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|- Nota Introdutdria
O presente documento de gestdo previsional apeesenhos termos do disposto no

Decreto-Lei n® 183/96 de 27 de Setembro, procurantcular-se com os pressupostos do
Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desdmpea Administracdo Publica,
definidos na Lei n° 66-B/2007 de 23 de DezembrdicAla-se também este documento
com as “Orientacdes Préticas Para Aplicacdo do Klaiel Apoio a Elaboracdo do Plano
de Actividades (DGARQ, verséo 2, de 2008/07/28 lsemo com as instru¢des da DGO,
para a preparacdo do Orcamento de Estado para (Z@Qlar Série A n® 1343 de
01/08/2008).

A versdo actual resulta da adaptacdo da propostpla® e orcamento apresentada
inicialmente, as restricbes orgamentais impostpsrgarmente.

A exiguidade de recursos financeiros e humanosodispis, limitara obviamente a
prossecucdo dos objectivos operacionais tracadagpresentados a DGARQ. Tais
objectivos operacionais, foram propostos quandpregia a aquisicdo de novos recursos
humanos, bem como um ligeiro aumento, ou no minimargamento de funcionamento

com recursos financeiros semelhantes, em relagidaano de 2008.

|- Caracterizacdo Da Unidade Organica

1. Insercdo Organica e Natureza do Servigo
O Arquivo Distrital da Guarda (ADG) é um arquivo @mbito regional, dependente da
Direccdo-Geral de Arquivos (DGARQ), conforme digpaso Decreto-Lei n® 93/2007 de
29 de Marco.
O Arquivo Distrital da Guarda é administrativamemtea unidade orgéanica flexivel que se

integra na referida Direccao Geral.

2. Misséo
E missdo do ADG, o exercicio das competéncias idaimo Despacho n° 18834/2007, do

Director-Geral da DGARQ, de 22 de Junho de 200Bligado no D. R., 22 Série, n° 161,
em 22/08/2007. As competéncias ai enunciadas sao:

a) proceder ao levantamento e diagnostico do edtsido da documentacéo de que
€ depositario e assegurar a implementacdo dasicaslide preservagdo e
conservacao;

b) proceder ao tratamento arquivistico da documéntacsua guarda e elaborar os
respectivos instrumentos de descricdo e pesquisa,;

c) promover o acesso aos fundos documentais de depadsitario, implementando
sistemas de descricdo, pesquisa e acesso aos dauwogme
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d) assegurar a prestacao de servi¢os de consultepamiucao, de certificagao e de
pesquisa sobre a documentacéo de que é depositario;

e) efectuar averbamentos sobre documentacao ineatapor

f) garantir o cumprimento da legislacdo sobre coralmiidade e sobre protec¢éo
de dados no acesso a documentacdo de que é deppsita

g) promover o conhecimento e a fruicdo do patrim@mguivistico, bem como do
existente na respectiva area geografica de intedggnautonomamente ou em
colaboracédo com outras entidades;

h) prestar servicos de consultoria e apoio técniepaar 0s servi¢cos centrais da
DGARQ na gestédo de programas e na promocao datinas e projectos (na area
do Distrito da Guarda).

3. Estrutura organica e funcional
O ADG, ao nivel da estrutura organica interna, € sarvico sem divisbes organicas

legalmente previstas. O ADG, tem funcionalidadgseesicas ligadas ao exercicio de
funcdes meio de gestdo e administragcdo, no organayifuncional abaixo identificadas
como Direcgcdo e Servicos Administrativos; e osVigers técnicos” ligados ao exercicio

das competéncias legalmente atribuidas e que wmmta sua missao (fungdes fim).

Direcgéo

Servigcos Administrativos Servigos Técnicos

Recepcao e Reprografia Atendimento Servico de Leitura

4. Publico-alvo e Servicos Prestados
Os servicos e bens produzidos pelo ADG, destinarardes de mais aos cidadaos e

servicos publicos da area do Distrito da GuarddaesEgecorrem ao Arquivo para:que
proceda a incorporacdes obrigatorias, consultogiaroducdo e consulta de documentos,
entre outros.

O uso das novas tecnologias da informac¢éo comoefderacesso a boa parte dos servigos
prestados pelo ADG, especialmente o seu sitio weib, fazer com que o utilizador do
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ADG néo presencial, nacional e estrangeiro, tert® ez mais peso no computo total
dos que recorrem a este servico.

Assim, apesar de o publico-alvo dos servi¢cos e pesduzidos pelo ADG, continuar a ser,

preferencialmente, as organizacdes e cidadaosedadar distrito, tal publico-alvo é cada

vez mais um publico diversificado. Diversificadcagdo a sua origem geografica (da area
do distrito, do resto do territério nacional e drangeiro), diversificado quando a forma

como acede ou solicita os servigos (presencial e prasencial), quanto ao fim dos

servicos solicitados (administrativos / legal, aattos ou de investigacdo, legais,

culturais, de consultoria, entre outros).
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lI- Estratégias e Objectivos

1. Objectivos Estratégicos
A DGARQ, entidade tutelar directa do ADG, definiarp o ano de 2009, os seguintes

objectivos estratégicos (QUARQ, disponivel wmw.dgarg.gov.pt/ 13/08/2008)

Objectivo 1.- Consolidar a rede de arquivos distritais e alaegeede de arquivos
cooperantes.

