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I- NOTA INTRODUTORIA

1. Relatorio — metodologia de elaboracéo.

O presente relatorio de actividades do Arquivo d@étda Guarda, relativo ao ano de
2008, segue formalmente os tépicos definidos pedor&o-Lei n°® 183/96 de 27 de

Setembro.

Integra o presente relatério, a auto-avaliacdo da&dade organica nos termos

estabelecidos pelo artigo 15° da Lei n°® 66-B/20®2&Ide Dezembro.

A auto-avaliagcédo efectuada é apresentada no pomésté documento e seguiu, com as
devidas adaptacfes, a Orientacdo Técnica para@akatiacdo do Desempenho dos
Servicos, de 12/01/2009, do Conselho Coordenaddéwdbacdo dos Servicos (CCA),

disponivel em http://www.ccas.min-financas.pt/documentacao/docuee-

orientacao-tecnica-1

2. Caracterizacao e OrientacfOes Seguidas Pelo Servi  ¢o.

O Arquivo Distrital da Guarda é uma unidade orgarilexivel da Direccdo Geral de
Arquivo (DGARQ). E um Arquivo de &mbito regionaljas actividades desenvolvidas
se inscreveram no ambito do exercicio das compeagoonstantesodespacho n° 18
834 de 22/06/2007, do Director-geral da DGARQ, jmaldlo no D.R. n°161, 22 Série
22/08/2007, despacho definidor da misséo do ArqDistrital da Guarda.

As actividades planeadas, procuraram integrarmsbém nos objectivos estratégicos da
DGARQ, especialmente nos objectivos estratégices53constantes no QUAR para
2008.

No quadro abaixo procuramos ilustrar o enquadramneias actividades planeadas
(constantes do Plano de Actividades e executadasseu enquadramento com as
“orientacfes para o sector”, tendo em conta a stegracado nNos macro processos

organizacionais definidos superiormente.
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ORIENTACOES PARA O
SECTOR

ATRIBUICOES OU
COMPETENCIAS

OBJECTIVOS (GERAIS)

ACTIVIDADES PREVISTAS EM
PLANO

MACROPROCESSOS

Assegurar a prestagdo de servicos
consulta, de reproducéo, de certificacéo ¢

depositario (alinea d) Despacho 18 834
22/06/2007, D.R. n°l61, 22
22/08/2007).

Séri

de
> de
pesquisa sobre a documentacdo de quids8egurar um servico de leitura co
déoa qualidade

mL04.01- Assegurar o funcionamento
do servico de leitura.

ADG 4 Actividade de
promocao da fruicéo,
comunicagdo e acesso ao
patriménio arquivistico.

Idem (alinea d) Despacho 18 834
22/06/2007, cit.).

denplementar
funcionamento de um servigo
atendimento.

e assegurar

o}
0£04.02— Implementar um servico de
atendimento para e emisséo de
certiddes.

ADG 4 Actividade de
promocao da fruicéo,
comunicagao e acesso ao
patriménio arquivistico.

Idem (alinea d) Despacho 18 834
22/06/2007, cit.).

deatisfazer os pedidos no tempo

maximo de 4 dias.

104.03- Satisfazer pedidos de
reprodugdo de documentos e a
informacdes sobre o patriménio
Arquivistico detido.

ADG 4 Actividade de
promocao da fruicéo,
comunicagao e acesso ao
patriménio arquivistico.

Idem (alinea d) Despacho 18 834
22/06/2007,cit.).

deroduzir e implementar um

Regulamento Interno dos Servigo

de Leitura e Reproducéo de
documentos

Até 15/03/2008.

5104.04— Conceber e implementar uni
Regulamento Interno de Leitura e
Reproduc¢do de Documentos.

ADG 8 Actividade de apoio,
de planeamento e
administracao.

Artigo 3° do Decreto-Lei 149/83 de 5
Abril.

déarantir
incorporacdes previstas.

a realizagdo

d

104.05- Proceder a incorporacdo de
documentacdo segundo solicitacbes

ADG 2 Actividade de
aquisicao de patrimonio
arquivistico, nos termos da le

Proceder ao tratamento arquivistico
documentagdo a sua guarda e elabora
respectivos instrumentos de descri¢ad
pesquisa (alinea b) Despacho 18 834
22/06/2007, cit.).

da
rAealiar 50 M|l de documentos 4
3#8/12/2008.
de

td 04.06— Proceder a avaliagdo de
documentacao Judicial detida pelo
ADG

ADG 3 Actividade de
organizacao, descricdo e
gestao da documentacao
arquivistica

Efectuar averbamentos sobre document
incorporada (alinea e) Despacho 18 834
22/06/2007, cit.)

nEdectuar os averbamentos em 2 dig
de

S.

104.07- Fazer averbamentos

ADG 3 Actividade de
organizacao, descricéo e
gestao da documentacao
arquivistica

Aumentar a disponibilidade e
acessibilidade a informagéo

arquivo bem como a capacidade

a
de
de
D a

resposta de servigo, promovend

livre acesso na sala de leitura.

Catalogar, na “PORBASE 5", 100%
das publicag6es disponiveis em

104.08- Criar um catalogo das obras

leitura.

disponiveis em livre acesso na sala de
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diversificacao de publica

(DGARQ- Objectivo 3 para 2008).

7]

Proceder ao levantamento e diagndsticq
estado fisico da documentacdo de qu
depositario e assegurar a implementacag
politicas de preservacdo e conserva
(alinea e) Despacho 18 834 de 22/06/2
cit.)

Mgnitorizar as condi¢gBes ambientai
e de depdsito segundo critérios a
da&tefinir pela chefia, com vista a
cafnelhorar as condigdes de deposif

D07,

104.09— Monitorizar as condicdes
Gambientais de deposito.

ADG 5 Actividade de
preservacao e conservacao
patriménio arquivistico

Aumentar a disponibilidade e
acessibilidade a informagéo

arquivo bem como a capacidade
resposta de servigo, promovend

diversificacao de publica

(DGARQ- Objectivo 3 para 2008).

&romover o acesso aos fundos docume
dée que é depositario, implementando siste
de descricdo, pesquisa e acesso
pdacumentos (alinea ¢) Despacho 18 834
22/06/2007, cit.)

nfaisponibilizar 80 novas descricd)
raaimvés do sitio web.

aos

de

EeS

104.10- Produzir instrumentos de
descrigdo e pesquisa.

ADG 4 Actividade de
promocao da fruicéo,
comunicacgdo e acesso ao
patriménio arquivistico.

Assegurar o tratamento contabilisti
no SIC, até ao 4° dia util de cadd
més.

t@58.01- Executar atempadamente o
procedimentos inerentes a execucad
orcamental.

SADG 8 Actividade de apoio,
de planeamento e
administracao.

Proceder com autonomia e correcg
a classificagao dos documentos d
expediente.

?58.02— Assegurar o servigo de
expediente e arquivo.

ADG 8 Actividade de apoio,
de planeamento e
administracéo.

Actualizar o cadastro de be
duradouros até 31/12/2008.

do ADG.

n5‘58.03— Actualizar o cadastro de bens

ADG 8 Actividade de apoio,
de planeamento e
administracao.

Implementar o sistema para control
interno de consumo de existéncia
até 30/04/2008

%58.04— Implementar um sistema pa
controlo interno de consumo de
existéncias.

r&ADG 8 Actividade de apoio,
de planeamento e
administracao.

Incrementar a qualidade d
servicos (DGARQ - Obijectivo

para 2008).

O
m(l)

Apurar um indicador de eficac
relativo ao tempo de resposta
servico a pedidos de reproducéo
documentos.

a
d@58.05— Avaliar os servicos de leitur
daeproducdo de documentos.

ADG 8 Actividade de apoio,
de planeamento e
administracéo.

