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I- NOTA INTRODUTORIA

1. Relatorio de Actividades (RA) — metodologia de elaboracéo.

O presente relatério de actividades do Arquivo Distrital da Guarda, relativo ao ano de
2010, segue formalmente os capitulos definidos no Decreto-Lei n® 183/96 de 27 de
Setembro.

Integra também o presente relatorio a auto-avaliacdo da unidade organica nos termos
estabelecidos no artigo 15° da Lei n° 66-B/2007 de 28 de Dezembro.

A auto-avaliacdo efectuada é apresentada no ponto 7 deste documento e seguiu, com as
devidas adaptacdes, a Orientacdo Técnica para a Auto-avaliacdo do Desempenho dos

Servicos, do Conselho Coordenador da Avaliacéo dos Servicos (CCA).

2. Caracterizacédo e Orientacdes Seguidas Pelo Servigo.

O Arquivo Distrital da Guarda ¢ uma unidade organica flexivel da Direccdo Geral de
Arquivo (DGARQ) com autonomia administrativa.

E um arquivo plblico de ambito regional, cujas actividades desenvolvidas se
inscreveram no ambito do exercicio das competéncias constantes do Despacho n° 18 834
de 22/06/2007, do Director-geral da DGARQ, publicado no D.R. n°161, 22 Série
22/08/2007, despacho definidor da misséo do Arquivo Distrital da Guarda.

As actividades planeadas, procuraram integrar-se também nos objectivos estratégicos
(O.E.) e operacionais (O.0Op.) da DGARQ e constantes no QUAR para 2010, a saber:

O. E. 3- disponibilizar informacdo na web integrando objectos digitais e a
respectiva descri¢cdo documental;

O. E. 5- melhorar a gestdo da Instituicdo e a qualidade dos servicos prestados
aos utilizadores internos e externos.

! Orientacdo Técnica para a Auto-avaliacdo do Desempenho dos Servicos, de 12/01/2009, do Conselho
Coordenador da Avaliagdo dos Servicos (CCA), disponivel em http://www.ccas.min-
financas.pt/documentacao/documento-de-orientacao-tecnica-1 .
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lI- ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS E RECURSOS
3. Actividades Desenvolvidas / Macro processos

Conforme foi explicitado no Plano de Actividades para 2010 (cf. Ponto 12 do referido
Plano) o ADGRD, em 2010, procurou concentrar Seus recursos na prossecugdo de
objectivos relacionados com o aumento de instrumentos de recuperagdo de informacéo
disponiveis em ambiente “web” e com aumento do nimero de documentos acessiveis,
em formato digital, no repositério local do DIGITARQ.

Tais objectivos, foram, como seguidamente se demonstrara, francamente alcangados
sem prejuizo do nivel de resposta aos pedidos de servigos apresentados por clientes

presenciais e ndo presenciais, ja alcancado em anos anteriores.
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3.1. Actividade ADG 101. Actividade de promocéao, qualificacao e
auditoria de uma rede de arquivos e de fomento da cooperacgéao
interinstitucional e da articulacéo técnica.

Indicadores de realizacgao fisica

Objectivos . . .
Unidade de medida Meta (quantidade)

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

Dar resposta até 4

N° de Solicitagdes L
solicitacdes se

apresentadas
externas. apresentadas.
Divulgacéo da politica nacional sobre a rede Divulgar toda a
nacional de arquivos Divulgacéo efectuada no site | informacéo pertinente
vinda da DGARQ
Accdes Desenvolvidas Dat_a de~ Resultados
Realizacdo

Elaboracdo de pareceres. Janeiro a Dezembro 2
Apreciacdo de processos de avaliacdo de documentos Janeiro a Dezembro 1
Divulgacdo da politica nacional sobre a rede nacional de | Janeiro a Dezembro
arquivos.

