /implementagdo) documentagdo | documental | técnico /Acesso Interoperabilidade
arquivo | (elaboragdo) acumulada
SGMADRP 1 1 1
SGMAI 1 1 1 1
SGMAOT 1 1
SGMC 1 1 1
SGMCTES 1 1 1
SGMDN 1
SGME 1 1
SGMEID 1 1
SGMFAP 1 1 1 1 1
SGMJ 1 1 1 1
SGMNE 1 1 1
SGMOPTC 1
SGMS 1
SGMTSS 1 1 1
Frequéncia
total 3 1 4 8 3 9 2 3 2 2
Quadro 4
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No Quadro seguinte sdo fornecidos todos os dados recolhidos, incluindo o campo das observagdes:

SGERAL

1. Designagao do Projecto

(Unidade organica / servico)

2. Designacao do Projecto
(Unidade organica / servico)

3. Designacéo do Projecto
(Unidade organica / servico)

Observagoes

SGMADRP Projecto da elaboragdo da Projecto de avaliagdo de Massas Projecto Governo Electrénicoe |0 Projecto 1 esta a ser desenvolvido
Portaria Conjunta de IAcumuladas da ex-ACACSA, ex-IROMA |Interoperabilidade (Divisdo de lcom todas as DRAP, sob
Regulamento Arquivistico para as e ex-JCI (Divisdo de Inovagdo e Inovagdo e Comunicagdo) icoordenagdo da SG e com o apoio
DirecgOes Regionais de IComunicagdo) técnico da DGARQ; O Projecto 3
IAgricultura e Pescas — DRAP lesta a ser desenvolvido em parceria
(Divisdo de Inovagdo e icom a DGARQ e com o
IComunicagdo) lenvolvimento de todos os
lorganismos do MADRP.
SGMAI Portaria Arquivistica' (Divisdo de [Plano de Preservagdo Digital (Divisdo [Reorganizagdo de processos IA DDA da apoio técnico aos servigos
Documentagdo e Arquivo-DDA)  [de Documentagdo e Arquivo- DDA) individuais da DGV (Divisdo de de arquivo dos organimos
Documentagdo e Arquivo - DDA) |partilhados
SGMAOT Elaboragdo da portaria de gestdo [Carregamento de registos do arquivo
de documentos (DCRP - DAD); histérico (DCRP - DAD);
SGMC Implementagdo de SEGA lAvaliagdo de massas documentais Desmaterializagdo do Arquivo de |Avaliagdo das massas documentais
(DSRPDA/SG) lacumuladas na SG (DSRPDA) Recortes de Imprensa (DSRPDA)  |dos Gabinetes Ministeriais
(DSRPDA/SG)
SGMCTES Revisdo do Classificador Elaboragdo do Regulamento Interno  [Inserg¢do do Classificador
Documental (DPAC) de Arquivo (DPAC) Documental no Programa de
IGestdo Documental (Smartdocs)
SGMDN Plataforma Gestdo Documental e
Workflow - Divisdo de
Documentagdo e Arquivos
SGME iGoverno Electrénico e Plano de tratamento documental dos
Iinteroperabilidade (DSID/DDPC) farquivos das Construgdes Escolares
(DSID/DDPC)
SGMEI SIHAMEI-Sistema Integrado de IArquivo Central da Economia (Divisdo
Informag&o Arquivistica do MEI  {de Recursos Arquivisticos e de
(Divisdo de Recursos Arquivisticos[Expediente)
le de Expediente)
SGMFAP Sistema de gestdo de documental [Tratamento documental do arquivo  [Sistema integrado de (1) Implementagdo de nova solugdo;
le workflow (1) / Direcgdo de intermédio da SGMF / Direcgdo de disponibilizagdo digital da Plano de preservagdo digital /
Servigos de Inovagdo e Qualidade [Servigos de Arquivos e Documentagdo |[documentagdo / Direcgdo de Direcgdo de Servigos de Inovagdo e
le Direcgdo de Servigos de Servigos de Arquivos e lQualidade e a Direcgdo de Servigos
IArquivos e Documentagao Documentagdo de Arquivos e Documentagéo (Fase
de conclusdo); Adesdo a rede
portuguesa de arquivos / Direc¢do
de Servigos de Arquivos e
Documentagdo
SGMJ Filenet - Médulo Records PGD2010 - promover a aplicagdo da  |AH: descrigdo arquivistica (DAPH) [RCJ informagdo e documentagéo -
Manager (Direcgdo de Servigos de[Portaria de Gestdo de Documentos da lactualizar os contetdos da Rede do
Organizagdo e Recursos ISGMJ (DAPH) IConhecimento da Justiga no sub-
[Tecnoldgicos repositorio Arquivo
SGMNE [Transf. do arquivo histérico Projecto de andlise e selec¢do do Projecto gestdo documental-
diplomatico para o Convento arg.intermédio-armazéns MNE-DSAP e SMARTdocs-DSTIC e DGA
[Sacramento-IDI IDI
SGMOPTC Recenseamento de
documentagéo histdrica dos
lorganismos com Portaria de
Gestdo de documentos
SGMS Projecto Smartdocs no Alto
IComissariado da Saude (Direcgdo
de Servigos de Informagdo e
Documentagdo)
SGMTSS Informatizagdo e Digitalizagdo [Tratamento da Massa Documental IGuia dos Arquivos da SG (DSDIRP)
dos Processos Individuais dos IAcumulada a guarda da SG (DSDIRP)
[Trabalhadores da SG (DSDIRP)

Quadro 5
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2.1.3.5 Indigue os recursos financeiros afectos a gestdo do sistema de arquivo, em 2009
(Questao 9)

No ambito desta questao solicitava-se a indicagdo dos seguintes dados:
- Montante global (euros);
- Despesas com depésitos (documentagdo em suporte analdgico);

- Despesas com outsourcing de armazenamento (documentagdo em suporte analdgico).

Foram obtidas respostas de 13 entidades a esta questéo (93%), a qual ndo foi respondida pela Secretaria-Geral
do MOPTC.

O montante global indicado como dispendido na gestdo do sistema de arquivo, em 2009, foi de 2.259.391,06
euros, representando um valor médio de despesa por Secretaria-Geral de 173.799 euros.

Comparando o valor do montante global investido e as despesas referidas com o armazenamento da

documentacéo, conclui-se que estas representam 23% do referido valor.

Relacao entre o montante global e as despesas com
armazenamento
100%
23%
0,11%
Montante Global Despesas com armazenamento Despesas com outsourcing de
armazenamento
Graéfico 10
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2.1.3.6 Indigue em que area e em que percentagem, em 2009, foi aplicado o montante global

mencionado na questéo 9 (Questao 10)

Nesta questao, apresentaram-se oito areas de aplicagado dos recursos financeiros indicados na questéao anterior.
Solicitou-se a indicagdo da percentagem do montante global aplicada em cada uma, de acordo com cinco
intervalos pré-definidos, que figuram no Grafico seguinte, a direita, na legenda.

Em termos de escolha de intervalos, a area Equipamento para armazenamento da documentagdo em suporte
analdgico € a que apresenta mais uniformidade: em 6 ocorréncias é escolhido o intervalo <20%. A area
Outsourcing de armazenamento da documentacao em suporte analégico apresenta 2 ocorréncias em intervalos
opostos, uma no de <20% e outra no de 280%.

As areas que apresentam maior nimero de ocorréncias (7) sdo a de Depoésito para armazenamento da

documentacdo em suporte analégico e o Outsourcing de tratamento da documentacdo, embora com valores

diferentes.
Areas e percentagens de aplicacdo, em 2009, do montante global dipendido
nagestdo do sistemade arquivo
9
8
7
6 2
3 W <20%
5 | 0220 e <40%
41 2 B> 60 e <80%
1
2
L 0
0 - - - o - - - - -
Recursos Aquisicdo e/fou  Equipamento para Depésito para Equipamento para  Outsourcing de Outsourcing de Outros
humanos internos  desenvolvimento armazenamento da armazenamento da armazenamentoda  tratamento da  armazenamento da
de SEGA informagao digital documentagdo em documentagdo em  documentagdo documentagdo em
suporte analégico suporte analégico suporte analégico
Grafico 11

22



Situacdo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010

DGO

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

As ocorréncias por area de aplicagdo apresentam a seguinte distribuigao por Secretaria-Geral:

Aplicacdo do montante global em 2009

m Outros

B Outsourcing de armazenamento da
documentagédo em suporte analdgico

@ Outsourcing de tratamento da
documentagéo

W Equipamento para armazenamento da
documentagédo em suporte analdgico

O Depdsito para armazenamento da
documentagédo em suporte analdgico

O Equipamento para armazenamento da
informacao digital

W Aquisicédo e/ou desenvolvimento de
SEGA

@ Recursos humanos internos

L I kE O oo z w O o 2 w O u 0
¥rx s O = W o s p <« =2 zZz EF = O
o < O = s o L O s o 15} =
O () =
< ) O » o = 9 O o » =
= 2 0 = o S o n = Q
O] (] 8 %] 8 %)
n
Gréfico 12
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No Quadro seguinte sédo fornecidos os dados tal como foram seleccionados pelas entidades que responderam ao

Questionario I:

Indique em que area e em que percentagem, em 2009, foi aplicado o montante global mencionado

Designaca
oda
entidade

Recurso
s
humano
s
internos

Aquisicdo e/ou
desenvolviment
o de SEGA

Equipamento
para
armazenament
oda
informacgdo
digital

na questao 9:

Depésito para
armazenament
oda
documentagdo
em suporte
analdgico

Equipamento
para
armazenament
oda
documentagdo
em suporte
analégico

Outsourcing
de
tratamento
da
documentaca
o

Outsourcing de
armazenament
oda
documentagdo
em suporte
analdgico

Outro

Observagdes:

SGMADRP

260e
<80%

<20%

<20%

<20%

Despesas com
transporte de
Massas
Acumuladas

SGMAI

220e
<40%

<20%

<20%

<20%

<20%

220e
<40%

Incluem-se
nos outros a
aquisicdo de
servigos para
elaboragdo da
Portaria de
Gestdo de
Documentos
do MAlea
Base de
dados/Portal
para
elaboragdo da
mesma

SGMAOT

> 80%

SGMC

>20e <40%

260e
<80%

Transferéncia
dos arquivos
ministeriais
de
documentaga
ondo
corrente para
instalagBes
situadas na
Rua lvens, n.2
85, em Lisboa

SGMCTES

240e
<60%

240 e <60%

<20%

SGMDN

>80%

<20%

<20%

SGME

> 80%

<20%

Transporte da
documentaga
o facultada
aos leitores
no servigo de
leitura.

SGMEID

<20%

> 60 e <80%

<20%

<20%

<20%

Nos itens ndo
indicados nao
foram
atribuidas
verbas. O
valor "Outros"
diz respeito a
projectos de
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Indique em que area e em que percentagem, em 2009, foi aplicado o montante global mencionado

Designaca
oda
entidade

Recurso
S
humano
S
internos

Aquisicdo e/ou
desenvolviment
o de SEGA

Equipamento
para
armazenament
oda
informacgao
digital

na questao 9:

Depdsito para
armazenament
oda
documentagao
em suporte
analogico

Equipamento
para
armazenament
oda
documentacgdo
em suporte
analogico

Outsourcing
de
tratamento
da
documentaca
o

Outsourcing de
armazenament
oda
documentagdo
em suporte
analdgico

Outro

Observagoes:

transferéncia
de suportes
de
documentaga
0 em suporte
analdgico.

SGMFAP

220e
<40%

> 60 e <80%

> 80%

SGMJ

>20 e <40%

<20%

<20%

240 e <60%

<20%

SGMNE

<20%

> 80%

SGMOPTC

SGMS

>20 e <40%

<20%

220 e <40%

220e
<40%

Em 2009,
encontrava-se
uma pessoa
com
formagdo
técnica
superior de
arquivo,
contratada
através de
uma empresa
de gestdo
documental.

SGMTSS

> 40 e <60%

240 e
<60%

Aquisigdo de
digitalizadore
s

Quadro 6
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2.1.3.7 Indique os recursos humanos afectos a gestdo e ao funcionamento do sistema de
arquivo, em 2009, bem como a formacdo que tiveram no dominio da Arquivistica
(Questao 11)

Nesta questdo, apresentaram-se quatro categorias profissionais atribuindo a cada uma delas trés tipos de
formacgao. Solicitou-se a indicagédo do valor total por categoria e de valores relativos ao tipo de formagao, quando
existente.

No que diz respeito aos valores totais por categoria podemos destacar o niumero de técnicos superiores e de

assistentes técnicos existentes, o que corresponde a cerca de 48% e 44% do total, respectivamente.

Recursos humanos afectos ao sistema de arquivo em 2009

Assistente Outro
operacional 3
(33/ ) (5%) Técnico superior
(s]
30
(48%)

Assistente técnico
27
(44%)

Grafico 13

A afectagdo de recursos humanos ao sistema de arquivo pelas diversas Secretarias-Gerais € desigual. Sao
referenciadas entidades sem recursos afectos (SGMAQOT) e outras com 10 recursos adstritas ao funcionamento
do sistema (SGMFAP e SGMDN).
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A afectagdo dos recursos humanos apresenta a seguinte distribuicdo por Secretaria-Geral:

Recursos humanos afectos ao funcionamento do sistema de arquivo, em 2009, por Secretaria-Geral
4
2 2
1 1 1
o I
o = = (6] 72} =z w a a = w (@] (%) (%)
< =]
e £ & ¢ g & & g ¥ 2 g g g
G} o S [0} s = o O] s
< G} s A s i) A = %} ® v
> n © 5 A 2 Q A > 2
] A A v [G]
(%) w
B Técnico superior - N2 total B Assistente técnico - N2 total W Assistente operacional - N2 total B Qutro - N2 total
Graéfico 14

Em relagdo ao tipo de formagdo dos recursos distribuidos por categoria,44 podemos concluir que 57% dos
técnicos superiores tém formacgao universitaria em Arquivistica e que 59% dos assistentes técnicos tém formagao

de nivel médio na area.

Tipo de formagdo dos recursos humanos afectos
ao sistema de arquivo

17 16
10 11
— 4 2 2
- 0 0 0 0 0
‘ ‘
Técnico superior Assistente técnico Assistente operacional Outro

@ Formagéo superior em Arquivistica
m Formag&o média em Arquivistica
Com outra formacédo em Arquivistica (= 30 h./em cada ano)

Grafico 15

" Sistematicamente, a soma dos dados parciais nao coincide com o valor indicado no campo total, o que pode indiciar que a
mesma pessoa pode acumular diferentes formacgdes.
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No Quadro seguinte séo fornecidos os dados tal como foram indicados pelas entidades que responderam ao Questionario:
Designagdo | Técnico Técnico Técnico Técnico Assistente | Assistente Assistente | Assistente | Assistente Assistente Assistente Assistente | Outro- | Outro | Outro-N.2 Outro - N.2
da superior | superior - superior - superior - | técnico- | técnico-N.2 | técnico - técnico - operacion | operacional - | operacional - | operacional N.2 -N.2¢/ | ¢/formagdo c/ outra
entidade - N.2 ¢/ N.2 ¢/ N.2 ¢/ N.2 total | c/formagdo N.2 ¢/ N.2 ¢/ outra al-N.2 N.2 ¢/ N.2 ¢/ -N.2c/ total | formag | médiaem formagao
N.e formagdo formagao outra superiorem | formagdo formagdo total formagdo formagdo outra do Arquivistica em
total superior média em formagdo Arquivistica | média em em superior em média em formagdo superi Arquivistica
em Arquivistica em Arquivistica | Arquivistica Arquivistica Arquivistica em orem (230 h./em
Arquivistica Arquivistica (>30h./em Arquivistica Arquivi cada ano)
(>30h./em cada ano) (230 h./em stica
cada ano) cada ano)
SGMADRP 2 1 2
SGMAI 1 1 0 1 2 0 2 2 0 0
SGMAOT 0 0 0
SGMC 1 1 1
SGMCTES 1 1 1 4 4
SGMDN 2 2 0 7 0 7 1 0 0
SGME 7 2 4 1 2 1 1
SGMEID 2 2 2 1 1 1
SGMFAP 7 3 2 3 0 1
SGMJ 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1
SGMNE 2 0 0 0 2 0 0 0 1 0 0 0
SGMOPTC 2 1 0 0 2 0 2 2
SGMS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0
SGMTSS 2 2 0 0 5 0 3 2 0 0 0 0 0 0 0 0
Total
% 48% 57% 13% 33% 44% 0% 59% 41% 3% 0% 0% 0% 5% 67% 0% 67%
Quadro 7
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2.1.4 Sistemas de arquivo: principais funcodes

2.1.4.1 Indique as actividades desenvolvidas pela entidade no ambito do sistema de arquivo,
em 2009. Tome em consideracéo a percentagem de unidades processadas no ambito

de cada funcdo (Questao 12)

Nesta questao, apresentaram-se 10 actividades desenvolvidas no ambito do sistema de arquivo. Solicitou-se a
indicacdo da percentagem de unidades processadas, em cada uma, de acordo com cinco intervalos pré-

definidos.
Actividades desenvolvidas pela entidade no ambito do sistema de arquivo
2009
14
12 2
3
0 2 4 m<20%
10 +— 2 2 0 0220e<40%
I 0=240e<60%
8 3 p 5 260 e <80%
3 m=80%
5
6 +—f 2
1 1
9 1 1 1
4 +— C L 2 . 2
7
e 2
3 1
21— 4 4 o
3
. 2 2
1
Registo de  Registo de Classificagao Microfimagem Digitalizagéo Eliminagcéo de Transferéncia Descricdo de Digitalizagdo Aplicagéo de
entrada e processos de de de unidades de para documentos de estratégias de
saida de documentos documentos documentos instalagdo de depdsitos ou de uso ndo documentos preservagao
documentos (unidades de uso de uso documentos repositorios  comente de uso ndo digital
organicas cormente cormente de (séries) corrente
envolvidas) documentos
de uso ndo
comente
(unidades de
instalagéo)
Gréfico 16
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As actividades que apresentam maior numero de ocorréncias (13) sdo: Registo de entrada e saida de
documentos, Transferéncia para depdsitos ou repositérios de documentos de uso nao corrente (unidades de
instalacdo) e Descricdo de documentos de uso ndo corrente (séries). Contudo, em termos de intervalos
seleccionados, o Registo de entrada e saida de documentos apresenta 9 ocorréncias para o intervalo = 80%,
contribuindo para o maior peso desta actividade, seguido da Classificacdo de documentos (unidades organicas
envolvidas) e da Digitalizacdo de documentos de uso corrente, ambos com 7 ocorréncias no mesmo intervalo.

A actividade que apresenta menos ocorréncias na totalidade é a Microfiimagem de documentos de uso

corrente (7), sendo o intervalo mais escolhido o <20%, com 4 ocorréncias.

No caso do Registo de processos, trés entidades ndo escolheram esta opgao, duas assinalam o intervalo

<20% e trés o intervalo = 20 e <40%.

De salientar ainda o fraco peso da eliminagdo de documentos nas Secretarias-Gerais (predominancia da
selecgdo do intervalo inferior a 20%) e apenas 11 ocorréncias no total.
A Digitalizacdo de documentos de uso ndo corrente regista 9 ocorréncias enquanto que a relativa a

documentos de uso corrente regista 12, o que indicia a maior importancia da ultima.

A partir destes dados pode-se, pois, concluir o seguinte :

a) existéncia de um certo equilibrio na ocorréncia de intervengbes ao longo do ciclo de vida dos
documentos de arquivo: 13 ocorréncias para cada um dos momentos marcantes (registo de entrada,
transferéncia, descricdo de documentos de uso nao corrente);

b) Maior peso na intervengdo das Secretarias-Gerais sobre a documentagdo corrente (registo,

classificagao e digitalizagao).
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As actividades referidas apresentam a seguinte distribuicdo por Secretaria-Geral:

Actividades desenvolvidas pela entidade no ambito do sistema de arquivo, em 2009

5
H e
) b

%@go @/\@6

W Aplicacdo de estratégias de preservacao digital
W Digitalizacdo de documentos de uso n&o corrente
O Descrigdo de documentos de uso ndo corrente (séries)
W Transferéncia para depdsitos ou repositérios de documentos de uso néo corrente (unidades de instalagao)
O Eliminagéo de unidades de instalagdo de documentos
Hm Digitalizacdo de documentos de uso corrente
O Microfilmagem de documentos de uso corrente
O Classificagdo de documentos (unidades organicas envolvidas)
Registo de processos
@ Registo de entrada e saida de documentos

Grafico 17
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No Quadro seguinte séo fornecidos os dados tal como foram indicados pelas entidades que responderam ao Questionario:

Actividades desenvolvidas pela entidade no ambito do sistema de arquivo, em 2009.

Designagdo | Registo de Registo de | Classificacdo Microfilmagem | Digitalizagdo | Eliminacdo de Transferéncia Descrigdo Digitalizacdo | Aplicagdo Outras. Especifique:
da entidade | entrada e processos | de de de unidades de para depositos de de de
saida de documentos documentos documentos | instalagdo de ou repositorios documentos | documentos | estratégias
documentos (unidades de uso de uso documentos de documentos de usondo | de uso ndo de
organicas corrente corrente de uso ndo corrente corrente preservagdo
envolvidas) corrente (séries) digital
(unidades de
instalagdo)

SGMADRP | >80% > 80% > 80% >40 e <60% >20 e <40% <20% <20% 0Os documentos de uso
corrente entrados sdo todos
digitalizados, embora ndo
integralmente; os
documentos expedidos para
o exterior ndo sdo
digitalizados, porque os
oficios sdo criados no
GESCOR.

SGMAI 260 e <80% <20% 260 e <80% 240e<60% | <20% <20% <20% 220 e <40% ~
O Plano de Preservagdo
Digital é o primeiro
instrumento objectivo e
trasnversal para a definigdo
de uma estratégia de
preservagdo digital

SGMAOT | >80% > 80% 280% 2 80% 280%

SGMC 220 e <40% 240 e <60%

SGMCTES > 80% > 80% > 80% 20 | 280% > 40 e <60% > 60 e <80% >60e<80% | 260e<80% |=60e<80%

SGMDN <20% > 40 e <60% >20 e <40%

SGME <20% >20e > 80% <20% <20% <20% >20 e <40% >60e<80% | <20% <20%

<40%
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Designagdo | Registo de Registo de | Classificagdo Microfilmagem | Digitalizagdo | Eliminagdo de Transferéncia Descrigdo Digitalizagdo | Aplicagdo Outras. Especifique:
da entidade | entrada e processos | de de de unidades de para depositos de de de
saida de documentos documentos documentos | instalagdo de ou repositorios documentos | documentos | estratégias
documentos (unidades de uso de uso documentos de documentos de usondo | de uso ndo de
organicas corrente corrente de uso ndo corrente corrente preservagdo
envolvidas) corrente (séries) digital
(unidades de
instalagdo)

SGMEID > 80% > 80% > 80% > 80% > 80% > 80% > 80% > 80% > 80% >20 e <40%
SGMFAP > 80% 240e > 80% <20% > 80% 240 e <60% > 80% 240 e <60% | <20% > 80% Apesar de ndo estar ainda em

<60% curso o Plano de Preservagdo

Digital existem estratégias a
este nivel

SGMJ 260e<80% |<20% > 60 e <80% 260e<80% |<20% <20% > 80% > 80%
SGMNE > 80% > 80% <20% > 40 e <60% > 80% <20% <20% 220 e <40% | <20% <20%
SGMOPTC | 280% >20e > 60 e <80% <20% 240 e <60% |220e<40% > 80% > 80% >60e<80% |<20%

<40%
SGMS > 80% 260e > 80% > 80% <20% > 80% <20% > 80%

<80%
SGMTSS 2 80% 220e <20% <20% <20% 220 e <40% <20% <20% <20%

<40%

Quadro 8
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2.1.4.2 Indique quais os documentos/instrumentos utilizados pela entidade para a gestao do

seu sistema de arquivo (Questéo 13)

Nesta questao, apresentaram-se 10 tipos de documentos/instrumentos que a entidade pode utilizar na gestao do
seu sistema de arquivo. O Plano de Classificacdo e a Tabela de selec¢do foram os que registaram maior nimero
de ocorréncias (11). O Regulamento de arquivo e os Instrumentos de descricdo s&do igualmente bastante
utilizados, apresentando ambos 9 ocorréncias. Na situacdo inversa, encontram-se o Plano de preservacéo digital

e o Plano de seguranga, ambos com 2 ocorréncias.

Documentos/instrumentos utilizados pela entidade para a gestdo do seu
sistema de arquivo

11 11
9 9
7
4
3
. 2 2

Grafico 18
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selecgdo
preservagao
digital

Plano de
classificagdo
Tabela de
Regulamento de
arquivo
Instrumentos de
descrigdo
Manual de
arquivo
Regras
registo/descrigdo
doc. uso corrente
Regras
registo/descri¢do
doc. uso ndo
corrente
Plano de
Plano de
seguranca
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Os documentos/instrumentos apresentam a seguinte distribuicdo por Secretaria-Geral:

O-_2NWA, OO N© O

Documentos/instrumentos utilizados para a gestédo do
sistema de arquivo

m o
111 ‘ 1 ‘ 1 1 ‘ 1 1 |
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= ® 2 = 9] 2 0] 5 Q s ® 5
o 2 O} @ n %) @ 0] a
%} n n
W Outro

B Plano de seguranga
O Plano de preservagéo digital
W Tabela de seleccéo

@ Plano de classificagéo

W Instrumentos de descricado
O Regras e procedimentos para o registo/descricdo de documentos de uso ndo corrente

O Regras e procedimentos para o registo/descricdo de documentos de uso corrente

Manual de arquivo
@ Regulamento de arquivo

Grafico 19

35



Situacédo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

No Quadro seguinte sao fornecidos os dados tal como foram indicados pelas entidades que responderam ao Questionario:

Documentos/instrumentos utilizados pela entidade para a gestdo do seu sistema de arquivo

Designagdo | Regulamento | Manual Regras e Regras e Instrumentos Plano de Tabela Plano de Plano de Outro Observagées
da entidade | de arquivo de procedimentos procedimentos de descri¢do | classificagdo de preservagdo | seguranga
arquivo para o parao selec¢do digital
registo/descricdo | registo/descricdo
de documentos | de documentos de
de uso corrente uso ndo corrente
SGMADRP 1 1 1 1 1 1 1
SGMAI 1 1 1
SGMAOT 1 1 1
SGMC 1
SGMCTES 1 1 Encontra-se em fase de
elaboragdo o
Regulamento interno de
Arquivo. S3o utilizadas
guias de remessa
aprovadas pela Portaria
n.2 1264/2004, de 28 de
Setembro.

SGMDN 1 1 1 1 1 Regulamento e Tabela
em fase de aprovagdo
superior

SGME 1 1 1 1 1 1 1

SGMEID 1 1 1 1 1 Protocolos estabelecidos
no dmbito da Prestagdo
Centralizada de Arquivos.

SGMFAP 1 1 1 1 1 1

SGMJ 1 1 1
SGMNE 1 1
SGMOPTC 1 1 1 1 1 1 1 1
SGMS 1 1 1 1 1 1
SGMTSS 1 1 1 1 1 1
Quadro 9
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2.1.4.3 Qual o referencial que utiliza para o registo e/ou descri¢cdo de documentos de arquivo
(Questao 14)

Apresentaram-se 4 referenciais (ISO 23081; MOREQ); MIP; ISAD(G)), além de uma opgao pela existéncia de um
Esquema ndo normalizado e outra opgao de resposta aberta (Outro).

A ISAD(G), tradicionalmente associada a descrigdo em arquivo definitivo, foi o referencial que apresentou maior
numero de ocorréncias (13): cerca de 93%. O referencial com menor nimero de ocorréncias (2) foi o MIP -
esquema de Metainformacado para a Interoperabilidade, da responsabilidade da DGARQ, com cerca de 13% das
respostas.

Referenciais utilizados para o registo e/ou descrigdo de
documentos de arquivo

MIP

Outro
MOREQ

ISO 23081

Esquema nio normalizado

ISAD(G)

Grafico 20

Os referenciais utilizados apresentam a seguinte distribuigdo por Secretaria-Geral:

Referenciais utilizados para o registo e/ou descricdo de documentos de

arquivo
1 1 @ Outro
Esquema ndao normalizado
1 1 1 O ISAD(G)
— O MIP
1 1 1 1 1 m MOREQ
mI1SO 23081
1—1—1—1—1q1|:

Grafico 21
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No Quadro seguinte sdo fornecidos os dados tal como foram indicados pelas entidades que responderam ao

Questionario:

Referenciais utilizados para o registo e/ou descricdo de documentos de arquivo

Designagdo da | 1SO 23081 MOREQ MIP ISAD(G) Esquema ndo Outro Especifique:
entidade normalizado

SGMADRP 1

SGMAI 1

SGMAOT 1
Comecou a ser
utilizado este ano.

SGMC 1 1

SGMCTES

SGMDN 1

SGME 1 1

SGMEID 1 1 NP EN ISO
9001:2008

SGMFAP 1

SGMJ 1
ISAAR-CPF

SGMNE 1

SGMOPTC 1

SGMS 1 A Secretaria-Geral
utiliza um
esquema
simplificado
baseado em
alguns dos
parametros da
ISAD(G).

SGMTSS 1
Esquema ndo
normalizado -
Solugdo
Informatica -
SMARTDOCS

Quadro 10
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2.1.4.4 Na producdo de instrumentos de gestdo na area da classificacdo e avaliagdo, que documentos
orientadores utilizou? (Questao 15)

Apresentaram-se 4 tipos de documentos orientadores (Macroestrutura tematica (MET); Macroestrutura funcional
(MEF); Tabela de seleccéo das fungdes-meio (TSFM); Tabela de seleccao publicada, de outro(s) organismos(s))
uma opgao de exclusao (Nenhum) e uma opgao de resposta aberta (Outro).

Predomina a utilizagdo de instrumentos orientadores com 22 ocorréncias. Apenas existe uma ocorréncia para a
opgdo Nenhum.

O instrumento que apresenta maior nimero de ocorréncias é a Tabela de selec¢@o das fungdes-meio (TSFM),
com 8, seguida da Macroestrutura funcional (MEF), com 6.

Referenciais utilizados para o registo e/ou descrigédo de
documentos de arquivo

MIP

Outro

MOREQ

ISO 23081

Esquema ndo normalizado

ISAD(G)

Gréafico 22
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Os documentos orientadores utilizados apresentam a seguinte distribuicao por Secretaria-Geral:
Documentos orientadores utilizados na produgédo de instrumentos de
gestao na area da classificagao e avaliacao
1
1 1 1
H 1 1 1

;
%

|
;

]
:

o

miN Nl
iop

@ Macroestrutura tematica (MET)

O Tabela de selecgao das fungdes-meio (TSFM)

N&o utilizou nenhum documento orientador

B Macroestrutura funcional (M EF)

O Tabela de seleccao publicada, de outro(s) organismos(s)

@ Outro

Grafico 23

No Quadro seguinte sdo fornecidos os dados tal como foram indicados pelas entidades que responderam ao

Questionario:

Documentos orientadores utilizados na produg¢ao de instrumentos de gestao na area

da classificagao e avaliagcao

Designagdao | Macroestrutura | Macroestrutura Tabela de Tabela de selec¢do | Nao utilizou Outro Especifique:
da entidade | tematica (MET) | funcional (MEF) selecgdo das publicada, de nenhum
fungGes-meio outro(s) documento
(TSFM) organismos(s) orientador
SGMADRP 1
SGMAI 1
SGMAOT 1
SGMC 1
SGMCTES 1
SGMDN 1 1
SGME 1 1
SGMEID 1 1 1
SGMFAP 1 1 11 portaria do
organismo
SGMJ 1 1 1 1
SGMNE 1
SGMOPTC 1
SGMS 1
SGMTSS 1 1
Quadro 11
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2.1.45 A Tabela de seleccao aplicada pela entidade, caso exista, contempla também sistemas
de informacado electrénicos (ex.: sistemas aplicados ao recenseamento eleitoral, a

gestao de alunos, de recursos humanos, de patriménio)? (Questao 16)

Pretendia-se através desta questdo aferir o grau de utilizagao/abrangéncia da Tabela de selec¢do em relagéao
aos sistemas de informagéao electrénicos, bem como alertar para a importancia do mesmo na gestao do sistema
de arquivo.

