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I- INTRODUCAO - Caracteriza¢do do Servico

1. Caracterizagéo organica e funcional
O Arquivo Distrital da Guarda (adiante sempre designado por ADGRD) é um arquivo

de ambito regional, dependente da Direccdo-Geral de Arquivos (DGARQ), conforme
disposto no Decreto-Lei n° 93/2007 de 29 de Margo.
O Arquivo Distrital da Guarda é uma unidade orgénica flexivel, dotada de autonomia

Ao nivel da estrutura
Direccdo A = . 7
- organica interna, é um

servico sem divisdes

administrativa.

Servicos organicas legalmente

Técnicos de
Arquivo

Recepcdo e
Reprografia

funcionalidades
L Balcdo d Servico d . .
B Atendimento Leitura especificas ligadas ao

Servigos
Administrativos

previstas. Tem

exercicio de funcgbes
meio - de gestdo e administracdo (cf. organigrama funcional supra) identificadas como
Direccdo e Servicos Administrativos; e os “servicos técnicos” ligados ao exercicio das

competéncias legalmente atribuidas e que constituem a sua missdo (funcdes fim).

2. Missao
As principais competéncias do ADGRD, foram definidas pelo Despacho n°

18.834/2007, do Director-Geral da DGARQ, de 22 de Junho de 2007, publicado no D.
R., 22 Série, n° 161, em 22/08/2007. As competéncias ai enunciadas sao:

a) proceder ao levantamento e diagnostico do estado fisico da documentacdo de que é
depositario e assegurar a implementacao das politicas de preservacdo e conservacao;

b) proceder ao tratamento arquivistico da documentacdo a sua guarda e elaborar 0s
respectivos instrumentos de descri¢éo e pesquisa;

c) promover o0 acesso aos fundos documentais de que é depositario, implementando
sistemas de descricao, pesquisa e acesso aos documentos;

d) assegurar a prestagdo de servicos de consulta, de reproducdo, de certificacdo e de
pesquisa sobre a documentacao de que é depositario;

e) efectuar averbamentos sobre documentacédo incorporada;

f) garantir o cumprimento da legislacdo sobre comunicabilidade e sobre proteccdo de
dados no acesso a documentacédo de que é depositario;

g) promover o conhecimento e a fruicdo do patrimoénio arquivistico, bem como do
existente na respectiva area geografica de intervencdo, autonomamente ou em
colaboragcdo com outras entidades;
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h) prestar servigos de consultoria e apoio técnico e apoiar 0s servigos centrais da
DGARQ na gestdo de programas e na promocao de iniciativas e projectos (na area do
Distrito da Guarda).

3. Visao

Na “Visdo”, ja anteriormente proposta, pretende-se romper com o conceito de um
servico de mera implantacdo regional, dedicado a uma faixa de utentes especifica,
circunscrita a area geogréfico-administrativa onde se insere, ambicionando através da
disponibilizacdo do seu acervo arquivistico “on-line”, transformar-se num espaco de
referéncia na divulgacdo e acesso ao patrimonio arquivistico da regido ao nivel nacional e

internacional.

Entidade de referéncia na valorizagdo, promogao e acesso ao Patriménio Arquivistico
do Distrito da Guarda

4. Valores
Os valores organizacionais abaixo enunciados constituem referenciais da actuacdo dos

trabalhadores e dirigente do servigo e sdo: satisfacdo dos clientes — a satisfagdo das

necessidades dos cidaddos no acesso ao patrimonio arquivistico e /ou a informacdo detida é
uma das razdes principais da existéncia do servico. O ADGRD aposta na rapida e eficiente
satisfacdo das solicitacbes dos clientes procurando antecipar as respostas as suas
necessidades; eficiéncia — disponibilizar a informacdo certa em tempo util, disponibilizando

em ambiente web um cada vez maior nimero de servi¢os e informagdo; motivacdo dos

trabalhadores — pelo reforgo das competéncias de cada trabalhador, na sua integracdo na

organizacdo e pela sua responsabilizacdo perante as tarefas a desempenhar e na prossecucao
dos objectivos a alcangar; transparéncia — acesso permanente ao patriménio arquivistico,
através da disponibilizacdo do maior nimero de documentos on-line, e da disponibilizacéo
também on-line do maximo de informacgédo sobre as actividades previstas e os resultados
alcancados, com a devida justificacdo dos desvios e insucessos; qualidade — é pela
diferenciacdo que nos pretendemos distinguir, incrementando a eficacia no atendimento e

apostando na da qualidade da recupera¢éo e acesso a informacéao.