&
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lI- ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS E RECURSOS

3. Objectivos, Estratégias e Desenvolvimento das Ac  tividades
Previstas

O ADG procurou canalizar os recursos disponiveisa pa desenvolvimento de

actividades que privilegiaram_a reorganizacao tiaitesa interna do servi¢@ fixacao

e definicho de procedimentos e processagmnizacionais que possibilitem o eficaz

controlo interno desses processos e simultaneaneerde@mento da economia, da

eficacia e da eficiéncia, na producdo dos servprestados pelo ADG ao longo de
2008.

A reorganizacdo da estrutura interna tem como fiotyrar garantir a prestacao de

servigos a clientes externos de qualidade e catigefia, ndo obstante a diminuicdo de
recursos humanos disponiveis em relacdo aos and80féee 2007, nas areas técnicas

de arquivo.

3.1- Actividades Desenvolvidas (Macroprocessos orga  nhizacionais)

a) Actividade de aquisicdo de patriménio arquivistto, nos termos da le{cf. Ficha

de Avaliagcéo de Actividade ADG 02 em anexo, relativactividade 104.05 do Plano de
Actividades) — Das sete incorporacfes que o AD@ui@wassegurar se solicitadas pelas
entidades respectivas, foragoncretizadas quatro. Trés incorporacdes relatavas
documentacéo proveniente das Conservatorias dast®&€tjvis de Meda, Celorico da
Beira e Vila Nova de Foz Cba (309 unidades de lexgia incorporadas) e uma
incorporacdo de documentacgdo notarial, provenigat€artorio Notarial de Meda (61
unidades de instalacéo). O servico deu resposidas tas solicitacdes de incorporacao
que lhe foram solicitadas. Os instrumentos de m@gdo de informacdo da
documentacédo incorporada foram concluidos e dibpimaidos aos clientes no prazo
inferior a um més em relagéo a data de incorporacao

A verificagcdo do cumprimento dos objectivos é feiteavés dos autos de entrega das
incorporacdes efectuadas e pelas informacdes astelle conclusdo da descricdo da
documentacédo incorporada. Ha que referir que, agolale 2008, o Arquivo Distrital,
contactou por diversas vezes as entidades com tjneenagendado incorporagdes no
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sentido de redefinir o agendamento de incorporag@esconcretizadas. Algumas das

incorporagbes previstas nao se realizaram em 20d@8ido ao facto de as

Conservatérias de os Registos Civis de Aguiar deaB&uarda, Seia e Trancoso, néo

terem remetido ao ADG a documentacao a incorporar.

b) Actividade de organizacéo, descri¢cdo e gestdo dacumentacdo arquivistica(cf.

Ficha de Avaliagdo de Actividade ADG 03 em anexoNo ambito deste macro

processo estéo incluidas varias actividades:

a actividadeADG 104.06 do Plano de Actividades, tinha como meta
avaliar 50 metros lineares de documentos judiceés 31/12/2008.
Foram avaliados 71 Ml de documentos judiciais, e gquivale a 7494
processos). Tal processo de avaliagdo foi concleicio 16/06/2008,
altura em que propusemos a Direccdo da DGARQ, pecdsa
eliminacdo. Proposta que ficou a aguardar decisger®r, motivo pelo
gual ndo ocorreu a respectiva eliminacédo, o queoatecer teria sido
superado o objectivo.

Actividade ADG 104.07 do Plano de Actividades - Efectuar
averbamentos no prazo de dois dias. Durante 2@08mf abertos 49
processos de pedidos de langcamento de averbamewtéempo medio
de lancamento (contado em dias uteis desde enttadpedido até

encerramento do processo) foi de dois dias, pe# fqucumprido o

objectivo (cf. tempo médio de tratamento dos processos de
averbamentos, processos 270.10.17).

Actividade ADG 104.08 do Plano de Actividades — O objective
catalogar na BD “Poorbase 5” a totalidade das m@&iiag e publicacbes
periodicas, disponiveis em livre acesso na bildetde apoio da sala de

leitura até 31/12/2008, foi integralmente cumpriddo entanto o

catalogo electronico ndo pode ser disponibilizaakdilizadores devido
ao facto de o ADG néo dispor de computador atrdeégual os leitores
possam consultar o catalogo electrénico criado.abter 2008, foram
inseridos 673 registos na POORBASE, 394 relativastalidade de
publicacdes disponiveis em livre acesso na saleitlga. A actividade
foi executada com recurso a estagio profissiorth qualquer encargo
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para o ADG. O cumprimento do objectivo é verificadtravés de
relatorio estatistico de registos introduzidos aaeBde Dados Poorbase.
» Actividade ADG 104.10do Plano de Actividades — foi alcancado o

objectivoa que se propunha a actividade, uma vez que #2/3008,

foram revistas, validadas e disponibilizadas asagié sitio web do
ADG, 89 descricdbes de Fundos Notariais até ao nilelsérie. A
verificagdo do cumprimento do objectivo pode secefada através dos
relatérios de conclusédo das descri¢cdes e da spaniislizacdo no site
do Arquivo apos validagéo (despacho) das descrices

c) Actividade de promocdo da fruicdo, comunicacdo @cesso ao patrimonio
arquivistico (Ficha de Avaliacdo da Actividade ADG 04) - O Aigp Distrital da
Guarda, € um servico prestador de servigos desnadclientes presenciais e nao
presenciais que procuram aceder / consultar osnueEtios detidos e / ou obter
reproducdes certificadas ou nao certificadas dedacumentos. Esta € sem davida a
actividade que absorve mais recursos e que o ADGotgigatoriamente que garantir,
pois é imprescindivel para assegurar 0 acesso tam@aio arquivistico a cidadaos,
entidades publicas e privadas. No ambito destavidatie foram profundamente
reestruturados 0s servi¢os presenciais, a saber:

* Foi implementado, a partir de Fevereiro, um bald&o atendimento, com
atendimentos personalizado, para emissdo de regiesiucertificadas e nao
certificadas (antes tal servico era prestado readalleitura), sendo superado o
objectivo da actividade 104.02 constante do plano de actividades, que
pressupunha a implementacédo deste servico até/200@e seria superado o
objectivo pela antecipacéo de implementacéo paf22Z®08.

« Passou apenas a haver uma sala de Ikittp acesso é exclusivo a leitores /
investigadores. Desde 28 de Fevereiro que os serde leitura, balcdo de
atendimento e reproducdes de documentos sdo regulpdr regulamento
interno. Tal regulamento é disponibilizado a todesclientes quer em formato

tradicional (verséo integral ou sintese em broclwiada), quer em formato

electronico._Foi cumprido o objectiviie reestruturar este tipo de servicos e de

! Havia até Janeiro de 2008, duas salas de lei@rADG n&o tinha recursos humanos, nem havia
justificacdo em termos de volume de publico, quitifjnasse a existéncia e duas salas de leitura.
Também ndo fazia sentido permitir a coabitacdo asmo espaco de leitores / investigadores e clientes
que procuram obter uma certiddo para fins admatigtrs ou outros.
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simultaneamente, fixar regras precisas para p@stdgs servicos (destinadas
guer ao publico interno, quer a trabalhadores)galae a forma de lhes aceder.
Pela Actividade 104.4do Plano de actividades, era objectivo a conceggao
implementacdo de regulamento interno de funciongmnen prestacdo de

servicos de leitura e reproducao até 15 de Mareoo @lcance do objectivo

fosse antecipado para 28/02/2009, o objectivo seqp@rado. O que aconteceu,
pelo que o objectivo foi superado.

» Era objectivo daActividade 104.01do Plano de Actividades, assegurar um
servigo de leitura de boa qualidade. O cumprimelat@bjectivo seria aferido
pelo grau de satisfacdo dos leitores mediante s&spm inquérito (80% de
qualificacdo de bom servico, em respostas dadam@éiito). Em Inquérito
efectuado a todos os clientes presenciais do AR@a(cliente apenas respondia
uma sé vez a um inquérito de forma andnima), ekitaeco e Dezembro de
2008, 64% dos clientes classificaram globalmentsergicos prestados com a
mencdo de “Muito Bom” e 26 % classificaram os s@mywide “Bom”. O

objectivo da actividade foi superakuperacao estabelecida se 90% dos clientes

classificassem os servigos prestados de “Bom”).