Avaliacdo da Actividade

O Arquivo Distrital da Guarda ao longo de 2010, deu resposta a todas as solicitagdes de
consultoria ou de elaboracdo de pareceres de indole técnica que lhe foram apresentados
internamente (clientes internos) ou por entidades externas.
e Parecer sobre “A Politica de Aquisicdes dos Arquivos Dependentes da DGARQ” (Abril
2010);
e Parecer sobre estudo relativo a “Revisdo sistematica da Legislacdo arquivistica Portuguesa”
(Fev. 2010);
e Elaboracdo de parecer relativo a avaliacdo de documentacdo do Governo Civil da Guarda
(Nov. 2010).
Na area da cooperacdo institucional foi celebrado protocolo com a UBI — Universidade da
Beira Interior, para acolhimentos estagiarios e orientacdo de estagios na area da gestdo de

arquivos.
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3.2.- Actividade ADG 102 - Actividade de salvaguarda do patrimonio
arquivistico pela sua identificacdo, classificacdo e integracdo nos
termos da lel.

Indicadores de realizacgao fisica

Objectivos . . .
Unidade de medida Meta (quantidade)

Assegurar a incorporacdo de documentos de

o ~
conservacdo legal obrigatoria, se solicitada. N° de Incorporagges 1
N : Data de
Accdes Desenvolvidas o Resultados
Realizacdo

Avaliacdo técnica das solicitagdes. Por_1tl_1al,~ segundo 5
solicitacdo.

Realizacdo das incorporacdes. PO’.“%‘a'u segundo 1
solicitacéo.

Preparacdo das incorporaces a realizar no ano de 2011. | Setembro. 2

Avaliacao da Actividade

Durante 2010, foram apresentados ao ADGRD, cinco pedidos para realizacdo de incorporacfes
obrigatdrias, por parte das seguintes entidades: Tribunal Judicial de Trancoso, Tribunal Judicial
da Comarca de Pinhel e Conservatérias do Registo Civil da Guarda, Figueira de Castelo
Rodrigo e Fornos de Algodres.
No entanto, s6 uma foi concretizada. As incorporacgdes solicitadas mas ndo realizadas em 2010,
devem-se aos seguintes factos:

a) Tribunal Judicial de Trancoso — O Arquivo ndo possui capacidade de depdsito
disponivel que permita receber cerca de 12500 processos (correspondendo a 80 metros
lineares de documentacao);

b) Tribunal Judicial da Comarca de Pinhel - O Arquivo ndo possui capacidade de depdsito
que permita receber os cerca de 544 processos que esse Tribunal pretendia remeter;

c) Conservatéria do Registo Civil da Guarda — tendo-se constatado que a maioria dos
livros a remeter s6 completam o prazo de conservacdo administrativa no final de 2011,
achou-se por bem adiar a incorpora¢do, uma vez que em 2010 s6 5 livros poderiam ser
incorporados nos termos legais aplicaveis;

d) Conservatéria do Registo Civil de Figueira de Castelo Rodrigo — foram realizadas todas
as diligéncias técnicas prévias a incorporacdo que, por impedimento da entidade
detentora ndo se realizou até final do ano.

Conservatoria do Registo Civil de Fornos de Algodres, foi concretizada uma incorporacao de
documentacdo paroquial.

O servigo deu resposta a todas as solicitagdes de incorporacdo que lhe foram solicitadas,
segundo as capacidades disponiveis para instalacdo dos documentos.
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3.3 Actividade ADG 103 - Actividade de organizagao, descricao e
gestdo da documentacgéo arquivistica.

Indicadores de realizacgao fisica

Objectivos . . .
Unidade de medida Meta (quantidade)

Descrever e
disponibilizar a

. - Documentacdo incorporada/ | documentacao
Tornar acessivel a documentacao incorporada.

tempo incorporada para
consulta até
31/12/2010.
Produzir instrumentos de descri¢do e pesquisa o .
segundo as ODA N° de registos 8000
Lancar averbamentos Prazo de Langamento 2 dias
Accdes a desenvolver Calendarizacéo Resultados
Documentagéo 100 % dos documentos
. X incorporada / incorporados
Tornar acessivel a documentacao incorporada. . S
tempo disponibilizados para

consulta até 31/12/2010.

— — - 5 -
Produzir instrumentos de descri¢do e pesquisa segundo | N° de registos 26159 Registos criados.

as ODA
Prazo de Meta 2 dias/Resultado
Langamento 1,5 dias (média 128
Lancar averbamentos
processos de
averbamento).