Objectivo 2.- Ampliar a oferta no ambito da gestdo e preserval@rquivos
digitais.

Objectivo 3.- Aumentar a disponibilidade e a acessibilidade @rmécdo de
arquivo bem como a capacidade de resposta de cerpiomovendo a
diversificacao de publicos

Objectivo 4.- Melhorar o processo de digitalizacdo e de preséovdigital través
da producéo de um plano de digitalizacao e pres@ovdigital para a DGARQ para
o periodo entre 2008-2013.

Objectivo 5.- Incrementar a qualidade dos servi¢os (optimizdicéacia, eficacia
e economia dos processos internos).

2. Objectivos Operacionais
O aumento da capacidade do ADG para conquistarsna@olicos, esta relacionado com o

alcance de melhorias ao nivel:
» dadiversificagdo dos seus servigos;
» dadiversificacdo dos meios disponiveis para aceasimrmacao detida;
 do aumento da qualidade e prontiddo da respostagupreles que procuram 0sS
seus servigos em geral..

Tendo em conta a miss&oas competéncidsgalmente atribuidas ao ADG, bem como 0s

objectivos estratégicos definidos superiormenteadieulacdo como o0s recursos humanos,
financeiros e materiais previsivelmente disponivéisam ja anteriormente propostos
cinco objectivos operacionais a alcancar pelo AD@®ago de 2009.

Estes objectivos integram-se no ambito dos objestastratégicos 3 e 5 (supra referidos) e

Sao:
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Objectivo
Operacional

ADG 01

Objectivo

Dar resposta no proprio dia, a pedidos (que

nao

impliqguem pesquisas complexas) de reproducdp de
documentos apresentados por clientes presenciais.

Indicador/es

Percentagem de pedidos satisfeitos no dia em
sédo apresentados no ADG, entre 1 de Janeiro
de Dezembro de 2009.

Meta

Dar resposta no préprio dia a 85 % dos ped
apresentados ao longo de 2009.

Superagao

Dar resposta no préprio dia a 95 % dos ped
apresentados.

Objectivo
Operacional

ADG 02

Objectivo

Dar resposta a pedidos de
documentos, informagbes e langamento
averbamentos, apresentados por clientes

presenciais, no prazo médio de 4 dias (Uteis).

reproducao

Indicador/es

Indicador— O tempo médio de resposta aos ped
apresentados entre 1 de Janeiro e 31 de Deze
de 2009, é obtido pela média aritmética simples
tempo de resposta dado aos pedidos, expressa

seguinte formularry = 22524
Sendo:

“TMR” — Tempo médio de resposta, expresso em nun
inteiro (dias Uteis), contado desde a data de dmtia pedido
até a resposta dada pelo ADG;
“a’ — 0 n° de dias Uteis para resposta a pedidos ngiae
impliquem qualquer pesquisa (tempo médio);
“b” — 0 n° de dias Uteis (tempo médio) para respastadidos
que impliquem pesquisas;
“c” — 0 n° de dias Uteis para resposta a pedidosfdenacdes
(tempo médio);
“d” — o n° de dias Uteis para resposta a outros tipgsedidos
de servicos (tempo médio).

que
e 31

dos

dos

de
de
nao

dos
mbro
5 do
. pela

nero

Meta

TMR = 4.

Superagéo

TMR = 3.

Objectivo
Operacional

ADG 03

Objectivo

Assegurar aos clientes do ADG, um servico
leitura de qualidade.

de

Indicador/es

% de aprecia¢des de Muito Bom e Bom, a inqué
disponibilizados a totalidade dos leitores, el
Fevereiro e Dezembro de 2009.

[itos
ntre

Meta

Apreciacao global de “Bom” do servi¢co de leitu
por 70% dos leitores.

ra,

Superagéo

Apreciacado de Muito Bom, por 50 % dos leitore

S +

apreciacdo de Bom por 30 % dos leitores.
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Objectivo Descrever 3500 documentos Judiciais, | e

Operacional Objectivo | disponibilizar no sitio Web do ADG a respect|va
descrigao.

ADG 04 Indicador 1 - N° de documentos (simples |e

compostos) descritos e disponibilizados.
Indicador 2 - data de disponibilizacdo dos
documentos.
Descrever, segundo as “ODA”, 3500 documentos
judiciais (simples ou compostos) e disponibilizar|n
sitio Web do ADG, a respectiva descri¢cdo, até 3L de
Dezembro de 20009.
Descrever 4000 documentos e antecipar a
Superacao | disponibilizacdo dos respectivos instrumentos| de
descricéo 6n liné’ para 30 de Setembro de 2009.

Indicador/es

Meta

Objectivo Objectivo Reestruturar o sitio Web do ADG de formg a

Operacional aumentar o numero de acessos.

ADG 05 Indicador 1-Data de concluséo da reestruturagaq do
site.

Indicador/es | Indicador 2- Aumento da % de acessos ao sitio Web
do ADG, em relagcéo ao n° total de acessos oco[rido

entre Janeiro e Dezembro de 2008.
Reestruturar o Web site até 31 de Marco de 2009 e

Meta aumentar em 10 % o n° total de acessos em relagéao a
2008.
Aumentar em 20% o n° total de acessos ao sitio Web
do ADG em relagao a 2008

Superagéo

A prossecucao dos objectivos enunciados visa afgemais aumentar a eficiéncia, a
qualidade e a diversidade dos servicos prestados.