* No ambito dasActividade 104.04do Plano de Actividades, foi definido o
objectivo de dar resposta aos pedidos apresenfeamtadientes ndo presenciais
(informacdes e reproducdes de documentos), em ¢ (@iis (contados da
entrada do pedido, até ao encerramentos de pryc&sgme Marco e Dezembro,
foram abertos e encerrados 993 processos relaiyoedidos de clientes néo
presenciais e foi dada resposta no tempo médioudé&agdias. Pelo que o

objectivo da actividade foi alcancado

d) Actividade de preservacdo e conservacdo do patrdonio arquivistico (cf. Ficha

de Avaliacédo dactividade ADG 05, em anexo} O ADG implementou um sistema
gque assegura a permanente monitorizacdo das cesdigbbientais / de depdsito do
patrimonio arquivistico detido. N&o obstantes awmitiidos recursos financeiros
disponiveis, 0 ADG adquiriu instrumentos electroBicue registam permanentemente
0 grau de temperatura e humidade relativa no aodos os depdsitos do Arquivo. Pela
primeira vez 0 ADG possui registos completos e€iigsobre as condicdes ambientais

onde estdo instalados os documentos. Os objedti@osctividade foram cumpridos

Foram recolhidos diariamente informagfes sobreicbad ambientais nos depositos e
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efectuados relatérios quinzenais de monitorizagdimfdrmacao recolhida e medidas de

correcgao adoptadas entre Marco e Dezembro de @@)&ctivo alcangado.

e) Actividades de apoio, de planeamento e administragdcf. Ficha de Avaliacdo de
Actividade ADG 08 em anexo):

* Actividade 258.01 do Plano de Actividades - Foi assegurada a execugdo atempada
dos procedimentos adequados a execugdo orcamental. e prestadas as informacoes
adequadas perante as entidades que tutelam, acompanham e fiscalizam a execuc¢éo

orcamental do servico. Pelo que o objectivo deste actividade foi atingido.

¢ Actividade 258.02 do Plano de Actividades — O servico de expediente e Arquivo foi
assegurado, nos termos planeados. Tal objectivo foi cumprido com recurso a
contratualizacdo de um POC (Programa ocupacional), recurso que se revelou essencial

para assegurar esta actividade durante boa parte do ano de 2008.

* Actividade 258.03 do Plano de Actividades - actualizar o cadastro de bens do ADG.
Apesar de terem sido inventariado os bens detidos e sujeitos a inventariacdo, quer por
aquisicdo, quer por transferéncia e de terem sido recenseados bens obsoletos com
vista a apresentacao de proposta de abate patrimonial, o cadastro de bens nao foi
actualizado dentro do prazo previsto e estabelecido, nem se procedeu a actualizagao
do cadastro de bens conforme as regras legalmente estabelecidas para descricdo e

elaboracdo do cadastro de bens do estado. Pelo que os objectivos desta actividade

nao foram cumpridos.

¢ Actividade 258.04 do Plano de Actividades - Implementar um sistema para controlo
interno de consumo de existéncias. Foi concebida uma base de dados para gestao das
existéncias adquiridas e detidas pelo Arquivo Distrital, bem como para registo dos bens
(economato e higiene e limpeza) requisitados e consumidos. A concepcdo e
implementacdo do sistema de controlo interno de consumo de existéncia foram
implementadas dentro do prazo previsto. Pelo que se considera o objectivo atingido.
Todavia o sistema de registo de bens detidos, adquiridos e consumidos nédo foi

actualizado ao longo do ano.
¢ Actividade 258.05 do Plano de Actividades - Avaliar os servicos de leitura e

reproducéo de documentos. Dado que foi definida uma reestruturacao dos sesvi
de leitura e reprodugcédo de documentos prestadas ARG (objectivo 1),

conviria aferir o impacto dessa reestruturacdapiael do_aumento da eficacia

dos servicos prestadgprestar servicos com 0S mMesmos recursos gastando

menos tempo na sua execucao = respostas maisg@apidia qualidade de tais

servicos (averiguar o grau de satisfagcdo daqueles que m@cexts NnOSsoS
servi¢os). Se tal conseguissemos fazer, terianfimsniacdo que nos permitiria
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avaliar os servicos em causa no ano de 2008 erjfzaesa também a dispor de
indicadores que permitam tracar novas metas ou amath em relacdo a
resultados agora obtidos, numa perspectiva de melbontinua dos servigos
prestados.

Assim, para averiguar do tempo de resposta a tsgiin de servicgsresenciais

e nao presenciais o ADG, implementou um sistemavédor no ADG) de
registo e controlo de pedidos de servicos.

Tendo em conta que cada pedido, pode dar (e passa) origem a abertura de
um processo. Tendo em conta que é possivel medagistar o tempo de
resposta gasto pelo ADG para satisfazer um pedidndo em conta que o
tempo de resposta de resposta a um pedido vanmde@ natureza/tipo do
pedido. Foi criada uma plataforma para regist@sesiltiplas informacdes e
gue permitisse averiguar do tempo de resposta agadudo tipo de processo.
Tal fizemos com recursos a uma base de daduHd; desenvolvida por nés
(uma vez que ndo tinhamos recursos que permitisseautra opgdo de gestao
da informacé&o). Tal base de dados permitiu apardre outros aspectos, qual o
tempo médio para tratamento de varios tipos dedpsdsegundo a o tipo de
processos definidos pelo SIARQ (veja-se resultgtiizis em anexo).
Para_averiguar do grau de satisfacéo dos cliemésgipciais e ndo presencjas

ADG promoveu, durante 10 meses, junto dos seustetie(presenciais e nao
presenciais), um inquérito destinado a clientessgurgiais e um inquérito

destinado a clientes n&o presenciais.

O inquérito presencial € um inquérito anénimo, guéiente preenche e deposita
em caixa de recolha fechada e que visa apurarnaigio sobre o tipo de

cliente, o tipo de servicos que procura, as cdtiaa servico, sugestbes de
melhorias e apreciacdo do servico prestados nuni@plcidade de aspectos

(logistico, técnicos, cortesia, etc)

O inquérito ndo presencial, € um inquérito igualimeanonimo, construido em

plataforma disponivel emvww.surveymonkey.com e enviado a todos os

clientes ndo presenciais que tenham e-mail. Taléntp foi por ndés concebido e
tem objectivos semelhantes ao acima referido (iiguépresencial). A
plataforma gratuita disponibilizada pela “surveyhkeyi recolhe e trata
estatisticamente a informacéao recolhida. A platatbapenas permite que cada

IP responda a um s0 inquérito, ou seja cada clegpd@as pode responder a um
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inquérito, o que permite evitar fraudes na reca@anformacéo. Os inquéritos
permitiram também, de forma objectiva, tracar ogsogadperfiz de clientes do
ADG. Objectivo superadauma vez que com base num indicador de eficacia e

num indicador de qualidade € possivel avaliar ogcges prestados pelo ADG,
em 2008.

4. Actividades Desenvolvidas Mas Nao Previstas

Durante o0 més de Marco e Abril, o ADG, no ambito pizlido de apoio técnico
solicitado pelo Tribunal Judicial da Comarca de &oa, desenvolveu uma aplicacao
em “Acess” para avaliagdo da documentacdo do Talbde Gouveia (actividade n&o
prevista, no ambito de apoio técnico solicitadai dfesenvolvida uma base de dados
que permite inventariar e recolher informacao nedat diversas séries, com vista a
facilitar o processo de avaliacdo e determinargjasiséries de conservacao permanente
e quais as séries que ainda decorre o prazo dergagdo administrativa prevista na
Lei. A base de dados produz relatérios automaticespodem ser utilizados como guia
de remessa (para incorporacdo no ADG) ou como fakies. A Base de dados permite
pesquisas por tipo de processos, intervenientéss, daferéncias, etc. Tal BD esta a ser
utilizada pelo Tribunal e podera ser disponibileadqualquer Tribunal do Distrito da
Guarda.