Avaliacdo da Actividade

Todos os objectivos foram alcangados:

1- todos os documentos incorporados durante 2010, foram descritos, sendo tais descri¢des
acessiveis a partir da base de dados Digitarq (repositorio local);

2- foram introduzidos no Digitarg, 26159 registos, tendo sido, efectuado, na respectiva
descri¢do, o preenchimento de todos os campos de descricdo obrigatdria, nos termos
estabelecidos na ODA (ver resultados obtidos no Objectivo Operacional , no ponto 7.2
deste relatério);

3- todos os averbamentos foram lancados no prazo médio de 1,5 dias (ver resultados

obtidos no Objectivo Operacional 4, no ponto 7.5 deste relatorio).
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3.4. Actividade ADG 104- Actividade de promoc¢édo da fruicéo,
comunicagao e acesso ao patriménio arquivistico.

Indicadores de realizacgao fisica

Objectivos . . .
Unidade de medida Meta (quantidade)
1-Assegurar um servico de atendimento para TMR Tempo médio de _
S « o TMR =4
emissdo de reproducdo de documentos. resposta — dias Uteis
2-Assegurar o funcionamento do servico de % de apreciacdes Muito Bom 20%
leitura com qualidade. em inquérito
3-Manutencdo e actualizacao do sitio web do NC de Actualizacdes 4

ADGRD.

4-Assegurar a realizacdo de visitas de estudo,
guando solicitadas.

Realizacdo de Visitas

Todas as solicitadas

5- Digitalizar documentos

N° de imagens

20.000 (meta)

6-Disponibilizar descricbes em ambiente web N° de registos 8000
g—Dlsponlblllzar on-line reproducdes digitais de NC imagens 16000
ocumentos

8-Promover o Patriménio Arquivistico do
Distrito Relacionado com a Implantacéo da Criacdo pagina site 1
Republica

Accoes a desenvolver Calendarizagéo Resultados
Actualizar do Site do ADG Jan. a Dez.
Assegurar servico de leitura. Jan. a Dez.
Assegurar servigo de atendimento para reproducgdo de  |Jan. a Dez. Balcdo de atendimento
documentos. com 100% de pedidos

satisfeitos no préprio dia.

Conceber e editar “News letter” Jan. a Dez. 4
Assegurar a reproducdo de documentos Jan. a Dez. Assegurado

Avaliacdo da Actividade

Relativamente aos objectivos a atingir no ambito da actividade:

1- Na satisfacdo de pedidos de reproducdo certificadas e ndo certificadas de documentos,

ndo presenciais, foi obtido um Tempo Médio de Resposta, medido em dias Uteis,

contados desde a data de apresentacdo do pedido até a sua satisfacdo, de 1,557 dias

(TMR obtido em 1412 processos encerrados durante 2010, vide detalhe dos resultados

obtidos no ponto 7.4, para o Objectivo Operacional 4).;

2- Foi assegurado, um servigo presencial de leitura de reconhecida qualidade por parte dos

leitores (clientes presenciais). Em inquérito andnimo efectuado junto de todos os utentes
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do servico de leitura e balcdo de atendimento, 0s servi¢os presenciais foram avaliados
de “Muito Bom” em 68,8 % das respostas obtidas e de “Bom” em 23,2% das respostas
(ver resultados de inquéritos em anexo);

O sitio web do Arquivo foi actualizado ao longo de 2010, ai sendo publicitada a
informacdo de indole administrativa de caracter obrigatério, bem como a informacéo
relativa as actividades desenvolvidas na area técnica de arquivo (inventarios, novas
descricdes, etc). Foi também em 2010, criada uma nova pagina na estrutura do “web
site”, denominada “Documento em Destaque”, destinada a divulgar o Patriménio
Arquivistico;

Embora o ADGRD néo tenha procedido a divulgacéo das visitas de estudo junto das
Escolas dos varios graus de ensino do Distrito, pois ndo dispunha de recursos para
efectuar a respectiva divulgacdo, nem meios para assegurar a devida resposta, foram
satisfeitos todos os pedidos de realizagdo de visitas de estudo que foram apresentados
(trés visitas realizadas);

Ao longo de 2010 foram digitalizadas 37147 imagens de documentos, pelo que foi em
muito ultrapassada a meta de 20.000 imagens tragada em Plano de Actividades, tendo
sido tais imagens disponibilizadas para consulta em ambiente web;

Ao longo de 2010, o ADGRD, inseriu no repositorio local do Digitarg, 26159 registos,
superando largamente o objectivo de 8.000 registos previsto em Plano de Actividades;

O Arquivo Distrital da Guarda, em parceria com a ADSI — Agéncia para o
Desenvolvimento da Sociedade da Informacdo, desenvolveu um “Portal”, destinado a
divulgar o patrimonio arquivistico, fontes bibliograficas, personalidade e factos, do
Distrito da Guarda e relacionados com a primeira republica. Tal Portal, cujo endereco é

http://www.arquivo.guarda.pt foi publicado em 31/12/2010.
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3.5. Actividade ADG 105 - Actividade de preservagéao e conservacgao
do patrimdnio.