=TS RSN p n .
T T A GuanDA lano de Mlctividades 2012

II- OBJECTIVOS E ESTRATEGIAS

5. Andlise SWOT
A metodologia SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Treats) tem na sua

génese na analise do ambiente interno e externo da organizacdo, cuja identificacdo servira de

base a criacdo dos vectores estratégicos a seguir.

5.1. Ambiente Interno — Pontos Fortes e Pontos Fracos

Identificam-se os seguintes Pontos Fortes do ADGRD:

Especializacdo de Funcdes — O ADGRD é uma entidade com competéncias e recursos

Unicos ao nivel da gestdo de arquivos na area do Distrito;
Cooperacdo com outras Instituicdes — A celebracdo de parcerias e protocolos com

Instituicdes, permitird a partilha de Recursos;

Divulgacdo — o uso privilegiado de acc¢bes de promocao e divulgacdo de servicos e do
Patrimonio detido, baseados na Tecnologia Digital e Web (Site, Newsletter, Promogdes
Web), permite promover a organizagdo, com custos minimos e com uma elevada
abrangéncia;

Patrimonio Arquivistico — O patrimonio arquivistico detido € relativo a toda a area do

actual Distrito e tem um ambito cronoldgico que vai dos séculos XVI ao XX. Tal patriménio

constitui um recurso informacional Unico que possibilita conhecer, ao longo de séculos,

varios aspectos da historia das comunidades do Distrito, em areas tdo diversas como a
actividade humana/social, o ensino, a justica, a agricultura, a emigracdo, a saude, as obras
publicas, entre outras.

Recursos Tecnolégicos — O ADGRD dispde de recursos tecnoldgicos Unicos na area do

Distrito, nomeadamente ao nivel de equipamento para a criagdo de objectos digitais e sua
disponibilizacédo e pesquisa em ambiente Web.

Espirito de Equipa — O espirito de equipa existente entre os trabalhadores é condigdo

essencial para minimizar os efeitos forte caréncia de recursos humanos.

Identificam-se o0s seguintes Pontos Fracos:

Capacidade de Depdsito — A capacidade de depdsito actual tera atingido cerca 90% da

capacidade méaxima. Tal é um factor limitador & aquisi¢do de novos arquivos;
Climatizacdo — O ADGRD né&o possui meios para manter os documentos em ambientes

estaveis (humidade relativa e temperatura) o que constitui factor critico para que possa haver
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uma accdo consistente de conservacdo preventiva, essencial a preservacdo do patriménio
arquivistico detido.

Recursos Financeiros — As fortes limitagdes orcamentais condicionam as actividades a

desenvolver. Estes, destinam-se, a satisfazer apenas 0s mais elementares custos operacionais
do servigo.
Caréncia de Recursos Humanos (R. H.) e de Recursos Técnicos Qualificados — O

ADGRD possui uma caréncia generalizada de R. H. quer nas areas ligadas as suas funcdes-
meio (gestdo e administrativas) e, principalmente, ao nivel de técnicos especializados nas

areas técnicas de gestdo de arquivos e da informagéo — fungdes-fim.

5.2. Ambiente Externo
Identificamos as seguintes Oportunidades:

Intercdmbio / cooperacdo com outras instituicGes congéneres e / ou da regido — a

possibilidade de serem celebrados protocolos com entidades que vejam na actividade do
ADGRD uma mais-valia, podera ser uma forma de contornar a caréncia de R.H., incrementar
o Patrimonio Arquivistico e potenciar a visibilidade do ADGRD.