Aumento de_eficiénciana medida em que se procura responder mais rapido vasto
leque de servicos prestados (reproducdo e cecfiticale documentos). Aumentar a
qualidadedos servicos de leitura e ver tal aumento de d@aaéi reconhecido pelos leitores.
Melhorar e _diversificaros servicos pelo aumento de documentos disponieiela
disponibilizacdo de mais informacédo a clientes m@&senciais, principalmente através do
web site do ADG.

Os objectivos acima enunciados, foram propostdsxaelentissimo Senhor Director Geral
no passado dia 29/07/2008. Nessa altura, havideagmbabilidade de o Arquivo adquirir
novos recursos humanos, concretamente um Técrpevisuda area BAD e uma servente
de limpeza. No entanto, em face dos condicionafitemceiros, entre outros, que
advieram da atribuicdo do “plafond” a este servigaram comprometidos tais admissdes

a efectuar. Apesar de tal, mantém-se em abertcspgaiva de alcance de tais objectivos.
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3. Estratégia para Cumprimento dos Objectivos
A escassez de recursos financeiros para adquivices externos, implica que a execucao

das actividades na prossecucdo dos objectivos idiefin assente essencialmente nos

recursos humanos disponiveis.

4. Indicadores de Desempenho
Foram, preferencialmente escolhidos como indicadate realizacdo das accbes e

actividades previstas, indicadores objectivos ligad producdo de bens ou servi¢os e ao
tempo de execucdo das diversas acc¢oes. Sera taddfigida uma estratégia de recolha
objectiva de informacdo com vista ao apuramentmdieadores de qualidade dos servi¢os
segundo a perspectiva dos “clientes”, bem como waapento objectivo de “tempo de

hY

resposta” a solicitagdes de servigos.
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I1l- Gestao Dos Recursos

1. Recursos Humanos
A falta de recursos humanos é uma das condiciomangxecucdo das actividades. Tais

recursos, sdo sobretudo escassos na area técnmayudeo, funcdo fim deste servico.

Sublinha-se que de todos os recursos humanos digmnapenas o actual dirigente tem
formacao superior na referida area técnica. A fd#arecursos com formacédo na éarea
técnica de arquivo € inegavelmente um forte obkid&uprestacdo de mais e melhores

servicos na area técnica, nomeadamente no ambitoajzeracdo e prestacdo de apoio

técnico as entidades da area do Distrito da Guarda.

- [0}
Grupo de Areas N de N
Pessoal Funcionais Efectivos SEDEFIES
Dirigente Chefe de divisédo 1 1
Técnico Nomeacao 1 1
Superior Definitiva

A§S|§tentes Area administrativa Nomeacao 1 1
Técnicos Definitiva
< . Contrato 3 3
. Area Técnica
Assistentes
Operacionais Area ND(;?rﬁfilggo 2 >
Administrativa
Total de Efectivos 8 8

Dada a escassez de recursos humanos, como fa@lmsenpode constatar, qualquer
alteracdo no numero de funcionério e / ou trabalresdprevistos, tera um reflexo imediato
no desempenho global do servico e comprometer&aso de diminuicdo ainda que
temporaria de recursos, a sua capacidade de raspostas solicitacdes dos seus clientes.
Prevé-se, a partir de Fevereiro de 2009, a admsaon recurso, assistente operacional,
em regime de contrato de trabalho. Tal recurso aééto a limpeza de instalacdes
(actualmente tal recurso é inexistente) e a higadio de documentos.

O ADG, prevé também acolher dois recursos nas atessservicos administrativos e
limpeza, através de POC (Programas Ocupacionaisbetecer com o IEFP).

A distribuicdo dos recursos pelas actividades reskéctida no Mapa de Pessoal (cf. Mapa

de Pessoal no Capitulo V).
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2. Recursos Financeiros
O orcamento que se apresenta para o ano de 2008nea uma diminuicdo das despesas

previstas, em relagcdo ao orcamento de 2008.

Regista-se em termos globais uma diminuicdo daedaspe 0,71 % em relagdo ao ano em
Curso.

Para além da diminuicédo 6bvia que advém do refenderiormente, se tivermos em conta
que: na elaboracdo do orcamento havia a obrigdtaiee de constituir uma reserva de
2,5% do montante global da despesa orcamentadéca@®0203 RO 00); a orcamentacao
da contribuicdo para a Caixa Geral de Aposentag@iesica 010305 AO 00) e a dotagao
obrigatoria dos prémios de desempenho; tal sigméicue o Arquivo Distrital da Guarda
tera em termos liqguidos uma diminuicdo de cerca/ d& (no minimo) dos recursos
financeiros disponiveis para aplicar as actividaddsesenvolver, em relagdo a 2008.

O gréfico abaixo ilustra bem a comparacdo dos oegaws para 2008 (corrigido) e 2009.

150 000

140 000

130 000

120 000+

110 000+

m Orcamento 2009

100 000

% 000"""/”’” m Orcamento 2008

80 000

70 000

60 000

50 000

40000

30000

20 000
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certase servigos Reserva

Verifica-se em 2009 uma diminuicdo significativa sd@ncargos previstos com

remuneragoes em relacéo a 2008.

O orcamento para o ano de 2009, assenta numa awladevolucdo das despesas previstas.
Os aumentos das dotagbes, em relagdo ao orcamen®®QB, que se verificam nos
“Abonos Varaveis” e “Seguranca” Social” devem-sdodacdo em 2009, dos prémios de
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desempenho a atribuir e dos encargos com gquotizgu@ia a CGA, encargos esses nao
existentes no orcamento de 2008.