Das 13 entidades que aplicam Tabela de selecgdo, 8 ndo abrangem o universo dos sistemas de informagéo
electronicos (62%) e 5 cobrem-no parcialmente (38%).

Designacd | Sim Sim,
o da parcialmente
ATabela de seleccdo aplicada pela entidade, caso exista, fidEE
contempla também sistemas de informagdo electronicos SGMADRP 1
3 SGMAI 1
SGMAOT
SGMC 1
5 SGMCTES 1
SGMDN 1
SGME 1
SGMEID 1
SGMFAP 1
0 0 SGMJ 1
SGMNE 1
Ndo Sim, parcialmente  Sim, todos Ndo sabe SGMOPTC !
SGMS 1
SGMTSS 1
Grafico 24

Quadro 12
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2.1.4.6 Indigue onde procede ao registo das ac¢bes de transferéncia e eliminacao de

informacao/documentacéo de arquivo (Questao 17)

As respostas a esta questao permitem inferir que apesar dos Sistemas electronicos de gestao de arquivo (SEGA)
serem uma realidade, o uso de metainformagéao relativo a transferéncias e elimina¢des associado ao registo s6
foi indicado para um caso.

O registo destas acgdes continua a processar-se preferencialmente sob a tradicional forma de guia de remessa
e/ou de auto de eliminagao.

Formade registo das accfes de transferénciae

eliminacéo de informagéo/documentacéo de arquivo Forma de registo das acgaes de transferéncia e

49
o

eliminagdo de informag¢do/documentacio de

arquivo
Guiade | Autode | Metainformagdo | Outro
remessa | eliminagdo associada ao
registo
SGMADRP 1 1
SGMAI 1 1
d 1 SGMAOT 1
| | I SGMC 1 1
Guia de remessa Auto de Metainformagéo Outro SGMCTES
elimnagao associada ao
registo SGMDN 1
SGME 1 1
Gréfico 25 SGMEID 1 1
SGMFAP 1 1
SGMJ 1 1
SGMNE 1 1 1
SGMOPTC 1 1
SGMS 1 1 1
SGMTSS 1 1
13 11 1 1
Quadro 13
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2.1.4.7 No que diz respeito a informacdo/documentacdo de arquivo de uso nédo corrente
transferida e/ou eliminada, especifique as dimensfes: (Considere os anos de 2007 a
2009) (Questao 18)

O valor total da documentagao em suporte analdgico transferida é de 21.521 m.l. e da eliminada é de 1.212 m.l.

Nao foram inseridos valores em relagao a informagao/documentacao digital transferida ou eliminada.

Documentacgéo transferida e/ou eliminada
Documentagao (em Informacgao/
suporte analégico) documentagéo
eliminada digital eliminada
1212m.. \ 0GB
5% 0%
~ Documentagéo (em
Informag&o/ suporte analdgico)
documentagao transferida
digital transferida 21.521 m.l.
0GB 95%
0%
Grafico 26
Documentagéo em suporte analégico transferida (m.l.) Documentagéo em suporte analdgico eliminada (m.l.)
SGMTSS SGMTSS
SGMS SGMS
SGMOPTC SGMOPTC
SGNNE SGMNE
SGMJ SGMJ
SGMFAP SGMFAP 300
SGMED SGMED
SGME SGME
SGMDN SGMDN
SGMCTES |15 SGMCTES
seve [0 seMe
SGMAOT |0 SGMAOT |0
SGMAI SGMAI
SGMADRP SGMADRP
E) 2050 4050 6000 8000 10000 ‘ ‘ ‘ ‘ 300 350
Grafico 27 Grafico 28
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9.000

Documentacdo transferida e/ou eliminada

8.000

7.000 -
6.000 -
5.000 -
4.000

3.000 -
2.000 -
1.000 -

SGMADRP

L

SGMAI
SGMAOT
SGMC

SGMCTES
SGMDN
SGME

SGMEID

SGMFAP
SGMJ
SGMNE

@ Documentagéo em suporte analdgico eliminada (m.l.)
@ Documentagéo em suporte analdgico transferida (m.l.)

SGMS

SGMOPTC
SGMTSS

Grafico 29

Os valores indicados apresentam a seguinte distribuicdo por Secretaria-Geral:

Documentacdo transferida e/ou eliminada

Documentagdo (em Informagdo/ Documentagdo (em Informagdo/
suporte analégico) documentagao digital suporte analégico) documentagao digital
transferida (m.l.): transferida (GB): eliminada (m.l.): eliminada (GB):

SGMADRP 123 0 68 0
SGMAI 705 0 45 0
SGMAOT 0 0 0 0
SGMC 0 0 0 0
SGMCTES 15 0 7 0
SGMDN 2.500 0 0 0
SGME 253 0 64 0
SGMEID 7.959 0 168 0
SGMFAP 2.136 0 300 0
SGMJ 1.842 0 26 0
SGMNE 3.508 0 223 0
SGMOPTC 684 0 0 0
SGMS 1.030 0 240 0
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Documentacdo transferida e/ou eliminada

Documentagdo (em
suporte analégico)

transferida (m.l.):

Informagdo/
documentagao digital

transferida (GB):

Documentagdo (em
suporte analégico)

eliminada (m.lL.):

/
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Informagdo/

documentagao digital

eliminada (GB):

SGMTSS 766 0 71 0
Totais 21.521 0 1.212 0
Quadro 14
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2.1.4.8 Indique, desde 2007, o destino da informacdo/documentacédo de arquivo transferida

(Questao 19)

Todas as entidades afirmam que transferem a documentagdo para depodsito/repositorio da entidade (14

entidades). Somente duas referem a sua colocagao em depdsito/repositério em empresa de custddia. Nenhuma

entidade refere a existéncia de situagbes de hosting (alojamento de aplicagdes e documentos electrénicos em

equipamentos de terceiros, via Internet).

Destino da informagcio/documentacio de arquivo
transferida, desde 2007, pelas SG

 — Hosting
Depdsito ou (0 entidades)
repositorio de
empresa de
custodia
(2 entidades)
Depdsito ou

repositorio da
Secretaria-Geral

(14 entidades)

Destino da informac¢do/documentacdo

de arquivo transferida, desde 2007,

Gréfico 30

pelas SG
SG Depdsito Depdsito | Hosting | Outro
ou ou
repositorio | repositério
da de empresa
Secretaria- | de custddia
Geral
SGMADRP X
SGMAI X
SGMAOT X
SGMC X
SGMCTES X
SGMDN X
SGME X
SGMEID X
SGMFAP X
SGMJ X X
SGMNE X X
SGMOPTC X
SGMS X
SGMTSS X
Quadro 15
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2.1.4.9 Indique a quantidade de consultas de documentacao de arquivo efectuadas em 2009
(Questao 20)

Cinco entidades (36%) indicam valores para a consulta de documentagcdo de uso corrente, sendo que duas
seleccionam intervalos para dois tipos de consulta. Predomina a consulta interna presencial com 4 ocorréncias
(29%). Em termos de valores, o intervalo com maior n.° de consultas (>1000) refere-se a consultas internas via
electronica (SEGA e/ou intranet).

Apesar de a questado apresentar intervalos latos para selecgdo de resposta, denota-se a auséncia de controlo
sobre a consulta de documentagao de uso corrente.

De referir que as duas Secretarias-Gerais que ndo respondem indicam que ja iniciaram o processo de

contabilizacdo de consultas.

Documentacéo de uso corrente

12
10 { 0O Consultas via Internet

81 3 0O Consultas externas presenciais

6 -

4113 m Consultas internas via electronica

(SEGA elou intranet)
2 1 3 @ Consultas internas presenciais
0 @™ § g 5 o
Q & ) ) ) L L & £ S (]
i+ ¥ L L AéP ’bQ\ g,bo
&
Grafico 31

Dez Secretarias-Gerais (71%) indicam valores para a consulta de documentacao de uso nao corrente (da propria
entidade), sendo que 5 seleccionam intervalos para dois tipos de consulta. Predomina a consulta interna
presencial, com 10 ocorréncias. Em termos de valores, o intervalo com maior n.° de consultas (>5000) refere-se

a consultas externas presenciais.
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Oito entidades (57%) indicam valores para a consulta de documentagéo de uso nao corrente (a sua guarda),

sendo que 4 seleccionam intervalos para dois tipos de consulta. Predomina a consulta interna presencial com 4

ocorréncias. Em termos de valores, o intervalo com maior n.° de consultas (>5000) refere-se as consultas

externas presenciais.

Documentacao de uso néo corrente (a sua guarda)
12
10 A ] O Consultas via Internet
8 4 -
3 0O Consultas externas presenciais
6 . . .
1 l 2 B Consultas internas via electrénica
4 | (SEGA e/ou intranet)
3 O O Consultas internas presenciais
2 2
2 2
0 I ‘ ‘ ] ‘ ‘ @ ‘ [g] —O0——0—06— ‘
O B P P S S S S
A S - - A
#* Fn f s -z‘? R \@o
&
Gréfico 33
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No Quadro seguinte séo fornecidos os dados tal como foram indicados pelas entidades que responderam ao Questionario:

Indique a quantidade de consultas de documentagéo de arquivo efectuadas em 2009:

Consultas internas presenciais

0 <50 <100 <500 <1000 <5000 <10000 <20000 250000 ap:\ijf:vel Nao sabe Respostas
Documentagéo de
1 3 0 1 0 0 0 0 0 1 2 8
uso corrente
Documentagéo de
uso nao corrente 1 5 2 3 0 0 0 0 0 0 0 11
(da entidade)
Documentagéao de
uso ndo corrente 2 2 1 1 0 0 0 0 0 0 3 9
(a sua guarda)
Consultas internas via electrénica (SEGA e/ou intranet)
0 <50 <100 <500 <1000 <5000 <10000 <20000 250000 ap:\ijf:vel Nao sabe Respostas
Documentagéo de
2 0 0 0 1 0 0 0 0 2 3 8
uso corrente
Documentagéo de
uso nao corrente 3 0 0 0 0 0 0 0 0 4 1 8
(da entidade)
Documentagéo de
uso ndo corrente 3 0 0 0 0 0 0 0 0 4 1 8
(a sua guarda)
Consultas externas presenciais
0 <50 <100 <500 <1000 <5000 <10000 <20000 250000 ap:\ij:éovel Nao sabe Respostas
Documentacgéao de 3 1 0 0 0 0 0 0 0 2 2 8
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uso corrente

Documentacgéo de
uso nao corrente
(da entidade)

Documentacgéo de
uso nao corrente

(a sua guarda)

10

Consultas via In

ternet

0

<50

<100

<500

<1000

<5000

<10000

<20000

250000

Néo
aplicavel

Nao sabe

Respostas

Documentagéo de

uso corrente

Documentagéo de
uso nao corrente
(da entidade)

Documentagéo de
uso nao corrente

(a sua guarda)

Quadro 16
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No Quadro seguinte sdo apresentados as op¢des de resposta seleccionadas por cada Secretaria-Geral:

Consultas de documentagao de arquivo efectuadas em 2009

SG Documentacdo de uso corrente Documentagdo de uso nao corrente (da entidade) | Documentagdo de uso nao corrente (a sua guarda)

Consultas Consultas Consultas Consultas via | Consultas Consultas Consultas Consultas via | Consultas Consultas Consultas Consultas via

internas internas via externas Internet internas internas via externas Internet internas internas via externas Internet

presenciais electrénica presenciais presenciais electrénica presenciais presenciais | electrdnica presenciais

(SEGA e/ou (SEGA e/ou (SEGA e/ou
intranet) intranet) intranet)
SGMADRP <50 N&o sabe N&o sabe N&o aplicavel | <50 N&o aplicdvel | Ndo aplicavel | Ndo aplicavel | Ndo sabe N&o aplicdvel | Ndo aplicavel | Ndo aplicavel
SGMAI <500
SGMAOT
SGMC <50 0 0 0] <s0 0] <s0 0 0 0 0 0
SGMCTES
SGMDN <50 <100 <50
SGME <100 <500
SGMEID N&o aplicavel | Ndo aplicivel | Ndo aplicavel | Ndo aplicavel | <100 N&o aplicavel | Ndo aplicavel | Ndo aplicavel | <100 N&o aplicavel | <50 N&o aplicavel
SGMFAP N3&o sabe N3&o sabe N&o sabe N&o aplicavel | <500 N&o aplicavel | <50 N3o aplicavel | Ndo sabe N&o sabe <100 <1000
SGMJ <50 <50 <50
SGMNE <50 N3do aplicavel | <50 N3o aplicdvel | <50 N3do aplicavel | <5000 N&o aplicdvel | Ndo sabe N&o aplicavel | <5000 N&o aplicével
SGMOPTC 0 0 0 0| <100 0| <500 0| <50 0 <500 0
SGMS N3do sabe N3o sabe N&o aplicavel | Ndo aplicavel | <500 Ndo sabe N&o aplicavel | Ndo aplicavel | <50 N&o aplicavel | Ndo aplicavel | Ndo aplicavel
SGMTSS | .50 <1000 0 0 0 0 0 0 0 0| <s0 0
Quadro 17
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2.1.4.10 Indigue, numa escala valorativa (1 a 5) quais os obstaculos que impedem ou limitam o

acesso a informacéo/documentacao de arquivo (Questéo 21)

O obstaculo que apresenta maior n.° de ocorréncias (14) e com valoragdes mais elevadas (5 ocorréncias para
muito importante e 6 para razoavelmente importante) é a falta de recursos humanos, seguido da falta de
recursos materiais.

No extremo oposto, o factor que colhe maior n.° de ocorréncias como N&o importante (5) é a auséncia de
classificagdo de seguranca.

Os factores que apresentam valores mais equilibrados sdo Desorganizacdo da informacgéo/documentacédo e
Auséncia de instrumentos de descricdo e recuperacdo da informacao/documentacdo, que apresentam 5
ocorréncias de importante.

Obstaculos que impedem ou limitam o acesso ainformagdo/documentacédo de arquivo

10 2 g 5
O oY
8 0 4
(0] @ 7] (7] o 7] o
T o e o » O @ 3 @ 3
° B IS 2 © o 28 o g = & o
S0 c 3.0 o oL R @ S 83 o
= O O 'm T W C c Emm: O O
= © =] O .= c OO o o T O ® © C
S = < =% % O£ ® 2 o I 5 O
a o 08 17} 18 £E8 0 ceg
@ a oc 3 < 3 ® 'S @ 3 c =
[} o T ® E
O 5 @ Q NS c 200 @ B 3
O g 12 c £ » O N o = T O o 0
© [ Q
@ O =] = c © [ =i ] (R ke S5 ®©
o 9 3 S =5 G 2 3 o2 239
S c w o o O ® oo Q
£ g 2 g8 2538 g
% 5 o} 7 °C38 9w °
> 8 © o £ @ = E
< o o s 17} =
= L > L
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@ Nao importante (1) B Pouco importante (2) O Importante (3) O Razoavelmente importante (4) @ Muito importante (5)

Gréafico 34
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Os obstaculos seleccionados apresentam a seguinte distribuicao por Secretaria-Geral:

Obstaculos que impedem ou limitam 0 acesso a
informacdo/documentacéao de arquivo

SGMADRP

SGMAI

SGMAOT
SGMC
SGMCTES
SGMDN

SGME [[]
SGMEID
SGMFAP
SGMJ
SGMNE
SGMOPTC
SGMS
SGMTSS

B Auséncia de desclassificagdo de seguranca

@ Auséncia de instrumentos de descri¢éo e recuperacao da informagao/
documentagéo

@ Desorganizagéo da informag&o/documentagao

0O Mau estado de conservagéo dos documentos

0O Falta de recursos materiais

| Falta de recursos humanos

O Auséncia de politica de comunicagdo/acesso

Grafico 35
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No Quadro seguinte sdo apresentados as opgdes de resposta seleccionadas por cada Secretaria-Geral:

Obstaculos que impedem ou limitam o acesso a informagao/documentagio de arquivo, indicados numa

escala valorativa (1 a 5, em que 1-menor importancia; 5-maior importancia)

Auséncia de politica | Faltade | Faltade | Mau estado Desorganizagdo da Auséncia de Auséncia de Outro
de recursos | recursos de informacdo/documentacdo | instrumentos | desclassificagdo
comunicagdo/acesso | humanos | materiais | conservagdo de descricdo e | de seguranga
dos recuperagao
documentos da
informagdo/
documentagdo
SGMADRP 4 4 2 3
SGMAI 4 4 4 5
SGMAOT 4
SGMC 4 5 3 Falta de
instalagdes
proéprias
para o
Arquivo
Central
SGMCTES 4 4 3 2 4 4 | Aresposta a
esta
questao
corresponde
a percepgdo
que temos e
ndoa
realidade da
SG.
SGMDN 4 4 3 1 3 1
SGME 1 1
SGMEID 1 3 4 1 4 1
SGMFAP 2 3 2 2 2 2
SGMJ 3 5 2 1 3 1
SGMNE 1 5 5 3 5 1
SGMOPTC 5
SGMS 5 4 1
SGMTSS 2 5 3 2 3 1
Quadro 18

54



Situacdo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

2.1.5 Armazenamento da informacdo/documentacao de arquivo

2.1.5.1 Indique, no que diz respeito a documentacdo de arquivo, maioritariamente em suporte

analégico, gerida de forma directa pelo organismo, N.° total de depdsitos, Dimenséo

total da documentacdo armazenada (m.l.), Espaco total disponivel nos depdsitos (m.l.),

Dimensé&o total da documentacdo acumulada e néo tratada (m.l.) (Questdo 22)

Sao referenciados 55 depdsitos de arquivo, estando os principais depdsitos localizados no concelho de Lisboa

(87%).

A dimensao total da documentagdo armazenada é de 62.815 m.l, representando uma ocupagdo de espago

equivalente a 85% do total. Cerca de 60% da documentacdo em depdsito encontra-se por tratar.

N.2 total de

depdsitos

Dimensao total da

documentagao

armazenada (m.l.)

Espaco total disponivel

nos depdsitos (m.l.)

Dimensao total da
documentagao

acumulada e ndo

tratada (m.l.)

55 62.815 10.955 37.664
85% 15% 60%
Quadro 19
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Os dados indicados apresentam a seguinte distribuicao por Secretaria-Geral:

Dimensao da documentacao e do espaco disponivel (m.l.)

25000

20000

15000

10000

5000

1

SGMADRP
SGMAI

SGME h

SGMAOT
SGMC
SGMCTES
SGMDN
SGMEID

r

SGMNE

SGMFAP
SGMJ

SGMOPTC
SGMTSS

@ Dimens&o total da documentagdo armazenada (m.l.)

m Espaco total disponivel nos depésitos (m.l.)

0O Dimensé&o total da documentagdo acumulada e n&o tratada (m.l.)

No Quadro seguinte sdo fornecidos os dados tal como foram indicados pelas entidades que responderam ao

Gréafico 36

Questionario:
N.2 total de Dimenséo total da Espago total disponivel nos Dimenséo total da
depositos documentagdo armazenada depdsitos (m.l.) documentagdo acumulada e
(m.L.) nado tratada (m.l.)
SGMADRP 3 1463 97 1132
SGMAI 2 1295 476
SGMAOT 2 1019 0 989
SGMC 5 1567 0 880
SGMCTES 1 119 0 27
SGMDN 7 2500 900 1500
SGME 2 10000 720 3914
SGMEID 11 8339 661 200
SGMFAP 3 6250 1025 1200
SGMJ 4 1267 951 133
SGMNE 8 12523 0 19723
SGMOPTC 2 5100 0 230
SGMS 2 1605 560 1090
SGMTSS 3 9768 5565 6646

Quadro 20




DGRY)

DIRECCAO-GERAL

Situacgéo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DE ARGUIVGS

2.1.5.2 Indique os principais locais de armazenamento de documentacdo de arquivo,
maioritariamente em suporte analégico, geridos de forma directa pelo organismo
(Questao 23)

Para permitir fazer uma primeira leitura dos dados, os principais locais de armazenamento indicados foram

agrupados por concelho.

T o Vila Franca Loures Oeiras @ Lisbo
N.2 de depdsitos e distribuicdo geografica
v de Xira a
2 1 1 28
2 2 1 6% 3% 3% | 88%
Lisboa Oeiras Vila Franca de Xira Loures Quad rozl
Gréfico 37

Os dados indicados apresentam a seguinte distribuicdo por Secretaria-Geral:

Localizagdo dos principais depdsitos
N.2 total de depdsitos por Secretaria-Geral (Concelhos)
Vila Franca | Loures | Oeiras | Lisboa
SGMCTES de Xira

SGMS SGMADRP 1 2
SGMOPTC SGMAI 2
SGME SGMAOT 2
SGMAOT SGMC 2
SGMAI SGMCTES 1
SGMTSS SGMDN 1
SGMFAP SGME 2

SGMADRP SGMEID 1
SGMJ SGMFAP 1 2
SGMC SGMJ 1 3
SGMDN SGMNE 3
SGMNE SGMOPTC 2
SGMEID SGMS 2
0 2 4 6 8 10 12 SGMTSS 3
Total 2 1 1 27

Gréfico 38 Quadro 22
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No Quadro seguinte, sdo fornecidos os dados tal como foram indicados pelas entidades que responderam ao

questionario:

Enderecos e localizacdo dos principais depdsitos

A. Endereco; localidade

B. Endereco; localidade

C. Endereco; localidade

D. Endereco; localidade

SGMADRP

Praga do Comércio
(Lisboa)

Calgada da Tapada
(Lisboa)

Quinta do Marqués
(Oeiras)

SGMAI

Rua dos Lusiadas, Lisboa

Praga do Comércio, Lisboa

SGMAOT

Rua de "O Século", 51-
1200-433 Lisboa Cave

Rua de "O Século", 51-
1200-433 Lisboa Subcave

SGMC

Rua Dom Francisco
Manuel de Melo, n.2 15
- Lisboa

Rua Ivens, n.2 85 - Lisboa

SGMCTES

Estrada das Laranjeiras,
Palacio das Laranjeiras,
n.2 205, 1649-018
Lisboa

SGMDN

Arquivo da Defesa
Nacional - Centro Militar
de Electronica - Pago
d'Arcos

SGME

Bairro de Sdo Francisco;
Camarate

Av. 5 de Outubro, 107;
Lisboa

SGMEID

MARL - Sdo Julido do
Tojal (Loures)

SG- Av. da Republica
(Lisboa)

SGMFAP

Largo Terreiro do Trigo;
Lisboa

R. Alfandega Lisboa

Estrada Nacional Vila
Franca de Xira

SGMJ

Depdsito Publico de Vila
Franca de Xira

Rua do Ouro, n.2 6, 3¢
andar, salas 3.13, 3.14

Rua do Ouro, n.2 6, 32
andar, sala 3.17

Rua 12 de Dezembro, n.2
118, c/v

SGMNE

Palacio das
Necessidades

SGMOPTC

Rua do Vale de Pereiro,
4 - Lisboa

Travessa da Horta, 27 -
Lisboa

SGMS

Avenida Jodo
Criséstomo, N.2 14, Piso
-1- Lisboa

Parque de Saude de
Lisboa, Pavilhdo 17A
(Cave), Avenida do Brasil -
Lisboa

SGMTSS

Praga de Londres, n.2 2,
Lisboa

Largo da Luz, n.2 2, Lisboa

Rua Maria Carlota, n.2 14,
Lisboa (Bairro da Cruz
Vermelha)

Quadro 23
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2.1.5.3 Indique a situacdo especifica dos principais locais de armazenamento (Questdo 24 a
27)

Os dados relativos as questdes 24 a 27 foram tratados cumulativamente. No entanto, nos quadros, os dados

relativos a cada depésito estao individualizados.

Dimensdo da documentagdo armazenada nos principais .
depésitos (m|) nos principais depdsitos (m.l.)
SG A B C D
12.000 SGMADRP |  1.050 368 45
10.000 oD SGMAI 1.232 63
8.000 1 . ocC SGMAOT 122 897
gggg BB SGMC 1.267 300
2,000 <F SGMCTES 119
0 I-lwl_lw-\nw \i—IT T T \E\ T |\-\| DA SGMDN 2.500
o L - O »w = W Ao T WO o »w SGME 8.000 1.922
o = o = w ~ = Z €< = = — = »
= < o = o L oo = o o — SGMEID 7.959 380
< 2 = o » == 0 o5 O 5 =
= 0 =2 S RT) o = o SGMFAP | 3.500| 1.600
I » ©® @ w» ) » SGMJ 133 231| 356 547
w w wn
SGMNE 6.500
_ SGMOPTC | 2.030| 3.070
Grafico 39 SGMS 535|  1.070
SGMTSS 2.349| 3.001| 4.418
Total 37.296 | 12.902 | 4.819 | 547
Quadro 24
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Verifica-se que nos principais depdsitos estdo armazenados 55.564 m.l. de documentagéo, ou seja 88% do total.
Relativamente a documentagdo acumulada e nao tratada € indicado que nos depdésitos principais apenas estao
armazenados 19.534 m.l, isto é, 52% do total.

Principais depdsitos

N.2 de depdsitos Dimens3do total da Espago total disponivel nos Dimensdo total da documentacdo
principais documentagdo armazenada depdsitos nos depdsitos acumulada e ndo tratada nos
nos depdsitos principais (m.l.) principais (m.l.) depositos principais (m.l.)
31 55.564 12.090 19.534
Quadro 25

Espaco disponivel nos principais depdsitos (m..)
Espago disponivel nos principais
6.000 depdsitos
5,000 1 oD 5G A B g D
4000
2000 oc SGMADRP 97
2'000 mB SGMAI 476 0
1,000 — oA SGMAOT 35
OM.HE ‘D‘D‘ SGMC 0 0
=8 = - o @ = w 9O a - [in] O v »
S =2=r- 2238 I3Za=p SGMCTES 0
(&) o o
S s v =98®°95 %238 =25 SGMDN 900
[O) n (&) w (&) (%]
» @ » SGME 642 78
SGMEID 41 620
Grafico 40 SGMFAP 200| 200| 825
SGMJ 640 78 30 203
SGMNE 0
SGMOPTC 900
SGMS 560 0
SGMTSS 2.000 | 2.763 802
Total 6.394 | 3.836 | 1.657 203

Quadro 26
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Documentagdo acumulada e néo tratada nos principais
depdsitos (m.l.)

Documentac¢do acumulada e ndo tratada

nos principais depdésitos (m.l.)

7.000
6.000 | oD
5.000 I
4.000 - oC
3.000
2,000 'i
1,000 o
(. mm  fH
5 =5 2 2 3 Y ey 223
=
S 3 X o5 =0 YL o =a 35k
T 8 2 0o 2 0w 5 = 9 o0 o =
= (O] n s © 1%} = O
(O] 7] o %) (O] [72)
w w w
Gréafico 41

SG A B C
SGMADRP 870 262 0
SGMAI 0 0
SGMAOT 85 897
SGMC 580 300
SGMCTES 27
SGMDN 1.500
SGME 3.992 | 1.922
SGMEID 0 200
SGMFAP 200 600
SGMJ 133 0 0 0
SGMNE 0 0
SGMOPTC 0 230
SGMS 20| 1.070
SGMTSS 0| 2.228| 4.418
Total 7.407 | 7.709 | 4.418 0
4
Quadro 27
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Como local de armazenamento destacam-se as caves e sub/caves (32%). Apenas 19% dos locais séo indicados

como depositos controlados de arquivo (6 depdsitos).

Tipo de local de armazenamento dos principais dep6sitos
Casaforte 1
Garagem 1
Sotéo 3
salas 5
Armazém 5
Deposito 6
Cave/subcave 10
0 2 4 6 8 10 12
Gréfico 42
Os dados indicados apresentam a seguinte distribuicdo por Secretaria-Geral:
Tipo de local de armazenamento dos principais depésitos
5
4 4
= i -
2
1 4
0 [ 1 [T [ i ‘ ‘ ‘
— (%) - O
& < 5 g o 3 = 5 < = Z = 2 @
c 2 2 5 5 £ & = & & = 3 5 &
<C (O] = » o 75 D) = 193] [0) o ) =
= »n I} = I} » O 17} = O
[O) ) o %] ] %]
%] n »n

O Depésito @ Armazém O Salas O Cave/subcave O Sotdo @ Garagem m Casa forte

Grafico 43
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Nos Quadros seguintes, sdo fornecidos os dados tal como foram indicados pelas entidades que responderam ao

questionario:

Tipo de local de armazenamento
dos principais depdsitos

A B C D
Tipo de local de armazenamento
SGMADRP | Salas Cave Salas dos principais depésitos
SGMAI Cave Depdsito | Armazém | Salas Cave/ Sétdo | Gara | Casa
SGMAOT Cave Subcave subcave gem | forte
SGMC Cave Depdsito SGMADRP P 1
controlado pela SGMAI 1
DSRPDA/SG SGMAOT 2
SGMCTES Salas SGMC 1 1
SGMDN Depdsito SGMCTES 1
controlado de SGMDN 1
arquivo SGME 1 1
SGME Armazém Cave SGMEID 1 1
SGMEID Depdsito Depésito / cave SGMFAP 1 1 1
controlado de SGMJ 1 1 2
arquivo SGMNE 1 2
SGMFAP Depésito S6tdo depdsito | Armazém SGMOPTC 1 1
controlado de | controlado de controlado SGMS 1 1
arquivo arquivo de arquivo SGMTSS 1 1 1
SGMJ Armazém Sétao Sétao Cave Total 6 5 > 10 3 1 1
SGMNE Salas Salas Armazéns Quadro 29
SGMOPTC | Dep6sito Armazém
controlado de
arquivo
SGMS Antiga casa- Cave
forte
SGMTSS Cave Deposito Garagem
controlado de
arquivo
Quadro 28

Menos de metade dos depésitos (41%) possuem meios de controlo das condigbes ambientais (temperatura e

humidade relativa). A maioria (87%) possui meios de prevengéo e combate a incéndio).