Identificamos as seguintes Ameacgas: Restricdo ao Recrutamento de R.H. — O Capital

Humano necessario é exponencial relativamente ao aumento da actividade desenvolvida ou a

desenvolver pelo ADGRD. Contencdo Orcamental — O ambiente econdmico actual, permite

antever uma acentuada restricdo na utilizacdo de recursos financeiros disponiveis. Baixo

indice de Tecnicidade — O baixo indice de tecnicidade dos recursos humanos afecta e/ou

condiciona a producdo, em termos quantitativos e qualitativos.

6. Vectores Estratégicos

e Satisfacdo de Cliente - O Cliente, enquanto “stakeholder” externo reveste-se de
elevado poder e interesse junto do servigo, na medida em que, tdo importante quanto o

patriménio, é a sua disponibilizacdo aos cidad&os.

e Aumento da efectividade — Num quadro de acentuada caréncia orcamental, a relagcdo

custo/beneficio e a relacdo custo/resultado tem de ser acompanhada em permanéncia.

e Melhoria de processos — A melhoria das respostas ao “cliente” passa pela
disponibilizacdo de documentos em formato digital, para o que se torna fundamental a

melhoria da qualificacdo e da motivagéo dos Recursos Humanos
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7. Objectivos Operacionais do ADGRD
Os objectivos operacionais do ADGRD, para o ano de 2012, foram definidos

superiormente e sdo 0s que seguidamente se apresentam:

Aumentar 0 numero de registos descritivos de

.. Objectivo documentos através do modulo Web do DIGITARQ.
Objectivo , : :
. Indicador/es | # de novos registos publicados
Operacional : _
1 Meta 10.000 novos registos publicados.
Superacao | 15.000 novos registos publicados.
Incrementar 0 numero de representacdes digitais
o Objectivo | disponiveis para consulta através do modulo Web do
Objectivo Digitarg
Operacional . # de novas representacdes digitais disponibilizadas no
5 Indicador/es | s 4ulo Web do DIGITARQ
Meta 100
Superacgéo 130
Melhorar a qualificagdo dos  registos j&
N disponibilizados “on line” de forma que sejam
o Objectivo . - ;
Obijectivo recolhidos e acessibilizados a através do Portal
. Portugués de Arquivos
Opera:l%CIonaI Indicador/es | # de novos registos / descri¢Oes integradas no PPA.
Meta 10.000
Superacdo | 15.000

8. Estratégia para Cumprimento dos Objectivos
Para 2012, o ADGRD continuara a seguir uma estratégia semelhante ha ja adoptada,

com algum sucesso, no ano de 2010 e 2011 — alocar 0 maior numero de recursos

disponiveis as actividades que visam o aumento da disponibilizacdo de instrumentos de

recuperacdo da informacdo em ambiente “web” e a disponibilizacdo de documentos em

formato digital“on-line”. Procura-se assim, alcancar no médio-prazo, pela maior

disponibilizacdo de informacdo e servicos em ambiente “Web”, a satisfacdo de um

ndmero cada vez maior de necessidades dos clientes, com uma cada vez menor

necessidade de recursos humanos directamente ligados a satisfacdo dessas necessidades

habitualmente satisfeitas em “front office”. Pela diminuicdo dos servigos solicitados em

“front-office”, o servico poderd aumentar a concentragdo de recursos na producdo e
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disponibilizacdo, em ambiente Web, de mais informacdo e mais documentos em

formato electroénico.

I1l- GESTAO DE RECURSOS

9. Recursos Humanos
O Mapa de Pessoal aprovado para o ano de 2011 (disponivel em

http://www.adguarda.pt/fotos/MapaPessoal Aprov2011.pdf), apresentava ja 0S recursos

humanos (R.H.) minimos e indispensaveis ao funcionamento do servico.