Indicadores de realizagéo fisica

Objectivos
= Unidade de medida Meta (quantidade)

Implementar  procedimentos  regulares de
higienizacdo de documentos e depositos.

Programa de higienizacéo Cumprir programa

Assegurar a monitorizagdo das condigdes | N° de dep6sitos monitorizados
ambientais de todos 0s depositos diariamente

Monitorizacdo diaria

Implementacdo de avaliacdo sistematica do

. . L .
estado de conservacdo de documentos. N de Fichas de avaliagdo. 50 fichas
Accdes Desenvolvidas Dat_a de~ Resultados

Realizacdo

Monitorizacdo das Condi¢cdes Ambientais e Depdsito Jan. a Dezembro.

Efectuada monitorizacdo
permanente.

Higienizacdo de Documentacao e depdsitos Jan. a Dezembro

Cumprimento de programa
de higienizac&o.

Avaliacdo do estado de conservacéo dos documentos | Jan a Dezembro.

Avaliagdo — 114 fichas.

Avaliacdo da Actividade

Foi assegurada a monitorizacdo permanente (24 horas / dia) da totalidade dos espacos de
depdsito do Arquivo, e produzidos relatérios mensais sobre a evolucdo das condi¢Bes
ambientais nas variaveis temperatura / humidade-relativa.

Foi assegurado e cumprido programa de higienizacdo de espacos de depdsito, estanteria
e de unidades de instalag&o.

Foi efectuada a monitorizagcdo permanente do estado de conservagdo dos documentos
requisitados ao longo do ano e efectuadas 114 avaliacGes (produzidas as respectivas
fichas) do estado de conservacao de documentos.

Para além dos resultados referidos nos pontos anteriores, procedeu-se a higienizacao e
acondicionamento de 22310 documentos que foram instalados em 484 Caixas de Cartéo

“Acid Free” e que constituiram novas unidades de instalagéo.
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3.6. Actividade ADG 201 - Actividade de gestdao e manutencéo de
infra-estruturas.

Indicadores de realizagéo fisica

Objectivos
= Unidade de medida Meta (quantidade)

Assegurar a contratualizacdo dos servicos de
manutencdo, nos termos legais, para|Procedimentos cumpridos
funcionamento do elevador.

Funcionamento  dos
equipamentos

Funcionamento
correcto do Sistema
de alarmes de Janeiro

Garantir a execu¢do da manutengdo e
funcionamento do sistema de alarmes de|Tempo
incéndio e intrus&o.

a Dezembro.
~ . Dat
Accdes Desenvolvidas ata d% Resultados
Realizacdo
Manutencéo do elevador Janeiro a Efectuada.
Dezembro.
Funcionamento do sistema de alarmes Janeiro a Dezembro Assegurado.

Avaliacdo da Actividade

Foram asseguradas todas as condicdes indispensaveis ao funcionamento dos referidos
equipamentos que constituem, no caso dos equipamentos de alarme de fogo e intrusdo, meios

fundamentais para garantir a seguranca do Patriménio Arquivistico detido.
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3.7. Actividade ADG 202 - Actividade de apoio, de planeamento e

administracao.

Indicadores de realizagéo fisica

Objectivos ; . .
. Unidade de medida Meta (quantidade)
Executar atempadamente 0s procedimentos Prazos Cumprimento de
inerentes a execugdo orcamental. prazos
Assegurar 0 servico de expediente e arquivo - <
Implementacéo
Implementar o Documentum.
Actualizar o cadastro de bens do ADGRD Re_g!stos ce_ldasto / bens Racio = 100%
sujeitos a registo
Avaliar os servicos de leitura e reprodugédo de - Assegurar realizacdo
1 Inquéritos S
documentos. de inquérito
Elaborar os documentos de gestdo previsionais e Prazo de apresentacio Marco / Agosto

de prestacdo de contas.