63




Situacdo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010

A
)

DIRECCAO.GERAL
DE ARQUIVOS

Meios de controlo das condi¢c6es ambientais Meios de prevencdo e combate
(temperaturae humidade relativa) aincéndio
4
12 depésitos depdsitos :
21% 13% o Sim
" N&
17 depositos o Sim @ Nao
59% @ Néo
26
depodsitos
87%
Gréfico 44 Grafico 45
Meios de controlo das condi¢gbes ambientais
(temperatura e humidade relativa)
5
4
3 m Nao
2 @ Sim
1
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Grafico 46
Meios de prevencéo e combate aincéndio
5
4
3 m Nao
2 O Sim
1 |
0 T T T T
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Grafico 47
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Meios de controlo das condigdes

ambientais

(temperatura e humidade relativa)

A [B |C |D

SGMADRP Nao | Nao | Nao
SGMAI Sim | Sim
SGMAOT Ndo | Nao
SGMC Nao | Nao
SGMCTES Sim
SGMDN Sim
SGME N3o | Ndo
SGMEID Sim | Sim
SGMFAP Sim Sim
SGMJ N3o | Ndo | Ndo | Nao
SGMNE Sim
SGMOPTC Sim | Sim
SGMS N3o | Ndo
SGMTSS Nao | Sim | Nao

Quadro 30

Meios de controlo das condi¢cbes ambientais

(temperatura e humidade relativa)

A B C D
SGMADRP | Ndo Ndo Nao
SGMAI Sim Sim
SGMAOT | Inexistentes Inexistentes
SGMC N&o possui N&o possui

Medigdo da

temperatura e
SGMCTES | humidade
SGMDN Desumidificadores
SGME Nao Nao

Termohigrémetro | Termohigrometro
SGMEID portatil

Ar condicionado Ar condicionado

no depdsito de
SGMFAP microfilmes
SGMJ Nao Nao Nao Ndo
SGMNE Desumidificadores
SGMOPTC | Sistema HVAC Desumidificadores
SGMS Nao Nao
SGMTSS Ndo Sim Nao
Quadro 31

65




DIRECCAO-GERAL

Situacéo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DE ARGUIVGS

Meios de prevencdo e combate a
incéndio

A |B ([C |D Meios de prevengdo e combate a incéndio
SGMADRP Sim | Sim | Ndo
SGMAI Sim | Sim A B C D
SGMAOT Sim | Sim SGMADRP | Extintores Extintores Nao
SGMC Sim | N&o SGMAI Sim Sim
SGMCTES Sim | N3o Extintores Extintores;
. mangueira de
SGMDN Sfm _ SGMAOT 4gua
SGME Sim | Sim SGMC Extintores N3o possui
SGMEID Sim | Sim Plano de
SGMFAP Sim | Sim Emergéncia e
SGMJ Sim | Sim | Sim | Sim SGMCTES Extintores
SGMNE Sim SGMDN Extintores
SGMOPTC | Sim | Sim Alarme com Extintores
ligagdo directa aos
SGMS N&o | Sim bombeiros e
SGMTSS Sim | Sim | Sim SGME extintores
Quadro 32 Extintores / Extintores /
SGMEID deteccdo deteccdo
Extintores e Extintores
SGMFAP mangueira
SGMJ Sim Sim Sim Sim
Extintores e
detectores de
SGMNE incéndio
SGMOPTC | Sistema HVAC Extintores
SGMS Nado Extintores
SGMTSS Sim Sim Sim

Quadro 33
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2154

Indique elementos especificos sobre documentacdo armazenada em regime de

outsourcing (analdgica ou electrénica) ou hosting (Questéo 28)

Trés Secretarias-Gerais indicam que utilizam servigos de outsourcing, referindo que possuem 8.943 m.l.

armazenadas nestas condi¢cbes. Deste volume de documentagdo armazenada, 79%, que corresponde a 7.902

m.l., ndo esta tratada.

Documentacgdo armazenada em regime de outsourcing (analdgica ou electrénica) ou hosting

N.2 de entidades
prestadoras do

servigo:

Dimens3do total da documentagdo

armazenada em suporte analdgico

(m.L.):

Dimens3o total da informagdo/
documentagdo armazenada em

suporte digital (GB):

Dimens3o total da documentagdo

acumulada e ndo tratada (m.l.):

8.943

0 7.092

Quadro 34

Os dados indicados apresentam a seguinte distribuicdo por Secretaria-Geral:

Documentacdo armazenada em regime de outsourcing

(analdgica ou electronica) ou hosting

SG N.2 total de | Dimensdo da Dimensdo da Dimens&o da
entidades | documentacdo | informacdo/ | documentacdo Documentagdo armazenada em regime de
- outsourcing (analdgica ou electrénica) ou hosting
prestadoras | armazenada documentagdo | acumuladae
do servigo: em suporte | armazenadaem ndo tratada
analdgico suporte digital (m.l.): 16.000
14.000 - M
(m.L): (GB):
12.000 -
SGMADRP
10.000 -
SGMAI 1 90 0 0
8.000 -
SGMAOT 6.000
SGMC 4,000
SGMCTES 2.000
SGMDN 0““““‘|_|““
cT5olzesszeey
o o=
SGME S22 55S0=220=23¢E
T92=05 Onww=0024g=
SGMEID = 0 5 = 5 » O n = )
&) D O (%] (O] (%)
SGMFAP » @ ®
sGmJ 1 1761 0 0 0 Dimens&o da documentagao acumulada e néo tratada (m.L.):
SGMNE 2 7.092 0 7.092
SGMOPTC @ Dimensé&o da informagéo/ documentagéo armazenada em suporte
digital (GB):
SGMS _ .
O Dimenséo da documentagéo armazenada em suporte analdgico (m..):
SGMTSS
Total 4 8.943 0 7.092
Quadro 35 Grafico 48
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2.1.5.5 Identificacdo das entidades prestadoras do servi¢o de

em regime de outsourcing (Questao 29)

Foram identificadas 3 empresas prestadoras de servigos:

Identificagao das entidades

prestadoras do servigo

SG Entidade Local
SGMAI N3o responde
Avis
SGMJ ARQUIDIGIT
Sintra
KEEP-IT-SAFE Bombarral
SGMNE
ARQUIDIGIT Carcavelos
Quadro 36

armazenagem de documentacao
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2.1.5.6 Indicacdo do grau de satisfacdo com as entidades prestadoras do servico de

armazenagem de documentacao em regime de outsourcing (Questao 30)

Relativamente ao grau de satisfagdo com o servigo prestado, foram apresentadas as seguintes respostas:

Grau de satisfagdo com as entidades prestadoras do servico

Grau de satisfagao
SG (1-muito insatisfeito; 5-muito Justificagdo

satisfeito)

SGMAI Ainda ndo existe experiéncia. Situagdo ainda

ndo avaliada

SGMJ 4 A empresa tem correspondido, na
generalidade, as solicitagdes do organismo
produtor, em conformidade com as clausulas

contratuais.

SGMNE 3 As empresas satisfazem os requisitos

minimos exigidos

Quadro 37
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2.1.5.7 Identificacdo dos principais produtores da documentacao de arquivo que néo é de uso

corrente (Questéo 31)

A maior parte das Secretarias-Gerais identificou, de forma clara, os produtores da documentagéo a sua guarda e
o periodo cronoldgico a que esta se reportava. Apenas a SGMJ nao respondeu a questao.

e As respostas fornecidas permitem constatar o seguinte:

N.2de produtores com documentag¢do nestes intervalos de
datas

1700-1822
1823-1910
1911-1926

192/-19/4

1975-2000
2001-

0] 5 10 15 20 25 30 35 40

Grafico 49

Apresentamos, de seguida, os dados qualitativos por Secretaria-Geral:

Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMADRP Junta Colonizagdo Interna 1937-1974
Instituto Regulador e Orientador dos Mercados Agricolas 1987-2002
Agéncia de Controlo das Ajudas Comunitarias ao Sector do 1989-2005
Azeite
Secretaria-geral Produtor Datas
SGMAI Servigos da SG e Gabinetes MAI 1977-2004
Secretaria-Geral Produtor Datas
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SGMAOT Secretaria-geral do Ministério da Qualidade de Vida 1978 — 1986
Servigo de Estudos do Ambiente da Qualidade de Vida 1976 — 1982
Comissdo Nacional do Ambiente do Ministério da Qualidade de | 1971-1986
Vida
Gabinete Coordenador do Alqueva 1980 — 1987
Gabinete da area de Sines 1973 -1991
Comissdo Liquidatario do Gabinete da area de Sines 1985 — 1992
Documentagao de dificil identificagdo quanto a entidade 1980 - 1994
produtora
Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMC Secretaria-Geral do Ministério da Cultura 1999-2005
Direc¢do-Geral dos Servicos de Gestao e Organizagdo 1992-1999
Orquestra Nacional do Porto 1997-2006
Régie Cooperativa Sinfdnica 1985-2006
Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMCTES Secretaria-Geral 1997
Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMDN Secretariado Nacional da Defesa Nacional 1950-1975
Central de Compras 1996-2006
Direcgdo de Servigcos Administrativo Financeiros 1991-2007
Gabinete do Ministro da Defesa 1949-1975
Estado-Maior-General das Forgas Armadas - 52 Divisao 1975
Secretaria-Geral Produtor Datas
SGME ¥ Gabinete da Ministra
Secretaria de Estado da Educagdo
Secretario de Estado-Adjunto e da Educagdo

'2 De acordo com a resposta fornecida, esta Secretaria-Geral tem a sua guarda documentagao proveniente, na sua maioria,

de organismos do ME entretanto extintos. Estes fundos reportam fundamentalmente aos anos do Estado Novo.
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Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMEID Secretaria-Geral 1977-2008
Direc¢do-Geral de Energia e Geologia 1944-2008
Direcgdo-Geral das Actividades Econémicas 1971-2008
Direc¢Ges Regionais da Economia 1908-2009
Instituto dos Téxteis
Gabinetes Ministeriais
Secretaria de Estado do Turismo
Instituto Financeiro para o Desenvolvimento Regional
Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMFAP Direc¢do-Geral dos Impostos e varios Servigos de Finangas 1829-2003
Comissdo Jurisdicional dos Bens Cultuais 1712-1998
Direccdo Geral da Fazenda Publica
Gabinete do Ministro das Finangas 1921-2001
Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMNE Servicos Externos do Ministério (Embaixadas, Consulados e
Missdes e Representagdes Permanentes)
Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMOPTC Direcgdo de Servigcos Financeiros e Patrimoniais 1998-2006
Divisdo de Recursos Humanos
Conselho Superior de Obras Publicas 1852-2007
Auditoria Ambiental
Gabinete de Estudos e Planeamento
Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMS Secretaria-Geral do Ministério da Saude 1961-2010
Gabinete de Apoio aos Gabinetes Ministeriais 1992-2008
Alto Comissariado da Saude 1992-2008
Direcgdo-Geral da Saude 1983-2005
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Secretaria-Geral Produtor Datas
SGMTSS Secretaria-Geral do MTSS 1936 - 2010
Gabinetes Ministeriais 1953 -2010
Direcgdo-Geral do Emprego e das RelagOes de Trabalho 1975 -1999
Organismos extintos 1931 - 2007

Quadro 38

73



A

DIRECCAO.GERAL

Situacdo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DEARQUNGS

2.1.6 Promocao da gestdo de documentos de arquivo pelas Secretarias-Gerais

2.1.6.1 Indigue em que momentos a Secretaria-Geral desenvolveu instrumentos associados a

gestao da informacao/documentacéo de arquivo, ao nivel do Ministério (Questéo 32)

O instrumento associados a gestdo da informagédo/documentacao de arquivo que aparece ao longo dos anos de
forma mais representativa é a Politica e/ou plano estratégico, seguida da Orienta¢g8es técnicas comuns.

No extremo oposto surge o Plano de preservagéo digital, seguido da Tabela de selecgdo transversal.
Progressivamente o numero de intervengdes transversais das Secretarias-Gerais aumentou, estando em curso,

em 2010. todas as tipologias de instrumentos elencados.

Momentos em que a Secretaria-Geral desenvolveu instrumentos associados a gestao
dainformagdo/documentacéo de arquivo, ao nivel do Ministério
30
25
@ Orientagdes técnicas comuns
6 o
20 B Plano de preservagéo digital transversal
6
- O Tabela de selecgao transversal
15 5 — 8 3 o
A 2 O Plano de classificagdo transversal
1 3
2 4 @ Diagnosticos aos sistemas de arquivo
10 — ;
3 2 @ Politica e/ou plano estratégico
4 2 abrangendo os sistemas de arquivo
S 9
7
5 5
0
2007 2008 2009 Em curso
Grafico 50
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O desenvolvimento ao longo do tempo dos instrumentos associados a gestdo da informacao/documentacdo de arquivo, ao nivel do Ministério,

processou-se da seguinte forma:

Momentos em que a Secretaria-Geral desenvolveu instrumentos associados a gestdo da informagdo/documentagéo de arquivo, ao nivel do Ministério

Politica e/ou plano
Diagnosticos aos sistemas de Plano de classificagdo Plano de preservagdo digital
estratégico abrangendo os Tabela de selecgdo transversal Orientagdes técnicas comuns
arquivo transversal transversal
SG sistemas de arquivo
Em Em Em Em Em Em
2007 | 2008 | 2009 2007 | 2008 | 2009 2007 | 2008 | 2009 2007 | 2008 | 2009 2007 | 2008 | 2009 2007 | 2008 | 2009
curso curso curso curso curso curso
SGMADRP X X X X X X X X X X X
SGMAI X X X X X X
SGMAOT X X
SGMC X
SGMCTES X
SGMDN X X X X X
SGME X X X X X X X X X X X X X
SGMEID X X X X X X X X X X X
SGMFAP X X X X X X X X X X X X X X
SGMJ X X
SGMNE X X
SGMOPTC X X X
SGMS X X X X X X X X X X
SGMTSS X X
Quadro 39

75




R

DIRECCAO.GERAL

Situacgéo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DE ARGUIVGS

2.1.6.2 Quantificacdo do apoio técnico prestado pela Secretaria-Geral aos organismos do

Ministério (Questao 33)

O numero de entidades e instrumentos apoiados tem vindo sucessivamente a aumentar, contrariando a situagao
dos primeiros tempos em que as Secretarias-Gerais assumiram fungdes de gestdo de documentos. Com efeito,
em 2007, 7 Secretarias-Gerais ndo apoiaram nenhuma entidade. Em 2009, este valor baixou para 2. Do mesmo
modo, em 2007, 10 Secretarias-Gerais ndo apoiaram a elaboragdo de nenhum instrumento de gestdo de

documentos. Em 2009, esse valor desce para 4.

Entidades apoiadas Instrumentos apoiados
25
_g g 20 4
o o
§ 02009 § 15 | 02009
o @ 2008 = @ 2008
] S 10
P @ 2007 S @ 2007
=} =
s s 54 [10
0 .
Nenhuma 1a2 3ab 6a10  Mais de Nenhum 1a2 3ab 6a10 Mais de
10 10
N° de entidades N° de instrumentos
Gréfico 51 Gréfico 52
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Os dados indicados apresentam a seguinte distribuicao por Secretaria-Geral:

Quantifica¢do do apoio técnico prestado pela Secretaria-Geral aos
organismos do Ministério
N.2 de entidades apoiadas N.2 de instrumentos apoiados

2007 2008 2009 2007 2008 2009
SGMADRP 15 12 1 1
SGMAI 2 2 0 1
SGMAOT
SGMC 4 1
SGMCTES 4 3 1 3 3 1
SGMDN 1
SGME 7 11 >25 1 3 3
SGMEID 3 9 11 2 2 2
SGMFAP 19 19 10 2 2 3
SGMJ 1 15 15 3 2
SGMNE 0 0 0 0 0 0
SGMOPTC 1 1
SGMS 1 3 5 1 1
SGMTSS 2 2 2 0 0 0

Quadro 40
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2.1.6.3 Identificacdo das entidades que tiveram apoio técnico especifico da Secretaria-Geral,
desde 2007 (Questao 34)

A area do registo/descricdo € a menos apoiada (apenas as escolas tém a ajuda da SGME). Segue-se a area da
preservagdo digital e da substituicido de suporte, em que apenas a SGMAFP e a SGMS prestaram apoio as
entidades do respectivo ministério. Vem depois a area da avaliagdo, seleccdo e eliminagdo, que surge em todos
os intervalos considerados na pergunta (cf. Grafico seguinte), contabilizando, no total, o apoio a 37 entidades,
seguindo-se a classificagdo, em termos de entidades apoiadas. Os projectos transversais contribuem para este
posicionamento, dado que envolvem um conjunto alargado de organismos em alguns ministérios, como sucede
no caso do MAI.

A instalacdo e armazenamento sdo as areas em que mais entidades sao apoiadas individualmente (31casos)

pelas Secretarias-Gerais.

Areas e entidades apoiadas pela Secretaria-Geral desde 2007
(agrupamento por intervalos)

O Preservacéao digital

@ Substituigdo de suporte

12
1 m Instalacdo/armazenamento
12

8
B . ]
= | Avaliagao, selecgao e
g eliminacao
'8 10
% O Classificagao
13 O Registo/descrigao
@ Aquisicao e desenvolvimento
de SEGA
10
@ Diagnostico
8 3
4
T
Nenhum 1a2 3ab 6ail0 Mais de
10
N° de entidades
Grafico 53
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Areas e entidades apoiadas pela Secretaria-Geral desde 2007

(agrupamento de entidades por intervalos)

Os dados indicados apresentam a seguinte distribuicdo por Secretaria-Geral:

N.2 de entidades que tiveram apoio técnico especifico da Secretaria-Geral, desde 2007

SG Diagnostico Aquisigdo e Registo/ Classificagdo | Avaliagdo, | Substituicdo Instalagdo/ Preservagdo
desenvolvimento descrigdo seleccdoe | desuporte | armazenamento digital
de SEGA eliminagdo
SGMNE
SGMDN 1
SGMEID 6 7 11 4 11
SGMAOT
SGMADRP |1 6 2
SGMCTES |2 7
SGMFAP 2 19 3 1 1 5
SGMC 1 2 1 4
SGMTSS 2
SGMJ 1
SGMS 2 1 3 3 1
SGME 1 Escolas 1 4
(2008/2010)

SGMOPTC 1
SGMAI Servigos na drea 3 Todos os 4 2

de Lisboa excepto organismos

GNR, PSP e MAI

Governo Civil

Quadro 42

Diagnostico Aquisigdo e Registo/ Classificagdo Avaliagdo, Substituicdo Instalagdo/ Preservagdo
N.2 de desenvolvimento de descrigdo selecgdo e de suporte armazenamento digital
entidades SEGA eliminagdo
N.2 ocorréncias
Nenhum 8 10 13 10 5 12 4 12
la2 4 3 1 3 1 6 1
3a5 1 3 1 3
6al0 1 1 2 1
Mais de 10 1 1 2 1 1
Quadro 41
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Identificagao das entidades que tiveram apoio técnico especifico da Secretaria-Geral, desde 2007

SG Diagndstico Aquisi¢do e Registo/ Classificagdo Avaliagdo, Substituicdo de Instalagdo/ Preservagdo digital QOutros
desenvolvimento de descrigdo selecgdo e suporte armazenamento
SEGA eliminagdo
SGMNE
SGMDN Direccdo-Geral de
Politica e Defesa
Nacional
SGMEID Direccd-Geral de DirecgGes Todos os 11 Direcgdo Todos os 11
Energia e Regionais da organismos da Regional da organismos da
Geologia (2007); Economia (2008, | Prestacdo Economia de prestagdo
Direcgbes 2009); Direcga- Centralizada de Lisboa e Vale do | centralizada de
Regionais da Geral de Energia | Servigos Tejo (2008); servigos
Economia (2008) e Geologia Direcgdo
(2008,2009); Regional da
Direcgdo-Geral Economia do
das Actividades Centro (2009);
Econdmicas Direcgdo
(2008) Regional da
Economia do
Alentejo (2009);
Direcgdo
Regional da
Economia do
Algarve (2009)
SGMAOT
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SGMADRP | Instituto da Direcgdes Direcgdo-Geral das FORMAGAO - A
Vinha e do Regionais de Pescas e Aquicultura Secretaria-Geral
Vinho, I.P. (2008) Agricultura e (2008); Inspecgdo- promoveu acgdes de
Pescas (2008- Geral da Agricultura formagao a todos os
2010); Instituto e Pescas (2010) organismos do MADRP
dos Vinhos do (2008)
Douro e do Porto,
I. P. (2008-2010)
SGMCTES Gabinetes dos Gabinetes dos

Membros do
Governo
(Ministro e
Secretério de

Estado - 2007)

Membros do
Governo (Ministro
e Secretdrio de
Estado - 2007);
Estadio
Universitario de
Lisboa (2007);
Faculdade de
Ciéncias e
Tecnologia da
Universidade de
Coimbra (2007);
Faculdade de
Ciéncias Médicas
da Universidade
Nova de Lisboa
(2008); Instituto
Politécnico do
Porto (2008);

Reitoria da
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Universidade
Nova de Lisboa
(2008-2009)
SGMFAP DGO [2008-2009]; Todos os 19 DGO [2008]; SEAF | DGCI [2007- DGCI [2008] DGITA [2008-2010];
DGCI[2007-2010] organismos da [2009]; DGITA 2010] DGTF [2008-2010];
tutela directa e [2009} DGCI [2008-2010];
indirecta do DGO [2008-2009];
MFAP IGF [2008-2010];
SGMC Orquestra Gabinetes Orquestra IGESPAR, I.P., IMC,
Nacional do Ministeriais (2009), Nacional do Porto I.P., Gabinetes
Porto (2009) IGESPAR, I.P. (2009) (2009) Ministeriais (2009),
ONP (2009)
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SGMTSS Instituto para a Instituto de Informatica
Qualidade da - 1.1 (2010)
Formagdo - IQF
(2007 a 2009);
Departamento de
Acordos
Internacionais da
Seguranga Social -
DAISS (2007 a 2009)
SGMJ Gabinete do Ministro Grupo de Trabalho de
da Justica Arquivos do Ministério
da Justica
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SGMS Autoridade para os Gabinete de Gabinete de Apoio Gabinete de Apoio Autoridade para os | Inspeccdo-Geral das
Servigos de Sangue e Apoio aos aos Gabinetes aos Gabinetes Servigos de Sangue | Actividades em Saude
da Transplantagdo Gabinetes Ministeriais Ministeriais (2007- e da Transplantagdo | (2009-2010 - apoio
(2008-2010); Alto Ministeriais (2008-2010); Alto 2010); Alto (2008-2010) técnico em termos de

Comissariado da

Saude (2009-2010)

(2008-2009)

Comissariado da
Saude (2009-
2010); Direcgdo-
Geral da Saude

(2009)

Comissariado da
Saude (2009-2010);
Direcgdo-Geral da

Saude (2008)

orientagdes na drea de
arquivo); Instituto
Portugués do Sangue
(2010 - apoio técnico
em termos de
orientagdes na drea de
arquivo); Instituto da
Droga e da
Toxicodependéncia
(2010 - apoio técnico
em termos de
orientagBes na area de
arquivo);
Administragdo Central
do Sistema de Sautde
(2010 - apoio técnico
em termos de
orientagBes na drea de

arquivo)
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SGME Direcgdo Escolas Direcgdo Regional Gabinete de
Regional de (2008/2010) de Educagdo de Estatistica e
Educagdo do Lisboa e Vale do Planeamento da
Centro (2009) Tejo (2009) Educagdo
(2007/2010);
Inspecgdo Geral da
Educagdo (2008);
Direcgdo Regional de
Educagdo de Lisboa e
Vale do Tejo (2008);
Gabinetes
Ministeriais
(2007/2010)
SGMOPTC Instituto da
Construgdo e do
Imobilidrio
SGMAI Todos os Smartdocs (DGAI, Todos os Ex-STAPE, ANPC, DGV, DGIE
servigos na area | DGIE, ANSR) organismos MAI DGIE, DGV
de Lisboa desde 2008
excepto GNR,
PSP e Governo
Civil
Quadro 43
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2.1.6.4 Caracterizacdo dos ingressos de informacéo/documentacdo de arquivo efectuados nos

depositos ou repositérios da Secretaria-Geral (Questéo 35)

No triénio 2007-2009, segundo os dados apresentados, denota-se um aumento do envolvimento das Secretarias-
Gerais. Se, em 2007, 10 Secretarias-Gerais nao registam ingressos, em 2009 este nimero diminui para 7.

Os intervalos considerados para os ingressos (cf. Quadros seguintes) apresentam natureza variavel, ndo
denotando uma clara evolugao.

Caracterizagdo dos ingressos
o)
7 7 o N° Secretarias que
6 regista entidades
5 7 remetentes
B N° Secretarias que
regista ingressos
2007 2008 2009
Grafico 54
N° entidades remetentes N°ingressos
25 30
25
7
20 +—
0 2009 02009
| 2008 15 m 2008
o 2007 o 2007
10
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2
0 _ [ T 1 _ [ 11 m - [T
& Vv o Q N )
S N U
é‘z'é\ NS RS ¥
Grafico 55 Grafico 56
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N.2 entidades remetentes N.2 de ingressos

2007 2008 2009 2007 2008 2009
N.2 ocorréncias N.2 ocorréncias
Nenhuma 9 7 5 Nenhum 10 8 7
la2 2 1 3 la2 1 2 2
3a5 1 4 4 3a5 1 2 3
6a10 1 6a10 1 1
11a20 1 1 11a20 1 2
220 1 1 1 220 1
Quadro 44 Quadro 45

Sao escassos os valores apresentados para a dimensao dos ingressos, sendo praticamente nulos
para a informagéao/digital. Em 2007 apenas duas entidades indicam valores para a dimenséo de
ingressos em suporte analdgico, apresentando estes uma dimenséo diminuta de <100 m.l. Para os

restantes anos a descrigao é de idéntico perfil.

Dimensé&o ingressos - documentacgéo Dimensé&o ingressos informagéo/
suporte analégico (m.l.) documentacéo digital (GB)
30 40
35
25 —
5 30
20
02009 % 0 2009
® m 2008 2 @ 2008
|_| @ 2007 15 @ 2007
10 +—
6 10
5 | 112 s 3
, e - 0 e ‘ =
O & & P D S D P
°© S S N &S S P
A L N % pa) 1f°° A A 7 é,bo
Grafico 57 Gréfico 58
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Caracterizagdo dos ingressos de informagdo/documentacdo de arquivo efectuados nos depdsitos ou repositérios da Secretaria-Geral

2007 2008 2009
N.2 de N.2 de Dimens&o Dimens&o N.2 de N.2 de Dimensédo Dimensdo N.2 de N.2 de Dimensdo Dimensdo
entidades | ingressos ingressos - ingressos entidades | ingressos ingressos - ingressos entidades ingressos ingressos - ingressos
remetentes documentagdo | informagdo/ remetentes documentagdo | informagdo/ | remetentes documentagdo | informagdo/
suporte documentacgdo suporte documentacgao suporte documentacgao
analdgico digital (GB): analdgico digital (GB): analdgico digital (GB):
(m.l.): (m.1.): (m.l.):
SGMADRP 1 1| <500
SGMAI <500 <500
SGMAOT
SGMC 1 <100
SGMCTES 11220
SGMDN 5 5 | <1000 7 11 | <1000
SGME 3 4 3 6 | <500 3 4| <100
SGMEID 12 1| <5000 12 1| <2500 4 4 | <500
SGMFAP
SGMJ
SGMNE 220 0]=20 0ff=20 0
SGMOPTC 0 0 0 0 3 3 | <500 0 3 3 | <500 <1024
SGMS 2 7 | <500 N&o sabe 5 15 | <500 N&o sabe 5 14 | <500 N&o sabe
SGMTSS 0 0 0 0 1 1| <500 0 1 1| <500 0

Quadro 46
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2.1.6.5 Identificacdo dos principais ingressos de informacdo/documentacdo de arquivo

realizados em 2009 nos depdsitos ou repositérios das Secretarias-Gerais (Questéo 36)

Os principais ingressos em 2009 nos depésitos das Secretarias-Gerais tiveram por base instrumentos de
controlo (guias de remessa) em 72% das ocorréncias.
Apenas 41% da documentacdo ingressou avaliada, contrariando as boas praticas no dominio Arquivistico.

A dimenséo total indicada, para os ingressos, é de 28.787,4 m.l.

Ingresso de documentagéo Ingresso de documentacao
Auséncia de guia
< de remessa
Documentagéo i
avaliada gingressos
28%

1lingressos
41%

Documentagéo
néo avaliada
16ingressos
59% Utiizagao de guia
de remessa

21ingressos
72%

»
Gréfico 59 Grafico 60
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Nem todas as Secretarias-Gerais indicaram que receberam ingressos.

os casos em que foram fornecidos dados:

Secretaria-Geral Produtor
SGMADRP Recursos Humanos
Secretaria-Geral Produtor

SGMAI

Gabinetes e servigos da SG

Direcgao-Geral de Viagao

ANSR

Secretaria-Geral

Produtor

SGMC

Orquestra Nacional do Porto, Régie Cooperativa

Sinfénica

Secretaria-Geral

Produtor

SGMCTES

Direcgéo de Servigos de Recursos Humanos e

Organizacionais

Direcgéo de Servigos de Recursos Financeiros e

Patrimoniais

Secretaria-Geral

Produtor

SGMDN

Direcgao-Geral de Politica e Defesa Nacional

Direcgao dos Servigos Administrativo Financeiros

Central de Compras

Direcgao dos Servigos de Planeamento e Controlo

Secretaria-Geral

Produtor

SGME

Gabinete de Estatistica e Planeamento da Educacgao

Gabinetes Ministeriais

Gabinete do Secretario-Geral

Contabilidade

Secretaria-Geral

Produtor

SGMEID

Direcgdo-Geral de Energia e Geologia

Apresentam-se de seguida
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Direccéo de Servigos de Industria e Servigos Geoldgicos

Direcgao de Servigos de Energia

Direccao Regional da Economia do Algarve

Gabinetes Ministeriais

Comissao de Aplicagdo de Coimas em Matéria

Econémica e de Publicidade

Secretaria-Geral

Secretaria-Geral Produtor

SGMFAP Direccao de Servigos de Gestado de Recursos

Direcgéo de Servigos da Apoio Juridico e do Contencioso

Direcgéo de Servigos de Informagéo e Relagdes Publicas

Servigos de Finangas de Lisboa

Direcgdo-Geral do Tesouro e Finangas

Direcgao-Geral do Patriménio

Secretaria-Geral Produtor
SGMOPTC Auditoria Ambiental

Conselho Superior de Obras Publicas

Divisao de Recursos Humanos

Secretaria-Geral Produtor

SGMS Secretaria-Geral do Ministério da Saude/Direcgéo de

Servigos de Informagédo e Documentagao

Secretaria-Geral do Ministério da Saude

Alto Comissariado da Saude

Secretaria-Geral Produtor
SGMTSS DAISS
IQF

Quadro 47
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2.2 Questionario Il - Questdo a questéao

Apresentam-se, seguidamente, os resultados da analise individualizada das

questdes que

compdem o Questionario Il, relativo a outras entidades da ACE, bem como os graficos e quadros

que os ilustram. Os critérios de apresentacao sao diferentes do caso do Questionario I.

2.2.1 Universo de analise

O universo de entidades respondentes, que estiveram na base da analise realizada, é o seguinte:

Sigla Universo Entidades % (respostas Obs.
total respondentes | por ministério)

MADRP 15 15 100%
MAOT 22 20 91%
MS 10 9 90%
MC 19 17 89%
MJ 17 14 82%
MAI 28 22 79%
MFAP 21 13 62%
MNE 12 7 58%
ME 18 8 44%
MCTES 14 5 36%
MOPTC 15 5 33%
MDN 12 4 33%
MTSS 39 9 23%

Total 241 148 61%

Quadro 48

92



Al

DIRECCAO.GERAL

Situacédo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DEARGUNGS

2.2.2 Identificacédo da entidade

2.2.2.1 Questdes iniciais

As questbes iniciais, de preenchimento obrigatério, tinham por objectivo identificar a amostra.
Foram obtidas 156 respostas, correspondentes as 150 entidades que a seguir se apresentam.