Durante o0 més de Novembro e Dezembro, no ambitprdeesso de migracdo de
registos da Base de dados Calm para a Digitargmfarorrigidos 2787 registos com
erros e até final do ano foram efectuadas todat@mcbes / correcgdes indispenséaveis
a que os mais de 55000 registos / descricdes esntid Base de dados do sistema
“Calm” pudessem migrar para o DIGITARQ.

5. Afectacdo de Recursos as Actividades

Como se constatara pela andlise mais detalhada aafectacdo de recursos humanos,
materiais e financeiros feita adiante, as actiwdaram desenvolvidas com base nos
recursos humanos e materiais detidos pelo ser@lgecurso a prestacoes de servicos
externos para desenvolvimento de actividades, autsorcing”, é praticamente

inexistente, devidos a ndo haver recursos finangglisponiveis para tal.
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5.1- Recursos Humanos

Como se pode constatar pela tabela abaixo, o sezmic2008 dispds de menos recursos
humanos, do que em 2007. A perda de recursos feerd@ principalmente na area

técnica de arquivo — funcéo fim do servico.

Recursos Humanos

2007 2008
Dirigente 1 1
Técnicos Sup. 3 1
Assistente Técnico 1 1
Assistente Operacional 5 5
Total 10 8

As actividades foram desenvolvidas no d&mbito ddiomtadissimo nimero de recursos
humanos disponiveis. A falta de recursos humands algo atenuada pela
contratualizacdo de dois POC’s com Instituto de Egp e Formacdo Profissional
(Programas Ocupacionais para desempregados) ressd&eservico administrativo (de
1 de Julho a Dezembro) e limpeza de instalacdesstAga Dezembro, esta foi a Unica
forma de ser assegurada a limpeza das instalacdes).

A acentuar a falta de recursos humanos, quer rmatécaica de arquivo, que na area
administrativa, verificou-se uma diferenca sigrifica entre o total de Unidade
Equivalentes de Recursos Humanos Planeados do ADGERHP) e o total de
Unidades Equivalentes de Recursos Humanos ExecufadRHE).

2008- Comparacéo da Unidade Equivalente de Recursos
Humanos Planeados e Executados

1800

1750 1779

1700

1650 -

1600 -

1550 -

1500

1501
1450

1400 -

1350

UERHP UERHE
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No grafico acima esta bem patente a diferenca entotal da UERHP e UERHE da
unidade organica, em 2008.
Em termos objectivos, no universo total dos reareamanos (RH) disponiveis

trabalhou-se 278 dias a menos

2008 - Pontuacao Planeada e Pontuacdo Executada dos y .
Recursos Humanos em relac;ao ao pI'EVIStO.

O desvio de 11,48 % entre a

pontuacao relativa a recursos

62

60

o | humanos planeados e

. | executados, teve um impacto

54 ainda mais significativo na
54 4

medida em que 0 universo total

52
de RH é extremamente restrito,

50

Pontuagé&o Planeada | Pontuag&o Executada apenaS ConStitL”'dO por apenaS 7

trabalhadores e um dirigente, o
que faz com que a falta de um recurso, ainda quedsiria tem grande impacto na

producao e organizacao da unidade organica.

5.2- Recursos Financeiros

Em 2008, o Arquivo Distrital

Despesa Executada

da Guarda, executou meno|
d lacdo a 200 17000000
espesa em relacdo a -

P ¢ %gg 888:88 166 699,36
Verificou-se uma diminuic&o| 130 000:00 143 36745
120 000,00

de despesa no montante d 133990.50

. 90 000,00
23.331,91 €, o que equivale { 8339950
60 000,00

um decréscimo de 13,9 9% 3999999
2
(Cf. grafico ao lado). 10 008188

Se compararmos os valore 2007 2008

globais do orcamento inicial

com os valores do orgcamento corrigido (veja —séiagr&eguinte), constata-se que o

servico utilizou muito menos recursos financeiras glie o previsto no orcamento

inicial. O servico realizou uma despesa inferior¥E16% em relacdo a despesa prevista

no orgamento aprovado.
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Ao procedermos a comparacao global entre os rexumsanceiros estimados apés

cativacoes e alteracOes orcamentais, ou sejadotaedo global corrigida e os recursos

financeiros realizados (pagamentos iliquidos), komos que apenas se verifica um

desvio de 2,4 %. Ou seja, verificou-se uma elevasla de execucdo orcamental se

tivermos como referéncia o orcamento corrigido

180 000,00

2008- Recursos Financeiros Planeados e Executados

175 000,00

170 000,00

176 200,00

165 000,00

160 000,00

155 000,00

150 000,00

145 000,00

140 000,00

146 952,00 €

135 000,00

143 367,45 €

130 000,00

125 000,00

120 000,00

115 000,00
110 000,00

105 000,00

100 000,00

T T
Recursos Financeiro Planeados - Recursos Financeiro Planeados - Recursos Financeiro Executados

Orcamento Inicial Orcamento Corrigido

O servico realizou menos despesa, principalmenteae ter menos encargos com

recursos humanos que sairam do servico e que mam feubstituidos. Ou seja a

diminuicao da despesa deveu-se principalmentecho d@ haver menos pessoal.

Se fizermos uma andlise da execucdo orcamentanjertto corrigido), segundo 0s

varios subagrupamentos da despesa, constatamogpnaxienidade entre montantes

planeados e executados.

130 000,00 €+
120 000,00 €
110 000,00 €
100 000,00 €
90 000,00 €+
80 000,00 €+
70 000,00 €+
60 000,00 €
50 000,00 €+
40 000,00 €+
30 000,00 €+
20 000,00 €+
10 000,00 €+

0,00 €

2008 - Recursos Financeiros Planeados e Executados Por
Agrupamento Econdmico (Tipo de Despesa)

123 549,00 €

120090,19 €

O Recursos Financeiro Planeados

W Recursos Financeiro Executados

22 637,00 €

2251695 ¢

759,00 €

DESPESAS COM  AQUISICAO DEBENS  JUROS E OUTROS
PESSOAL E SERVICOS ENCARGOS

700€ 351¢ 756,80 €

DESPESAS DE
CAPITAL




Arquivo Distrital da Guarda 16
Relatério de Actividades Relativo ao Ano de 2008

A maior divergéncia entre despesa prevista no agéon corrigido e executada,
verifica-se nas despesas com pessoal. Assentadafj@ncia no facto de ndo ter havido
pagamento de prémios de desempenho, pelo queifseavea rubrica 01.02.03 PD , um
montante ndo executado de 2.712,57 € (esta veslmeatotacdo obrigatoria).

Em termos globais, 83% dos recursos disponivearf@bsorvidos pelas Despesas com
Pessoal e 16% com a Aquisigéo de Bens e Servicos.

Dos recursos financeiros afectos a aquisicdo de berervicos, a sua esmagadora
maioria destinou-se a pagamentos de encargos essew funcionamento do servico,

como sejam pagamento do consumo de electricidgda, &comunicacdes.

5.3- Recursos Materiais

Ao longo de 2008, o ADG adquiriu equipamentos dngedossibilitaram melhorar o seu
desempenho, em actividades prioritarias para ccexerda sua misséo. Tal foi o caso
de equipamento para monitorizacdo e registo dadigies ambientais nos depasitos.
Conseguiu ainda o servigco adquirir equipamento adtnativo duradouro essencial
para o desenvolvimento das actividades.