) Previsto no Os R. H., como se
Cargo / Carreira Ocupados | Vagos
Mapa de Pessoal constata pela analise
Dirigente intermédio 1 1 0 ~
J “swot” efectuada, sao
Técnico Superior 2 1 1 d ¢
um dos pontos fracos
Assistente Técnico 1 1 0 P
Assistente Operacionais 4 4 0 que mais condicionam
Total 8 7 1 as actividades do

ADGRD. A escassez de
tais recursos é um factor altamente limitador do desempenho do servico. Verifica-se
também um baixissimo indice de tecnicidade dos R. H., nomeadamente na area de
gestdo de arquivos (o0 Unico arquivista em funcdes é o actual dirigente).

Sublinhe-se que, ndo obstante o mapa de pessoal prever um posto ndo ocupado na
carreira técnica superior, para a area técnica de arquivo, ndo se vislumbra a existéncia

de recursos orgamentais que possibilitem o seu preenchimento.

10. Recursos Financeiros

Tendo em conta que do orgcamento de

funcionamento, segundo instrucoes Ad.

Bens de
Servigos
24.672 €

15%

superiores e dado o quadro de contengédo

orcamental, apenas constardo as verbas
suficientes para face as mais elementares
despesas de funcionamento do servigo,
procedemos ja& a uma estimativa do
“plafond” minimo que permitira fazer face

a tais despesas e que nunca podera ser
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inferior a 161.288 €. Tal evidencia um esforco para reducdo da despesa de cerca de 6%
em relacdo ao orgamento inicial para 2011.
Os recursos financeiros necessarios terdo como “fonte de financiamento” exclusiva as
receitas gerais e destinar-se-d0 na sua esmagadora maioria, a suportar 0s encargos com

o0 pessoal j& em funcGes (85%, cf. Grafico supra).

As restantes verbas, que constituem

verbas quase sempre residuais, Aquisicao de Bens e Servicos

destinam-se a suportar  custos

operacionais essenciais ao
funcionamento do ADGRD - caso

dos custos da energia eléctrica, agua

Comunicagdes

e comunicacOes (que perfazem 56% 3.882¢€
16%

o total das despesas com a aquisi¢éo
de bens e servigos).

Os recursos financeiros afectar as

actividades esgotam-se nos recursos

orcamentais destinados a suportar 0s

custos operacionais de funcionamento do ADGRD.

V- Formacéao

O ADGRD apenas assegurara aos seus trabalhadores a frequéncia de formacgéo desde
que enquadravel no desenvolvimento das suas competéncias funcionais e no ambito da
disponibilidade orcamental existente. A formacdo interna constituirdA o meio

privilegiado de formacéo dos trabalhadores.

VI- Actividades e Accgbes

As actividades a desenvolver, condicionadas de forma evidente pelo quadro de
“contencdo” or¢camental, procuram dar cumprimento integral as atribui¢des do servico.
Tais actividades sdo apresentadas em dois grandes grupos: as que decorrem do
cumprimento das atribui¢des legais do ADGRD (actividades ADGRD 1.01, 1.02, 1.03,
1.04 e 1.05) e aquelas que constituem actividades de suporte e ou administrativas
(actividades ADGRD 2.01 e 2.02).
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11. Actividade ADGRD 1.01/2012

Referéncia da Actividade

[ ] Nova [X] Em curso
ADGRD 1.01/2012

Realizac&o <] N&o Partilhada [_] Partilhada com ...

Designacdo da Actividade / Macroprocesso organizacional

Actividade de promocdo, qualificacdo e auditoria de uma rede de arquivos e da
cooperacao interinstitucional e da articulacdo técnica.

Atribuicdo / Atribui¢des em que a Actividade se Enquadra

As previstas nas alineas g) e h) definidas no Despacho n° 18834/2007, do Director-
Geral da DGARQ, de 22 de Junho de 2007, publicado no D. R., 22 Série, n® 161, em
22/08/2007.