Note-se, contudo, que a resposta de uma entidade nao pode ser aceite™.

- Academia Nacional de Belas Artes

- Academia Portuguesa da Historia

- Administragao Central dos Sistemas de Saude

- Administragdo da Regido Hidrografica do Alentejo, I.P.

- Administragado da Regido Hidrografica do Algarve

- Administragao da Regido Hidrografica do Centro, IP

- Administragao da Regido Hidrografica do Norte, IP

- Administragao da Regido Hidrografica do Tejo, I.P.

- Administragdo-Geral das Alfandegas e Impostos Sobre Consumo

- Agéncia Portuguesa do Ambiente

- Alto Comissariado da Saude

- Autoridade Florestal Nacional

- Autoridade Nacional de Protecgéo Civil

- Autoridade Nacional de Seguranga Rodoviaria

- Autoridade Nacional do Medicamento e Produtos de Saude

- Autoridade para as Condigdes do Trabalho

- Autoridade para os Servigcos de Sangue e da Transplantagéo

-  Biblioteca Nacional de Portugal

- Caixa de Previdéncia do Pessoal das Companhias Reunidas Gas e Electricidade
- Caixa de Previdéncia dos Trabalhadores da EPAL

- Caixa de Previdéncia e Abono de Familia dos Jornalistas

- Casa Pia de Lisboa, IP

- Centro Cientifico e Cultural de Macau, I.P.

- Centro de Estudos Judiciarios

- Cinemateca Portuguesa - Museu do Cinema IP

- Comissao de Coordenagéo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo
- Comissao de Coordenacgao e Desenvolvimento Regional do Algarve
- Comissao de Coordenagao e Desenvolvimento Regional do Centro

- Comissao de Coordenagao e Desenvolvimento Regional do Norte

13 para uma entidade foram também obtidas respostas de 4 das suas DireccBes de Servigos, as quais foram excluidas.
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Comisséao de Protecgao as Vitimas de Crimes

Comisséao Interministerial de Limites e Bacias Hidrograficas Luso-Espanholas
Comissao Nacional da UNESCO

Conselho Nacional do Ambiente e do Desenvolvimento Sustentavel
Departamento de Prospectiva e Planeamento e Relag¢des Internacionais
Direccao Regional de Agricultura e Pescas de Lisboa e Vale do Tejo
Direccéo Regional de Agricultura e Pescas do Alentejo

Direcgao Regional de Agricultura e Pescas do Algarve

Direcgao Regional de Agricultura e Pescas do Centro

Direccéo Regional de Agricultura e Pescas do Norte

Direcgao Regional de Cultura de Lisboa e Vale do Tejo

Direcgao Regional de Cultura do Alentejo

Direcgao Regional de Cultura do Algarve

Direcgdo Regional de Cultura do Centro

Direcgao Regional de Cultura do Norte

Direccéo Regional de Educacao de Lisboa e Vale do Tejo

Direccao Regional de Educagao do Alentejo

Direccao Regional de Educagéao do Algarve

Direcgdo Regional de Educacéo do Centro

Direcgado-Geral da Administragéo da Justica

Direcgdo-Geral da Administragédo e do Emprego Publico

Direcgéo-Geral da Politica de Justica

Direcgao-Geral da Politica Externa

Direccéo-geral da Saude

Direcgéo-Geral das Artes

Direcgdo-Geral das Pescas e Aquicultura

Direccéo-Geral de Administragéo Interna

Direcgao-Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural

Direcgao-Geral de Arquivos

Direcgao-geral de Informatica e Apoio aos Servigos Tributarios e Aduaneiros
Direcgédo-Geral de Infra-Estruturas e Equipamentos

Direcgao-Geral de Pessoal e Recrutamento Militar

Direcgdo-Geral de Politica de Defesa Nacional

Direcgcédo-Geral de Protecgéo Social aos funcionarios e Agentes da Administragéo Publica (ADSE)
Direcgado-Geral de Reinsergdo Social

Direcgao-Geral de Veterinaria

Direcgédo-Geral do Livro e das Bibliotecas

Direcgédo-Geral do Orgamento

Direcgao-Geral do Tesouro e Finangas
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Direcgado-Geral dos Assuntos Consulares e Comunidades Portuguesas
Direcgao-Geral dos Assuntos Europeus

Direcgado-Geral dos Assuntos Técnicos e Econémicos

Direcgdo-Geral dos Impostos

Direcgao-Geral dos Recursos Humanos da Educagao

Direcgao-Geral dos Servigos Prisionais

Empresa de Gestao Partilhada de Recursos da Administragédo Publica, E.P.E.
Estadio Universitario de Lisboa

Fundagéo para a Ciéncia e a Tecnologia

Gabinete Coordenador da Seguranga Escolar

Gabinete da Ministra do Ambiente,

Gabinete da Secretaria de Estado do Ordenamento do Territorio e das Cidades
Gabinete de Estratégia e Planeamento (MTSS)

Gabinete de Planeamento e Politicas (MADRP)

Gabinete de Planeamento Estratégico e Relagbes Internacionais (MOPTC)
Gabinete de Planeamento, Estratégia, Avaliagao e Relagdes Internacionais (MC)
Gabinete de Planeamento, Estratégia, Avaliacdo e Relagdes Internacionais (MFAP)
Gabinete do Secretério de Estado do Ambiente

Gabinete para a Resolugdo Alternativa de Litigios

Gabinetes Ministeriais da Cultura

Governo Civil da Guarda

Governo Civil de Aveiro

Governo Civil de Beja

Governo Civil de Braga

Governo Civil de Braganga

Governo Civil de Castelo Branco

Governo Civil de Coimbra

Governo Civil de Faro

Governo Civil de Leiria

Governo Civil de Portalegre

Governo Civil de Santarém

Governo Civil de Setubal

Governo Civil de Viana do Castelo

Governo Civil de Vila Real

Governo Civil de Viseu

Governo Civil do Porto

Guarda Nacional Republicana

Inspecgédo-Geral da Administragao Interna

Inspecgédo-Geral da Agricultura e Pescas
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- Inspecgao-Geral da Defesa Nacional

- Inspecgdo-Geral da Educagao

- Inspecgéo-Geral das Actividades Culturais

- Inspecgao-Geral das Actividades em Saude

- Inspeccao-Geral das Obras Publicas, Transportes e Comunicagbes
- Inspecgéo-Geral de Finangas

- Inspecgéo-Geral Diplomatica e Consular

- Inspecgéo-Geral do Ambiente e do Ordenamento do Territério

- Inspecgao-Geral do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
- Inspeccéo-Geral dos Servigos de Justica

- Instituto da Agua ,I.P.

- Instituto da Conservagao da Natureza e da Biodiversidade

- Instituto da Construgéo e do Imobiliario

- Instituto da Defesa Nacional

- Instituto da Droga e da Toxicodependéncia, |.P.

- Instituto da Habitacdo e da Reabilitagdo Urbana

- Instituto da Mobilidade e dos Transportes Terrestres, |.P.

- Instituto da Seguranga Social, |.P.

- Instituto da Vinha e do Vinho, I.P.

- Instituto das Tecnologias de Informagao na Justica

- Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, I.P.

- Instituto de Gestao da Tesouraria e do Crédito Publico, I.P. - IGCP
- Instituto de Gestao do Patriménio Arquitecténico e Arqueoldgico, I.P.
- Instituto de Gestéo Financeira da Seguranca Social, I.P.

- Instituto de Gestéao financeira e de Infra-estruturas da Justica, I.P.
- Instituto de Meteorologia, I.P.

- Instituto do Cinema e do Audiovisual, IP

- Instituto do Emprego e Formagao Profissional, IP

- Instituto dos Museus e da Conservacgao, |.P.

- Instituto dos Registos e do Notariado, I.P.

- Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I. P.

- Instituto Geografico Portugués

- Instituto Nacional da Propriedade Industrial

- Instituto Nacional de Administragao

- Instituto Nacional de Aviagao Civil, I.P.

- Instituto Nacional de Medicina Legal, IP

- Instituto Nacional de Recursos Bioldgicos, I.P.

- Instituto Nacional de Saude Doutor Ricardo Jorge (INSA, IP)

- Instituto Portugués de Apoio ao Desenvolvimento
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- Instituto Portugués do Sangue, IP
- Policia Judiciaria
- Rede de Bibliotecas Escolares

- Servigos Sociais da Administragao Publica

No conjunto das 150 respostas, ndo foi considerada, tendo sido excluida, a participagdo da
Direcgao-Geral de Politica Externa, em virtude de nao ter coligido os dados relativos as suas
unidades, integrando-os na sua resposta ao Questionario Il. Responderam separadamente a este,
para além da Direcgdo-Geral de Politica Externa (sem apresentagdo de dados globais), a Direc¢éo
de Servigos para a Politica Externa e Seguranga Comum, a Direc¢do de Servigos dos Estados
Europeus ndo Membros da Unido Europeia, a Direcgdo de Servigos das Américas, a Direcgédo de
Servigos do Médio Oriente e Magrebe e a Direcgdo de Servigos para os Assuntos de Seguranga e

Defesa.

97



CRQ

DIRECCAO.GERAL

Situacédo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DEARGUNGS

2.2.2.2 Subordinacdo administrativa (Questéo 2)

Foram aceites as respostas de 149 entidades, com a seguinte distribuicdo por ministério e a

seguinte percentagem global:

Ministério Total % global
MAI 22 15%
MADRP 15 10%
MAOT 20 13%
MC 18 12%
MCTES 5 3%
MDN 4 3%
ME 8 5%
MFAP 13 9%
M) 14 9%
MNE 7 5%
MOPTC 5 3%
MS 9 6%
MTSS 9 6%

Total Geral 149 100%

Quadro 49
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A percentagem de respostas dos organismos pertencentes a cada Ministério apresenta a

seguinte distribui¢ao:

Taxa de respostas por Ministério

MTSS
(ST =
RADIMN
MCT ..

VIE
MMNE
MFAP
PAAL

Gréfico 61
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2.2.3 Politica, responsabilidades e planeamento

2.2.3.1 Indique qual(is) a(s) principal(ais) unidade(s) organica(s) ou servi¢co(s)

responsavel(is) pela coordenacédo do sistema de arquivo (Questéo 4)

O n.° de unidades organicas responsaveis pela coordenagao do sistema de arquivo oscila entre 1 e
18 unidades, sendo que 46% indicam mais do que uma entidade com responsabilidades ao nivel
da coordenagéao do sistema.

De referir ainda que 14 entidades atribuem responsabilidades de gestdo da documentacao
corrente as unidades produtoras.

Note-se que 3 entidades mencionam que a sua lei organica ndo contempla qualquer unidade com

responsabilidade sobre o sistema de arquivo.

Coordenacdo do Ocorréncias _ _
sistema de arquivo Coordenacgéo do sistemade arquivo
1 entidade 76
2 entidades 30 >4 entidade

9%

3 entidades 22

3 entidade

0,
> 4 entidades 12 %
Unidades organicas i
produtoras 14 1e”t'ciade
responsaveis 54%
Lei organica ndo
contempla 3 2 entidade
estrutura 2%
responsavel
N&o responderam 6
Total de respostas 143
Quadro 50 Graéfico 62
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2.2.3.2 Indique em que documentos formais se encontra expressa a

responsabilidade relativa ao sistema de arquivo (Questéo 5)

A responsabilidade relativa ao sistema de arquivo encontra-se formalmente expressa em diploma
organico para menos de metade das entidades, tendo sido assinalada em 42% das respostas. Em
5 respostas é indicado que nao existem responsabilidades formalmente atribuidas.
Predominantemente foi seleccionado um documento onde se encontra expressa a formalizagao
(69%), ndo existindo ocorréncias para 4 ou mais diplomas.

Foram seleccionados mais do que um tipo de diploma em 26% das ocorréncias.

Documentos formais em que se encontra expressa a
responsabilidade relativa ao sistema de arquivo

42%

18% 189

10%

Diplomas Regulamento Regulamento Despacho interno Outros
organicos publicado em "DR" interno
Gréfico 63

Documentos formais em que se encontra expressa a responsabilidade relativa ao sistema de arquivo

. . Regulamento
Tipo de 35;?\?1;2 publicado em Regi]rl].ltlgrr:gnto Dﬁﬁgf::o Outros
documento "DR"
Ocorréncias 67 29 16 24 25
Quadro 51
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N.° documentos | Ocorréncias
formais
seleccionados
0 documentos 5
1 documento 87
2 documentos 28
3 documentos 6
24 documentos 0
Ndo responderam 28
Total de respostas 121
Quadro 52

N° documentos formais seleccionados

3 documentos 24 documentos
5% 0% 0 documentos
4%
2 documentos
22%

1 documento
69%

Gréfico 64
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2.2.3.3 Indique em que tipo de documentos foram definidos, para 2010, objectivos

relativos ao sistema de arquivo (Questao 7)

Foram obtidas 132 respostas a esta questdo, sendo que 21 delas sao justificagdes sobre a ndo
selecgdo de qualquer documento. Poucas entidades fazem constar objectivos relativos ao sistema
de arquivo no QUAR (13,9%). A ficha de objectivos individuais e o plano de actividades
apresentam valores idénticos (34,9%).

Trés entidades referem outros tipos de documentos: Carta de miss&o, Projecto especifico e Plano
de melhoramentos.

Em 39% das ocorréncias é seleccionado um unico tipo de documento.

Tipo de documentos em que foram Tipo de documentos em que foram definidos, para 2010,
definidos, para 2010, objectivos objectivos relativos ao sistema de arquivo
relativos ao sistema de arquivo

Tipo de documentos | Ocorréncias Outros

QUAR 29

Plano de Actividades 73 Ficha de objectivos 3499
. s . 3 o

Documento especifico individuais

com objectivos de 31

unidade organica Documento especifico

N P com objectivos de
Ficha de objectivos

unidade orgéanica

individuais 3
Outros 3 Plano de Actividades 34,.9%
Justificagdo de ndo 27
selecgdo
Ndo responderam 17 QUAR
N.2 respostas 132

Quadro 53 Grafico 65
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Documentos em que foram
definidos, para 2010,

objectivos relativos ao sistema

Documentos em que foram definidos, para 2010, objectivos
relativos ao sistema de arquivo

4 documentos

3 documentos

2 documentos

1 documento

0 documentos

de arquivo
N.° documentos | Ocorréncias

0 documentos 21
1 documento 51
2 documentos 30
3 documentos 25
4 documentos 5

N.© respostas 132
Ndo responderam 17

Quadro 54

Grafico 66
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2.2.3.4 Mencione o0s principais projectos em curso, no ambito do sistema de

arquivo (Questéao 8)

Para efeitos de tratamento definiram-se tipologias de intervengdo e agruparam-se os projectos
indicados de acordo com essas tipologias.

A intervengao no dmbito do Sistema Electrénico de Gestdo de Documentos (SEGA) surge como a
tipologia que mais se destaca (28%).

A questéao regista 110 respostas, mas em 12 delas nao é referenciado qualquer tipo de projecto.

Tipologia N.o
TR Principais pro_jectos em curso no ambito do
N sistema de arquivo
Apoio técnico 1
Avaliagdo de 7 Apoio técnico
documentagao
Avaliagdo de documentagéo acumulada
acumulada
Digitalizacdo 8 Digitalizago /acesso
/acesso
Gov. electro'nvlco/ 9 Gov. electrénico/ Interoperabilidade
Interoperabilidade
PPD 10 PPD
Plano de 11
classificagdo Plano de classificagéo (elaboragao)
(elaboragdo)
Politicas de arquivo 14 Poliicas de arquivo
PGD (elaboragdo / 25
implementagdo) « P.GD x
(elaboragéo / implementag&o)
Tratamento 27
documental Tratamento documental
SEGA 43
SEGA 9
Ndo refere 12 28
projectos
N&o responderam 39 Gréfico 67
N.2 respostas 110
Quadro 55
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2.2.3.5 Indigue os recursos financeiros afectos a gestdo do sistema de arquivo, em

2009 (Questéao 9)

No &mbito desta questao solicitou-se que fosse indicado:

- Montante global (euros);

- Despesas com depésitos (documentagdo em suporte analdgico);

- Despesas com outsourcing de armazenamento (documentagdo em suporte anal6gico).
A relagao proporcional entre 0 montante global investido e as despesas com armazenamento foi de
48%:

Comparacdo entre o montante global dispendido e as
despesas com armazenamento

100%

34%

14%

Despesas com outsourcing de
armazenamento

Montante global Despesas com depdésitos

Gréafico 68

Esta questdo obteve 108 respostas. Em 40 respostas foi indicada a ndo afectagdo de verbas a

gestéo do sistema de arquivo.

Recursos financeiros afectos a gestao do sistema de arquivo

Montante global Despesas com Despesas com Sem afectacdo Nao N.© respostas
depdsitos outsourcing de especifica de responderam
armazenamento verbas
63.642.450,36 € 21.544.874,13 € 8.869.519,18 € 40 41 108
(n.2 ocorréncias) (n.2 ocorréncias) | (n.2 ocorréncias)

Quadro 56
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2.2.3.6 Indigue em que area e em que percentagem, em 2009, foi aplicado o

montante global mencionado na questéo 9 (Questéo 10)

Na questdo 10 solicitava-se que fosse indicado no ambito de determinados intervalos em que
areas fora dispendido o montante global.
Foram obtidas 86 respostas, num universo de 149 entidades (menos 22 respostas que na questao

anterior). De referir ainda que 17 entidades consideraram a questao nao aplicavel.

N.° respostas | N&o responderam
Ocorréncias 86 63
% 58% 42%
Quadro 57

A area que apresenta maior n.° de ocorréncias € a relativa as despesas com recursos humanos
internos (20%), seguida das despesas com Deposito para armazenamento de documentagéo em
suporte analdgico (15%), as demais areas distribuem-se de forma mais ou menos equilibrada,

rondando os 10%.

Os recursos humanos sdo também a area que apresenta mais ocorréncias no intervalo >80% (11

ocorréncias).

O intervalo que apresenta maior n.° de ocorréncias é o de <20% e, uma vez mais, € também nos
recursos humanos internos, por ser a area mais seleccionada, que surgem os valores mais
elevados (14 ocorréncias), a area Equipamento de armazenamento da documentacdo em suporte

analdgico, apresenta igualmente 14 ocorréncias.
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Area e percentagem de aplicaco do montante global (2009)
40
35 1 B 280%
%] . 00260 e <80%
25 1 200 e <6U%
20 = | 0240 e <60%
15 | I - 2
101 W>206<40%
] ‘ B B m < 20%
Recursos Aquisicdoefou  Equipamento  Depésitopara  Equipamento  Outsourcingde  Outsourcing de Qutros
humanos desenvolvimento para armazenamento para tratamentoda  armazenamento
internos de SEGA armazenamento da armazenamento  documentagéo da
dainformagdo  documentagéo da documentagéo
digital emsuporte  documentagdo emsuporte
analégico emsuporte analégico
analégico
Gréfico 69
A aplicagdo do montante global dispendido com o sistema de arquivo apresenta a seguinte
distribuicao em 2009:
Area e percentagem de aplicagdo do montante global (2009)
< 20% >20e >40e >60e > 80% Total
<40% <60% <80%
Recursos humanos internos 14 4 2 3 11 34
Aquisicdo e/ou desenvolvimento 6 1 4 2 4 17
de SEGA
Equipamento para 10 4 0 0 4 18
armazenamento da informagao
digital
Deposito para armazenamento 11 5 3 2 4 25
da documentagdo em suporte
analdgico
Equipamento para 14 4 0 0 1 19
armazenamento da
documentagdo em suporte
analdgico
Outsourcing de tratamento da 10 2 3 1 2 18
documentagao
Outsourcing de armazenamento 8 4 0 1 4 17
da documentagdo em suporte
analdgico
Outros 7 1 2 1 9 20
Quadro 58
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2.2.3.7

Indique os recursos humanos afectos a gestdo e ao funcionamento do

dominio da Arquivistica (Questdo 11)

sistema de arquivo, em 2009, bem como a formacdo que tiveram no

Na questao 11 solicitava-se que fossem indicados os recursos humanos e o seu tipo de formagao.

Uma percentagem assinalavel de entidades indica que ndo tem técnicos afectos ao sistema de

arquivo (20%). Fica-nos ainda a interrogagao sobre as 13 entidades que nao responderam.

Uma pequena percentagem (6%) indica a afectagdo de mais de 10 técnicos ao sistema de arquivo

(5%).

Predomina o intervalo de afectacédo entre 1 e 3 recursos humanos (39%).

Poucas entidades tém mais do que 4 técnicos afectos ao sistema.

109

Recursos humanos afectos ao sistema de arquivo (2009)
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Grafico 70
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 >10 Nao
recursos | recursos | recursos | recursos | recursos | recursos | recursos | recursos | recursos | recursos | recursos | recursos responderam
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E de referir que os assistentes técnicos representam quase metade do universo (43%), seguidos
dos técnicos superiores (27%).

Distribuicdo dos recursos humanos afectos ao
sistemade arquivo (2009)

Técnico

superior
27%

Outro
14%

Assistente
operacional
16%

Assistente
técnico
43%

Grafico 71

Os dados indicados para caracterizar o tipo de formagdo traduzem-se no quadro seguinte.

Predomina a auséncia de formacao especifica, dai que 48% dos recursos ndo tem formagdo em

Arquivistica. Entre os técnicos superiores predomina a formagao superior nesta disciplina (39%).

Tipo de formagao dos recursos humanos

Formagdo 'stfpt'arior Formagét? r:né.dia Com outra formagdo em S e
em Arquivistica em Arquivistica Arquivistica (= 30 h./em cada ano)
Técnico superior 45 10 41 18
Assistente técnico 1 12 65 107
Assistente operacional 0 2 21 46
Outro 2 0 23 36
Quadro 60
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Tipo de formacgdo dos recursos humanos

58% 67% 59%
39%  36% 35% 309 8% |
— 9% 6% o 0% o 3% 3% Qo ]
= —| 1% = | 0% 970 | |_°I 0%
Técnico superior Assistente técnico Assistente operacional Outro

O Formagao superior em Arquivistica
B Formagao média em Arquivistica

0O Com outra formagdo em Arquivistica (= 30 h/em cada ano)
0O Sem formagéo

Gréfico 72
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2.2.4 Sistemas de arquivo: principais funcdes

2.2.4.1 Indique as actividades desenvolvidas pela entidade no ambito do sistema
de arquivo, em 2009. Tome em consideracdo a percentagem de unidades

processadas no ambito de cada funcédo (Questéo 12)

A actividade que apresenta maior nimero de respostas € o Registo de entrada e saida de
documentos (129 ocorréncias). E também a actividade com maior peso, como se constata pelo
facto do intervalo superior a 80% ter sido seleccionado em 98 ocorréncias.

A actividade que apresenta menos ocorréncias é a de Microfilmagem (46 casos), sendo igualmente
a que regista menor peso: apenas duas entidades afirmam que microfiimam mais de 80% da
documentagao.

A aplicacao de estratégias de preservacao e a eliminagdo de documentos apresentam igualmente

valores muito baixos.

Actividades desenvolvidas pela entidade no &mbito do sistema de arquivo (2009)

140
120 4

100 -+

807 I

60 -

40 |
20 -

Registo de Registode  Classificagdo Microfimagem Digitalizagdo de Himinagdo de Transferéncia Descricdo de Digitalizagdo de Aplicagéo de
entrada e saida  processos  de documentos de documentos documentos de unidades de para depdsitos documentos de documentos de estratégias de

de documentos (unidades de uso uso corrente  instalagdo de ou repositdrios uso ndo uso ndo preservagao
organicas corrente documentos  de documentos  corrente corrente digital
envolvidas) de uso ndo (séries)

corrente
(unidades de
instalag&o)

0<20% m220e<40% O0240e <60% O260e <80% mM280%

Gréfico 73
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As diversas actividades apresentam o n.° de ocorréncias distribuidas pelos intervalos seleccionados:

Actividades desenvolvidas pela entidade no ambito do sistema de arquivo (2009)

Registo de Registo de | Classificagdo de | Microfilmagem de | Digitalizagdo de | Eliminagao de Transferéncia Descrigao de | Digitalizagdo de | Aplicagao de
entrada e saida | processos documentos documentos de documentos de unidades de para depdsitos | documentos de | documentos de | estratégias de
de documentos (unidades uso corrente uso corrente instalagao de ou repositorios uso nao uso nao preservacao

organicas documentos de documentos corrente corrente digital

envolvidas) de uso nao (séries)

corrente
(unidades de
instalacdo)
< 20% 4 17 22 40 25 36 33 36 40 32
>20e 11 21 12 3 14 2 20 12 7 5
<40%
>40e 6 12 10 0 11 3 9 3 4 3
<60%
>60e 10 8 9 1 12 4 3 2 1 3
<80%
> 80% 98 54 52 2 30 4 11 5 3 5
Total 129 112 105 46 92 49 76 58 55 48
Quadro 61
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2.2.4.2 Indique quais os documentos/instrumentos utilizados pela entidade para a

gestdo do seu sistema de arquivo (Questéo 13)

O instrumento com maior numero de ocorréncias € o Plano de classificacéo (73 ocorréncias). No
extremo oposto figuram o Plano de preservagao digital e o Plano de seguranga, ambos com 7
ocorréncias. De referir que 9% das entidades considerou ndo aplicavel a utilizagcdo de
documentos/instrumentos para a gestao do sistema de arquivo.

Apenas 21%da universo de entidades afirma possuir Tabela de selecgao.

Documentos/instrumentos
utilizados pela entidade para a

gestao do seu sistema de

arquivo

Planode 73 Tipo de documentos/instrumentos utilizados na
classificagao tio d

Regras e 57 ) gestao do _

procedimentos sistema de arquivo

para o

registo/descricdo Plano de seguranca

de documentos de

Ly ceniilis Plano de preservacéo digital

Regulamento de 34
arquivo
Tabela de selec¢do 31 Instrumentos de descrigdo
Regras e 30
procedimentos )
para o Manual de arquivo
registo/descricao
de documentos de Out
uso ndo corrente utro
Outro 28 )
Manual de arquivo 5 Regras e procedimentos para o
Instrumentos de 19 registo/descricio de documentos. ..
descrigdo -
Plano de 7 Tabela de seleccao
preservagao digital
FELE ol 7 Regulamento de arquivo
seguranga
Néo aplicavel 11 Regras e procedimentos para o
N&o responderam %6 registo/descricio de documentos. ..
ifi ] 0,
N.O respostas 123 Plano de classificagéo 49%
Quadro 62 Grafico 74
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2.2.4.3 Qual o referencial que utiliza para o registo e/ou descri¢cdo de documentos

de arquivo? (Questéo 14)

Apresentaram-se para selecgéo os seguintes referenciais:

- 1SO 23081

- MOREQ

- MIP

- ISAD(G)

- Esquema n&o normalizado
Era ainda possivel seleccionar a opgao Outro, a especificar.
Maioritariamente s&o utilizados Esquemas ndo normalizados (68%), segue-se a escolha de Outro,
sendo que maioritariamente este também reveste a forma de um esquema nao normalizado. Seis
entidades respondem Né&o aplicavel (5%).
Uma parte significativa (18%) utiliza um referencial tradicionalmente associado a descricdo de

documentagéo ndo corrente, a ISAD(G).

Referenciais_ utilizados
e Referenciais utilizados para o registo elou descricdo de documentos
de arquivo i
ey o de arquivo
nao
normalizado
Outro 25 15023081
ISAD(G) 21 WP
MOREQ 10
MOREQ
MIP 6
SAD(G)
1SO 23081 4
N3o 6 Qutro
aplicavel
Nao 35 Esquema ndo normalzado 0%
responderam
N.© 114
[EOE LS Gréfico 75
Quadro 63
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2.2.4.4 Na producdo de instrumentos de gestdo na area da classificacdo e

avaliacdo, que documentos orientadores utilizou ? (Questéo 15)

Verifica-se o predominio da auséncia de utilizagdo de instrumentos orientadores (36%), sendo que

3 entidades escolheram a opgao nao aplicavel.

O instrumento que apresenta maior n.° de ocorréncias € a Tabela de seleccdo das fun¢des-meio
(TSFM), elaborada pelo ex-IAN/TT, seguida de Outro.

Documentos orientadores
utilizados na produgdo de

instrumentos de gestdo na
area da classificacdo e
avaliagdo
Ndo utilizou
nenhum
documento
orientador

43

Tabela de
selecgdo das
fun¢des-meio
(TSFM)

37

Outro

25

Macroestrutura
funcional (MEF)

24

Macroestrutura
tematica (MET)

22

Tabela de
selecgdo
publicada, de
outro(s)
organismos(s)

17

N&o aplicavel

Ndo
responderam

31

N.2 respostas

118

Quadro 64

Documentos orientadores utilizados na produgdo de
instrumentos de gestdo na area da classificacéo e avaliago

Tabela de selecgéolpublicada, de outro(s) i 9
organismos(s) |
Macroestrutura tematica (MET) _ 19%
Macroestrutura funcional (MEF) _ 20%
Qutro _ 21%
Tabela de seleccéo das fungdes-meio (TSFM) _ 31%

Néo utilizou nenhum documento orientador H 36%

Grafico 76

116




Situacédo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010

i& i

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

2.245 A Tabela de seleccdo aplicada pela entidade, caso exista, contempla

também sistemas de informacdo electrénicos (ex.: sistemas aplicados ao

recenseamento eleitoral, a gestdo de alunos, de recursos humanos, de

patriménio)? (Questao 16)

Pretendia-se com esta questdo aferir o grau de utilizagdo do instrumento e, em simultédneo

sensibilizar para a abrangéncia que o instrumento deve ter.

Das 84 entidades que responderam a esta questdo, a maioria (62%) referiu a auséncia de

cobertura da Tabela de selecgdo aplicada relativamente aos sistemas de informagao electronicos.

Apenas em 6% das ocorréncias foi mencionado a cobertura integral dos sistemas existentes.

A Tabela de seleccdo aplicada pela
entidadecontempla sistemas de
informacdo electronicos

Sim, todos
5
Sim, parcialmente
20
Nao
52
Ndo sabe
7
N&o responderam 65
N.2 respostas 84

A Tabela de selecgéo aplicada pela entidadecontempla

sistemas de informacé&o electronicos

2%

249

6%

8%

[

Sim, todos

Sim, parcialmente Nao Nao sabe

Quadro 65

Grafico 77
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2.2.4.6 Indique onde procede ao registo das ac¢les de transferéncia e eliminacao

de informacao/documentacéo de arquivo (Questéo 17)

As respostas a esta questao vieram revelar que embora os Sistemas Electronicos de Gestao de
Arquivo sejam uma realidade, o registo de metainformagdo sobre transferéncias e eliminagbes
circunscreve-se a poucas ocorréncias.

Foram obtidas 101 respostas a esta questdo. Apurou-se que apenas 78 entidades mencionam o
registo das acgbes de transferéncia e eliminac¢éo (52% do universo que respondeu ao inquérito).
Em 53% das ocorréncias é assinalada a elaboragdo de autos de eliminagéo e, em 47%, de guias
de remessa.