6. Grau de Realizacao de Formacéo

O servico incentivou os trabalhadores a frequeatgdbes de formacdo com vista ao
desenvolvimento das suas competéncias profissiofharam frequentadas sete acgdes
de formacédo. Dos sete trabalhadores, cinco ndadrggram acgdes de formagéo. A
nao frequéncia de accdes de formacdo por parte tteabialhadores deveu-se ao facto

de ndo terem demonstrado interesse em terem
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l1I- AVALIACAO FINAL

7. Auto-avaliacao do Servico

7.1- Os Objectivos da Unidade Organica

Tendo em conta a miss&oas competéncidsgalmente atribuidas ao ADG, bem como

0S objectivos estratégicos definidos superiorment articulagdo como 0s recursos

humanos, financeiros e materiais disponiveis, ford@finidos quatro objectivos

operacionais a alcancar pelo ADG ao longo de 2008.

Estes objectivos integram-se no ambito dos objestiestratégicos 3 e 5 (supra

referidos) e séo:

Objectivo o Aumentar o nimero de instrumentos para recuperacao
Operacional Objectivo Z%énformagﬁo, disponiveis através do sitio web| do
1 N° de descricdes completas de Fundos, até ao aével
Indicador/es | série, disponibilizadas através do sitio web |até
31/12/2008.
Meta Disponibilizacdo no sitio web do ADG, até 31/12/200
descri¢bes de 80 Fundos, até ao nivel da série.
Disponibilizacdo no sitio web descricbes de 130
Superagdo | Fundos, até ao nivel de descricdo da série,| até
31/12/2008.
Peso 20 %
Objectivo Objectivo Aumentar a capacidage de depésito~ do ADG, para
Operacional incorporar documentaga_lo de conservagao permanente.
Indicador 1 Metros lineares de documentos (M)
2 Indicador/es | avaliados.
Indicador 2 Metros lineares de documentos eliminadgs.
Meta Concluir o processo de avaliac_;éo e propor a eligdioa
de 50 MI de documentacédo detida, até 31/12/2008.
Superacio Conclusdo do processo de eliminacdo de 50 Ml de
documentos, até 31/12/2008.
Peso 35 %
iecti L Implementar um sistema para controlo interno| de
8?;22:8‘1&' Objectivo consumos de bens.
Indicador/es | Tempo
3 Meta Implementar o sistema até 30 de Abril de 2008.
Superacao | Antecipacdo da implementacéo até 31 de Marco dé. 200

Peso

20 %
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Objectivo Obiectivo Avaliar os servicos leitura e reprodugdo documertos
Obperacional J prestados pelo ADG no ano em curso.
A P Indicador/es | N° de indicadores de desempenho apurados.
Apurar o tempo médio de resposta dada aos pedelps d
Meta certificacdo e reprodugdo dos documentos durante 10
meses (1 indicador de eficacia).
Superacio Apurar 2 indicador de desempenho do ADG em 2008 (1
perac indicador de eficacia + 1 indicador de qualidade).

Peso 25 %

7.2- Avaliacédo Global do Grau de Cumprimento dos Ob  jectivos
Pelo exposto no Capitulo II, concluimos que foraimgalos os objectivos operacionais

1, 2 e 3, sendo superado o objectivo 4.

7.3- Apreciagao Quantitativa e Qualitativa dos Resu  Itados

* Processos e sistema de Indicadores de DesemperhO servigo fomentou o

uso sistematico de indicadores de desempenho ficaveis e verificaveis e
assegurou a recolha e registo da informacéao ralaté indicadores adoptados.
Assim, foram adoptados pelo servi¢co, com adaptagdesvel dos instrumentos
de recolha e das unidades de medida, os indicadereesempenho definidos
pela DGARQ: indicador n® 1 para apuramento de dEss propostas e
validadas; n° 2 para apuramento reproducdes néiiceelas; indicador n® 13 e
16 para recolha de informacgédo sobre pedidos dedapéo de documentos
certificados (quantidade de pedidos satisfeitoagtede resposta medido em dia
atil). Estes indicadores visaram medir a eficaos dervicos prestados, na
medida em que sobretudo avaliam o tempo de respastau a quantidade de
servigos prestados.
Em complemento, adoptamos também a recolha sistenti&# informacé&o junto
dos nossos clientes, presenciais e ndo presenai@sgs de inquéritos, como
forma de medir a qualidade dos servicos prestadgsnsio a perspectiva de
guem requer o servico. Tal foi efectuado atravésliggibuicdo de inquéritos
anonimos a todos os clientes. Através deste processervico obteve, um
indicador de desempenho relativo a qualidade dacger

* Produtividade — Na representacdo grafica dos resultados obtidos em
31/12/2008, constata-se que em relacdo a 2007 yreamos recursos financeiros

e menos recursos humanos, o Arquivo Distrital dar@ay atendeu mais clientes
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(presenciais e ndo presenciais), emitiu mais rep@es de documentos (note-se
gue foram emitidas menos reproducdes ndo certédg;adas tal deve-se ao facto
de o Regulamento de Reproducéo de documentosngistnuito a reproducao
através de fotocdpia a partir de originais comoa&sgia de preservacao), teve
mais clientes presenciais e concretizou mais icagdes. Verificou-se ainda

um aumento dos emolumentos arrecadados de 7,52%.

180000

143 367,45

@ Emolumentos Cobrados

(M€)
B Despesa Executada (M €)

80000 -

60000 -

40000 -

16175,49
20000 | 14958,49
0 a
2007 2008

2600-
24009 m2007  m2008 2164

Certiddes Reprodu¢cdes Incorporagdes Pedidos / Solicitagbes Requisicdes
Emitidas Nao Clientes Externas Documentos
Certificadas Presenciais

* Impacto na Sociedade- O arquivo Distrital da Guarda procurou, com @sas
disponiveis, disponibilizar informacédo actualizgdato dos cidadaos sobre os

servicos que presta e a forma como tais cidadams @itidades podem ter
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acesso presencial e ndo presencialmente a taisaerX pagina na Internet, do
servigo constituiu um instrumento privilegiado reesso a servigos, quer como
forma de requisitar reproducdes de documentosdpedie informagao, quer
COmMo acesso a instrumentos de recuperacao de afamuo patrimonio detido.

Em 2008, acederam ao sitio web do ADG 14211 vig&nnicos e foram

consultadas 166148 paginas do “site”

» Satisfacdo dos Utilizadores— Ao promover um inquérito junto de clientes
presenciais e ndo presenciais do ADG, 0 servicaupoo Simultaneamente
obter um indicador de desempenho relativo a quadidis servicos, averiguar a
satisfacdo dos clientes e também, dar-lhes a opdae de participarem no
processo de melhoria dos servicos uma vez que esdwhidas sugestdes e
criticas sobre os servicos prestados, o atendimesiti@cursos, etc. Ao inquérito

efectuado e num universo de 98 clientes, forandobtos seguintes resultados.

Grau de satisfacdo dos utentes do ADG
(Online e Presencial)

8% 2% 4%

@ Mto Bom
mBom

0O Razoawel
O Fraco

m NS/NR

29% 57%

7.4- Mecanismo de Participacdo e Auscultacdo de Cli  entes Internos
e Externos
Foram efectuadas reunides, com os trabalhadore® abjectivo de recolher sugestbes

e a estimular atitudes criticas sobre as activelade curso. O Plano de actividades e os
objectivos da unidade organica foram apresentadodiseutidos com todos os
trabalhadores.

O Arquivo disponibilizou, quer junto dos seus den presenciais, através de
inquéritos, recolhas de sugestdes; quer junto testes ndo presenciais, atraves de
inquéritos on line e caixa de sugestbes dispomiaedua pagina na Internet, meios de

auscultar a opinidao daqueles com quem e para gabalhamos.
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8. Conclusodes

* As limitagbes orgamentais, restringiram em boagparacesso a bens e servigos
externos o que faz com que o servico, para redliwdas actividades apenas use
qguase exclusivamente 0s recursos internos.