Indicadores de

Realizacéo SSE

Objectivos

Dar resposta a pedidos de apoio técnico e de
consultoria segundo solicitacdo de entidades

Dar resposta até 2

Respostas a SolicitacGes Lo
solicitacBes se

externas. apresentadas. apresentadas.

Accodes Calendarizacéo Quantlfl_cggao &8
previsivel)

Dar resposta a pedidos de apoio técnico pela

emissédo de pareceres na area técnica da gestdo de | Janeiro a Dezembro Até 2.

arguivos.

Apreciacéo relatérios de processos de avaliacdo e | Janeiro a Dezembro

eliminacédo de documentos de entidades do 100% dos apresentadas

Distrito.

Divulgacdo de directrizes relativas a politica Janeiro a Dezembro

nacional de arquivos emanadas da DGARQ e
relativas a rede nacional de arquivos

Dar resposta a solicitagdes internas (da DGARQ) | Janeiro a Dezembro
para emissdo de pareceres ou colaboracdo na
elaboracdo de documentos técnicos na area da
gestdo de arquivos
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Actividade ADGRD 1.02/2012

Referéncia da Actividade

ADGRD 1.02/2012

[ ] Nova [X] Em curso

Realizacdo

X] Nao Partilhada [ ] Partilhada com ...

Designacdo da Actividade / Macroprocesso organizacional

Actividade de salvaguarda do patriménio arquivistico pela sua identificacéo,
classificacdo e integracéo nos termos da lei.

Atribuicdo / Atribui¢des em que a Actividade se Enquadra

Definida no art® 3° do D. L. n°® 149/83 de 5 de Abril (incorporagdes obrigatorias).

Indicadores de

e condicionada a disponibilidade de
deposito.

Objectivos o Meta
Realizacéo
Assegurar a incorporacdo de documentos de
conservacao legal obrigatdria, se solicitada NC de Incorporagdes At6 2.

Quantificagéo (se

Accdes Calendarizacéo .
previsivel)
Avaliagdo técnica das solicitacoes. POF“E‘a"f egundo
solicitacéo.
Realizacdo das incorporagoes. Pontual, segundo
solicitacéo.

Preparacéo das incorporag@es a realizar no ano de
2013.

2° semestre.

13. Actividade ADGRD 1.03/2012

Referéncia da Actividade

ADGRD 1.03/2012

[ ] Nova [X] Em curso

Realizacédo

X] N&o Partilhada [ ] Partilhada com ...

Designacdo da Actividade / Macroprocesso organizacional

Actividade de organizacao, descricao e gestdo da documentacdo arquivistica.

Atribuicéo / Atribuic6es em que a Actividade se Enquadra

As previstas nas alineas b), ¢), ) e f) do Despacho n° 18.834/2007, do Director-Geral

da DGARQ, de 22 de Junho de 2007, publicado no D. R., 22 Série, n® 161, em

22/08/2007.
Objectivos IndlcaQOreNS i Meta
Realizacéo
Tornar acessivel a documentacéo Documentagdo Descrever e

incorporada.

incorporada / tempo

disponibilizar a consulta
100% da documentagdo
incorporada.
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Produzir instrumentos de descricao e
pesquisa segundo as ODA

N° de registos 10.000

Lancar averbamentos

Prazo de Langamento 2 dias

Quantificacao (se

Accodes Calendarizacéo .
previsivel)
Conceber instrumentos de descricao. Jan. a Dez.
Produzir Instrumentos de descrigdo. Jan. a Dez.
Lancar averbamentos Jan. a Dez.
14. Actividade ADGRD 1.04/2012

Referéncia da Actividade

ADGRD 1.04/2012

[ ] Nova [X] Em curso

Realizacédo

X] Nao Partilhada [ ] Partilhada com ...

Designacdo da Actividade / Macroprocesso organizacional

Actividade de promocdao da fruicdo, comunicagao e acesso ao patrimonio arquivistico.

Atribuicéo / Atribuictes em que a Actividade se Enquadra

As previstas nas alineas c), d) e g) do Despacho n° 18.834/2007, do Director-Geral da
DGARQ, de 22 de Junho de 2007, publicado no D. R., 22 Série, n°® 161, em 22/08/2007.