Forma de registo das accdes de transferéncia e eliminacéo de
informacdo/documentacao de arquivo

Auséncia de registo

Outro

Metainformagao associada ao registo
Guia de remessa

Auto de eliminagéo 53%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Gréafico 78

Forma de registo das acgbes de transferéncia e eliminagdo de informacao/documentagao de

arquivo

Auto de Guia de | Metainformacdo | Outro | Auséncia Nao Nao efectuam Nao N.o
eliminacao | remessa associada ao de registo | aplicavel | transferéncias | responderam | respostas
registo ou
eliminagbes
54 47 10 6 6 8 9 48 101
Quadro 66
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2.2.4.7 No que diz respeito a informacao/documentacdo de arquivo de uso nao
corrente transferida e/ou eliminada, especifigue as dimensdes: (Considere
0s anos de 2007 a 2009) (Questéo 18)

O valor total indicado para a documentagédo em suporte analdgico transferida ¢ 111.687 m.l. e
72.744m.l. para a documentacdo eliminada. Nao sao indicados valores para a
informagao/documentacao digital eliminada, para a transferida é indicado o valor de 3.648 (GB).

Foram obtidas a esta questdo 73 respostas, ndo responderam 76 entidades.

Documentagdo em suporte anal6gico Informacdo/documentacdo digital

114687
1001

3.040

72.744

0

Transferida (ml) Biminada (ml)

Transferida (GB) Eiminada (GB)

Gréfico 79 Gréfico 80

Documentagio transferida e/ou eliminada

Documentagdo em suporte analdgico Informagdo/documentacdo digital
Transferida (ml) Eliminada (ml) Transferida (GB) Eliminada (GB)
111.687,00 72.744,00 3.648 0
Quadro 67

119



A
o

DIRECCAO-GERAL

Situacéo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DEARGUIVGS

2.2.4.8 Indique, desde 2007, o destino da informacdo/documentacédo de arquivo

transferida (Questéo 19)

Responderam a esta questdo 118 entidades, sendo que 6 referem que nao fizeram transferéncias
e 5 que a situagao nao ¢ aplicavel ao seu caso.
Predomina a transferéncia da documentacéo para depdsito/repositério da entidade (86%), apenas

13% referem a transferéncia para deposito/repositério da Secretaria-Geral.

Destino da informacdo/documentacdo de arquivo transferida, desde 2007
86%
4120/
v /0
49/ Q0/ ~os 49/
- 4% 304 204 4%
| — : : I —
Deposito ou Deposito ou Deposito ou Hosting Deposito de outra Arquivo distrital /
repositério da repositério da repositério de entidade Torre Tombo
propria entidade  Secretaria-Geral empresa de
custodia
Graéfico 81

Destino da informagdo/documentacg&o de arquivo transferida, desde 2007

Depdsito Dep0sito Depdsito Hosting Dep0sito Arquivo Ndo Auséncia de Ndo N.o

ou ou ou de outra distrital / | aplicavel |transferéncias | responderam | respostas
repositorio | repositorio | repositorio entidade Torre
da propria da de Tombo
entidade | Secretaria- | empresa

Geral de
custédia
102 15 5 3 2 5 5 6 31 118
Quadro 68
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Indigue a quantidade de consultas de documentacao de arquivo

efectuadas em 2009 (Questao 20)

Esta questao obteve 129 respostas. Nessas respostas, 26 entidades referiram que nao dispunham

de indicadores para poder responder, 2 entidades responderam nao aplicavel. O tipo de consultas,

no ambito da documentagéo corrente, que apresenta maior n.° de ocorréncias sdo as Consultas

internas presenciais (87). Predomina a resposta N&@o sabe para todos os tipos de consultas,

excepto para as Consultas via Internet em que o maior n.° de ocorréncias é registado para a

resposta Nao aplicavel (32).

Apenas existe uma efectiva selecgao de intervalo com valores (incluindo o zero) em 38 ocorréncias

para as Consultas internas presenciais, 23 ocorréncias para as Consultas internas via electronica

(SEGA e/ou intranet), 33 ocorréncias para as Consultas externas presenciais e 19 ocorréncias para

as Consultas via Internet.

Documentacéo de uso corrente

Consultas | Consultas | Consultas | Consultas
internas | internas externas via
presenciais | via presenciais | Internet
electrénica
(SEGA
e/ou
intranet)
0 3 8 13 10
<50 15 3 13 1
<100 8 2 4 1
<500 4 3 2 1
<1000 1 1 1 1
<5000 3 0 0 0
<10000 0 1 0 0
<20000 2 1 0 0
>50000 2 4 0 5
Nao 4 20 14 32
aplicavel
N&o sabe 45 20 21 10
N.2 87 63 68 61
respostas
Quadro 69

Documentagdo de uso corrente
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O Consultas internas presenciais

Grafico 82
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O tipo de consultas, no ambito da documentacdo ndo corrente, que apresenta maior n.° de
ocorréncias sao as Consultas internas presenciais (87).

Predomina a resposta Nao sabe ou Nao aplicavel. Apenas existe uma efectiva selecgdo de
intervalo com valores (incluindo o zero) em 49 ocorréncias para as Consultas internas presenciais,
16 ocorréncias para as Consultas internas via electronica (SEGA e/ou intranet), 32 ocorréncias

para as Consultas externas presenciais e 15 ocorréncias para as Consultas via Internet.

Documentagao de uso nao
corrente Documentacédo de uso nédo corrente
Consultas | Consultas | Consultas | Consultas (daentidade)
internas internas externas via
presenciais | via presenciais | Internet
electronica 80 —
(SEGA 70 4
e/ou ]
intranet) 60
0 8 10 11 9 50 4 -
<50 20 2 19 4 40 ]
100 9 2 1 0 201
< 20 || =
<500 9 0 1 0 10 4 ﬂ D
<1000 1 0 0 1 0 . . = B = .
>
<5000 2 1 0 1 O 4 P I e
<10000 0 1 0 0 TR PR
o
<20000 0 0 0 0 A
250000 0 0 0 0 0O Consultas via Internet
Néf) 6 21 14 34 O Consultas externas presenciais
aplicavel ) . . .
Nao sabe 2o 17 18 9 | Consultas internas via electronica (SEGA e/ou intranet)
N2 87 54 64 58 O Consultas internas presenciais
respostas .
Grafico 83
Quadro 70
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O tipo de consultas, no ambito da documentagéo corrente, que apresenta maior n.° de ocorréncias

sdo as Consultas internas presenciais (71).

Predomina a resposta Nao sabe ou Nao aplicavel. Apenas existe uma efectiva selecgdo de

intervalo com valores (incluindo o zero) em 30 ocorréncias para as Consultas internas presenciais,

15 ocorréncias para as Consultas internas via electrénica (SEGA e/ou intranet), 27 ocorréncias

para as Consultas externas presenciais e 15 ocorréncias para as Consultas via Internet.

Documentagao de uso nao
corrente (a sua guarda)

Documentagéo de uso néo corrente
(asuaguarda)

100

90 -
80 -
70
60

[ ]

40
30
20
10 +

0O Consultas via Internet
0O Consultas externas presenciais

B Consultas internas via electrénica (SEGA e/ou intranet)

O Consultas internas presenciais

Consultas | Consultas | Consultas | Consultas
internas internas externas via
presenciais via presenciais | Internet
electrénica
(SEGA
elou
intranet)
0 10 12 1 10
<50 16 2 15 3
<100 3 1 1 0
<500 1 0 0 0
<1000 0 0 0 0
<5000 0 0 0 0
<10000 0 0 0 0
<20000 0 0 0 0
250000 0 0 0 2
Nao 15 26 19 32
aplicavel
N&o sabe 26 12 17 7
N.e 71 53 63 54
respostas
Quadro 71

Graéfico 84
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2.2.4.10 Indigue, numa escala valorativa (1 a 5) quais os obstaculos que impedem

ou limitam o acesso a informac&o/documentacao de arquivo (Questéo 21)

O obstaculo que regista maior nimero de ocorréncias (121) e com uma classificagdo média de
3,95 é a falta de recursos humanos, apresentando as valoragdes mais elevadas (67 ocorréncias
para muito importante). Segue-se a Auséncia de instrumentos de descricdo e recuperacdo da
informacgdo/documentac¢éo, com uma classificagcao média de 3,44.

No extremo oposto o factor que colhe menor nimero de ocorréncias e menor classificagdo média

(2,05) é o Mau estado de conservagéo dos documentos.

Obstaculos que impedem ou limitam 0 acesso a informagao/documentagéo de arquivo
Classificagdo média

Falta de recursos humanos

Auséncia de instrumentos de descrigdo e recuperagéo
Falta de recursos materiais

Desorganizagao da informag&oldocumentagéo
Auséncia de poltica de comunicagao/acesso
Auséncia de desclassificagéo de segurana

Mau estado de conservagdo dos documentos

3,95

000 05 100 150 200 25 300 35 400

4,50

Gréafico 85

124




Situacédo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010

Obstaculos que impedem ou limitam o acesso a informagédo/documentacao de arquivo

140

120
100 -
80 -
60

40

20 A

1

|

h

B

i

Falta de recursos
humanos

o
8 ]
& S
© c
E Yo g
> O E
2.8 9
£ 8w 35
2o 0
2t 88
=05 @
o 0 g2
T O ao
O 3@
So0o o
co 2@
@ £
< £
3 L
< £

Falta de recursos materiais ] .

Desorganizagéo da
informag&o/documentacéo

Auséncia de politica de

comunicagao/acesso

Auséncia de
desclassificagéo de

seguranga

@ Nao importante (1) m Pouco importante (2) O Importante (3) O Razoavelmente importante (4) m Muito importante (5)

Gréafico 86

Obstaculos que impedem ou limitam o acesso a informacdo/documentacao de arquivo

Nao importante

Pouco

Razoavelmente

Muito

Classificacdo

N.e

(1) importante (2) | Importante (3) | importante (4) | importante (5) média ocorréncias

13 10 14 17 67 3,95 121
Falta de recursos humanos
g\usdenaa. d~e |nstrument0§ 3'44
d: escrigdo e recuperagdo 15 10 2 27 29 103
informagdo/documentagdo
Falta de recursos materiais 11 16 29 20 32 3,43 108
!)esorganlzagao da i 18 15 30 19 19 3,06 101
informagdo/documentagdo
Ausenc.|a d~e politica de 2 16 23 15 19 2,93 95
comunicagdo/acesso
Auséncia de desclassificagdo 29 9 16 4 15 2,55 73
de segurancga
Mau estado de conservagdo 39 20 20 2 5 2,05 88
dos documentos

Quadro 72
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2.2.5 Armazenamento da informacao/documentacédo de arquivo

2.2.5.1 Indigue, no que diz respeito a documentacao de arquivo, maioritariamente
em suporte analdgico, gerida de forma directa pelo organismo, N.° total de
depositos, Dimensédo total da documentacdo armazenada (m.l.), Espaco
total disponivel nos depdsitos (m.l.), Dimensédo total da documentacéao

acumulada e ndo tratada (m.l.) (Questao 22)

Responderam a esta questao 127 entidades que referenciam a existéncia de 1.174 depdsitos de
arquivo.

A dimenséo total da documentagado armazenada € de 608.2920 m.l, representando uma ocupagao
de espaco de 70%.

Cerca de 29% da documentagcdo em depdsito (173.673 m.l) encontra-se por tratar. 68 entidades
nao responderam a esta questao.

Como valor global relativo ao espaco disponivel em depésito (30%) sdo indicados 258.655 m.,
oscilando entre os 30.000 m.I. disponiveis e 0 m.l. (17 entidades).

56 entidades nao responderam a esta questao.
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Comparagéo entre espaco disponivel e ocupado

70%

0 Dimenséo total da documentagéo armazenada (m.l.):
m Espago total disponivel nos depdsitos (m..):

Comparagéo entre documentago armazenada e
documentagdo ndo tratada

100%

5
SR

N
<

Dimens3o total da documentagao Dimensao total da documentagdo
armazenada (m.l.): acumulada e ndo tratada (m..):

Grafico 87

Grafico 88

N.2 total de Dimensao total da Espaco total disponivel nos Dimensao total da documentagao
depositos documentagado depdsitos (m.l.) acumulada e ndo tratada (m.l.)
armazenada (m.l.)
1.297 608.292,00 258.655,00 173.673,00
Quadro 73
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2.2.5.2 Indiqgue os principais locais de armazenamento de documentacdo de

arguivo, maioritariamente em suporte analdégico, geridos de forma directa

pelo organismo (Questéo 23)

Responderam a esta questdo 133 entidades, a maioria (41%) indica um unico depdsito, como

depdsito principal.

25%

Distribuicdo dos principais depdsitos

O 1 deposito

| 2 deposito
0O 3 deposito

0O = 4 depdsito

18%

Grafico 89

Os principais depdsitos tendem a situar-se na proximidade geografica das entidades respondentes,

sendo que algumas delas possuem servigos desconcentrados espalhados pelo pais.

Proximidade geografica Proximidade geografica

N&o

Sim N3o
92 39
Quadro 74

70%

Grafico 90
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2.253

(Questao 24 a 27)

Os dados relativos as questdes 24 a 27 foram tratados em conjunto.

Indique a situacdo especifica dos principais locais de armazenamento

Verifica-se que os principais depdsitos armazenam 389.872 m.|., ou seja, 64% da documentagao.

E indicado que nos depdsitos principais se encontra 139.252 m.l. de documentagdo acumulada e

néo tratada, 80% do total.

Vejamos o quadro e graficos comparativos dos dados globais apresentados pelas entidades, com

os dados relativos aos principais depositos:

Comparagao ‘

Dimensdo total da documentagdo
armazenada nos depdsitos
principais (m.l.)

Espaco total disponivel nos
depdsitos nos depdsitos
principais (m.l.)

Dimens3o total da documentagdo
acumulada e ndo tratada nos
depésitos principais (m.l.)

Principais 389.872,13 113.581,85 139.252,72
depdsitos
Dados 608.292,00 258.655,00 173.673,00
globais
Quadro 75

Dimenséao da documentacgao Espaco disponivel em Dimensé&o dadocumentagéo
armazenada (m.l.) deposito (m.l.) acumulada e ndo tratada
(m.l)
100% 100%
100%
80%
64%
44%
Principais Dados globais Principais Dados globais Principais Dados globais
depdsitos depésitos depositos
Gréfico 91 Gréfico 92 Gréfico 93
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Como local de armazenamento destacam-se as salas e corredores (38%), apenas 11% dos locais

séo indicados como sendo depdsitos controlados de arquivo.

Tipo de local de armazenamento

Salas/corredores

Armazém

Cave/subcave

Deposito controlado de arquivo
Sotéo

Garagem

Depésito

Contentores

Casa-forte

38%

Gréfico 94

Para 37% dos depdsitos sdo indicados meios de controlo das condigbes ambientais, sendo que

12% menciona ar condicionado (0 que se entende dada a principal localizagdo dos depdsitos) e

11% menciona a presenca de desumidificadores. Apenas 4% refere especificamente a existéncia

de meios de controlo de temperatura e outros 4% indica a presenca de meios de controlo de

temperatura e humidade.

Os depdsitos encontram-se maioritariamente (82%) dotados de meios de prevencao e combate a

incéndio. Todavia, para 49% dos casos apenas séo referidos extintores.

Meios de controlo das condigdes ambientais
(temperatura e humidade relativa)

@ Sim
m Nao

Meios de prevencgéo e combate a incéndio

18%

@ Sim
m Nao

82%

Gréfico 95

Gréfico 96
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2.2.5.4 Indicacbes sobre documentacdo armazenada em regime de outsourcing

(analdgica ou electrénica) ou hosting (Questéo 28)

Responderam a esta questdo 26 entidades e 16 delas indicaram ter documentagéo em regime de

outsoucing (11%).

Universo 149
Entidades com documentagdo em outsourcing
Nao responderam
123 100%

N.© respostas 26

Entidades com 16

documentagdo em

outsourcing

Quadro 76
Universo N&o responderam N° respostas Entidades com
documentagdo em
outsoucing
Grafico 97

De realcar que 17% da documentagdo em outsourcing encontra-se por tratar.

As respostas permitiram ainda reconhecer a existéncia de informagdo/documentagdo armazenada

em suporte digital, em outsourcing e hosting.

N.© total de entidades 19

prestadoras do servigo: Comparagédo entre documentagdo armazenada

Dimensdo total da 59.145,67 e documentagéo nao tratada
documentagdo

armazenada em suporte 100%
analégico (m.l.)
Dimensdo total da 5.173,00
informacao/documentagao
armazenada em suporte

digital (GB)

Dimensao total da 10.040,00

documentacdo acumulada 17%

e nao tratada (m.l.)
Quadro 77

Dimens&o total da Dimens&o total da
documentagcao armazenada documentagcdo acumulada e
em suporte analégico (m.l.) nao tratada (m.l.)

Gréfico 98
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Quadro e graficos comparativos dos dados globais apresentados pela entidade com os dados

relativos & documentagdo em outsourcing:

Comparagao
Dimensdo total da documentagao Espaco total disponivel nos Dimensao total da documentagao
armazenada nos depdsitos depositos nos depdsitos acumulada e ndo tratada nos
principais (m.l.) principais (m.l.) depdsitos principais (m.l.)
Outsourcing 59.145,67 10.040,00
Dados 608.292,00 258.655,00 173.673,00
globais
Quadro 78

Dimenséao da
documentacdo armazenada

(m.l)

100%

10%

Documentacéo Dados globais
em Outsourcing

Dimenséao da
documentacdo acumulada e
nao tratada (m.l.)

100%

6%

Documentacéao Dados globais
em Outsourcing

Grafico 99

Gréfico 100
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2.25.5 Identificacdo das entidades prestadoras do servico de armazenagem de

documentacao em regime de outsourcing (Questao 29)

Responderam a esta questdo 26 entidades e 16 delas indicaram ter documentagéo em regime de

outsourcing (11%).

Universo 149 Entidades com documentacao em
_ outsourcing
Nao responderam 129
T00%
87%

N.© respostas 20
Entidades com 17 13% 11%
documentagdo em
outsourcmg Universo Nao N° respostas Entidades com

Quadro 79 responderam documentagao

em outsoucing

Gréfico 101

Sao identificadas 14 entidades prestadoras de servigo de outsourcing e hosting, totalizando 21
situagdes de prestacao.
Foram identificadas as seguintes entidades prestadoras de servicos:
- Arquivo Distrital de Aveiro
- ADDITTION
- ARQUIVARIUS
- BSAFE
- CHIRON
- EAD
- Fundagao do Museu Nacional Ferroviario
- GADSA
- IIMFAP
- INESC
- KEEP.IT.SAFE
- PAPIRO
- TBFILES
- URBANOS
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2.2.5.6 Indicacédo do grau de satisfacdo com as entidades prestadoras do servico
de armazenagem de documentacdo em regime de outsourcing ou hosting
(Questao 30)

A apreciagdo média dos servigos prestados em regime de outsourcing ou hosting, pelas entidades

da ACE, ¢é bastante positiva, sendo melhor para o caso dos primeiros.

Grau de satisfagdo com as entidades prestadoras do servico
(1-muito insatisfeito; 5-muito satisfeito)

67%

29%

N
S

D
Sk

0% 0% 0% 0%

1 2 3 4 5

@ Outsourcing m Hosting

Grafico 102

Grau de satisfacdo com as entidades prestadoras do servico

(1-muito insatisfeito; 5-muito satisfeito)

Classificacéo N.2
1 2 3 4 5 média ocorréncias
_ 2 0 3 4 5 3,71 14
Outsourcing
. 1 0 0 0 2 3,67 3
Hosting

Quadro 80
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néo é de uso corrente (Questao 31)

Identificacdo dos principais produtores da documentacdo de arquivo que

Com a resposta a esta questdo pretendia-se uma identificagdo preliminar dos produtores da

documentacdo de uso nao corrente sob custddia da Administragao Central do Estado. Solicitava-se

indicacdo do nome do produtor, dimensdo e datas da documentagdo, bem como data(s) de

ingresso(s).

Foram obtidas respostas de 55 entidades. Apenas 7 delas (13%) fornecem informagao completa

sobre os itens solicitados. Contudo, em todas as vertentes solicitadas existe informagao omissa.

Destaca-se a data de ingresso que apenas é fornecida em 36% dos casos, demonstrando que os

sistemas de arquivo nao documentam suficientemente os actos do seu funcionamento.

Quantificagdo da
informagao fornecida

Total de
mengdes

Produtor

148

Dimensdo

70

Datas

92

Data(s) de
ingresso(s)

53

Quadro 81

Quantificag&o da informag&o fornecida

100%
80%
60%
40%
20%

0%
Produtor

Dimens@o Datas Data(s) de
ingresso(s)

Gréfico 103
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Sao mencionados 148 produtores/ingressos (127 nas colunas que constavam no Questionario Il ,
mais 21 em Outros). A dimenséo total indicada para a documentagéo destes produtores/ingressos
é de 336.508,37 m.l.

Sao efectuadas as seguintes mengdes de produtores”:

MADRP - Direc¢ao Regional de Agricultura e Pescas do Alentejo

Direcgdo-Geral dos Servigos Agricolas - Brigada Técnica Xll Regido Agricola, 1907-1977

Junta de Colonizagdo Interna, 1947-1978

Direcgdo Regional de Agricultura do Alentejo, 1977-2007

MADRP - Direc¢do-Geral das Pescas e Aquicultura

Direccdo-Geral das Pescas, 1970-1997

Direcgdo das Pescarias/Direc¢do das Pescas e do Dominio Maritimo, 1893-1975

Comissdo Reguladora dos Produtos Quimicos e Farmacéuticos. Secgdo do Sal, 1952-1980

Instituto Portugués de Conservas de Peixe, 1927-1991

MADRP - Direcg¢ao-Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural

Junta de Colonizagdo Interna, 1936-1977

Direcgdo-Geral de Agricultura, 1982-1988

Direccao-Geral de Planeamento e Agricultura, 1988-1993

Direccao-Geral de Desenvolvimento Rural, 1997-2002

Direcgdo-Geral de Protecgdo das Culturas, 1996-2006

MADRP - Direc¢ao Regional de Agricultura e Pescas de Lisboa e Vale do Tejo

IFAP

Direccdo Geral de Pescas e Aquicultura

Direccdo Geral de Veterinaria

MADRP - Instituto da Vinha e do Vinho, I.P.

Federagdo dos Vinicultores do Centro e Sul de Portugal, 17.11.1933 - 19.08.1937

Junta Nacional do Vinho, 19.08.1937 - 22.09.1986

Instituto da Vinha e do Vinho, 22.09.1987 - 27.02.2007

Instituto da Vinha e do Vinho, I.P., 27.02.2007 - ...

MAI - Autoridade Nacional de Protecgao Civil

Servigo Nacional de Bombeiros

Servico Nacional de Proteccgéo Civil

* Fazemos notar que muitas das meng¢des ndo podem, do ponto de vista arquivistico, ser inseridas neste
conceito.
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Comissdo Nacional Especializada de Fogos Florestais

Servigo Nacional de Bombeiros e Protecgao Civil

MALI - Direc¢ao-Geral de Infra-Estruturas e Equipamentos

Gabinete de Estudos e de Planeamento de Instalagbes, 1987 - 2007

MAI - Governo Civil de Faro

Governo Civil de Faro

MALI - Governo Civil de Portalegre

Comissdes de Recenseamento Eleitoral (Juntas de Freguesia) e Mesas de voto, em elei¢des para érgdos
nacionais, quanto aos Cadernos de Recenseamento e as Actas das Mesas de voto, 1976 -2010

MAI - Governo Civil de Viana do Castelo

Governo Civil de Viana do Castelo

Provedoria da Comarca

Juizo da Correcgdo

Sub-Prefeitura de Mongdo e Ponte de Lima

Tribunal Administrativo

Delegacgdo de Saude

Comissao Distrital

IGAC

IARN

MAI - Governo Civil do Distrito de Braganga

Governo Civil do Distrito de Braganga, 1987-2008

MAI - Governo Civil do Distrito do Porto

Unidade Funcional dos Passaportes, 1999-2009

Unidade Funcional de Licencgas e contra-ordenagdes, ?-2010

Secretaria, 1971-2009

Unidade Funcional de Contra-ordenagGes, 1984-2008

MAI - Inspecgdo-Geral da Administragdo Interna

Inspec¢do-Geral da Administragdo Interna (IGAIl), 1996 -2010

MAOT - Comissao de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Centro

Gabinetes de Apoio Técnico Agueda, Aveiro, Covilhd, Coimbra, Arganil, Figueira da Foz, Figueiré dos Vinhos,
2000-2006

Gabinetes de Apoio Técnico Lousd, Viseu, Sertd, Trancoso, Leiria, Santa Comba D3o, Sdo Pedro do Sul, 2000-
2006

Gabinetes de Apoio Técnico Castelo Branco, Seia, 2000-2006
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MAOT - Instituto da Habitagao e da Reabilitagdo Urbana

Direccdo-Geral dos Edificios e Monumentos Nacionais, séc. XVIII - 2009

Fundo de Fomento da Habitagdo

Instituto de Gestao e Alienagdo do Patriménio Habitacional do Estado

Instituto Nacional da Habitagdo

Direccao-Geral de Previdéncia e Habitagdes Econdmicas

Instituto da Habitag¢do e da Reabilitagdo Urbana

MAOT - Conselho Nacional do Ambiente e do Desenvolvimento Sustentavel

Conselho Nacional do Ambiente e do Desenvolvimento Sustentavel, ?-1997

European Environment and Sustainable Development Advisory Councils, 1993

MC - Academia Nacional de Belas Artes

Academia Nacional de Belas Artes, 2009

MC - Direcg¢do Regional de Cultura do Centro

Direcgdo Regional de Coimbra do IPPAR

Delegacdo Regional de Cultura do Centro

MC - Direc¢do-Geral das Artes

Instituto Portugués de Artes do Espectaculo

Instituto de Arte Contemporanea

Instituto das Artes

Direcgdo-Geral de Acgdo Cultural

MC - Gabinete de Planeamento, Estratégia, Avalia¢ao e RelagGes Internacionais

Gabinete das Relag¢Bes Culturais Internacionais/ Gabinete das Rela¢des Culturais Internacionais, 1976-2002

Gabinete do Direito de Autor, 1996-2008

MC - Gabinetes Ministeriais da Cultura

Gabinetes Ministeriais da Cultura, 2006 - 2009

MC - Instituto de Gestdo do Patrimdnio Arquitectdnico e Arqueoldgico, I.P.

Junta Nacional de Educagdo, 1936-1977

Instituto Portugués do Patrimonio Cultural, 1980-1992

Instituto Portugués do Patrimdnio Arquitectdnico e Arqueoldgico; Instituto Portugués do Patriménio
Arquitectdnico, 1992-1997; 1997-2007

XVII Exposi¢do Europeia de Arte, Ciéncia e Cultura, 1980-1984

Centro Cultural de Belém

Instituto Portugués de Arqueologia

Sociedade Nacional de Sabdes
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MC - Instituto do Cinema e do Audiovisual, IP

ICA - Instituto do Cinema e do Audiovisual, I.P.

ICAM - Instituto do Cinema, Audiovisual e Multimédia

IPACA - Instituto Portugués da Arte Cinematografica e do Audiovisual

IPC - Instituto Portugués do Cinema

MC - Instituto dos Museus e da Conservagao, I.P.

SNI - Secretariado Nacional de Informagdo

Europadlia 91

Lisboa 94

Instituto Portugués de Museus

Instituto Portugués de Conservacgdo e Restauro

MCTES - Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia

Junta Nacional de Investigagdo Cientifica e Tecnoldgica, 1967 - 1997

Instituto Nacional de Investigagdo Cientifica, 1976 - 1992

Gabinete de Gestdo do PRAXIS XXI, 1994 - 1999

Fundacgdo para a Ciéncia e a Tecnologia, 1997-2000

MCTES - Instituto de Meteorologia, I.P.

Instituto de Meteorologia, I.P.

MDN - Inspecg¢ao-Geral da Defesa Nacional

Seccdo de Pessoal, Expediente e Arquivo, 1993-2006

ME - Direcgao Regional de Educagdo do Alentejo (DREA)

Servigos / Equipas da Direc¢do Regional de Educagdo do Alentejo; documentos

ME - Direc¢ao-Geral dos Recursos Humanos da Educagao

Direcgdo-Geral dos Recursos Humanos da Educagao

ME - Direcgao Regional de Educagdo do Centro

Direccdo regional de Educagdo do Centro, ?-1989

Direcgbes Escolares dos distritos de Coimbra, Leiria, Aveiro, Guarda, Castelo Branco e Viseu, 1900(?) - 1998

Delegag0Oes Escolares dos concelhos dos distritos de Coimbra, Leiria, Aveiro, Guarda, Castelo Branco e Viseu,
(?)- 1998

Centros de Area Educativa dos distritos de Coimbra, Leiria, Aveiro, Guarda, Castelo Branco e Viseu, 1989-
2004

Coordenagdes de Area Educativa dos distritos de Coimbra, Aveiro, Guarda, Castelo Branco, Viseu e Leiria,
2004-2007

Servigos de Acesso ao Ensino Superior, 1977-2008

Medicina Pedagdgica, 1974-1992(?)
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FOCO, 1992-1999

PRODEP, 2000-2006

Equipas de Coordenagdo de Apoios Educativos (ECAE), 1997-2007

Direcgdo Geral dos Equipamentos Educativos e das Construgdes Escolares

MFAP - Direc¢do-Geral da Administragdo e do Emprego Publico

Quadro Geral de Adidos

Quadro de Efectivos Interdepartamentais

Fundo de Pensdes de Macau

MFAP - Direc¢cdao-Geral do Tesouro e Finangas

IPE, Investimentos e Participa¢des Empresariais, SA, 1947-2003

IROMA - Instituto Regulador e Orientador dos Mercados Agricolas, 1978-2004

RNIP, SA - Rodoviaria Nacional, Investimentos e Participagbes, SGPS, SA, 1964-1996

CRCB, SA - Companhias Reunidas de Congelados e Bacalhau, SA, 1986-2000

MFAP - GeRAP - Empresa de Gestdo Partilhada de Recursos da Administragdo Publica, E.P.E.