» O servigo perdeu recursos humanos nos ultimos atws, recursos esses que
nao foram substituidos. Apenas possui um recurspfoomacéo (para além do
actual dirigente) na area de arquivo e apenas ppasal a area administrativa,
um recurso qualificado (uma assistente técnica}difArenca entre recursos
humanos planeados e executados teve impacto sanib no desempenho do
servico.

« Como ficou mencionado na descricdo das actividamescutadas, embora
houvesse actividades cujos objectivos que néo fareegralmente atingidos, de
forma geral todas as actividades previstas em pfaram executadas, 0s
objectivos atingidos.

* Verificou-se um alto grau de satisfacdo por pdds clientes do servico em
relacdo aos principais servigos prestados.

* A unidade organica reestruturou e regulou servifomm implementados
mecanismos que aumentaram o controlo interno solaesenvolvimento de
actividades, bens detidos e consumidos.

» Nao obstante as grandes limitacdes ao nivel deag#lo de recursos (humanos
e financeiros), o servico atingiu de forma claraobgctivos propostos para a

unidade organica.

Arquivo Distrital da Guarda, 30 de Marco de 2009.

( Levi Manuel Coelho - Director em Regime de Subgtéo )
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IV- ANEXOS
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Fichas de Avaliacdo de Actividades



Arquivo Distrital da Guarda 24
Relatério de Actividades Relativo ao Ano de 2008

Ficha de Avaliagcéo de Actividade

) Ano: 2008
IDENTIFICACAO
CobiGcos
Servico Pals ou Area Dominio/Area Actividade Prioridade
geografica

11600031300 | | | ADG 02 | 1 |
Designacao da Actividade

ADG.02 — Actividade de aquisi¢éo de patriménio arquivistico, nos termos da lei O IZNE0|1\1/acurso

Servico Responsavel
Responsabilidade de execucéo Responsabilidade parti Ihada

Arquivo Distrital da Guarda

Objectivos previstos

Indicadores de realizagéo fisica

Descrigdo Unidade de Meta
Medida
1. A_ss_egurar a reallza_(;ao de 7 incorporacoes qms)! se \° de 7 IncorporagBes até
solicitadas pelas entidades (Activ. 104.05 do PRetovidades) | incorporacses. | 31/12/2008

Objectivos alterados no decurso do ano civil em cau sa

Descricdo Data daoﬁf ég&go do Justlgclgzggégaéi a U:;i:;aed:;;es de realizag&o ;Ilsel;a
jectivo Medida
1.
2.
&
4.
5.
Concretizacao dos Objectivos
Grau de Realizag&o dos Objectivos Previstos Atingiu N&o Atingiu Superou Observagdes/ Justificagdo Desvios
1. X
2.
3.
4.
5.




Outras Accdes Desenvolvidas
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Accdes Desenvolvidas

Calendarizacédo

Resultados
Quantificados

Observagdes/Justificagdo Desvios

Recursos Utilizados na Actividade

Humanos (nota: deve incluir todos os postos de trabalho que foram destinados a cada actividade
independentemente do tipo de vinculo publico ou privado e da forma o que inclui tb presta¢gées de servicos
desde que estejam especificamente destinados a Actividade) .

contratos)

Carreira/categoria/ ou outra designagédo (v.g.no cas

ode N.©

Tipo de vinculo

Actividade

Director

1

Quadro

Técnica Sup.

1

Quadro

Auxiliares Técnicas

1

Contrato

Custos da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Funciona-
mento

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total Funcionamento

Receitas
Proprias

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total Receitas Préprias

PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total PIDDAC

Qutras
fontes

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL

Receitas obtidas da

Actividade

Tipo

Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras (designar quais)

TOTAL

% de ocupagdo com a
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Ficha de Avaliacdo de Actividade

) Ano: 2008
IDENTIFICACAO
Cobicos )
Servico Pals ou Area Dominio/Area Actividade Prioridade
geografica
16 00 03 13 ADG 03 1
00
Designacéo da Actividade
ADG.03 - Actividade de organizacéo, descricédo e gestdo da [] Nova
documentacéo arquivistica IEm curso

Servigco Responsavel

Responsabilidade de execugao

Responsabilidade partilhada

Arquivo Distrital da Guarda

Objectivos previstos

Descri¢ao

Indicadores de realizagéo fisica

Unidade de Meta
Medida
1. Avaliacdo de documentacéo Judicial detida pelo ADG (Actividade ADG | Metros lineares | 50 Ml de
104.06 do Plano de Actividades). e I
avaliados avaliados até
31/12/2008
2. Efectuar os averbamentos em 2 dias (Actividade 104.07 do Plano de | Dias lteis de Concluséo do
trabalho processo no tempo

Actividades)

médio de 2 dias.

3. Catalogar, na “PORBASE 5", as publicacdes disponiveis em livre
acesso na sala de leitura (Actividade 104.08 do Plano de Actividades)

% de Obras
Catalogadas

100% das obras
em livre acesso

4. Aumentar o nimero de instrumentos para recuperacao da informacéo,
disponiveis através do sitio web do ADG (Actividade 104.10 do Plano de
Actividades).

N° de descricbes
completas de
Fundos, até ao
nivel da série.

Disponibilizagéo no
sitio web do ADG,
até 31/12/2008,
descri¢des de 80
Fundos, até ao
nivel da série.

Objectivos alterados no decurso do ano civil em cau sa
= Justificagdo para a Indicadores de realizacéo fisica
Descricdo Rale daoﬁ;fég\?go e alteracdo do Unidade de
Objectivo Medida Meta
1.
2.
&
4.
Concretizacao dos Objectivos
Grau de Realizag&o dos Objectivos Previstos Atingiu N&o Atingiu Superou Observagdes/ Justificagdo Desvios
1. X
2. X
3. X
4. X
Outras Acgdes Desenvolvidas
Accdes Desenvolvidas Calendarizacédo Qigﬁzgsgggs Observagdes/Justificagdo Desvios
1.
2.




Recursos Utilizados na Actividade

Humanos (nota: deve incluir todos os postos de trabalho que foram destinados a cada actividade
independentemente do tipo de vinculo publico ou privado e da forma o que inclui tb prestacdes de servigos
desde que estejam especificamente destinados a Actividade) .
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Carreira/categoria/ ou outra designacéo (v.g.no cas

ode

% de ocupacéo com a

contratos) N Ul el wiliaul Actividade
Director 1 Nomeacéo
Auxiliares Técnicas 3 Tempo Parcial
Técnica superior 1 Quadro
Custos da actividade
Tipo de Despesa Montante

Despesas de pessoal

Funciona-
mento

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total Funcionamento

Receitas
Préprias

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total Receitas Préprias

PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total PIDDAC

Outras
fontes

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL

Receitas obtidas da Actividade

Tipo

Montante

De venda de bens ou servicos

De taxas ou tarifas

De concessodes

Outras (designar quais)

TOTAL
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Ficha de Avaliagcéo de Actividade

) Ano: 2008

IDENTIFICACAO

Cobicos

Servico Pals ou Area Dominio/Area Actividade Prioridade
geografica

11600031300 | | | ADG 04 1
Designacéo da Actividade

ADG.04 - Actividade de promog&o da fruigdo, comunicacdo e acesso ao [ ] Nova
patrimonio arquivistico. XEm curso

Servico Responsavel

Responsabilidade de execucéo

Responsabilidade parti

lhada

Arquivo Distrital da Guarda

Objectivos previstos

Descricdo

Indicadores de realizacéo fisica

Atendimento e Leitura (Actividade 104.04 do Plano de Actividades)