Indicadores de

de documentos

Objectivos X Meta
Realizacéo
Dar resposta a pedidos ndo presenciais de TMR (Tempo médio de _
. o N S TMR =4
informacdes e reproducdo de documentos. | resposta) em dias Uteis
Assegurar o funcionamento do servico de % de apreciagdes globais
. : LY e 70%
leitura com qualidade. de Bom em inquérito
Assegurar a Manuteng&o e actualizacéo do 0 o
sitio web do ADGRD. N® de Actualizagoes 4
Assegurar a fe?‘"za‘?ao de visitas de estudo, Realizacdo de Visitas Todas as solicitadas
quando solicitadas.
101 1 o)
Digitalizar documentos N de i 20.000/100
imagens/representacfes
Disponibilizar descri¢cbes em ambiente web N° de registos 10.000
- R - —— 5
Disponibilizar on-line reproducdes digitais N 20.000/100

imagens/representacfes

Accodes

Calendarizacéo QUEIINEEE=DD (g6

previsivel)
Actualizacdo do Site do ADGrd Jan. a Dez.
Assegurar o funcionamento do servigo de leitura. Jan. a Dez.
Assegurar servico de atendimento para Jan. a Dez.
reproducdo de documentos.
Conceber e editar “Newsletter” Jan. a Dez. 4
Assegurar a reproducdo de documentos Jan. a Dez.
Digitalizar documentos Jan. a Dez.
Proceder ao controlo de qualidade das Jan. a Dez.
representacdes digitais
Publicar representagdes digitais Jan. a Dez.
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15. Actividade ADGRD 1.05/2012

Referéncia da Actividade
[ ] Nova [X] Em curso

ADGRD 1.05/2012

Realizac&o X] N&o Partilhada [ ] Partilhada com ...

Designacdo da Actividade / Macroprocesso organizacional

Actividade de preservacdo e conservacdo do patriménio.

Atribuicdo / Atribui¢des em que a Actividade se Enquadra

As previstas na alinea a) do Despacho n° 18.834/2007, do Director-Geral da DGARQ,

de 22 de Junho de 2007, publicado no D. R., 22 Série, n° 161, em 22/08/2007.

Indicadores de

Objectivos o Meta
Realizacéo
Cumprir programa de higienizacéo de Programa de Cumprir programa
documentos e depositos. higienizacdo 100%

Assegurar a monitorizacdo das condi¢bes
ambientais de todos os depoésitos

N° de depdsitos
monitorizados

Monitorizacéo diéria

documentos.

diariamente
Assegurara processo de avaliagao i N° de Fichas de _
permanente do estado de conservacao de - 60 fichas
avaliacdo.

Proceder ao acondicionamento de
documentos

N° doc. acondicionados

100% dos Doc’s
incorporados

Accoes

Calendarizacéo

Quantificagao (se
previsivel)

Monitorizagdo das Condi¢fes Ambientais e
Depdsito

Jan. a Dezembro.

Higienizagdo de Documentagdo e depésitos

Jan. a Dezembro

Avaliagdo do estado de conservacédo dos
documentos

Jan a Dezembro.

Acondicionamento de documentos

Jan a Dezembro.

16. Actividade ADGRD 2.01/2012

Referéncia da Actividade

ADGRD 2.01/2012

[ ] Nova [X] Em curso

Realizacdo <] N&o Partilhada [_] Partilhada com ...

Designacdo da Actividade / Macroprocesso organizacional

Actividade de gestdo e manutencéo de infra-estruturas.

Atribuicéo / Atribuic6es em que a Actividade se Enquadra

AtribuicOes decorrentes da autonomia administrativa do servico prevista no n° 3 do
art. 1°do D. L. n° 93/2007 na redaccdo dada pelo D. L. n° 84/2009 de 2 de Abril.