Projectos, 2007 a 2010

MFAP - Instituto de Gestao da Tesouraria e do Crédito Publico, I.P. - IGCP

GCP, 1996 -2010

MFAP - Servigos Sociais da Administra¢do Publica

Extintos Servigos Sociais da Presidéncia do Conselho de Ministros

Extinta Obra Social do Ministério das Obras Publicas (OSMOP)

Extintos Servicos Sociais do Ministério da Salde, do Ministério da Educac¢do e do Ministério das Finangas

Extintos Servicos Sociais do Ministério do Trabalho

SSAP - Direcgdo de Servigos de Acgdo Social/Divisdo de Acgdo Social e Direcgdo de Servigos de Apoio a
Gest3o/Divisdo Financeira e Patrimonial

MJ - Centro de Estudos Judiciarios

Secretaria [do CEJ - anterior Lei organica], 1979-2007

MJ - COMISSAO DE PROTECCAO AS VITIMAS DE CRIMES

Comissdo de Protecgdo as Vitimas de Crimes, 1993-2010

MJ - Direc¢ao-Geral da Administragdo da Justica

Gabinete de Gestdo Financeira (GGF), 1970-2003

Gabinete Director da Informatizagdo Judiciaria (GDIJ), 1988-2000

MJ - Direcgdo-Geral de Reinserg¢ao Social

Centro Educativo de S. Fiel, 1920-2007
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Centro Educativo de Vila Fernando, 1880-2007

Centro Educativo de S. Bernardino, 1927-2007

Centro Educativo de Santa Clara, 1902-1967

Centro educativo de S. José de Viseu, 1928-2007

M - Direcgdo-Geral dos Servigos Prisionais

Cadeia Civil do Porto, 1709-1972

Instituto de Criminologia do Porto, 1902-1995

Cadeias de Guimardes, 1878-1932

Cadeia Civil de Braga, 1840-1970

MIJ - Inspecgao-Geral dos Servicos de Justica

Inspecgao-Geral dos Servigos de Justica, 2001-2010

MJ - Instituto Nacional da Propriedade Industrial

Direccdo de Marcas e Patentes, 1900-2009

Direccdo de Organizagdo e Gestdo, 1982-2009

MJ - Policia Judiciaria

Policia Judiciaria, 1945-2010

MOPTC - Gabinete de Planeamento Estratégico e Relagbes Internacionais

Gabinete de Estudos e Planeamento, 1976-2007

Gabinete de Assuntos Europeus e Relagdes Externas, 1993-2007

Auditoria Ambiental, 1996-2007

MOPTC - Inspecgao-Geral das Obras Publicas, Transportes e Comunicacoes

Seccdo de Processos (Inspectivos)

MOPTC - Instituto da Mobilidade e dos Transportes Terrestres, I.P.

Direccdo-Geral de Viagdo, 2007

Direccao-Geral de Transportes Terrestres, 2007

Instituto Nacional do Transporte Ferroviario, 2007

MOPTC - Instituto Nacional de Aviagdo Civil, I.P.

Direcgdo Geral da Aviagdo Civil, 1946-1998

MS - Administra¢do Central dos Sistemas de Saude

Instituto de Gestdo Informatica e Financeira da Saude — IGIFS, 1981 - 2008

Direccdo Geral das InstalagGes e Equipamentos da Saude — DGIES, 1938 - 2008

Secretaria-geral - Recursos Humanos
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MS - Autoridade Nacional do Medicamento e Produtos de Saude

Direccdo Geral de Assuntos Farmacéuticos, 1984 - 1993

MS - Autoridade para os Servigos de Sangue e da Transplantagdo

OPT - Organizagdo Portuguesa de Transplanta¢do, 1996-2007

MS - Direc¢ao-Geral da Saude

Divisdo de Saude Ambiental

MS - Inspeccdo-Geral das Actividades em Satide

Inspeccdo-Geral das Actividades em Salde, 1980-2010

MS - Instituto Nacional de Saude Doutor Ricardo Jorge (INSA, IP)

Presidéncia Portuguesa do Conselho da Unido Europeia 2007 - Ministério da Saude, 5.7.2005 — 27.11.2009

Aloisio Coelho (1925-1998) - Espdlio

José Alberto Faria (1888-1958) — Espodlio, ca. 1913-1955

MTSS - Gabinete de Estratégia e Planeamento

GAERI, 1986-2007

MTSS - Instituto do Emprego e Formagdo Profissional, IP

Todas as Unidades Organicas do IEFP, em particular as mais antigas, maioritariamente a partir da década de
1980

Quadro 82
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2.3 Analise dos indicadores globais

As respostas obtidas nos Questionarios | e Il, cujos resultados apresentamos anteriormente,
permitem ftragar linhas de tendéncia quanto a caracterizagdo dos sistemas de arquivos nos
organismos da Administragdo Central do Estado (ACE). Por outro lado, oferecem uma visdo com
algum grau de exactidao sobre a intervencao das Secretarias-Gerais neste dominio, bem como
sobre as suas fungbes na area da gestdo de documentos, contribuindo para uma primeira
avaliagéo global do Programa de Reestruturagdo da Administragdo Central do Estado (PRACE), a

este nivel.

2.3.1 Politica, responsabilidades e planeamento

A partir dos Questionarios | e Il, como ja referimos, procuramos recolher e tratar informacao que
nos permitisse conhecer melhor, em primeiro lugar, a(s) estrutura(s) responsavel(is) pelo sistema
de arquivo das Secretarias-Gerais e dos restantes organismos da ACE envolvidos, bem como
sobre as politicas e planeamento que afectassem o referido sistema. Os principais resultados

obtidos, na nossa perspectiva, foram os seguintes:
2.3.1.1 - Instrumentos de politica e planeamento

No Questionario | (Secretarias-Gerais - SG), em 93% ' das ocorréncias, a responsabilidade sobre
o sistema de arquivo é reconhecida em diploma orgéanico. Contudo, no que diz respeito a
documentos de politica organizacional orientada para a gestdo da informagéo arquivistica, a
regulamentos, ou outras tipologias de documentos onde esta pode estar formulada, nao
ultrapassam 21% de ocorréncias cada. Em 9 destas entidades, ndo existe mesmo nenhuma
politica referenciada nem documento de suporte, para além do que se encontra em lei organica.

A importancia do sistema de arquivo para as Secretarias-Gerais (SG) é reconhecida por estas, com
algumas limitagdes, figurando no instrumento maximo de planeamento de algumas delas - o
QUAR, em 57% dos casos, nos planos de actividade (78%), nos documentos especificos com
definicdo de objectivos de unidade orgéanica (64,3%) e nas fichas de objectivos individuais (100%).

Contudo, é de destacar o facto de em 22% destas entidades ndo se encontrar qualquer referéncia

'® Este valor pode ser alargado a 100%, dado que, conforme salientamos na nota 5, certamente por lapso a
SGMDN nao seleccionou “Diplomas orgénicos” tendo, contudo, indicado a Portaria 1274/2009, de 19 de
Outubro.
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a actividades ou projectos que abranjam o sistema de arquivo, quer no QUAR quer nos planos de

actividades organizacionais.

Instrumentos de politica e planeamento

B QUAR

O Diplomas organicos

o = £ & O W o o - w O g o
x £ o = W = 2 = 2 z £ 2 3
o = — w = o —
< o 2 9 9 8 9 = 3 5 2 9 =
% D& (29 ? o ) (ED 0]

D 7] 17}
(%] (2] »n

Grafico 104

No Questionario Il (Restantes organismos da ACE - ORG) o reconhecimento de responsabilidades
sobre o sistema de arquivo em diploma orgéanico foi indicado apenas em 42% das ocorréncias.
Também no que diz respeito a documentos de politica organizacional, nas suas diversas tipologias,
os valores ndo ultrapassam os ja apurados para o caso das Secretarias-Gerais, em termos de
ocorréncias.

As referéncias ao sistema de arquivo no QUAR destes organismos (ORG) sdo de apenas 14% em
relagdo ao total das ocorréncias apuradas. Por outro lado, estas referéncias figuram nas fichas
individuais do SIADAP em apenas 35% dos casos, o que aponta para uma clara secundarizacéo

das actividades de gestado do sistema nessas entidades.
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E, pois, patente a diferenga entre as Secretarias-Gerais e os restantes organismos da ACE, com

estes a apresentarem niveis inferiores de definicdo de responsabilidades na legislagao organica ou

a estabelecerem poucos objectivos dignos de figurarem no QUAR ou mesmo nas fichas de

objectivos individuais dos trabalhadores que lidam com os sistemas de arquivo. Como se esperaria

do p6s-PRACE, as Secretarias-Gerais encontram-se, a este nivel, em melhor posigdo, embora se

saliente o facto da sua missdo no dominio da gestdo de documentos de arquivo ainda ndo se

encontrar espelhada nos planos de actividades.

Documentos formais em que se encontraexpressaa
responsabilidade relativa ao sistemade arquivo
93%

Documentos nos quais foram definidos, para 2010,
objectivos relativos ao sistemade arquivo

oo % 15%14%  16%

U710

A0

100%

Diplomas ~ Regulamento Regulamento  Despacho Outros QUAR Pano de Documento Ficha de Qutros
organicos  publicado em interno interno Actividades  especffico objectivos
"DR' individuais
DOORG BSG OORG B3G
Gréfico 105 Grafico 106
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2.3.1.2 — Coordenagéo do sistema de arquivo

A coordenacdo do sistema de arquivo é assegurada em 79% dos casos relativos ao
Questionario | (Secretarias-Gerais - SG) por mais do que uma unidade organica ou servigo.
Esta situagao parece reflectir:
- tipo de sistema da entidade (centralizado/descentralizado)'®;
- competéncias especificas de algumas unidades organicas ou servigos para gerir alguns
tipos de documentos de arquivo (processos individuais, contabilidade, contencioso);
- responsabilidade sobre o arquivo diferenciada em fungdo da idade dos documentos
(arquivo corrente, intermédio, definitivo);
- responsabilidade diferenciada para fungdes especificas, como o expediente;
- responsabilidade diferenciada pela gestao de informagao em fungao do tipo de suporte,
distinguindo os Sistemas Electronicos de Gestao de Arquivo (SEGA).
Assim, 86% das Secretarias-Gerais diferenciam responsabilidades em funcdo da idade dos
documentos, 71% atribuem a coordenacéo especifica a unidades responsaveis pelo expediente
e 36% pelo SEGA do organismo.

Tipo de responsabilidade diferenciada
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Gréfico 107

'® Os dados da analise da estrutura foram complementados pelas observagdes do tipo “Cada unidade
organica é responsavel pelo seu arquivo corrente”, frisadas pelo menos por duas entidades. Cf. casos da
SGMCTES, SGMEID, SGMFAP, SGMC (resposta a questao 7) e SGMADRP (extensao do referenciado
para o arquivo intermédio).
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No Questionario Il (Restantes organismos da ACE - ORG), 140 entidades (94% do universo)
indicam a(s) unidades organicas responsaveis pela coordenacao do sistema. Verifica-se uma
maior centralizagdo na coordenacdo do sistema de arquivo. Todavia, parece-nos que nao
podera existir uma interpretacao linear dos dados, dado que o tipo de unidades organicas
indicado parece cingir-se a responsabilidade sobre o expediente e/ou o local de

armazenamento dos documentos.

Coordenacdo do sistema de arquivo

79%

54%

46% @ ORG

mSG

217

1 entidades 2 ou + unidades

Gréfico 108

147



A
-

DIRECCAO-GERAL

Situacdo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DE ARGUINOS

2.3.1.3 Correlacédo entre projectos em curso e unidades organicas

responsaveis

Ao nivel dos principais projectos em curso € de destacar, no Questionario | (Secretarias-Gerais
- SG), o tratamento documental como a tipologia que recolhe maior percentagem (24%),
seguida dos casos que envolvem Sistemas Electronicos de Gestdo de Arquivos — SEGA (22%).
No ambito dos SEGA ¢é de frisar que 21% das entidades que mencionam estes projectos
atribuem a coordenacéo do sistema a uma unidade com competéncias especificas na area das

tecnologias.

Coordenagao especifica para o0 SEGA e Projectos SEGA 2010

SGMAI
SGMCH
SGMCTES
SGMDN
SGME
SGMEID
SGMFAP
SGMJ
SGMNE
SGMOPTCH
SGMS
SGMTSS

SGMADRP

@ Projectos SEGA m SEGA com coordenagéo especifica

Gréfico 109

No Questionério Il (Restantes organismos da ACE - ORG), os projectos que envolvem SEGA
assumem igualmente lugar de destaque (28%). Todavia, apenas alguns organismos indicam
a(s) unidade(s) responsavel(eis), ndo sendo possivel inferir padrées de comportamento.

Neste ponto, parece existir um padrdo mais ou menos uniforme entre a distribuicdo de
tipologias das SG e a dos restantes organismos da ACE, permitindo inferir uma modelagéo das
principais tendéncias de intervengdo. Destacam-se os projectos em torno dos Sistemas de
Gestéo Electréonica de Documentos de Arquivo como aqueles em que se centra actualmente
uma boa parte da atengéo de todos os organismos da ACE que responderam aos Questionarios

I e ll, com as especificidades adiante referidas.
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Principais projectos em curso
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A intervengdo das Secretarias-Gerais, contudo, ndo é coincidente com a interven¢do dos
organismos. Naturalmente, tém uma intervengdo distinta ao nivel do apoio técnico,
apresentando uma diferenciagéo positiva de 4% relativamente aos restantes organismos, sendo
de referir que alguns organismos da ACE apresentam projectos de apoio técnico as suas
estruturas desconcentradas.

Destaca-se ainda uma maior intervengao das SG ao nivel do Tratamento documental (taxa de
intervencao superior em 7% relativamente aos restantes organismos) justificavel se atendermos
a especificidade das competéncias das SG. Distinguem-se ainda positivamente, nas SG, os
projectos ao nivel da Avaliacdo de documentacéo acumulada (taxa de intervengéo superior em
4%) e da Digitalizacdo/acesso (taxa de intervengao superior em 3%).

Em contraponto, os organismos da ACE indicam um maior nimero de projectos na area dos
SEGA (menor taxa de intervencdo das SG em 6%) e da elaborag&o/implementacao de Portarias

de Gestédo de Documentos (PGD) (menor taxa de intervencdo das SG em 5%).
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2.3.1.4 Recursos afectos a gestdo do sistema de arquivo

A proporgdo entre o Montante global dispendido e as Despesas com armazenamento
(depésitos e outsourcing) apurada a partir do Questionario | (Secretarias-Gerais - SG) é de
23%. Todavia, esta percentagem pode ser relativizada, se atendermos a que 8 Secretarias-
Gerais que responderam a este grupo de questbes nao indicaram o valor dispendido em
Recursos Humanos (SGMAOT, SGMC, SGMDN, SGMEID, SGMJ, SGMNE, SGMS, SGMTSS),
embora, com excepgdo da SGMAOT, sejam posteriormente indicados na questdo 11 os
recursos humanos afectos ao sistema.

Para os restantes organismos da ACE (Questionario Il) as despesas com armazenamento
representam 48%, indicando um maior peso desta componente, bem como um maior recurso a

servigos de outsourcing de armazenamento.

Despesas com armazenamento
34%
O ORG
14% mSG
2%
e —
Despesas com depositos Despesas com outsourcing de
armazenamento

Gréfico 112
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Comparados os dados fornecidos pelas Secretarias-Gerais (Questionario 1) com os dos
restantes organismos da ACE (Questionario Il), relativamente as despesas com a gestdo do

sistema de arquivo, verifica-se o seguinte:

Montante global dispendido Valor médio dispendido
(euros) (euros)
ORG 63.642.450 935.918"
SG 2.259.391 173.799
Quadro 83

A partir dos dados apresentados infere-se que a média de despesa com a gestao do sistema de
arquivo é consideravelmente inferior para as Secretarias-Gerais (80%), em comparagdo com 0s
restantes organismos da ACE, apesar de ser a estas que estd cometida a gestdo dos
documentos nao correntes dos respectivos ministérios.

O quadro comparativo relativo as areas de aplicagdo do montante dispendido pelos restantes
organismos da ACE e as Secretarias-Gerais permite-nos observar uma equiparagao percentual
nas ocorréncias das despesas com Depoésito para armazenamento de documentacdo em
suporte analégico (15% e 14% respectivamente) e com uma selecgdo de intervalos de
dispéndio igualmente semelhante (cf. questdo 10, na analise questdo a questdo dos
Questionarios | e II).

Um dos factores explicativos para esta semelhanga de ocorréncias e diferenciacdo de
montantes pode advir do volume documental custodiado pelos restantes organismos e pelas
Secretarias-Gerais (respectivamente 608.292 m.l e 62.815 m.l).

De realgar ainda, nesta comparacgao, o investimento dos restantes organismos em equipamento
para armazenamento de informagéao digital.

Reconhece-se ainda o esforgo de qualificagdo das Secretarias-Gerais ao nivel da aquisi¢gao de
equipamento para armazenamento e no outsourcing de tratamento da documentagado. Este
ultimo aspecto ja foi realgado na apresentagéo dos resultados da questao relativa aos principais

projectos em curso e é entendivel no actual quadro de competéncias destas entidades.

7 O valor médio foi obtido através da divisdo da soma das observagdes (ocorréncias relativas ao montante
global dispendido) pelo nimero de ocorréncias.
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Areas de aplicacdo do montante dispendido - comparag&o entre a taxa de ocorréncias nos ORG e nas SG
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Gréfico 113

No que diz respeito a afectagdo de recursos humanos ao sistema de arquivo, os dados
indicados no Questionario | (Secretarias-Gerais — SG) demonstram uma desigual distribuicéo de
recursos, oscilando entre a auséncia de pessoas e 10 pessoas de algum modo ligadas ao seu
funcionamento.

A distribuicdo dos recursos humanos por categoria profissional é igualmente desigual.
Globalmente, os técnicos superiores representam quase metade dos recursos afectos (48%),
permitindo denotar um quadro de qualificagdo dos recursos, ainda insuficiente, complementado
por uma formagéo superior em Arquivistica em quase 50% dos casos. Note-se ainda que 10
Secretarias-Gerais possuem mais de 4 técnicos superiores nestas fungdes.

Se adicionarmos a quantidade de pessoas com cursos de nivel médio e superior nas
Secretarias-Gerais, verificamos que foram identificados 50 casos, correspondendo a 81% das

ocorréncias.
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Os resultados do Questionario Il (Restantes organismos da ACE) denotam igualmente disparidade

na distribuicdo destes recursos, sendo percentualmente maior o nimero de entidades sem

pessoas directamente afectas ao sistema de arquivo (20%), mas igualmente mais elevado o

numero de organismos com mais de 10 recursos, denotando uma vez mais a dimensido de

algumas entidades e dos seus sistemas de arquivo (que podem configurar um grau de

descentralizacdo elevado, sobretudo se pensarmos no caso das entidades com servigos

desconcentrados).

Comparando os recursos humanos dos restantes organismos da ACE com os das Secretarias-

Gerais é evidente a maior qualificagdo existente nestas: maior nimero de técnicos superiores e

maior numero de técnicos com formagao superior em Arquivistica, situagdo que pode ser explicada

pelas fungdes que desempenham apds o PRACE na area da gestao de documentos.

154



A
o

Situacgdo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DEARGVGS
Afectago de recursos humanos ao sistema Formagdo dos recursos humanos afectos ao
de arquivo sistemade arquivo
48% 68%
43%44% 489,
32%
27% o o 19%
16% 14% i
3% 5% Formagao superior Formagao média em Com outra formagéo
; ; emArquivistica Arquivistica emArquivistica (2
Técnico Assistente  Assistente Outro 30 h./emcada ano)
superior técnico operacional
0 ORG m SG oDORGmSG
- Gréfico 117
Grafico 116

Comparando por ministério os recursos humanos afectos ao sistema de arquivo, em 2009,

encontram-se diversos tipos de situagdes:

- I. Ministérios:

a) com Secretarias-Gerais (SG) que, proporcionalmente a outras instituicdes congéneres, tém mais
recursos afectos e

b) com outros organismos (ORG) que, proporcionalmente ao conjunto de entidades afins, doutros
ministérios, tém também mais recursos afectos.

Ex.: MFAP e MTSS.

Férmula proposta para expressar a situagéo I.: SG + ORG +

II. Ministérios:

a) com Secretarias-Gerais que, proporcionalmente a outras instituicbes congéneres, tém poucos
recursos afectos e

b) com organismos que, proporcionalmente ao conjunto de entidades afins, doutros ministérios,
tém poucos recursos afectos.

Ex.: MS.

Férmula proposta para expressar a situagéo Il.: SG + ORG -
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- lll. Ministérios

a) com Secretarias-Gerais que, proporcionalmente a outras instituicbes congéneres, tém poucos
recursos afectos e

b) com organismos que, proporcionalmente ao conjunto de entidades afins, doutros ministérios,
tém mais recursos afectos.

Ex.: MAOT e MC.

Férmula proposta para expressar a situagéo lll.: SG - ORG +

- IV. Ministérios:

a) com Secretarias-Gerais que, proporcionalmente a outras instituicdes congéneres, tém muitos
recursos afectos e

b) com organismos que, proporcionalmente ao conjunto de entidades afins, doutros ministérios,
tém poucos recursos afectos.

Ex.: MDN, MOPTC e MCTES.

Férmula proposta para expressar a situagéo IV: SG + ORG —

Recursos humanos afectos ao sistema de arquivo
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2.3.2 Sistemas de arquivo: principais funcodes

No que diz respeito a parte dos Questionarios | e Il destinada a recolha de informagao sobre a
caracterizagdo das principais fungbes do sistema de arquivo (captura, avaliagdo, organizagao,
descricdo, comunicagao, etc.m), apresentam-se de seguida alguns dos principais resultados
obtidos.

De acordo com os dados apresentados no Questionario | (Secretarias-Gerais SG) é possivel
concluir:

- As actividades desenvolvidas pelas Secretarias-Gerais parecem cobrir todo o ciclo de vida
dos documentos. S&o indicadas com o maior niumero de ocorréncias (13) o Registo de
entrada e saida de documentos, a Transferéncia para depdsitos ou repositérios de
documentos de uso ndo corrente e a Descricdo de documentos de uso néo corrente (79%).
Seguem-se a Classificacdo de documentos (70%) e a Digitalizagdo de documentos de uso
corrente (67%). A actividade menos desenvolvida e com menos instrumentos de gestéo
associados é a de preservacdo digital.

- Apesar da multiplicidade de unidades organicas ou servigos coordenadores do sistema de
arquivo, sistematizados anteriormente, parece existir um equilibrio na intervengdo das SG
sobre todo o sistema de arquivo.

- Predominam os instrumentos previstos em diploma legal, com 79% das ocorréncias (ex.:
Portaria de gestdo de documentos, prevista no Decreto-Lei 447/88). Os demais
instrumentos surgem em menor grau, ainda que as intervengdes que estes regulam (ex.
classificagdo e eliminacdo) revelem um elevado numero de ocorréncias € um peso
significativo.

- A correlagao entre as actividades desenvolvidas pela entidade e os instrumentos para a
gestao do sistema de arquivo nao é linear:

1. Os instrumentos com maior numero de ocorréncias sao o Plano de Classificacéo e
a Tabela de selecgdo, ambos com 11 ocorréncias. As actividades com maior
nuamero de ocorréncias sao as transferéncias (13,93%) e a classificagao (12,86%),
deduzindo-se que, pelo menos, 2 entidades (14%) transferem de acordo com
necessidades especificas e ndo ao abrigo de um instrumento de gestdo e uma

entidade (7%) classifica a informag&o sem a ajuda de um Plano de classificac&o.

® N3o sao considerados aqui os dados referentes a fungdo de armazenamento, recolhidos num ponto

especifico, apresentado adiante.
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2. A area da digitalizagéo e a aplicacao de estratégias de preservacao apresenta uma
elevada percentagem de ocorréncias. Todavia, apenas duas Secretarias-Gerais
estdo a elaborar planos de preservagao digital (14%).

3. Apesar de 79% das entidades indicarem que dispdem de Tabela de selecgéo e
seleccionarem a actividade eliminagéo, apenas 70% apresenta valores relativos a
documentacéo eliminada.

- Para a area da classificagéo e avaliagdo, em 70% dos casos foi utilizado como referencial
um instrumento orientador promovido pela entidade coordenadora de arquivos.

- Se comparamos Actividades e Referenciais para o registo/descricdo € evidente que,
embora a intervengéo ao nivel da documentagéo corrente e ndo corrente apresente valores
idénticos, a qualificagcdo do sistema através da utilizagdo de documentos normativos nao
apresenta o mesmo equilibrio: predomina o uso do referencial ISAD(G), tradicionalmente
associado a documentagado nao corrente. Apenas 4 entidades (29%) assinalam o uso de
outros referenciais (ISO 23081, MOREQ, MIP).

- No que se refere aos SEGA, embora seja das tipologias de projecto que apresenta maior
numero de ocorréncias, o caminho para a qualificagdo dos sistemas encontra-se em
construcéo, dada a fraca utilizacdo de referenciais (29%) nestes e a quase auséncia de
esquemas que contemplem o registo de metainformagéo relativa as acgbes de

transferéncia e eliminagéo de documentos (93%).
O grafico seguinte procura sintetizar os principais aspectos referidos nos paragrafos anteriores,

comparando algumas actividades desenvolvidas pelas Secretarias-Gerais, com os instrumentos de

gestdo subjacentes a essas mesmas actividades e a mengao ao uso de referenciais.
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De acordo com os dados apresentados no Questionario Il (Restantes organismos da ACE) é

possivel concluir:

As actividades desenvolvidas pelos organismos parecem cobrir também o ciclo de vida dos

documentos. Todavia, predomina a intervengdo sobre o registo/descricdo de
documentacéo corrente (registo de entrada e saida de documentos — 87%, registo de
processos — 75%, classificagdo -70%). Neste dominio, de referir ainda a eventual
associagdo com a digitalizagdo de documentagao corrente, com 62% de ocorréncias. A
preservagao digital apresenta o menor n.° de casos, antecedida pela eliminagdo de
documentos. De destacar ainda as transferéncias (51%) e a digitalizacdo e a descri¢céo de
documentacgéo nao corrente, ambas com quase 40%.

As acgdes de transferéncia e eliminagdo sdo confirmadas na questdo 18, onde 32% de
entidades assinala os valores da documentagido transferida e 13% o faz para a
documentacdo eliminada. Estas percentagens s&o substancialmente inferiores as
assinaladas aquando da selecgéo de actividades: 51% e 33%, respectivamente

O instrumento de gestdo que regista maior n.° de ocorréncias € o Plano de classificagao,
(49%), seguido das regras e procedimentos para o registo/descricdo de documentos de
uso corrente, o que se parece coadunar com as actividades mais referenciadas.

O instrumento previsto em diploma legal (Portaria de gestdo de documentos) apenas
apresenta um valor de 21%, tendo ainda sido referenciado na questao 16 que em 62% das

ocorréncias a Tabela de selecgdo ndo contempla sistemas de informagao electronicos.
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- Também nas respostas ao Questionario ll, a correlagao entre as actividades desenvolvidas
pelas entidades e os instrumentos usados para a gestdo do sistema de arquivo néo é
linear:

1. Como referido, o instrumento com maior niumero de ocorréncias € o Plano de
classificagcdo, indicado por 49% das entidades. Todavia, atendendo a que 70%
delas classifica documentagdo, parece que 20% realiza esta operagcdo sem o
referido Plano de classificagao.

2. O mesmo ocorre relativamente a eliminagao (10% das entidades parece eliminar
documentos sem ser ao abrigo de dispositivo legal) e a transferéncia (20% das
entidades transferem de acordo com necessidades especificas € ndo ao abrigo de
um instrumento de gestdo). Acresce a auséncia de registo de transferéncia ou
eliminacao em, pelo menos, 6% das entidades.

3. A area da digitalizagdo e aplicagdo de estratégias de preservacao regista 32%.
Todavia, o Plano de preservagdo digital apenas é referenciado em 5% dos
organismos.

- Para a area da classificagdo e avaliagdo, 56% das entidades referem que utilizaram um
instrumento orientador promovido pela entidade coordenadora de arquivos.

- O ndmero de organismos que utiliza a Tabela de seleccdo das fungbes-meio como
referencial é superior aos que possuem Tabela de selecgédo prépria (diferenga de 4%)
podendo supor-se que a utilizam como suporte para a eliminagéao, contrariando a sua
finalidade e a Lei.

- Para o registo/descricdo, 52% utiliza um esquema ndo normalizado. Aqui também
predomina o uso do referencial ISAD(G), tradicionalmente associado a documentagéo nao
corrente, e apenas 8% das entidades utilizou um dos seguintes referenciais: ISO 23081,
MOREQ e MIP.

- No que se refere aos SEGA, embora seja a tipologia de projecto que apresenta maior
numero de ocorréncias, tal como para as Secretarias-Gerais, o caminho para a
qualificagdo dos sistemas também se encontra em construgdo: fraca utilizacdo de
referenciais (8%) e quase auséncia de esquemas que contemplem o registo de

metainformacéo relativa as acgdes de transferéncia e eliminagao (90%).

O grafico seguinte procura sintetizar os principais aspectos referidos nos paragrafos anteriores:
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Restantes organismos da ACE
T T T T T T T T T
| | | | | | | | |
Preservac&o digital 5% ! ! | ! ! ! ! ! .
32% I I I I I Referenciais/
i i i | : : : : : documentos
5% ! ! ! ! ! ! orientadores
Eliminagac 219 ‘ : : : : :
33% | | | | | Instrumento para a
| | | | | | | | | gestao
44% | | | |
Classificagao 9% ‘ . ‘ |
- 70/? | B Actividade
\90/ | | | | | | | |
Registo/descricdo documentag&o cormrente S 8% | ! Lo !
87%
| | | | | | | | |
140/ | | | | | | |
Registo/descricido documentag&o nao corrente 200% : : : : : :
\39%\ | | | |
! | | | | } | | | |
0% 50% 100%
Gréfico 120

Segue-se um grafico comparativo entre as actividades desenvolvidas pelas Secretarias-Gerais e
pelos restantes organismos da ACE, bem como os instrumentos que utilizam. Dele destacamos:

- Importancia da actividade de registo/descricdo de documentagdo nao corrente para as
SG, que se harmoniza com o estipulado pelo PRACE, que lhes atribui responsabilidades
acrescidas na gestao deste tipo de documentacao.

- Fraca utilizagado de instrumentos de gestdo, a excepgédo do Plano de classificagdo e da

Tabela de selecgéo pelas Secretarias-Gerais.
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Gréfico 121

Comparando transferéncias e eliminagdes, verifica-se que os restantes organismos da ACE,
apesar de menos dotados de instrumentos de gestéo e, especificamente, de tabelas de selecgéao,

revelam maior actuagao ao nivel das eliminagoes.

TRANSFERENCIAS E ELIMINAGOES
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Gréfico 122
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Para percepcionar a diferenca de actuagao entre Secretarias-Gerais e 0s restantes organismos da
ACE foram elaborados graficos comparativos para as transferéncias e para as eliminagbes
elencando todos os ministérios.
Estes graficos revelam-nos os ministérios que ndo se enquadram no padrao geral. Destaca-se o
MDN, onde predominam as transferéncias da Secretaria-Geral, bem como o MADRP e o ME, onde
predominam as eliminacdes realizadas também das Secretarias-Gerais.
Os graficos permitem-nos igualmente aferir a relevancia destas actividades em cada ministério:
- Nas transferéncias destaca-se o MFAP, que cobre 53% do valor global destas actividades.
- Nas eliminagbes destaca-se o MTSS que cobre 77% do valor global delas, fruto dos

projectos desenvolvidos, com consequéncias a este nivel (ex.: ISS).

Documentagao transferida (m.l.)
2007/2009
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00% 1.1 282 2003
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Graéfico 124

O destino da documentagéo transferida, no que diz respeito aos restantes organismos da ACE,
continua a ser os depdsitos/repositorio proprios. Apenas 13% transfere para as Secretarias-Gerais,
0 que indicia uma dificuldade na concretizagdo dos objectivos estabelecidos no PRACE, a este

respeito.