O ligeiro aumento, de cerca de 14% em relacdo ganmnto de 2008, que se verifica na
aquisicdo de servicos, deve-se a previsdo de epticde verbas minimas indispensaveis
para remodelar e assegurar o alojamento do “wedy gsid ADG, bem como para
manutenc¢do de contrato de apoio técnico na argdatmatica.

Em termos globais, a maior aplicagao de recursasdieiros destina-se aos encargos com
remuneracoes (71%). Se a estas despesas juntasnegEa@argos com seguranca social e
outros abonos variaveis, concluiremos que 81% dosrsos financeiros disponiveis sao
aplicados directa ou indirectamente com os cushos gessoal, sendo, a semelhanca de
anos anterior, todas as restantes verbas, montantesios para fazer face a encargos

obrigatdrios e essenciais de aquisicao de benviga® Cf. grafico abaixo).

Desp. Correntes - Reserva; 4 250; 3%

Investimentos; 169; 0%
Aquisicao de servicos; 23 820,

Aquisicdo de bens ; 2 735; 2%

Seguranga social; 11 419; 7%

Abonos variaveis; 4 875; 3%

a. Aplicacdo dos Recursos Financeiros a Execucdo da s
Actividades

Em termos orcamentais, 59% dos recursos financdisponiveis sdo canalizados para a
actividade 104- Gestado de Arquivos, funcao fim dovigo; e 41% de tais recursos sao
canalizados para a actividade 258- Gestao Admartirgtr; funcao de suporte do servico.

A distribuicdo de recursos financeiros, segundoctvidade orcamental ilustra-se no

grafico abaixo.
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Orcamento 2009 - Actividades
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Esta ai reflectida a natural prevaléncia da aplicalte fundos nas func¢des fim do Arquivo
em relacdo as fungbes meio ou de suporte.

Os recursos financeiros da actividade orcamenta d€gtinam-se ao financiamento da
execucao das actividades (macroprocessos) ADG102],103, 104 e 105; e da actividade
orcamental 258, destinam-se ao financiamento dasdacles ADG 201 e 202, descritas

nas fichas em anexo.

3. Recursos Materiais
Os recursos materiais disponiveis sdo integralmafgetados as actividades previstas.

Apesar de nao ser praticada uma contabilidadeti@aadi patrimonial que permita, por um
lado, colher um historico de afectacéo de recursatgriais as actividades, nem saber qual
o grau de afectacdo de tais recursos as actividadesirso, estimamos que cerca de 70%
destes recursos estejam permanentemente afecto chsidagles de suporte
(Actividade258).
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V- Gestao da Formacéao
O ADG, procuraréa atraveés das verbas disponiveiereamento, proporcionar para a todos

os funcionarios e trabalhadores, ao longo de 28@&quéncia de uma accéo de formagéo

externa, destinada a melhorar as competénciasgimiais respectivas.
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V- Actividades e Accbes

Dada nunca ter sido praticada, pelo ADG, uma cdidatle analitica e patrimonial, nem
haver um historico sobre a afectacdo de recursazamos e materiais as actividades
executadas, a estimativas dos custos das actig@sdentaram:

a) na estimativa de tempo que determinado recursoisuho/s é/sdo afectado/s a uma
determinada actividade, dando assim origem a urno @stimado. A tais custos
acrescerao custos proporcionais de outras despasasntes (uma actividade a que
sdo afectados mais recursos humanos, sera emuegractividade que implica
mais encargos com outras despesas correntes).

b) so6 referimos custos de acg¢bes, quando temos dasosas permitiram adiantar
valores relativamente fidveis, caso na actividab€A.04, em que a reestruturagdo
do site, € um servico efectuado em parte fora d&ADja orcamentado; ou das
accOes da actividade 201, para cujos encargos i afaestimativa (encargos

normalmente contratualizados).
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Proposta De Mapa De Pessoal

Atribuicbes/Competéncias/ Chefe de | Técnico Assistente Assistente Area de N° Postos
Divisdo Superior Técnico Operacional Formag&o de
Actividades Assist. Técnico | Assistente | Académica e/ou | Trabalho
Operacional | profissional
ADG.101- Promogao, qualificacdo e auditoria de uma  rede de 0,05 BAD 0,05
arquivos e de fomento da cooperacéo interinstitucio nal e da
articulacao técnica
0,10 Plan./ Gestao 0,10
ADG.102- Salvaguarda do patrimonio arquivistico pel  a sua 0,05 0,20 Pl BAD 0,05
. - - o~ . - . an./ Gestéao 0.20
identificacdo, aquisi¢do e integracdo, nos termos d alei. '
0,10 Curso complementar 0,10
0,10 BAD 0,10
ADG. 103- Organizagéo, descricdo e gestdo da docume ntacéo 0,25 Plan./ Gestdo 0,25
arquivistica
0,20 Curso complementar 0,20
ADG.104- Promogao da fruicdo, comunicacdo e acesso  ao patrimonio 0.20 0.20
arquivistico 0,25 Plan./ Gest&o 0,25
2,50 Curso complementar 2,50
0,10 0,10
ADG. 105- Preservacao e conservagao do patriménio a  rquivistico 0.20 0.20
0,20 0,20
. . . 0,02 BAD 0,02
ADG. 201- Gestdo e manutengéo de infraestruturas 0.02 002
0,48 BAD 0,48
ADG. 202- Actividades de apoio, de planeamento e ad  ministracao.
0.98 Curso Complementar 0,98
2,00 Escol. Obrigatéria 2,00
Total 1,00 1,00 1,00 5,00 8,00