Unidade de Meta
Medida
1. Satisfazer os pedidos de informacgdes e de doc no tempo méaximo de 4 | Média Dias Resposta em 4
dias. (Actividade 104.03 do Plano de Actividades) sgtsf)li)stdae dias.
2. Assegurar um servico de leitura com boa qualidade (Actividade 104.01 | Apreciagdo Obtencdo de
do Plano de Actividades) qualitativa dos Qualificacéo de
clientes em Bom Servico, em
inquérito. 80% de respostas
em inquérito a
clientes.
3. Implementar um servico de atendimento (Actividade104.02 do Plano de | Tempo (dias Implementag&o do
Actividades) Uteis de servigo até 31 de
trabalho). Marco.
4. Conceber e Implementar um Regulamento dos servicos de Tempo Implementacdo Até

15/03/2008

Objectivos alterados no decurso do ano civil em cau sa

S Data da Alteracéo do Justlgﬁzgggéza;z a Ir_1d|cadores de realizacéo fisica
Objectivo St Unidade de Meta
jectivo Medida
1.
2.
3.
4.
5.
Concretizacao dos Objectivos
Grau de Realizagédo dos Objectivos Previstos Atingiu Nao Atingiu Superou Observagdes/ Justificacdo Desvios

X

X

HlwN =
X




Outras Accdes Desenvolvidas
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Accdes Desenvolvidas

Calendarizacédo

Resultados
Quantificados

Observagdes/Justificagdo Desvios

S|wNE

Recursos Utilizados na Actividade

Humanos (nota: deve incluir todos os postos de trabalho que foram destinados a cada actividade
independentemente do tipo de vinculo publico ou privado e da forma o que inclui tb prestacdes de servigos
desde que estejam especificamente destinados a Actividade) .

contratos)

Carreira/categoria/ ou outra designacéo (v.g.no cas

ode N©

Tipo de vinculo

% de ocupacdo com a
Actividade

Director

Quadro

15%

Auxiliares Técnicas

Contrato

90%

Custos da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Funciona-
mento

Despesas Capital

Total Funcionamento

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Receitas
Proprias

Despesas Capital

Total Receitas Préprias

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

PIDDAC

Despesas Capital

Total PIDDAC

Despesas de pessoal

Outras
fontes

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL

Receitas obtidas da Actividade

T

ipo

Montante

De venda de bens ou ser

Vigos

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras (designar quais)

TOTAL
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Ficha de Avaliacao de Actividade

Ano: 2008
IDENTIFICACAO
CoODIGOoS
Servico Pals ou Area Dominio/Area Actividade Prioridade
geografica

11600031300 | | | ADG 05 |
Designacao da Actividade

ADG.05 — Actividade de preservacao e conservagao do patrimoénio arquivistico. %E,\lngvcirso

Servigco Responsavel

Responsabilidade de execugao

Responsabilidade parti

Ihada

Arguivo Distrital da Guarda

Objectivos previstos

Descri¢ao

Indicadores de realizagéo fisica

Unidade de Meta
Medida
1. Monitorizar, de forma permanente, as condi¢cbes ambientais de Relatorios Apresentar pontos
depdsito, com vista a melhorar as condi¢des de depdsito. (Actividade SlEE S B Sl EEE
0 o pontos de mensals
104.09 do Plano de Actividades) situac&o

2. Dispor de dados monitorizados de temperatura e humidade relativa
para todos os depositos (Actividade 104.09 do Plan de Actividades)

Recolhas diarias

Recolhas diarias
em 7 meses

Objectivos alterados no decurso do ano civil em cau sa

= Justificagdo para a Indicadores de realizacéo fisica
Descricdo Data da Al_tera_lgao do alteracéo do Unidade d
Objectivo fer nidade de Meta
Objectivo Medida
1.
2.
3.
4.
5.
Concretizacao dos Objectivos
Grau de Realizag&o dos Objectivos Previstos Atingiu N&o Atingiu Superou Observacdes/ Justificagdo Desvios
1. X
X

2.
3.
4
5




Outras Accdes Desenvolvidas
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Accdes Desenvolvidas

Calendarizacédo

Resultados
Quantificados

Observagdes/Justificagdo Desvios

S|wNE

Recursos Utilizados na Actividade

Humanos (nota: deve incluir todos os postos de trabalho que foram destinados a cada actividade
independentemente do tipo de vinculo publico ou privado e da forma o que inclui tb prestagfes de servigos
desde gue estejam especificamente destinados a Actividade) .

contratos)

Carreira/categoria/ ou outra designagédo (v.g.no cas

ode N.©

Tipo de vinculo

Actividade

Director

Quadro

10%

Técnica Sup.

Quadro

25%

Custos da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

mento

Despesas Capital

Funciona-

Total Funcionamento

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Receitas
Préprias

Despesas Capital

Total Receitas Préprias

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

PIDDAC

Despesas Capital

Total PIDDAC

Despesas de pessoal

Outras
fontes

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL

Receitas obtidas da Actividade

T

ipo

Montante

De venda de bens ou ser

Vigos

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras (designar quais)

TOTAL

% de ocupagdo com a
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Ficha de Avaliacdo de Actividade

) Ano: 2008
IDENTIFICACAO
CobiGcos )
Servico Pals ou Area Dominio/Area Actividade Prioridade
geografica

11600031300 | | | ADG 08 |
Designacao da Actividade
ADG.08 - Actividade de apoio, de planeamento e administracéo. %é\ln?vcirso

Servico Responsavel

Responsabilidade de execucéo

Responsabilidade parti

lhada

Arquivo Distrital da Guarda

Objectivos previstos

Descricao

Indicadores de realizacéo fisica

Unidade de Medida Meta
1. Assegurar a execucdo dos procedimentos adequados a execucao N° de erros e Tratamento da
orcamental. (Actividade 258.01 do Plano de Actividades) PREED @2 [T D
tratamento Contabilistica no
SIC sem
erros/PLC até 4°
dia Gtil do més
2. Assegurar os servicos de expediente e arquivo (Actividade 258.02 do % de 95% de
Plano de Actividades) Classificacbes classificagbes
Correctamente correctamente
Atribuidas / Tempo | atribuidas
/Documentos

disponiveis para
despacho até as

4. Implementar um sistema para controlo interno de consumo de
existéncias (Actividade 258.04 do Plano de Actividades)

Implementacéo

11:00 do dia
apods a sua
recepgao
3. Actualizar o cadastro de bens do ADG (Actividade 258.03 do Plano de Data de Conclusdo | 31/08/2008
Actividades) da actividade
Tempo de 30/04/2008

5. Avaliar os servicos de leitura e reproducdo de documentos (Actividade
258.05 do Plano de Actividades)

N° de Indicadores
de desempenho
obtidos

Obtencéo de 1
indicador de
eficacia

Objectivos alterados no decurso do ano civil em cau sa

S Data da Alteracéio do Justlgﬁzcr;:gé%aéi a Ir_1d|cadores de realizacéo fisica
Objectivo Obiecti Unidade de Meta
jectivo Medida
1.
2.
Concretizacao dos Objectivos
Grau de Realizagdo dos Objectivos Previstos Atingiu Nao Atingiu Superou Observages/ Justificacdo Desvios

1. X

X

X

as|win
X




Outras Accdes Desenvolvidas
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Accdes Desenvolvidas Calendarizacédo

Resultados
Quantificados

Observagdes/Justificagdo Desvios

=

Recursos Utilizados na Actividade

Humanos (nota: deve incluir todos os postos de trabalho que foram destinados a cada actividade
independentemente do tipo de vinculo publico ou privado e da forma o que inclui tb presta¢gfes de servigos
desde que estejam especificamente destinados a Actividade) .

Carreira/categoria/ ou outra designacdo (v.g.nocas o de

o
contratos) N

Tipo de vinculo

% de ocupacdo com a
Actividade

Director

Quadro

50%

Técnica Sup.