LS ARQUIVO
— — ST IRITT AL
IDA CGGUIAIRIDYA

Plano de nctividades 2012

Objectivos

Indicadores de
Realizacéo

Meta

Assegurar a contratualizacdo dos servicos de
manutenc¢do, nos termos legais, para
funcionamento do elevador.

Procedimentos

Funcionamento do
equipamento de
acordo com normas

cumpridos de seguranca
legalmente
estabelecidas
Garantir a execucdo da manutencdo e Assegurar 0
funcionamento do sistema de alarmes de funcionamento
incéndio e intruséo. Tempo permanente dos

sistemas de seguranca
Janeiro a Dezembro.

Accoes

Calendarizacéo

Quantificagao (se
previsivel)

Manutenc&o do elevador

Janeiro a Dezembro.

Funcionamento do sistema de alarmes

Janeiro a Dezembro

17.

Actividade ADGRD 2.02/2012

Referéncia da Actividade

ADGRD 2.02/2012

[ ] Nova [X] Em curso

Realizacdo X] N&o Partilhada [ ] Partilhada com ...

Designacao da Actividade / Macroprocesso organizacional

Actividade de apoio, de planeamento e administracao.

Atribuicdo / AtribuicGes em que a Actividade se Enquadra

AtribuicGes decorrentes da autonomia administrativa do servico prevista no n°® 3 do
art. 1°do D. L. n° 93/2007 na redac¢do dada pelo D. L. n° 84/2009 de 2 de Abril.

Objectivos

Indicadores de
Realizacéo

Meta

Executar atempadamente o0s procedimentos
inerentes a execu¢do orcamental.

Prazos

Cumprimento de prazos

Actualizar o cadastro de bens do ADGRD

Registos cadasto / bens
sujeitos a registo

Récio = 100%

Elaborar os documentos de gestdo
previsionais e de prestacdo de contas.

Prazo de apresentagéo

100% Cumprimento dos
prazos

Recolher informac&o relativa aos indicadores
de gestdo.

Instrumentos de recolha

Assegurar indicadores
para todos Objectivos
Operacionais.

Assegurar a avaliagdo dos trabalhadores
(SIADAP 3).

AvaliagOes realizadas

N° de avaliagbes
realizadas = n° de
trabalhadores sujeitos a
avaliacdo no prazo legal

Cumprir todas as obrigac6es declarativas

Racio de cumprimento

100%




LS ARQUIVO

T A GUARIDA Plano de nctividades 2012

AccOes

Calendarizacéo

Quantificacao (se
previsivel)

Produzir documentos de Gestao Previsional e
Prestacdo de Contas.

Fev. e Agosto.

Executar os procedimentos inerentes a execucao
orcamental.

Jan. a Dezembro.

Assegurar o servico de expediente e arquivo. Jan. a Dezembro.
Gerir 0 patriménio. Jan. a Dezembro.
Gerir existéncias Jan. a Dezembro.
Avaliar os servicos prestados. Jan. a Dezembro.
Assegurar o servico de reprografia e recepcéo. Jan. a Dezembro.
Assegurar a limpeza das instalagdes. Jan. a Dezembro.

VI- Conclusodes

O presente documento de gestdo previsional d& cumprimento as orientacbes emanadas

do Gabinete de Secretario de Estado da Cultura, procurando também, aproximar-se do

modelo formal para apresentacdo dos Planos das Actividades, determinado no Decreto-

Lei n° 183/96 de 27 de Setembro.

O documento mantém, salvo ligeiros ajustamentos, a analise do ambiente interno e

externo do servigo ja apresentada no plano de actividades para o ano de 2011 e que aqui

da por reproduzida.

Na planificacdo das actividade para o ano de 2012, procuramos sempre manter o

equilibrio entre: a maxima racionalizacdo na utilizacdo de todos os recursos disponiveis

e a prestacdo de um servico publico de qualidade no cumprimento das atribuicdes deste

Arquivo Distrital.

Arquivo Distrital da Guarda, 30 de Julho de 2011.

O Director,

(Levi Manuel Coelho)