Arquivo Distrital da Guarda — Plano de Actividagesa 2009 v. 3

Estimativa de Custos das Actividades Por Tipo de De  spesa
Outras Total Outras
Despesas Despesas de Despesas Despesas de
Zr?’g'rg nZias//P ject com Ppessoal Despesas Despesas C?a ital (ol com Ppessoal Despesas C!,)a ital Lio1r=
ctividades/Frojectos Correntes Correntes P Correntes P

Actividade de promocao, qualificacdo e auditoria de juma

ADG 101 |rede de arquivos e de fomento da cooperpcdo 5.789 € 516 € 6.305 € 6.305 € 0€
interinstitucional e da articulagdo técn
Actividade de salvaguarda do patriménio arquivistico|pela

ADG 102 |[sua identificacdo, classificagdo, aquisicdo e integrhcdo 6.615 € 1.890 € 8.505 € 8.505 € 0€
nos termos da |

ADG 103 [fCtvidade da organizacdo, - descricdo e gestdq da ) g7 ¢ 2.578€ 23.251 € 23.251€ 0€
documentagé&o arquivistica.
Actividade de promocé&o da fruicdo, comunicacao e agesso

ADG 104 . R 41.347 € 10.311 € 51.658 € 51.658 € 0€
ao patriménio arquivistico.
Actividade de preservacdo e conservagdo do patriénio

ADG 105 e 8.269 € 1.890 € 10.159 € 10.159 € 0€
arquivistico.

ADG 201 A_cthldade dt_e ge_stao.e manutencédo de infraestruturap e de 1126 € 1370 € 2496 € 2496 € 0€
sistemas aplicacionais.

ADG 202 | Actividade de apoio, de planeamento e adstragéo. 55.168 € 12.251 € 67.419 € 169 € 67.588 € 0€

Totais 138 987 30 806 169 793 169 169 962 0€ 0€ 0€ 0€

* Inclui outras fontes
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Estimativa da Despesa Por Dominio de Actuacéao do M.

C. e Fontes de Financiamento

Projectos/actividades | \h5101 | ADG102 [ ADG103 | ADG104 | ADG105 | ADG201 | ADG202|  Total
Dominios/are
D 01 Patriménio
01 Arquitecténico 0
02 Museolbgico 0
03 Arqueoldgico 0
04 outras formas de patrimoénio 0
D02 Arquivos, bibliotecas, livro e leitura
01 Arquivos 6 305 8 505 23 251 51 658 10 159 99 878
02 Bibliotecas (o]
03 Livro e Leitura (o]
04 outras formas e actividades polivalentes 0
D07 Actividades de apoio 2 496 67 588 70 084
D08 Projectos multidisciplinares 0
Totais 6 305 8 505 23 251 51 658 10 159 2 496 67 588 169 962
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ESTIMATIVA DE CUSTOS POR FONTES DE FINANCIAMENTO

Cabdigo do Servico

16 00 03 13 00

Financiamento

Dominio/ _ . Orcamento de funcionamento PIDDAC
Aren Programa/Projecto/Actividade Receitas Receitas Cap® 50° Fundos Receitas Total Geral
. N Total : . " — Total
Gerais préprias (3)=(1)+(2) Fin. Nacional | comunitarios | proprias (T)=(4)+{5)+(6) (8)=(3)+(7)
(1) (@) (4) (5) (6)

Actividade de promogao, qualificacdo e auditoriaide

D 02 01 rede de arquivos e de fomento da cooperagéo 6 305 6 305 0 6 305
interinstitucional e da articulagdo técn
Actividade de salvaguarda do patriménio arquivéspiela

D 02 01 sua identificacéo, classificacéo, aquisicao e naigip, nos 8 505 8 505 0 8 505
termos da l¢

D 0201 Actividade dzjt organ!zfeu;_ao, descricdo e gestdo da 23 951 23 251 0 23 951
documentacgao arquivistica.

D 0201 Acthlda}del d.e promo?ap da fruicdo, comunicacdoesse 51 658 51 658 0 51 658
ao patriménio arquivistico.

D 0201 Actl\{ld,a(j_e de preservacéo e conservacdo do patiomon 10 159 10 159 0 10 159
arquivistico.

D 0201 Acthldade de_: ge_stao_e manutencao de infraestsieide 2496 2496 0 2496
sistemas aplicacionais.

D 02 01 Actividade de apoio, de planeamento e adinagao. 67 588 67 588 0 67 588

Totais 169 962 € 0€ 169 962 € 0€ 0€ 0€ 0€ 169 962 €

* Inclui autofinanciamento, Fundos Comunitarios e outras fontes.