Quadro

15%

Administrativa

Quadro

100%

I

Auxiliares Administrativas

Quadro

100%

Custos da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

mento

Despesas Capital

Funciona-

Total Funcionamento

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Receitas
Préprias

Total Receitas Préprias

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

PIDDAC

Despesas Capital

Total PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Qutras
fontes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL

Receitas obtidas da Actividade

Tipo

Montante

De venda de bens ou servicos

De taxas ou tarifas

De concessodes

Outras (designar quais)

TOTAL
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Inquéritos
Resultados de Inquérito a Clientes Presenciais
Muito Bom Bom Razoavel Fraco NS/NR TOTAL
Simpatia e Cortesia 37 2 1 0 2 42
- gpgéo Procedimentos RegLéI:T:irtwltJ?;es ao acesso a Sala 27 7 0 0 8 42
Atendimento Precis&o e consisténcia da informag&o fornecida 33 4 1 0 4 42
Tempo de espera 25 7 8 0 2 42
Simpatia e Cortesia 18 0 0 0 0 18
Competéncia 16 2 0 0 0 18
. d: o Apoio prestado e ajuda disponibilizada 16 2 0 0 0 18
Atendimento Capacidade de sugerir alternativas 15 2 0 0 1 18
Preciséo e consisténcia da informagéo fornecida 15 2 0 0 1 18
Rapidez e eficiéncia do atendimento 15 2 1 0 0 18
Conforto 8 6 2 0 2 18
Organizacao da sala 7 0 0 2 18
Sala dg leitura Qualidade do equipamento disponibilizado 8 5 2 0 3 18
Condicoes Acessibilidade aos instrumentos de recuperag&o da 8 5 1 0 4 18
informacgéao
Horario de funcionamento 7 4 0 18
Tempo de obtengéo da documentagao solicitada 25 9 3 0 5 42
Tempo de entrega do servico solicitado 23 8 3 0 8 42
6 Qualidade dos instrumentos de pesquisa 16 13 2 0 11 42
Servico prestado Apoio prestado no esclarecimento de ddvidas 24 11 0 0 7 42
Apoio técnico prestado 25 8 1 0 8 42
Tempo de espera 22 7 5 1 7 42
Instmmzmos i Quantidade 5 1 0 4 18
recuperacao da Qualidade técnica 8 4 1 0 5 18
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Resultados de Inquérito a Clientes Ndo Presenciais

##| Response Summary Total Started Survey: 56
Total Completed Survey: 56 (100%)

Page: Default Section

1. Sexo:

Response Response

Percent Count
Masculino | 54.5% 30
Feminino | 45.5% 25
answered question 55
skipped guestion 1

2. Profissao

Response Response
Percent Count

Profissédo Liberal [ 31.4% 16

Estudante [ 3.9% 2

Docente [ 11.8% 6

Trabalhador Por Conta Prépria 13.7% 7
outra | | 39.2% 20

Caso a sua profissdo ndo se enguadre e nenhuma opegdo indigue a sua profissdo 14

answered guestion 51

skipped question 5

3. Recorreu ao pedido de servigos do ADG através de :

Response Response

Percent Count
Cartaoufax [ ] 55% 3
Formulério da paginaweb doADG [ 127% 7
E-mail | | 81.8% 45
answered guestion 55

skipped question 1
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4. Resiie:
Response Response
Percent Count
No Distrito da Guarda [ 20% 1
Fora do Distrito da Guarda | 60.0% 30
Fara do Tertitério Nacional | | 38.0% 19
Casn Resida fara de Portugal indigue o pais 73
answered question 50
skipped question 6
5. Qual o tipo de servico que solicitou as Arquive Distrital da Guarda?
Response Response
Percent Count
Informagies sobre registos e N -
documentos
Pedido de reprodugao / certidies | 05 =
de documentos
Transcrigdes 0.0% 0
Outras informagties [ 36% 2
Outros semwvigos 0.0% 0
answered question 56
skipped question 0
6. O seu pedido foi satisfeito 7
Response Response
Percent Count
Sim | 83.6% 46
Mao [ 16.4% g
Caso o seu pedido tenha sida reencaminhado opte por"sim” [
answered question 55
skipped guestion 1
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7. Como classifica a forma como o ADG tratou o seu pedido?
Response  Response
Percent Count
Rapida e eficiente. | 69.6% 39
Eficiente mas pouco rapida. [ 73.2% 13
Répida mas pouco eficiente. I:l 36% 2
Demorada e pouco eficiente. I:l 36% 2
answered question 56
skipped question 0
8. Ao nivel do atendimento que Ihe foi prestado:
Sim ST::E; Nem sempre Nao Néo respondo Recs;)lt:;se
Foi utilizada ”S:”r:plliggfgzz 90.6% (48) 1.8% (1) 3.8% (2) 0.0% (0) 3.8% (2) 53
Foi demms"ad;?nﬁfr::nqs 89.8% (44) 5.1% (3) 2.0% (1) 0.0% (0) 2.0% (1) 49
FOEIT [ETEETETE BB 78.4% (40) 11.8% (B) 2.9% (2) 2.0% (1) 2.9% (2) &1
correctas
Foram soluionados os poblemas o, 4o, 134) 12.0% (8) 10.0% (5) 14.0% (73 2.0% (1) 50
colocados
Foi demonstrada competéncia g, g, s 4.4% (3 41% (3 2.0% (1) 2.0% (1) 49
tecnica no semvico prestado
answered question 55
skipped question 1
9. Globalmente como classifica o servigo que lhe foi prestado?
Response Response
Percent Count
Bom [ ] 30.4% 17
Muito Bom | 51.8% 29
Satisfatario [ 14.3% a
Pouco Satisfatdrio [ 3.6% 2
Fraco 0.0% 1]
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answered question 56

skipped guestion 0

10. Se tivesse que fazer uma sugestio para melhorar o servigo que lhe foi prestado que sugestio(sugesties) faria?

Response Response
Percent Count

Nao tenho sugesties afazer. | 100.0% 34
Faga a sua sugestdo ou sugesties 22
answered question 34

skipped question 22




Arquivo Distrital da Guarda 40
Relatorio de Actividades Relativo ao Ano de 2008

INQUERITO (On line - SURVEYMONKEY) 31-12-2008

N
-

30 5

2 6 7 20 5
7 45 1
1 30 19 6

[ay
[ee]
w
(o]
o
N
o

N
o
©
=

w
©
I
w
N
N

48 1 2 0 2
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3 1 0 1
6 2 1 2
6 5 7 1
2 2 1 1




Tempo Médio de Satisfacdo de Pedidos Apresentados
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TEMPO MEDIO DE TRATAMENTO DE PROCESSOS

\ N.° de Entrada / Inicio Abertura / Entrada/ Inicio Trat. /
&\ Processos Tratam. Encerram. Encerramento Encerram.
270.10.02 Geral 180 1 2 3 1
Informanes Célia 76 1 2 5 2
Lisdalia 74 1 2 2 1
Simples 343 2 2 5 2
270,10,06 complexo 21 3 4 5 2
Certiddes Célia 158 2 3 5 2
Lisdalia 167 2 2 4 1
270,10,07 g?lr.al i i g j ;
Transcricfes _e la -
Lisdalia 1 3 3 3 1
270,10,15 g?lr.a' 12 i 2 2 1
Cert. Telecopia _e la -
Lisdalia 8 2 1 1 1
270,10,17 Geral 49 1 1 2 1
Averbamentos Célia 44 1 1 2 1
270.10.20 Simples 234 2 3 6 2
L complexo 146 2 4 7 3
Reproducdes e —
Pesquisa Célia 171 2 4 6 2
Lisdalia 172 2 4 7 3
270.10.02 270.10.06 270.10.07 270.10.15 270.10.17 270.10.20
145 309 42 337
149 326 43 350
173 333 369
177 338 370
Processos 180 345 sri
por encerrar 181 353 372
em 356 374
31-12-2008 359 375
360 378
361 379
380
381
6 10 0 0 2 12
N.° de Processos Entrada / Inicio Abertura / Entrada/ Inicio Trat. / \
Tratam. Encerram. Encerramento Encerram. N
993 2 3 4 2 Geral
459 1 3 4 2 Célia
422 2 2 3 1 Lisdalia