No que diz respeito as consultas de documentagéo de arquivo efectuadas em 2009 verifica-se um
fraco controlo sobre esta operacdo. A percentagem mais elevada relativamente as respostas com
seleccao de um intervalo™ que permita aferir a quantidade de consultas foi assinalada para as
consultas internas presenciais de documentacéo de uso n&o corrente das entidades respondentes
(79% para as Secretarias-Gerais e 33% para os restantes organismos). Seguiu-se, com 57% para
as Secretarias-Gerais, as consultas internas presenciais de documentagédo de uso ndo corrente a
sua guarda e com 26% as consultas internas presenciais de documentacao de uso corrente. O
controlo sobre os demais tipos de consulta € manifestamente inferior a 50% para as Secretarias-
Gerais e 20% para os restantes organismos da ACE.

E notéria a auséncia de indicadores, dadas as dificuldades apresentadas para responder a

questao existente sobre o assunto.

'® Na analise tomou-se em consideragéo a selecgdo do intervalo com valor 0.
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A selecgao de intervalos com valores, em que se inclui também o intervalo 0, apresenta uma
modelagao idéntica para as Secretarias-Gerais e para os restantes organismos: uma percentagem
mais elevada para as consultas internas presenciais, com destaque para a documentagao de uso
nao corrente da entidade, seguida da importancia das consultas externas presenciais.

O nivel de controlo dos restantes organismos da ACE sobre as consultas € inferior ao das
Secretarias-Gerais.

Neste capitulo, era ainda solicitado que se indicasse, numa escala valorativa, os obstaculos que
impedem ou limitam o acesso a informagao/documentacgao de arquivo.

A ponderacao dos factores & muito semelhante nos dois conjuntos, apresentando quase a mesma
escala gradativa. Destacam-se, entre os obstaculos identificados, a falta de recursos humanos,

seguida da falta de recursos materiais. Os aspectos especificos ligados a pratica arquivistica
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surgem posteriormente. De realcar, nesta sequéncia, a importancia da auséncia de instrumentos

de descrigdo e a desorganizagao da documentacgao.

Obstaculos que impedem ou limitam o acesso a informagédo/documentacéo de arquivo
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2.3.3 Armazenamento da informacao/documentacédo de arquivo

No que diz respeito a parte dos Questionarios | e Il destinada a recolha de informag&o sobre os
locais onde é armazenada a informagédo/documentagdo de arquivo, independentemente do seu
suporte, de modo a garantir a sua conservagdo e uso ao longo do tempo, apresentam-se de

seguida alguns dos principais resultados obtidos.

De acordo com os dados apresentados no Questionario | (Secretarias-Gerais - SG) é de referir o
seguinte:
- Foram indicados 55 depdsitos de arquivo, disponibilizando um espago de 73.770 m.l. para
armazenamento. Os principais depdsitos localizam-se no concelho de Lisboa (87%).
- O espaco disponivel em depdsito € escasso (15%), sendo nulo para 5 Secretarias-Gerais
(36% do universo).
- Existe em depdsito 62.815 m.| de documentacado, sendo que 60% n&o esta tratada nem
avaliada (37.664 m.l.).
- Os principais depositos (31) armazenam 55.564 m.l. (88% do total), tém disponivel 12.090
m.l. e contém 19.534 m.| de documentagédo acumulada e nao tratada (que correspondem a
52% do total de documentagao acumulada).
- 21% das entidades recorre ao regime de outsourcing para guarda da documentacao, o
que corresponde a 8.943 m.l., dos quais 7.092 m.I. (79%) se encontra por tratar.
- Nenhuma entidade recorre ao servigo de outsourcing ou hosting para armazenamento de

documentagao em suporte digital.

A distribuicdo destes valores é irregular e merece uma analise detalhada num quadro de decisédo
estratégica. Apresentam-se dois graficos comparativos para as Secretarias-Gerais entre o espago
ocupado e espago disponivel e entre documentagao tratada e nio tratada.

Como se pode verificar, com o pouco espago disponivel, para algumas Secretarias-Gerais
continuar a transferir documentagao para depdsito/repositério proprio € uma missao impossivel.
Para 50% destas entidades, a documentagdo n&o tratada e avaliada é superior aquela que foi
objecto de tratamento e avaliagéo.

De referir ainda que mais de 50% desta documentagao encontra-se nos depdsitos principais das
SG.
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% De referir que a SGMNE apresenta como valor,
para a dimensao total da documentagdo armazenada,
12.523 m.l. e para dimensao total da documentacéo
acumulada e nao tratada 19.723 m.l. A interpretagao
do grafico deve ser efectuada tomando em
consideragéo estes dados.
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Quanto aos dados apresentados no questionario Il (Restantes organismos da ACE) é de referir

que:

Foram indicados 1.174 depésitos de arquivo, com espaco total de 866.947 m.l. Os
principais depodsitos localizam-se na proximidade geografica do organismo (70% das
ocorréncias) e 59% dos organismos indicou ter mais do que um depdsito.

O espaco disponivel em depdsito € de 258.655 m.l. (30%).

Encontra-se em depdsito 608.292 m.| de documentacgao, sendo que 29% n&o esta tratada
nem avaliada (173.673 m.l.).

Os principais depdsitos armazenam 389.872,13 m.l.,, tém disponivel 113.581,85m.l. e
contém 139.252,72 m.| de documentacdo acumulada e néo tratada.

11% das entidades recorre ao regime de outsourcing para guarda da documentacao,
correspondendo a 59.145,67 m.l. (dos quais 10.040,00 m.l. (17%) se encontra por tratar) e
a5.173,00 GB.

A distribuicao destes valores, tal como para as Secretarias-Gerais, apresenta uma curva irregular

por ministério, se agregarmos todos os restantes organismos que lhe pertencem. Seguem-se dois

graficos comparativos entre o espago ocupado e espaco disponivel para armazenamento e entre a

documentacgéo tratada e a que se encontra nao tratada nem avaliada.

De destacar que o ministério com mais espago disponivel para armazenamento € também o que

possui maior percentagem de documentagao por avaliar e tratar (MFAP).
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Numa analise comparativa, podemos afirmar que os restantes organismos da ACE,
proporcionalmente, indicam que dispdem de mais espago disponivel em depdsito do que as
Secretarias-Gerais. Indicam igualmente que a propor¢do da documentagdo nio tratada nem

avaliada é inferior a indicada pelas Secretarias-Gerais.
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Uma analise detalhada por ministério apresenta-nos as seguintes situacdes:

- I. Ministérios:

a) com Secretarias-Gerais que, proporcionalmente a outras instituigbes congéneres, tém mais
depositos afectos e

b) com organismos que, proporcionalmente ao conjunto de entidades afins, doutros ministérios,
tém também mais depdsitos afectos;

Ex.: MDN e MNE

Férmula proposta para expressar a situagéo I.: SG + ORG +.

- 1. Ministérios:

a) com Secretarias-Gerais que, proporcionalmente a outras instituicdes congéneres, tém menos
depositos afectos,

b) com organismos que, proporcionalmente ao conjunto de entidades afins, doutros ministérios,
tém menos depdsitos afectos;

Ex.: MOPTC;

Férmula proposta para expressar a situagao Il.: SG - ORG -

- lll. Ministérios:

a) com Secretarias-Gerais que, proporcionalmente a outras instituicdes congéneres, tém menos
depdsitos afectos e

b) com organismos que, proporcionalmente ao conjunto de entidades afins, doutros ministérios,
tém mais depositos afectos;

Ex.: MFAP, MTSS;

Férmula proposta para expressar a situagao lll.: SG - ORG +
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Graéfico 134

Destaca-se o MFAP, cuja afectacdo de depdsitos corresponde a 36% do valor global, o MTSS com
17% e o MADRP com 13%.

Se compararmos o numero de depdsitos afectos a cada ministério com a documentagdo
armazenada nos mesmos, € evidente a desproporgéo entre os varios factores:
- Os depédsitos tém dimensodes distintas, nao permitindo estabelecer um padrao entre o n.°
total destes e a dimenséo global da documentagédo armazenada;
- Na&o é visivel uma estratégia global na actuacao / relacionamento entre as Secretarias-

Gerais e os restantes organismos, ao nivel de armazenamento.

172



A
o

DIRECCAO-GERAL

Situacéo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DEARGUIVGS

Comparacdo entre o numero total de depésitos e a
dimensao total da documentacdo armazenada
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Ao introduzirmos uma nova variavel, como os recursos humanos afectos ao sistema de arquivo,
delineia-se um ligeiro padréo de relacionamento: mais recursos traduz-se em mais documentacéo

armazenada e menos documentagao acumulada e néo tratada.

Documentac¢édo armazenada e documentagdo néo tratada /
Recursos humanos afectos

180.000
160.000 -
140.000 +
120.000 -
100.000 +
80.000 +

60.000 -

40.000 -

20.000 -

0 il

MADRP
MAI
MAOT
MC
MCTES
MDN
ME
MFAP
MJ
MNE
MOPTC
MS
MTSS

mmm Dimens3&o total da documentag&o armazenada (m.l.)
== Dimens3&o total da documentag&o acumulada e nao tratada (m.l.)
- Recursos humanos afectos

Grafico 136

173



A
o

DIRECCAO-GERAL

Situacéo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DEARGUIVGS

Quanto as caracteristicas dos principais depdsitos é de salientar:
- As salas e corredores s&o os principais locais de armazenamento (26% do valor global),
sendo todavia distinta a situacéo ente as Secretarias-Gerais e os restantes organismos da
ACE. Seguem-se as caves/subcaves (18%).
- As Secretarias-Gerais indicam 19% de depdsitos de arquivo controlados e os restantes
organismos da ACE 11%.

Tipo de local de armazenamento
Principais depésitos
38%
32%
0, 0,
19/o1600 179/ 140/19/u 6%
0
10%
3% ) 5% 39, °
0% 70 0%
Armazém Casa-forte Cawe/ subcave Contentores Depésito Garagem Salas/ Sotédo
corredores
O ORG mSG
Gréfico 137

Ainda no &mbito da caracterizagao dos principais depésitos:
- Na sua maioria ndo sao dotados de meios de controlo das condigbes ambientais, quer nas
Secretarias-Gerais, quer nos restantes organismos da ACE.
- Maioritariamente os depdsitos sdo dotados de meios de prevengéo e combate a incéndio.

E de realcar o risco que correm os depdsitos que ndo tém estes meios de prevengao.
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Meios de controlo das condi¢cdes ambientais
(temperatura e humidade relativa)

Meios de prevenc¢do e combate a incéndio
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Apresentamos de seguida um quadro de sistematizacao dos valores obtidos ao longo desta parte

do Questionario, englobando as Secretarias-Gerais e os restantes organismos da ACE. Dele

destacamos os seguintes aspectos:

Foram indicados mais de 700 Km de documentagdo armazenada.

A documentacdo acumulada e néo tratada corresponde a 31% desse valor global, sendo

que 7,5% encontra-se em regime de outsourcing de armazenamento.

O espago de armazenamento disponivel corresponde a 27% do espaco total.

As Secretarias-Gerais gerem 8,5% da documentagdo armazenada e sido detentoras de

16,5% da documentagdo acumulada e nao tratada.

Dimensdo da Espaco disponivel nos Dimensdo da
documentagdo depdsitos (m.l.) documentacdo
armazenada acumulada e ndo
tratada (m.l.)
.2 % .2 % N.2 %
SG Valor Global (m.|) EE:pE 8,5% 10.955 4,1% 37.664 16,5%
Principais 55.564 7,5% 12.090 4,5% 19.534 8,5%
depésitos (m.l.)
Outsourcing 8.943 1,2% 7.092 3,1%
(m.l.)
Hosting (GB) 0
(0): [chNEILTXELLEIRLEN  608.292 82,3% 258.655 95,9% 173.673 76,0
Principais 389.872 52,7% 113.582 42,1% 139.253 61,0%
depdsitos (m.l.)
Outsourcing 59.146 8,0% 10.040 4,4%
(m.l)
Hosting (GB) 5.173
Total Questionariolell | 739.196 269.610 228.469
(m.l)
Quadro 84
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2.3.4 Promocao da gestao de documentos de arquivo pelas

Secretarias-Gerais

Por ultimo, no que diz respeito a parte do Questionario |, destinada a recolha de informagao sobre

as actividades de promogao da gestdo de documentos levadas a cabo pelas Secretarias-Gerais no

ambito do Ministério, apresentam-se de seguida alguns dos principais resultados obtidos.

2.3.4.1 — Instrumentos desenvolvidos e areas apoiadas

O quadro de envolvimento das Secretarias-Gerais na produgdo de instrumentos associados a

gestao da informagao/documentagao de nivel ministerial apresenta as seguintes caracteristicas:

Apenas 3 Secretarias-Gerais (MS, MNE e MTSS) ndo tém em curso projectos de ambito
ministerial. O ano de 2010 regista 24 projectos, mais 21% do que no ano transacto.

O maior n.° de intervengbes das Secretarias-Gerais verificou-se no ambito do
desenvolvimento de Orientagdes técnicas comuns (89%).

Segue-se a Politica / plano estratégico que regista uma intervencdo de 79% das
Secretarias-Gerais.

50% das entidades também ja efectuaram diagnésticos aos sistemas de arquivo ao nivel
do respectivo ministério.

O desenvolvimento de instrumentos de nivel operacional, de ambito ministerial, situa-se

abaixo dos 50%.

Em curso

Desenvolvimento de instrumentos associados a gestdo da
informagado/documentacéo de arquivo, ao nivel do Ministério

= —— "

2009

2008

2007

0 5 10 15 20 25

= SGMADRP m SGMAI O SGMAOT mSGMC B SGMCTES mSGMDN mSGME
@ SGMEID ®mSGMFAP mSGMJ 0 SGMNE O SGMOPTC m SGMS B SGMTSS

Grafico 140
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Fazendo uma analise comparativa, ano a ano, denota-se um aumento da intervencédo das

Secretarias-Gerais ao nivel dos instrumentos apoiados: 8 em 2007, 15 em 2008, 16 em 2009.

Todavia, predominam os instrumentos associados a gestdo da informagdo/documentagdo no

ambito ministerial. Este valor é, em parte, derivado da accdo desenvolvida ao nivel das

Orientacdes técnicas e da Politica/plano estratégico.

N° de instrumentos em que a Secretaria-Geral interveio em
2007

o =2 N o
om~uNUWN

N
N
N

2

2 2

IR F LY |
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N
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@ N.° de instrumentos apoiados
m N° instrumentos associados a gestdo da informagao/documentacédo de arquivo, ao nivel do Ministério

N° de instrumentos em que a Secretaria-Geral interveio em
2008
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= N.° de instrumentos apoiados
® N° instrumentos associados a gestdo da informacao/documentacao de arquivo, ao nivel do Ministério

N° de instrumentos em que a Secretaria-Geral interveio em
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|
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@ N.° de instrumentos apoiados
m N° instrumentos associados a gestdao da informagcao/documentagdo de arquivo, ao nivel do Ministério
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A comparacgéo entre o tipo de instrumentos desenvolvidos pelas Secretarias-Gerais no dmbito da

gestao da informagao/documentagéo de arquivo de nivel ministerial, as areas apoiadas e ainda os

instrumentos utilizados pelos restantes organismos da ACE podem fornecer elementos para o

delinear de uma estratégia comum para as Secretarias-Gerais.

Desenvolvimento de instrumentos associados a gestdao da
informacao/documentacao de arquivo, ao nivel do Ministério
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De realgar, nesse sentido:

A forte intervengédo das SG no desenvolvimento de politicas/planos estratégicos de ambito
ministerial.

O Plano de preservagao digital €, em simultdneo, o tipo de instrumento menos
desenvolvido e menos apoiado pelas Secretarias-Gerais e 0 menos utilizado pelos
restantes organismos da ACE.

A avaliagao, selecgéo e eliminagao € das areas mais apoiadas pelas Secretarias-Gerais.
Todavia, apenas, apresenta uma taxa de cobertura pelos organismos de 25%.

A principal area apoiada pelas Secretarias-Gerais diz respeito a instalagdo e
armazenamento de documentagéo dos restantes organismos da ACE.

2.3.4.2 - Armazenamento

Relativamente a fungao de recolha e armazenamento de documentagéao, € de realgar o seguinte:

Constitui a principal area apoiada pelas Secretarias-Gerais.
Os principais ingressos em 2009 correspondem a 46% da documentagdo armazenada
pelas Secretarias-Gerais em depdsitos proprios.

Dimensdo da documentagado
armazenada
N.2 %
Principais ingressos em 2009
(m.I) 28.787 46%
Valor Global da documentagao
armazenada
(m.l) 62.815 100%

Quadro 85

A documentagéo ndo avaliada representa 41% dos principais ingressos de 2009.
Para além dos organismos mencionados pelas SG nos principais ingressos desse ano,
mais 9 dos restantes organismos da ACE indicam no Questionario Il terem remetido
documentagao desde 2007 para o depdsito ou repositorio da Secretaria-Geral. A saber:

0 SGMAOT - Gabinete do Secretario de Estado do Ambiente

0 SGMC - Gabinetes Ministeriais da Cultura, Academia Portuguesa da Historia

0 SGME - Direcgdo Regional de Educacgdo de Lisboa e Vale do Tejo, Inspecgao-

Geral da Educacgao

0 SGMFAP - Direcgéo-Geral da Administragao e do Emprego Publico,
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0 SGMNE - Direcgéo Geral dos Assuntos Técnicos e Econémicos
0 SGMOPTC - Gabinete de Planeamento Estratégico e Relagbes Internacionais
0 SGMS - Administragao Central dos Sistemas de Saude
0 SGMTSS - Gabinete de Estratégia e Planeamento

- 40% dos principais ingressos de 2009 sao de unidades organicas/servicos das Secretarias-
Gerais e 60% sao provenientes de entidades externas.

- O apoio a instalagao/armazenamento por parte das SG nem sempre se traduz na recolha
de documentagdo nos seus depositos. Refira-se os casos da SGMAI e da SGMFAP em

que o numero de ingressos em 2009 é superior ao nimero de entidades apoiadas desde

2007.
Armazenamento e ingressos - Secretarias Gerais
33
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3 CONTRIBUTO PARA UMA ANALISE SWOT

A partir dos resultados apresentados € possivel estabelecer um quadro de pontos fortes e pontos
fracos da situagdo dos arquivos dos organismos da Administracdo Central do Estado, que,
juntamente com um futuro exercicio de definigdo das oportunidades e ameagas que se lhes
colocam, contribua de forma decisiva para a redefinicdo de estratégias a desenvolver no dominio
da gestao de documentos, por todas as partes interessadas.

Em particular, espera-se que o contributo que agora se apresenta, apenas decorrente da analise
do posicionamento dos sistemas de arquivo da ACE, possa ser o alicerce de uma futura proposta

de estratégia a trabalhar entre a DGARQ e as Secretarias-Gerais, ainda este ano.

3.1 Pontos fortes

A analise dos dados deste inquérito permite destacar como pontos fortes dos sistemas de arquivo

da ACE os seguintes aspectos:

- Responsabilidade sobre o sistema de arquivo reconhecida em diploma organico, no que diz
respeito as Secretaria-Gerais.

- A coordenacao do sistema de arquivo recai sobre todas as componentes deste, incluindo as
relativas aos Sistemas Electronicos de Gestao de Documentos.

- Elevada responsabilizagao individual por objectivos relativos ao sistema de arquivo, para os
trabalhadores das SG.

- Nas SG, 48 dos recursos humanos afectos ao sistema de arquivo sédo técnicos superiores.

- Nas SG, 81% dos recursos humanos possuem cursos de formagado superior ou média em
Arquivistica.

- Elevado nimero de SG com projectos transversais abrangendo o ambito dos respectivos
ministérios.

- As Secretarias-Gerais actuam em todo o ciclo de vida dos documentos.

- As SG utilizam esquemas normalizados, nomeadamente a ISAD, para a descrigdo de
documentacéo de uso néo corrente, em 93% dos casos.

- 9 SG indicam que desenvolvem projectos de digitalizagdo de documentagédo nao corrente. Este
aspecto, associado ao anterior, pode potenciar eventuais projectos de partilha de informagéao e

objectos digitais em redes especializadas.
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Pode ser ainda considerado um ponto forte o facto de 72% das SG possuirem portaria de gestao

de documentos.

No caso dos organismos da ACE, deve ainda ser valorizado o facto de 28% dos projectos em

curso se centrarem na implementagao de SEGA.

3.2 Pontos fracos

A analise dos dados deste inquérito permite destacar como pontos fracos dos sistemas de arquivo

da ACE os seguintes aspectos:

Reconhecimento da responsabilidade sobre o sistema de arquivo em diploma organico é
inferior a 50%, no que diz respeito aos restantes organismos da ACE.

Desenvolvimento insuficiente de documentos de politica e planeamento organizacional
orientada para a gestdo da informagéo arquivistica.

Multiplicidade de unidades organicas a assegurar a coordenagdo do sistema de arquivo,
particularmente nas SG.

Coordenacao do sistema de arquivo, repartida em funcao do tipo de suporte, em especial nas
SG.

Falta de indicadores sobre o funcionamento e a eficacia do sistema de arquivo. O este nivel
destaca-se:

o Dificuldade dos organismos em indicar as verbas afectas ao sistema, revelando
eventual afastamento da gestao financeira, bem como inexisténcia de centros de custo
adstritos ao referido sistema.

0 Reduzido controlo das consultas de documentos de arquivo na maior parte das suas
componentes.

Situagdo diferenciada na dotagdo de recursos humanos, existindo entidades com niveis
insuficientes ou nulos de operacionais afectos ao sistema de arquivo.

Reduzido numero de referenciais e instrumentos para a gestdo do sistema de arquivo.
Destaca-se, a este nivel:

o Fraca utilizagcdo de esquemas normalizados (referenciais) para a descricdao de
documentagao de uso corrente.

o0 Fraca utilizagao de referenciais no desenvolvimento dos SEGA.

o0 Predominio dos instrumentos previstos em diploma legal (ex.. Tabela de selecgao).

Niveis insuficientes de aplicagdo dos instrumentos para a gestdo dos sistemas de arquivo:
o Cobertura insuficiente ao nivel do registo de processos e da classificagdo de

documentos.
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(0]

(0]

(0]

Quase auséncia de utilizagdo de metainformagao associada ao registo para referenciar
as acgdes de transferéncia e eliminagao de informagao/documentagéo de arquivo.
Reduzidas taxas de eliminagdo de documentacéo.

Elevada percentagem de documentagao por tratar.

- Intervengao nos sistemas de arquivo da ACE, em geral, muito determinada pelo suporte papel

e orientada de modo insuficiente para o desenvolvimento da gestao de informacgao electrénica.

(0]

(0]

Desenvolvimento e implementagéo insuficiente, nos SEGA, ao nivel das areas de
classificacdo, registo de processos, associagdo com a avaliagdo, controlo de
eliminagdes.

Auséncia de informagao sobre o armazenamento digital.

Fraca cobertura da Tabela de seleccédo relativamente a sistemas de informacao
electrénicos.

Auséncia de controlo sobre eliminagdes de informagdo/documentacao de arquivo em
suporte digital, em geral.

Fraca nivel da aplicagado de estratégias de preservacgao digital.

- Predominancia, no caso das SG, pela localizagdo dos depodsitos de arquivo no concelho de

Lisboa.

- Escassez de espago disponivel em depdsito, nas SG.

- Depésitos pouco qualificados com predominio de situagdes de aproveitamento de locais sem

condi¢des para uma correcta conservagao da documentagao.

- Insuficiéncia de meios de controlo das condigdes ambientais existentes nos depésitos.

- Existéncia de depdsitos sem meios de prevengao e combate a incéndio.
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4 ANEXOS

ANEXO | — Modelo do Questionario |
Siluacao dos sistemas de amquivo da ACE- |- Secretanas-Gerais

1. Nota introdutoria

Bem-vindo 30 Questionario sobne a situagao dos sisiemas de arquivo da Administragio Central do Estado (ACE],
destinado especificaments s Secretarizs-Gerais.

Este Questionano pretends:

1} Conhecer 3 actuacdo destas entidades no 3mbito das suas competéncias de gestdo de documentos de anguive;
2) Caracterizar a estrufura e o funcionamento dos seus sisternas de anquivol

3) Fomnecer dados que suportem a elaboragdo de uma proposta de estratégia conjunta com vista 3 melhoria da
nbervengao das refendas Secretarias-Gerals no dominio da qualificacdo dos sistemas de arquivo da ACE.

Alern desta Mota introdutonia (1.), & composto das seguintes partes:

2 |dentificacdo da entidade;

3. Politica, responsabilidade & planeamento - associados ao sistema de arquivo da referida entidade;

4. Sistema de arquive: principais fungdes - dedicado a recolha de dados sobre as funges de captuma, avaliagao,
organizagio, descripdo, comunicacdo da informagSel documentagio de anquivo, ete;

5 Armmazenamento da nformacsoidocumentagio de anguive — parte referente apenas a esta fungio do sistema;
& Promogdo da gestao de documentos de anquivo pelas Secretarias-Gerais:

7. Comentario final.

Cada Secretariz-Geral deve coligir os dados relativos s diversas unidades onganicas ou senvicos intemos que a
compdem e integrados numa (nica resposta a0 Cuestionario.

O Questionano estara disponivel online, em hitpcfwww surveymonkesy_ com's/ACE_2010, entre 21 de Junho e 23 de
Julho. Os seus resultados, bem como os de wm segundo Questionario que a DGARQ esta a promower, com a
colaborag3o das Secretarias-Gerals, junto dos restantes organismes da Administracdo Central do Estado, serdo
publicados na Web no (itime trimestre deste ano.

Recordamos que, para esclarecimento de dividas sobre o seu preenchimento, dispde de um ficheine de ajuda online,
disponivel em hitps:Vsites. google comisite/arquivosace2010/a , cuja keitura prévia recomendames.

Pode ainda contactar com a DEARD pelo telefone 217811500 - ext. 13232 ou por e-mail. para o enderego
dsaatifidgarg.gov.pt

Agradecemos, desde ja. a sua colaboracdo no presnchimento do presente Cuestionanio, certos de que ge ird
permitir wm conheciments mais aprofundado das praticas anquivisticas do seu organismo, em particular, & da
Administragio Piblica, em geral.

2. ldentificagdo da entidade

* 1. Designagio da entidade

=)
{1
[+
it
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Situacao dos sistemas de amquivo da ACE: |- Secretanas-Gerais

2. Subordinagio administrativa

O WMiristério dy AdministracSo Intemna

Ministério da Agricuitura, do Dessrvolvimento Rural = das Pescas
Ministério da Cléncis, Tecnologla & Ensimo Supsrior
Ministério da Culum

Ministério da Defess Macional

Ministério da Economia, inovagio & do Desenvoivimenio
Ministirio da Educagic

Minisitrio da Jusdga

Ministério da Saide

Ministénio das Finangas & da Administagic Publca
Ministério das Obras Fiblicas, Transportes & Comunicapbes
Ministério do Amblente & do Ordenaments do Territria
Ministério do Trabalho e da Scildariedade Social

Ministério dos Megocios Estangeros

OCOO00COO00OO0OLOO0

Fresiddncia do Conselho de Ministros

* 3, Responsavel pela resposta ao questionario:

Mome:
Unidade anganica:

I
I
Camo ou tangiio: I
I
I

Telefome:

E-malt

3. Politica, responsabilidades e planeamento

Informaco relativa a(s) estnuturals) responsavel(is) pelo sistema de amuive & 3 exsténcia de politicas e planeamento
que afectern o referido sistema.
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4. Indigue qual(is) a(s) principal{ais) unidade(s) organica(s) ou servigo(s) responsavel
(iz) pela coordenagio do sistema de arquivo:

Em caso da coordenagio nio ser assegurada por uma Gnica unidade organica ou
servigo, indique, entre parénteses, o seu campo de intervengdo (ex.: arquivo central,
argquivo historico, arquivo intermédio, expediente, SEGA-Sistema Electronico de
Gestdao de Argquivo).

1. Mome: |

Z. Nome:

4. Home:

I
3 Nome: |
I
Ohzeraples |

5. Indique em que documentos formais se encontra expressa a responsabilidade
relativa ao sistema de arquivo:

D Ank Reguamenia R i Inbe: D= beim Le] ) o
FOMAS OGNS L epge TUIAMES Nt Spacho Intemo 4

Tipo de documento: |:| D D D I:‘

dentfique esses documenios (separados por ponko & vingula)

B

id |
6. Mo caso de existirem campos de intervengao do sistema de arquivo cuja
regponsabilidade formal ndo esteja claramente atribuida, indique-os:
I
7. Indique em que tipo de documentos foram definidos, para 2010, objectivos
relativos ao sistema de arquivo?
D GLUAR

D Plamo de Acividades

I:l Documenio especifico com objectvos de unidade orpénica
I:l Ficha de objectives indhiduals

Cufrns. Especifique

#. Mencione os principais projectos em curso, no ambito do sistema de arquivo, bem
como als) unidade(s) organicals) ou servigo(s) responsavel(is) pela sua
coordenagio.

1. Designaglo do Projecto {Unidade omgdnica ! servigo)

I Designaglo do Projecto {Unidade orgdnica ! serdpo)
3 DesignagSo do Projecto (Unidade orgdnica ! servigo)

Ohzeraples
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9. Indique os recursos financeiros afectos a gestao do sistema de arquivo, em 2009:

Miontanie gioball {euros |
Despesas com depashos (documentaclo em suporte analogico): |

Despesas com cutsourcing de armazenamenic {documentagio em suporie |
amakdgico):

Otsermples: |

10. Indique em que area e em que percentagem, em 2009, foi aplicado o montante
global mencionado na questio 9:

= 2% & 20 & <40% & 40 & =50% z B0 & <20% = BI%
Rierures umanaz intemas O @] ) ) @
Aquisigho eiou desenvoliments de SEGA G O O O O
. Fara ar aa inforacio O O O O O
:::r:::::::ruznammmmdmma;hr O O O O O
e ©c o o 0o O
CrttsourTing de tratamerin da documentaple O ] ) O @
Eﬂi:sw::;aﬂ::;n;unammm da decurentscio .O O O O O
curms O O O O O
Obserapies:

EL

11. Indique os recursos humanos afectos a gestdo e ao funcionamento do sistema
de arquivo, em 2009, bem como a formagio que tiveram no dominio da Arquivistica:
Ma dltima coluna, tenha em consideragio apenas os Oltimos 3 anos.

e o formacio 8% o formag8ia madia M D'ol.tl? formacic

W Eotal superior e om Arqutvistica = Arquivistics iz 30
Amuivistica h.iem cada ana)
Tecnicn superior | || [ | | |
Assistente pcnico 1 | 1 | 1 | | |
Azsistente pperaciona 1 | 1 | 1 | | |
Curo l || | 1 | ]

Obserapies:

4. Sistemas de arquivo: principais fungoes

Infurmas.in relativa & caracterizagio das principais funges do sistema de arquive (captura, avaliagio, onganizag3o,
iCA0. COMmUNicacao, efc).