** Inclui outras fontes
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Ficha de Actividade - ADG 101

3 Ano: 2009
IDENTIFICACAO
Cobicos )
Servigo Pals ou Area Dominio/Area  Programa/Actividade Grau de
geografica Prioridade
| 160031300 09 07 | D0201 | ADG 101 | 1 |
Designacao
Actividade de promocéo, qualificacdo e auditoriauhea rede de arquivos
AT AN : MO [ ] Novo
e de fomento da cooperacéo interinstitucional edeulacao técnica
X] Em curso
Servico Responsavel
Responsabilidade de Execucao Responsabilidade pyada
Arquivo Distrital da Guarda
Objectivos Indicadores de realizagdo fisica
Unidade de medida Meta (quantidade

Dar resposta a pedidos de apoio técnico Dar resposta a 6 solicitacoes
consultoria segundo solicitacdo de entidades eaggrn durante o ano.
Divulgar os servigos de apoio técnico de Arqt Divulgacéo Concretizar accdo de
Junte de entidades externas. divulgacao junto de 14
entidades de todos os
concelhos do Distrito.

N° de Solicitagbes

Accdes a desenvolver e sua calendarizagéo

Quantificagao

Accoes a desenvolver Calendarizacao .
¢ ¢ (Se Previsivel)

Elaboracao de pareceres. Janeiro a Dezembro
Andlise / estudo de sistemas de arquivo de entdexternas. Janeiro a Dezembro
Divulgacdo dos Servigos de Consultoria e apoio iEécn Janeiro a Dezembro
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( Cont. Ficha de Actividade )
Recursos da Actividade

Humanos
Carreira/categoria/ ou outra designagéo n.° Tipo de vinculo % Ocupagéo na
Actividade
Director 1 Comisséo de servico 5%
Técnico Superior 1 Nomeacao definitiva 10%

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa Montante
Despesas de pessoal 5789
Despesas Correntes 516

mento

Despesas Capital

Funciona-

Total Funcionamento

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Receitas
Proprias

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 6 305

Estimativa de receitas a obter nesta

Tipo Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessbes

QOutras (designar quais)

TOTAL
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Ficha de Actividade - ADG 102

Ano: 2009
IDENTIFICACAO
CODIGOoS
, Pais ou Area oz . Grau de
Servigco geografica Dominio/Area  Programa/Actividade Prioridade
| 160031300 09 07 | D0201 | ADG 102 | 1
Designacao
Actividade de salvaguarda do patrimoénio arquivistela sua [] Novo
identificagéo, classificacdo e integracao nos tesrda lei.
& ¢ grag X] Em curso
Servico (s) Responsével (eis)
Responsabilidade de Execucao Responsabilidade prada
Arquivo Distrital da Guarda
Objectivos Indicadores de realizagéo fisica
Unidade de medida Meta (quantidade
Assegurar a Incorporacao d,e _documentqs de Metros lineares de documentos. 20 MI
conservacgdo legal obrigatéria, se solicitadas.
Proceder ao levantamento da documentacédo cujg Tempo de Concluséo do 30 de Junho de 2009
prazo legal de incorporacéo termina em Dez. 2008vantamento.
Proceder ao levantamento da documentacédo cujg Tempo de Concluséo do 31/12/2009
prazo legal de incorporacéo termina em Dez. 2018vantamento.
Accdes a desenvolver e sua calendarizagéo
Quantificacao

Accdes a desenvolver Calendarizacéao .
¢ ¢ (Se Previsivel)

Pontual, segundo
solicitagao.
Realizacdo das incorporacdes. Pontual, segundg
solicitagao.
Preparacao das incorporacdes a realizar no an0lde 2 Setembro.

Avaliacao técnica das solicitacdes.
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Recursos da Actividade

Humanos

( Cont. Ficha de Actividade )

Carreira/categoria/ ou outra designacao n.c

Tipo de vinculo

% Ocupacédo na
Actividade

Director

Comissao de
Servico

5%

Técnico superior

Nomeacéo
Definitiva

20%

Assistente Operacional

Contrato

10%

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Funciona-

mento

Despesas de pessoal

6 615]

Despesas Correntes

1 890

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

8 505

Estimativa de receitas a obter nesta

Tipo

Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessbes

QOutras (designar quais)

TOTAL
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Ficha da Actividade - ADG 103

Ano: 2009
IDENTIFICACAO
CODIGOS
: Pais ou Area . . Grau de
Servico Py Dominio/Area  Programa/Actividade ~ ." .
geografica Prioridade
160031300 | 09 07 | pboz2or | ADG 103 | 1
Designacao
Actividade de organizacéo, descricdo e gestdo daehentacdo [ Novo
arquivistica. |X| Em curso
Servigo (s) Responsével (eis)
Responsabilidade de Execucéo Responsabilidade par  tilhada
Arquivo Distrital da Guarda
Objectivos Indicadores de realizacgao fisica
Unidade de medida Meta (quantidade)
Tornar acessivel a documentagéo incorporada. | Documentagéo incorporada/ | Descrever e disponibilizar a
tempo documentacéo incorporada
para consulta até 31/12/2008.
Descrever até 31/12/2008, 800 documentos Tempo Descrever 800 doc
judiciais e disponibilizar no sitio Web a N° de doc. Descritos Até 31/12/2008.
respectiva descrico.
Produzir descrigdo da Documentacéo da Descrigdo / Tempo Descrever 30 % da
Assembleia Distrital incorporada. documentagdo até ao nivel
da série
Lancar averbamentos nos termos legais Tempo Lancar averbamento em 2
dias.

Accdes a desenvolver e sua calendarizagéo

AccOes a desenvolver Calendarizagéo Quantlflc.ag;ao

(Se Previsivel)
Produzir Instrumentos de descrigéo. Jan. a Dez.
Conceber instrumentos de descrigéo. Jan. a Dez.
Lancar averbamentos Jan. a Dez.
Gerir espaco de depésitos Jan. a Dez.
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( Cont. Ficha de Actividade )
Recursos da Actividade

Humanos

Carreira/categoria/ ou outra designac&o n.c Tipo de vinculo % Ocupacéo na
Actividade
Director 1 Comisséo de 10 %
Servico
Técnico superior 1 Nomeacédo 25%
Definitiva
Assistente Operacional 1 Contrato 20 %

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa Montante

Despesas de pessoal 20 673

Despesas Correntes 2 578

Despesas Capital

Funciona-
mento

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

Despesas Correntes

Outras
fontes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL 23251

Estimativa de receitas a obter nesta

Tipo Montante

De venda de bens ou servi¢os

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras (designar quais)

TOTAL




Arquivo Distrital da Guarda — Plano de Actividagesa 2009 v. 3

Ficha da Actividade - ADG 104

) Ano: 2009
IDENTIFICACAO
CODIGOS
. Pais ou Area oz . Grau de

Servico geografica Dominio/Area Programa/Actividade Prioridade
| 160031300 | 09 07 | Dboz2or | ADG 104 | 1
Designacao
Actividade de promocéo da fruicdo, comunicacdo @sac ao patrimonip [] Novo
arquivistico. <] Em curso
Servigo (s) Responsével (eis)

Responsabilidade de Execucéo Responsabilidade par  tilhada

Arquivo Distrital da Guarda

Objectivos (entre 3 e 5) Indicadores de realizag

ao fisica

Unidade de medida

Meta (quantidade)

Data / aumento do n° de
acessos em relacdo a 2008

Reestruturar e actualizar o site do ADG

Reestruturar o site até 30
de junho de 2008 e
aumentar o n° de acessos
em 10 %.

Promover a realizacdo de visitas de estudo e
accOes de divulgacéo do patrimonio detido.

N° Agrupamentos de Escolas.

Divulgagéo junto de todos
0s agrupamentos de
escolas do Distrito.

Criar uma “news letter”. N° de news letter / ano

4 até 31/12/2008

% de Avaliacdo de Bom
Servico de leitura em
inquérito.

Assegurar um bom servico de leitura aos
leitores do ADG

70 % de apreciacao de
Bom.

Tempo médio de resposta
expresso em dias Uteis

Assegurar uma rapida resposta aos pedidos de
reproducdo de documentos.

4 dias.

AccoOes a desenvolver e sua calendarizacéo

AccOes a desenvolver Calendarizagéo Quant|f|c_a9a0
(Se Previsivel)

Reestruturacdo e Actualizar do Site do ADG Jan. a Dez. 1200 €
Assegurar servico de leitura. Jan. a Dez.

Assegurar servico de atendimento para reproducdo de |Jan. a Dez.

documentos.

Conceber e editar uma “News letter” Jan. a Dez.

Divulgar e realizar visitas de estudo Jan. a Dez.

Assegurar a reproducéo de documentos Jan. a Dez.
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( Cont. Ficha de Actividade )
Recursos da Actividade

Humanos
. . . ~ - 0 3
Carreira/categoria/ ou outra designacao n. Tipo de vinculo % chpagao na
Actividade
Director 1 Comisséo de 20 %
Servico
Técnico superior 1 Nomeacédo 25%
Definitiva
Assistente Operacional 2 Contrato 100 %
Assistente Operacional 1 Contrato 50 %
Estimativa de Financiamento da actividade
Tipo de Despesa Montante
Despesas de pessoal 41 347
g g Despesas Correntes 10 311
§ 8 Despesas Capital
LL
Total Funcionamento
Despesas de pessoal
§ _8 Despesas Correntes
¢ a
@ ‘2 [Despesas Capital
@Xa
Total Receitas Préprias
Despesas de pessoal
% Despesas Correntes
% Despesas Capital
Total PIDDAC
Despesas de pessoal
g § Despesas Correntes
3 S |[Despesas Capital
Total outras fontes
TOTAL 51 658
Estimativa de receitas a obter nesta
Tipo Montante
De venda de bens ou servicos
De taxas ou tarifas 13900 €

De concessfes
Outras (designar quais)
TOTAL
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Ficha da Actividade - ADG 105

Ano: 2009
IDENTIFICACAO
CODIGOS
: Pai Ar Lo - r
Servico ais ou /Area Dominio/Area  Programa/Actividade G au de
geografica Prioridade
160031300 | 09 07 D0201 | ADG 105 | 2 |
Designacao
. » . o [] Novo
Actividade de preservacao e conservagao do patiionon
X] Em curso
Servico (s) Responsavel (eis)
Responsabilidade de Execucéo Responsabilidade par  tilhada
Arquivo Distrital da Guarda
Objectivos Indicadores de realizac¢ao fisica
Unidade de medida Meta (quantidade)
Assegurar a monitorizacdo das condicdes N° de depdsitos Monitorizar todos os
ambientais de todos os depdsitos monitorizados diariamente depésitos.
Implementacédo de avaliagcao sisteméatica do N° de Fichas de avaliacéo. 100 fichas.
estado de conservacdo de documentos.
AccOes a desenvolver e sua calendarizacao
~ . ~ ntifi a
AccOes a desenvolver Calendarizagéo QUEIT cacao
(Se Previsivel)
Monitorizacdo das Condices Ambientais e Depésito Jan. a Dezembro.
Higienizacdo de Documentagdo e depoésitos Jan. a Dezembro
Avaliacdo do estado de conservagdo dos documentos | Jan a Dezembro.
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Recursos da Actividade