3o 530 considerados aqui os dados referentes 3 funglo de ammazenamento, que ser3o recolhidos num ponio

especiico.
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Regisic d= enirada & salda de
DoDurTerics

Regisio de poc=ssos
ClassMcapio de documenios (unidades
orgAnicas. Envoividas)

Microflimagem de documenios de uso
cormente

DigkatzacSo de documentos de uso
cormente

Elminagio de unidades de Instalagio
de documenios

Transherincla para depdsios ou
reposhirios de documentos de uso nio
comente (unidades de instaiaclo)
Descrigho de documentos de uso ndo
COTEne (shnes)

Digkatzacho de documenios de uso
nSa cormente

Apilcagio de estratéglas de preservacio
digita

Dutras. Especifique:

O

z 20 & <A0%

'\I I('-J Inl"--j
- b

2 C

O C

OO

ONORO)

12. ldentifique as actividades desenvolvidas pela entidade no ambito do sistema de
arquivo, em 2009, Tome em consideragio a percentagem de unidades processadas
no dmbito de cada fungio:

z &40 & <60% =60 e <Bl% = B0%

COCOO0COO0O

OO

O
O

:\I L
O

LA 4
oy

O O
Yy '

0 C
O C

ORORE
O

\
-
O

O OC
O

-

|:| Regulamento de anguivo

D Manual de arguive

|:| Insirumentos de desorigio
D Plano de classfcagic

I:l Tabela de seiecclo

I:l Plano de preservagio dighal
|:| Plano de seguranga

Cufro. Especifique:

I:l Regras & procedimentos pan o regisinidesoicho de documenios de uso comente

|:| Regras & procedimentos para o registoidescriclo de dotumentos de uso rfo comente

13, Indique quais oz documentos/instrumentos utilizados pela entidade para a
gestio do seu sistema de arquivo:
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14. Qual o referencial gue utiliza para o registo e/ou descrigio de documentos de

arquivo?
|:| 150 23081 |:| EADIT)
I:l MORED I:l Ssquema ndo nomaltzads

D MIP
Cufro. Especifique:

15. Na produgao de instrumentos de gestio na area da classificagao e avaliagio, que
documentos orientadores utilizou?

I:‘ Macroesirutura bematica (MET)

[ ] Macroestrutura tuncicrsst puF)

D Tabela de seiecplo das fungles-meio [TEFM)

I:l Tabeia de ssiecglo publicada, de cutnods) onganismosis)
|:| Nio wilzou nenhum documento ofentadar

Cusiro. Especifique:

16. A Tabela de selecgio aplicada pela entidade, caso exista, contempla também
sistemas de informagio electrdnicos (ex.: sistemas aplicados ao recenseamento
eleitoral, & gestio de alunos, de recursos humanos, de patrimonio) ¥

() am
w &, bodos.
C-j Eimi, parcialmente

..’-"\

|} nia

':__}. Mo sabe
17. Indique onde procede ao registo das acgoes de transferéncia e eliminagao de
informagao/documentagio de arquivo:

D Gula de remessa D Auto de eliminagio D Metainformario associada ac registo

Cufro. Especifique:
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18. Mo que diz respeito a informagéo/documentagio de arquivo de uso ndo corrente
transferida efou eliminada, especifique:

(Considere oz anos de 2007 a 2009)

Dimensio total da dorurmentagiio (em suporte analtgioo)

ransferids {m.L1:

Dimensio total da Informagioidocumentagio digial transterida

Lel=)d

Dimensio total da dorurmentagiio (em suporte analtgioo) |
elminads {m.L}:

Dimenszdo tokal da Inforrasgioldocumentacio digital efiminada

S8k

19. Indique, desde 2007, o destino da informagio/documentagio de arquive
transferida:

D Depasito ou reposibirio da Secretaria-Gera

I:l Depdsito ou reposibinio de empresa de cusisda

[ een

Cwirp. Especifique:

20. Indigue a quantidade de consultas de documentagio de arquivo efectuadas em

2009:
- i Consultas ime=mas via -
Comsukas BEMAS L cktnica (SEGAmou o SIEMAS Consultas wa nssmet
presendals riranet] presencials
Documentacio de uso { | | | l ] 1 |
comente
Documentapio de uso { | | | l ] 1 |
n¥o comente ida
enbidade]
Documentario de uso { | | | | ] 1 |
niio comente: (& sua
guarda)
Obserapies
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21. Indique, numa escala valorativa (1 a 5) quais os obstaculos que impedem ou
limitam o acesso a informagao/documentagio de arquivo:
{1-menor importancia; 5-maior importancia)

Ausdncia de polftica de comunicagofacesso
Falta de recursce humancs

Falta de recurscs materals.

Mau estado de conservagio dos documenios
Desorganizacio ds mtomaiSadocumentacio

Ausdncia de Instumentos de desaigio & recuperacio da
momagio/domumentapio

Ausdncia de descassificacio de seguranga

O CO0000-
C COOO000O-
© 000000
O 000000
C CO0000-

Dutro. Especiique:

5. Armazenamento da informacgéo/documentagio de arquivo

Esta parte do questionario destina-se a conhecer melhor os locais onde & armazenada a mformacdo/documentacio.
de modo 3 garantir 3 sua consenvacio e uso a0 longo do tempo.

Abrange, entre outros, depdsitos de anguivo historico, arquive intermédio ou arquive central. Inchi ainda as situagdes
de armazenaments digital.

22. No que diz respeito 4 documentagio de arquivo, maioritariamente em suporte
analogico, gerida de forma directa pelo organismo, indique:

B tofal de depdsEos:

Dimensdo total da dooumentaplo armazenada (mUL): |

Espago total disponivel nos. depasios (mLLE |

Dimersio iotal da documentagio acumulada & nio ratada (m.L |

23, Indique os principais locais de arfmazenamento de
documentagio de arquivo, maioritariamente em suporte analdgico,
geridos de forma directa pele organismo:

A Ercmrecn; localdads

B. Enderegr; localidade

C. Enderego; localidade

D. Enderego; localidade

Chzerapies
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24. No que diz respeito & documentagio de arquive referida na questao anterior,
indique qual a situagio especifica do local de armazenamento apresentado em A:

Dimensio da documentagio armazenada (m.L] |

Espago dispanivel am depdsio (m.. X

Tipo de local (deptsio confrolado de arquive, armazem, garagem, satlo, cave
salas, o)

Dimensic da documentacio acurulada & ndo tratsda (m.L): |
I

Misios de controio das condigles ambientals (lemperatura & humidade reiatva) |

Mizios de prevenglo & combate a inciindio: |

25. No que diz respeito a informagao/documentagio de arquivo referida na questao
23, indigque qual a situagio especifica do local de armazenamento apresentado em
B:

Dimensio da documentagio armazenada (m.L]

Dimensic da documentacio acurulada & ndo tratsda (m.L):

I
Espago dsponivel em depésiio (m.L] [
I
I

Tipo de local (deptsio confrolado de arquive, armazem, garagem, satlo, cave
salas, o)

Misios de controio das condigles ambientals (lemperatura & humidade reiatva) |

Mizics de prevenglo & combate 8 Incindia: |

26. Ho que diz respeito & informagao/documentagdo de arquivo referida na questao
23, indigque qual a situagio especifica do local de armazenamento apresentado em
C:

Dimensio da documentagio armazenada (m.L]

Espago disponivel em depdsiio (m.L.]

I
I
Dimensdo da docamentacho acumulada & ndo trateda (m.L): |
I

Tipo de local (deptsio confrolado de arquive, armazem, garagem, satlo, cave
salas, o)

Misios de controio das condigles ambientals (lemperatura & humidade reiatva) |

Mizices de prevenglo & combate a inclndia: |

27. Ho que diz respeito & informagio/documentagio de arquivo referida na questao
23, indigque qual a situagio especifica do local de armazenamento apresentado em
D:

Dimensdo da decumentagio armazenada (m.L. &

Espago disponivel em depdsiio (m.L.]

Dimersio da documentacho scumulads & ndio tratsds (m.1L):

Tipo de local (deptsio confrolado de arquive, armazem, garagem, satlo, cave
salys, =)

Misios de controio das condigles ambientals (lemperatura & humidade reiatva) |

Mizios de prevenglo & combate a inciindio: |
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28. Se possui documentagio armazenada em regime de outsourcing (analdgica ou
electronica) ou hosting, indigque:

M ® total de entidades prestadoras do senvign |

Dimensdo hotal da documentapho armazenada em suparte analtgko (m.Lj |

Dimensdo total da informagioidocurmentaclo armazenada em suporis digea |
GBk

Dimensdo total da documentaclo acumulada & nlc tratada (m.L ) |

29, Se respondeu a questao anterior, identifique, se possivel, quais as entidades
prestadoras do servigo:

1. Entidade; ocalldsde:

Z. Entldadie; ooalldade:

|
|
3. Entidade; ooalidads: |
|

4. Entldadie; ocalldasde:

30. No caso de ter informagdo/documentagio armazenada em regime de outsourcing
ou de hosting, indique o seu grau de satisfagio:
(1-muito insatisfeito; 5-muito satisfeito)

L 2 3 4 5
Susmaurces Q O O @, O
Hezing O O O O O
Justifigue
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31. Identifigue os principais produtores da documentagio de arquivo que ndo & de
uso corrente:
(Pode usar o campo "Outros” para dados relativos a outros produtores, além dos

enunciados)
== 1. Produtor:

Dimenslo:

Dafas

Daiais] de Ingressoisi

=> 2. Produtor:

Dimenslo:

Dafas

Daiais] de Ingressoisi
—= 3. Produtor:

Dimenslo:

Dafas

Daiais] de Ingressoisi

=>4, Produtor:

Dimenslo:

Daas

Daiais] de Ingressoisi

—= Cutros

6. Promogdo da gestdo de documentos de arquivo pelas Secretaria...

Informacio relativa 3s actividades de promogdo da gestdo de documentos levadas a cabo pelas Secretaras-Gerais
no Amibdo do Ministéno.
Este ponto apenas deve ser respondido pelas Secretarias-Gerais.

32, Indique em que momentos a Secretaria-Geral desenvolveu algum dos seguintes
instrumentos associados a gestao da informagio/documentagio de arquive, ao nivel
do Ministério:

8
g

2007
Poilfica eiow pland estrakigico abrangendo oS sistemas de amuivo D
Crientaches tionicas comuns I:‘
Disgrdstions »0s sistermas de arquivo D
Flanc de classfcaclo transversal I:l
[
O

Tabeia de s=iecclo ransversal

DO00000
DO00000
0O00000;

Plano de preservacio dighal ransversal
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33. Quantifique o apoio técnico prestado pela Secretaria-Geral aos organismos do

Ministério:

zoar 2000 2009
M2 de entidades spolsdss I | I I I |
H.# de Instrumentos apolydos I | I I I |

34. Coloque o nome das entidades que tiveram apoio técnico especifico da
Secretaria-Geral, em cada uma das seguintes areas, desde 2007:

Indique sempre, entre parénteses, em que ano(s) ocomeu o apoio.

Mo caso de indicar varias entidades, separe-as por ponto e virgula.

Dilagrdstion

Aquisicho & desemeoivimento de sistemas
siecininicos de gestio de amubos

Regisindesicio
Ciassicacio

Avallagho, seiecgio e eliminagio

Substituiglo de suporte

nstal a-;ﬁ:-ar'ruaera-er:\o-

Freservagio digial

Qulros

35. Caracterize os ingressos de informagao/documentagio de arquive efectuados
nos depositos ou repositorios da Secretaria-Geral:

Dimens o total dos Ingressos
di=
Informa ol documentaco
digital [GE)

Dimi=nsio iofal dos Ingrassos
M de enfidades nemebenbes: M.® de Ingressos: de documentagdo em
suporie anakdgico (mul.):

2007 { | | |

| I
2008 { | | ] : :
2008 l | l ] : :
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36. Identifique os principais ingressos de informagao/documentagio de argquivo
realizados em 2009 nos depositos ou repositdrios da Secretaria-Geral:
{Pode usar o campo "Outros” para dados relativos a outros ingressos, além dos

enunciados)
1-= Entidade remetenbe:
Frodulor da documentacio:

Dimensio (m.Lx

Dimensio (385

Dooumentagio avallada (Simindo):

Gula de remessa (SimMSa)

2-> Entidade remebente:

Frodutor da dooumentapios
DimensSo im.L:

Dimensio (385

Documentarho avallada (Simitido):

Gula d= remessa (SimnSo)

3~> Entidade remebenie

Frodulor da documentacio:

DimensSo im.L:

Dimensio (385
Dooumentagio avallada (Simindo):

Gula d= remessa (SimMSal

4~= Entidade remstents:

Frodutor da dooumentapio:

DimensSo im.L:

Dimensio (385

Documentarho avallada (Simitido):

Gula d= remessa (SimnSo)

—= Cuiros

7. Comentario final

37. Caso pretenda deixar algum comentario final, utilize a caixa abaixo:

38. Data de encerramento do questionario:
(510 AR,

o i
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1. Recordamas gue o quesSonario estard online apenas até 23 de Julho.

2. Fara esclanscimenin de dividas sobre 0 seu preenchimento, consaibe o ficheins de sjuds online, dsponivel sm
hitps:isibes. googls comisEsamuivosare 20 0
Pode ainda contsctar com 8 DOARG pelo telafone 217811500 - £xt 13232 ou por e-mall, para o sndarepo desat agang pod. pt

3. ATENGAC: 54 DEVE ACTIVAR O BOTAD "Conclulde™ (ABAIXD) SE MAC PRETENDER REORESEAR AD QUESTICHNARIC:
CASC CONTRARIO, DEVE CARREGAR MO LINK "Sair desie quesSonario”, M CIMA, A DIREITA.

Obrigade peia sua colakoracio!

198



DGR

DIRECCAO-GERAL

Situacéo dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DE ARGUIVGS

ANEXO Il — Modelo do Questionario Il

Situacao dos sistemas de amquivo da ACE- II- Restantes entidades

1. Nota infrodutdria

Bem-vindo a0 Questionario sobre a situacdo dos sisEmas de aruivo da Adminstragio Central do Estado (ACE).
O primeire Questionanio, destinado as Secretarias-Gerais, decome atd 23 de Julho. Este destina-se 3s restantes
entidades da ACE.

Este Questionario pretende, entre oufros aspectos:

1) Conhecer a actuagdo destas entidades no dmbite das suas competéncias de gestSo de documentos de anguive;
2} Caracterizar a estrutura e o funcicnamento dos seus sstemas de arquivo.

530 abrangidos no presente Questionario:
1. Entidades vigentes, referidas na lei orgdnica de cada Ministésio;
2. Entidades criadas posteromments 3 saida da kel organica, atraves de diploma especifico.

De acordo com a tipologia do PRACE, incluem-se os orgdos consultivos e as comissbes, as entidades de suporte 3
govemacdo, as entidades de supone 3 gestio de recursos (para além das Secretarias-Gerais), os senvigos
Operacionais € 05 senigos desconcentrados (apenas Direcpdes-regionais, Administragdes regionais. Comissdes de
Coomenagio & Desenvolvimento Regional), bem como Govemos Civis.

As restantes entidades da AdministragSo Central desconcentrada ou dos senvigos operacionais, que possuam
unidades distribuidas pedo temitono, devem coligir o5 dados relatives a estas unidades  integra-los na sua resposta
a0 Questionanio.

Excduem-se do Questionario, em 2010, as seguintes entidades:

- Controlador financein;

- Escolas e agrupamentos de escolas;

- Estruturas de missao;

- Forgas Armadas;

- Missdes diplomaticas, representagies permanentes, postos consulares e missdes temporanas de Fortugal;
- Organismos tutelados auténomos;

- Parcerias plblico-privadas:

- Sector Empresanal do Estado;

- Senvigo Macional de Salde.

Alern desta Mota introdutdnia (1.), o Questionario & composte das seguintes partes:

2 |dentificacio da entidade;

3. Politica, responsabilidade & planeamento - associados ao sistema de arquive da referida entidade;

4_ Sisterna de amquivo: principais fungdes - dedicado a recolha de dados sobre as fungdes de captura, avaliagao,
organizacio, descripie. comunicagio da informagSol documentagdo de anquivo, et

5 Armazenamento da informacdo/documentagio de anguivo — pante referente apenas a esta fungde do sistema;
&. Comentario final.

O Questionario estard disponivel online, em hitp:ifwww. surveymonkey.com/s/ACE_ORG_2010, entre 23 de Junho e
15 de Setembro. Os sews resultados, bem como os do primeiro Cuestionario gue a DGARD esta 3 promover junto
das Secretarias-Gerais, serdo publicados na Web no ditime timestre deste ano.

Recordamos que, para escarecimento de dividas sobre o seu preenchimento, dispde de um ficheiro de ajuda onfine,
disponivel em hitps:fsites google comisitelarquivosace2010Va , cuja keitura prévia recomendamos.

Pode ainda contactar com o seu inteflocutor da respectiva Secretaria-Geral (apoio de 1.7 linha), ou com a DGARQ
{apoio de 2.° inha) pelo telefone 217311500 - ext. 13232 ou por e-mal, para o endereco dsaat@dgang gov.pt.

Agradecemos, desde ja, a sua colaboragdo no preenchimento do presente Questionano. ceros de que ee ird

permmitir um conhecimento mais aprofundado das praticas arquivisticas do seu organismo, em particular, = da
Administragdo Piblica, em geral.

2. ldentificagdo da entidade
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4, Indigque qualiis) als) principal{ais) unidade(s) organicals) ou servigo(s) responsavel
(is) pela coordenagao do sistema de arguivo:

Em caso da coordenagio niao ser assegurada por uma Gnica unidade organica ou
gervigo, indigue, entre parénteses, o seu campo de intervengio (ex.: arquivo central,
arquivo historico, arquivo intermédio, expediente, SEGA-Sistema Electronico de
Gestdo de Arquivo).

1. Hame: |

Z. Mome:

4. Moms:

I
3. Nome: [
I
Ohzerapies |

5. Indique em que documentos formais se encontra expressa a responsabilidade
relativa ao sistema de arquivo:

oy Ank Reguamenta 2 o Inke: De: b= i
plomas ogAnies L e DR gulamento Intemc spachs Intemo 3

Tipo de documento: |:| D D D I:‘

densfique esses documentos (separsdes por ponts & vinguia)

|

id
6. Mo caso de existirem campos de intervengio do sistema de arquivo cuja
responsabilidade formal ndo esteja claramente atribuida, indique-os:

7. Indique em que tipo de documentos foram definidos, para 2010, objectivos
relativos ao sistema de arquivo?

D QUAR

D Plano de Acividades

I:‘ Documenio especiicn com objectivos de unidade orgdnica
I:‘ Ficha de objsctivos indiiduals

Cufros. Especifique

8. Mencione os principais projectos em curso, no ambito do sistema de arquivo, bem
como als) unidade(s) organicals) ou servigo(s) responsavel(is) pela sua
coordenagio.

1. Designaglo do Projecto (Unidade orgdnics ! servigo)

2. Designaglo do Projecto {Unidade omgdnica ! servigo)
2. Designaglo do Projecto {Unidade omgdnica ! servigo)

Chzermples:
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Situacao dos sistemas de arquivo da ACE: II- Restantes entidades

9. Indique os recursos financeiros afectos a gestao do sistema de arquivo, em 2009:

Mlonianie global {suncs] |

Despesas com depashos (documeniacio em suporie anaiégico]: |

Despesas com outsourcing de armazenamenio |documentscio em suporte |
analbgico):

Obzermples |

10. Indique em que area e em que percentagem, em 2009, foi aplicado o montante
global mencionado na questio 9:

L]
I
=]
Ed

z20e<d0% =40=<60% xE0e<E0%

w
5
&

Reoursos Femanos infemas

Aquisiclio efou desenvolvimento de SEGA

para ar da informacio
digitsl
Depdsiio para amazenamento da dooumentapho em
SUpOTtE aRaiigioo

| para ar ) da
documentaclo em suport: analbgico

Ceuftsourting de tratamento da dooumentagio

Cutscurring de armazenaments d documentsgio
EM supars snakigicn

s O

Cbserapies:

OO0 O 0000
O 00 O 0 000
O 00 O 0O 000
O 00 O O 000
OO0 O 0000

|;]’_

11. Indique os recursos humanos afectos a gestiao e ao funcionamento do sistema
de arquivo, em 2009, bem como a formagio que tiveram no dominio da Arquivistica:
Ma dltima coluna, tenha em consideragdo apenas os Ultimos 3 anos.

- Ne o formagio 8 & formag o madia e D'ol.tl? formacic

al SUpErion sm em Amuivistics e Argquivistios = 30
Amutvistica h.iem cada ana)
Tecnico superior 1 | I | | | | 1 ]
Assistente pcnico 1 | 1 | 1 | | |
Azsistente pperacional 1 | 1 | 1 | | |
Cura | 1 | | | 1 ]

Cbserapies:

4. Sistemas de arquivo: principais fungoes

Infurmas.in relativa 3 caracterizacio das principais fungdes do sistema de arquivo (captura. avaliacio, organizagao,
igdo, comunicagao, ebc)

Nio 530 considerados aqui o5 dades referentes 3 funglo de armazenamento, gue serdo recolhidos num ponto

especiico.
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12. ldentifique as actividades desenvolvidas pela entidade no ambito do sistema de
arquivo, em 2009, Tome em consideragdo a percentagem de unidades processadas

no dmbito de cada fungio:

= % z 20 e <40% z &0 & <60% z &0 e =B0% = BO%
Reglsio de enrada e salda de Yy '
= O O @, O
documenics
Ty Ty
Regisio de pmosssos C' ) L I::I
ClassMcapio de documenios (unidades Yy T J
y——— O O O (
orgAnicas envoividas)
Microflimagem de documenios de uso C' - :
coments

Digkalzaglo de documenios de uso
comente

O
O

,‘
-
O

Elminagio de unidades de instalagio
de gocumenios

Transferfincla pars depdsios ou O
reposkérios de documentos. de uso nlo
comente (unidades de Instalaclo)
Descriglo de documentos de uso ndo
comente (skres)

O
O

=t
v

O
OCO0O0O000O0
) O
O

C
OROR¢
O

O
O

.
O

Q O
Digkalzaglo de documenios de uso ™y Ty - Fa e
n8a cormente [:-” et U L \_)
Agilcagio de estabiglas de preservacio ™ oy - rat -
:Inlba- ) [:_,' L U L '::'

Dulras. Especifique:
4

13, Indique quais o3 documentos/instrumentos utilizados pela entidade para a
gestdo do seu sistema de arquivo:

I:l Regulamento de anquho

D Manual de arguive

I:l Regras & procedimenios pam o regisinidescriclo de documentos de wso comente
I:l Regras & procedimenios para o regisioidescriglio de dotumentos de uso o comente

|:| Insirumenios de desorigio

D Plano de classiicagio

I:l Tabeia de seiecclo

I:l Plano de preservagio dighal
I:l Plano de seguranga

Cusfro. Especifique:
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14. Quial o referencial que utiliza para o registo e/ou descrigiao de documentos de
arquivo?

D 150 23081 D BADIT)
I:l MORED I:l Ssquema ndo momaltzsds
I:l MIP

Cnirn. Especifique:

15. Na produgiao de instrumentos de gestido na area da classificagao e avaliagio, que
documentos orientadores utilizou?

I:l Macroesirutura temasica (MET)

[[] macroestrutura ncomat sy

I:l Tabeia de seieclo das fungiles-melo [TEFM)

|:| Tabeia de ssiecgio publicada, de cutrods) onganismos(s)
|:| Hic wilzou nenhum documento ofentadar

Cufro. Espectfique:

16. A Tabela de selecgdo aplicada pela entidade, caso exista, contempla também
siztemas de informagdo electronicos (ex.: sistemas aplicados ao recenseamento
eleitoral, 4 gestio de alunosg, de recursos humanos, de patrimonio) ¥

ar:
{_) sim woaos

™
) Eim. parcaiments

.’-\

\_J nia

S M5 ssha
17. Indigue onde procede ao registo das acgdes de transferéncia e eliminagio de

informagao/documentagio de arquivo:

D Gula de remesza D Auto de eiminagic D Metainformagio associada ac registo

Oufro. Especifique:

203



Situagé&o dos sistemas de arquivo da ACE - 2010 DG Gs

Situac3o dos sistemas de arquivo da ACE: II- Restantes entidades

18. No que diz respeito & informagio/documentagio de arquive de uso ndo corrente
transferida efou eliminada, especifique:

(Considere os anos de 2007 a 2009)

Dimersio total da domurentscio (=m suporte ansiogion)

ransferida {m.L1:

Dimensdo total da intormaginidocumentagio dighal transterida

GBj

Dimensio total da domumenisgio jem suporte anaiogion) |
eliminads {m.L]:

Dimenzdo total da Intormagio/documentacio digial eliminada

a8k

19. Indique, desde 2007, o destino da informagio/documentagio de arquive
transferida:

D Depdsko ou reposhtrio da propria entidade

I:l Depdsito ou reposibirio da Secretaria-Gera.

D Depdsito ou reposibinio de empresa de cushdda

I:l Hossng

Qwirg. Especifique:

20, Indique a quantidade de consultas de documentagio de arquivo efectuadas em

2009:
- N Consultas intemas via -
Ganaufa Imzmaz wiscirenica (SEGA siou Ganaukas exEmas Corsultas via insernet
presencials iranet] presancials
Documentacio de uso { | 1 | l ] 1 |
coments
Documentagio de wso { | 1 | l ] l |
n¥io comente (da
=ntidade]
Documentacio de uso { | 1 | l ] 1 |
nSo cormente (3 sua
guarda)
Obsermples
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2. Indique, numa escala valorativa (1 a 5) quais os obstaculos que impedem ou
limitam o acesso a informagio/documentagio de arquivo:

{1-menor importancia; S-maior importancia)

Ausdncla de polltica de comunicagioiacesso
Falta de recarsos humanos

Falia de recurscs materials

Mau estado de conservagio dos documenios
Desorganizacio ds mfomaglodocumentaclo

Auséncia de instumentos de descrigho e recuperacio da
morragio/donumentacio

Auséncia de desciassificacio de seguranga

O 000000~
O 000000~
© CO0000O-
O 000000
O 000000

Dutro. Especiigue:

5. Armazenamento da informagéo/documentagio de arquivo

Esta parte do questiondric destina-se a conhecer melhor os locais onde & amazenada a informagdo/documentagdo,
de mode a garantir a sua consenvagie e uso a0 longo do tempe.

Abrange, entre outros, depdsios de anguivo historico, arquive intermeédie ou arquive central. Inchi ainda as situagbes
de ammazenamento digital

22. Mo que diz respeito & documentagio de arquive, maioritariamente em suporte
analogico, gerida de forma directa pelo organismo, indique:

ML® tofal die depdsBos:

Dimiersio fotal da dorumentaclo srmazenada (moL): |

Espago total disponivel Ros. depdsios (mULE |

Dimensio total da documentaclo acumuiads = nlc ratada (m.Ljc |

23. Indique os principais locais de armazenamento de
documentagdo de argquivo, maioritariamente em suporte analdgico,
geridos de forma directa pelo organismo:

A Endereqo; localidade

E. Endereqo; localidade

. Endensqo; localidade

D1 Endersgo; localidade

Obseraies
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24. No que diz respeito 4 documentagio de arquivo referida na questao anterior,
indique qual a situagio especifica do local de armazenamento apresentado em A:

Dimersio da documentagio armazenads (m.L.x |

Espago dsponivel em depdsito (m.l.1

Dimersio da documentacio acurmulada e ndo tratsda (m.L): |
I

Tipo de local {depdsko confrolado de arquive, armazém, garagem, sitlo, e
salas, o)

Ad=ios de controlo das oond ;E:: ambientals (femperatura e humidade relafva) |

Meics de prevenplo & combate a inciindio: |

25, No que diz respeito a informagao/documentagio de arquivo referida na questio
23, indique qual a situagio especifica do local de armazenamento apresentado em
B:

Dimersio da documentagio armazenads (m.L.x

Dimersio da documentacio acurmulada e ndo tratsda (m.L):

|
Espago disponivel em depdsfio (m.L [
|
|

Tipo de local (depésko conrolado de arguive, armazém, garagem, satlo, cave
salas, o)

Misios de controlo das condigles ambientals (l=mperatura e humidade neiatva) |

Mzios de prevenplo & combate a incéndio: |

26, No que diz respeito a informagao/documentagio de arquivo referida na questio
23, indique qual a situagio especifica do local de armazenamento apresentado em
C:

Dimersio da documentagio armazenads (m.L.x

Espago dsponivel em depdsio (m.L)

I
I
Dimensio da documentapio scumulada & ndo tratsda (m.1): |
I

Tipo de local (depésko conrolado de arguive, armazém, garagem, satlo, cave
salas, o)

Misios de controlo das condigles ambientals (l=mperatura e humidade neiatva) |

Meios de prevenplo & combate a incindia: |

27. Ho que diz respeito a informagao/documentagio de arquivo referida na questac
23, indique qual a situagio especifica do local de armazenamento apresentado em
D:

Dimersio da documentagio armazenads (m.L.x

Espago dsponivel em depdsio (m.L)

Dimersio da documentapio acumulada & do tratsda (m.1):

Tipo de local (depésko conrolado de arguive, armazém, garagem, satlo, cave
salas, =)

Misios de controlo das condigles ambientals (l=mperatura e humidade neiatva) |

Meios de prevenplo & combate a inclndia: |
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28. Se possui documentagdo armazenada em regime de outsourcing (analdgica ou
electranica) ou hosting, indique:

ML® lolal de entidades prestdoras do servipo |

Dimensio total da dooumentaclo armazenada em suporte analogico (m.Lk |

Dimensdo total da informagioidocumentario armazenada em suporie digka |
GBk

Dimensdo total da documentaglo acumulada e niio ratada (m.L |

29, Se respondeu & questiao anterior, identifique, se possivel, quais as entidades
prestadoras do servigo:

1. Entidade; ocalldasde:

3. Entidade; ooalldsde:

|
2. Entidade; incaiidade: |
|
4. Entidade; locaiidade: |

30. No caso de ter informagao/documentagio armazenada em regime de outsourcing
ou de hosting, indique o seu grau de satisfagio:
(1-muito insatisfeito; 5-muito satisfeito)

Cuftsourcing CI

Heossng I::l

O
O

Q-
(yw
QL

Ny
L
Ty
L
Ny
W

Justifigua:
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3. ldentifigue os principais produtores da documentagio de arguivo gue ndo & de
uso corrente:
{Pode usar o campo "Outros"” para dados relativos a outros produtores, além dos

enunciados)
== 1. Produtor:

Dimensio:

Dafas:

Dalais) de Ingressolsic

== 2. Produtor:

Dimensio:

Dafas:

Dalais) de Ingressolsic
== 3. Produtor:

Dimensio:

Dafas:

Crabais] de Ingressods):

=>4, Produtor:

Dimensio:

Dafas:

Dalais) de Ingressolsic

== Dutros:

6. Comentario final

32. Caso pretenda deixar algum comentario final, utilize a caixa abaioo:

&

33. Data de encerramento do questionario:
DD (510 ARAS,
Data I
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1. Recordamos gue= o gueshondrio estard onlre aperos abé 15 de Esbembro.

1. Fara exclarecimento de dividas sobre o seu preenchimento, consuite o ficheiro de ajuda online, dsponivel em

hitps:stes. googls comisBearqubosace2010i

Pode ainda confactar com o seu inferiocuior da respeciva Sscretaria-Geral (apolo de 1.9 Inka), oo com & DGARS (apolo de 2.2 linka)
pein telefone 217811500 - ext. 13232 ou por e-mall, par o snderen dsast@idgang gov.pt

3. ATENGAD: 54 DEVE ACTIVAR O BOTAD "Conclulde™ (ABAIXD] SE MAO PRETENDER RECRESEAR AD QUSSTIONARID
CASC CONTRARIO, DEVE CARREGAR MO LINK "Sair desie quesScnaric”, EM CIMA, A DIREITA.

Obrigade peia sua colaboracia!
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