( Cont. Ficha de Actividade )

Humanos
. . . ~ o 0 3
Carreira/categoria/ ou outra designacao n. Tipo de vinculo % chpagao na
Actividade
Director 1 Comisséo de
0,

Servigo 10%
Técnico Superior | Nomeagcao Definitiva 20 %
Assistente Operacional 1 Contrato 20 %

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Funciona-

mento

Despesas de pessoal

8 826

Despesas Correntes

1890

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

Outras

fontes

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL

10 159

Estimativa de receitas a obter nesta

Tipo

Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessobes

Qutras (designar quais)

TOTAL
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Ficha da Actividade - ADG 201

) Ano: 2009
IDENTIFICACAO
CODIGOS
. Pais ou Area oz . Grau de
Servico geografica Dominio/Area Programa/Actividade Prioridade
| 160031300 | 09 07 | Dboz2or | ADG 201 | 3
Designacao
o B N _ [ ] Novo
Actividade de gestdo e manutencéo de infra-estastur
] Em curso
Servico (s) Responsavel (eis)
Responsabilidade de Execucéo Responsabilidade par  tilhada
Arquivo Distrital da Guarda
Objectivos Indicadores de realizacao fisica
Unidade de medida Meta (quantidade)

Assegurar a contratualizagé@o dos servicos de Obtengao de

manutenc¢do, nos termos legais, para Obtengédo de licenciamento. ; .

. licenciamento.
funcionamento do elevador.

Garantir a execucdo da manutencéo e Funcionamento correcto
funcionamento do sistema de alarmes de Tempo do Sistema de alarmes de
incéndio e intruséo. Janeiro a Dezembro.

AccOes a desenvolver e sua calendarizacao

N . uantificacao
AccOes a desenvolver Calendarizagéo Q ag
(Se Previsivel)
Manutencédo do elevador Janeiro a 1000 €
Dezembro.
Funcionamento do sistema de alarmes Janeiro a 1575¢€
Dezembro
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( Cont. Ficha de Actividade )
Recursos da Actividade

Humanos
. . . ~ o 0 3
Carreira/categoria/ ou outra designacao n. Tipo de vinculo % chpagao na
Actividade
Director 1 Comiss&o de Servico. 2 04
Assistente Técnica 1 Nomeag&o definitiva. 204

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa Montante
Despesas de pessoal 1126
Despesas Correntes 1370

mento

Despesas Capital

Funciona-

Total Funcionamento

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Receitas
Proprias

Total Receitas Préprias

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

PIDDAC

Despesas Capital

Total PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Outras
fontes

Despesas Capital

Total outras fontes
TOTAL 2 496

Estimativa de receitas a obter nesta

Tipo Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessobes

Qutras (designar quais)

TOTAL
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Ficha da Actividade - ADG 202

) Ano: 2009
IDENTIFICACAO
CODIGOS
. Pai Ar o . r
Servico ais ou /Area Dominio/Area  Programa/Actividade G au de
geografica Prioridade
160031300 | 09 07 | Dpo201 | ADG 202 | 1 |
Designacao
. . o [] Novo
Actividade de apoio, de planeamento e administracao
X] Em curso
Servico Responsavel
Responsabilidade de Execucéo Responsabilidade par  tilhada
Arquivo Distrital da Guarda
Objectivos Indicadores de realizac¢ao fisica
Unidade de medida Meta (quantidade)
Executar atempadamente e sem erros a execugao Prazos legalmente estabelecidos | Cumprimentos dos prazos
or¢camental. e n° de erros. legalmente estabelecidos,

sem erros de processamento
(PLC, SIC e SRH).

Avaliacédo anual dos servicos de leitura e atendimento | Realizagdo de Inquérito Inquérito a 80 % dos utentes,
(presencial e ndo presencial) entre Fev e Dez.
Disponibilizar doc. para despacho no dia da Dia para Tratamento 1dia
recepgao

Accles a desenvolver e sua calendariza¢ao

Quantificacao

Accdes a desenvolver Calendarizacéao .
¢ ¢ (Se Previsivel)

Produzir documentos de Gestao Previsional e

Prestacdo de Contas. Fev. e Agosto.

Executar os procedimentos inerentes a execugao Jan. a Dezembro.
orcamental.

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 servi¢co de reprografia e recepc¢ao. Jan. a Dezembro.

Assegurar a limpeza das instalacdes. Jan. a Dezembro.
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( Cont. Ficha de Actividade )
Recursos da Actividade

Humanos

. . . ~ o 0 ~

Carreira/categoria/ ou outra designacao n. Tipo de vinculo % chpagao na
Actividade
Director 1 Comisséo de 48%
Servigo

Assistente Técnico 1 Nomeacéo Definitiva 98 %
Assistentes Operacionais 2 Nomeacéo Definitiva 100 %

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Funciona-

mento

Despesas de pessoal

55 168

Despesas Correntes

12 251

Despesas Capital

169

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

67 588

Estimativa de receitas a obter nesta

Tipo

Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessbes

Qutras (designar quais)

TOTAL
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VI- PROPOSTA DE ORCAMENTO PARA 2009