Recolher informacdo relativa aos indicadores de
gestdo.

Instrumentos de recolha

Assegurar indicadores
para todos Objectivos
Operacionais.

N° de avaliagBes

Assegurar a avaliacdo dos trabalhadores Avaliacdes realizadas realizadas = n° de

(SIADAP 3) trabalhadores sujeitos
a avaliacdo
Manter registos

Gestéo de Existéncias Registos actua_l 'z ados de bens
adquiridos e
consumidos.

Accoes Desenvolvidas PELE dei Resultados
Realizacdo
Produzir documentos de Gestéo Previsional e Prestacdo |Fev. e Agosto. Documentos
de Contas. apresentados nos termos
legais.

Executar os procedimentos inerentes a execugdo Jan. a Dezembro. | Executados

orcamental.

Assegurar o servico de expediente e arquivo. Jan. a Dezembro. | Assegurados

Gerir 0 patrimoénio. Jan. a Dezembro. | Assegurado

Gerir existéncias Jan. a Dezembro. Efectuado

Avaliar 0s servicos prestados. Jan. a Dezembro. | Avaliados

Assegurar o servico de reprografia e recepcao. Jan. a Dezembro. | Assegurado

Assegurar a limpeza das instalagdes. Jan. a Dezembro. | Assegurada

Avaliacéo da Actividade

1- Relativamente aos objectivos supra referidos e ndo obstante a manifesta insuficiéncia de

recursos humanos afectos a area administrativa (apenas uma Assistente Técnica), ja

anteriormente reportada e que aqui se reitera, foram garantidos, dentro do prazo e na

conformidade legal, o processamento da informacdo contabilistica e or¢camental, bem
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como cumpridas todas as obrigacOes declarativas do servico.

Foi garantida a adesdo ao sistema de gestdo documental “Documentum”, nos prazos
definidos / acordados com o Gabinete SIARC.

O ADGRD manteve o cadastro de bens adquiridos e transferidos (da DGARQ),
devidamente actualizado.

O ADGRD efectuou, junto de todos os clientes presenciais, um inquérito anonimo de
avaliacdo dos servicos de leitura e do balcdo de atendimento. Efectuou também entre
Outubro e Novembro um inquérito anénimo, junto dos clientes externos ndo presenciais,
cujos resultados constam em anexo ao presente Relatorio.

O ADGRD apresentou no prazo legal, os documentos de gestdo previsionais (or¢camento
e plano para 2010 e 2011) e de prestacdo de contas (Conta de Geréncia e Relatorio de
Actividades relativos a 2009).

O ADGRD implementou rotinas de registo de informacgdo que permitissem assegurar a
verificabilidade do grau de alcance dos objectivos de trabalhadores e do servico:
manteve o registo de abertura e encerramento de todos os processos (pedidos de
servigos) em base de dados “mdb”; registos do movimento de balcdo de atendimento
(base de dados mdb); registos de documentos digitalizados, controlos de qualidade de
imagens e integragdes efectuadas; registo dos documentos acondicionados, entre outros.
0 servico manteve actualizado um sistema de registo de existéncia consumidas e em

“stock”.

Globalmente todos as accOes subjacentes as actividades administrativas e de gestdo, foram

asseguradas e 0s objectivos atingidos.
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4. Actividades Desenvolvidas Mas Nao Previstas

Desenvolvimento do Portal O Distrito da Guarda na | Republica — A histéria, os factos,
as pessoas, as fontes, que foi inaugurado em 31/12/2010 e que esta disponivel em

http://www.arquivo.guarda.pt/.

Este portal assumiu-se como ponto agregador de informacao detida por varias entidades
e cujo acesso é possivel, frequentemente, através do proprio portal.

5. Afectacéo de Recursos as Actividades

5.1- Recursos Humanos

A escassez de recursos humanos, o baixo indice de tecnicidade de tais recursos, sao
condicionantes que recorrentemente constam dos relatorios de actividades do ADGRD
nos ultimos anos.
Dos oito postos de trabalho previstos no mapa de pessoal, apenas 7 estiveram ocupados
ao longo do ano.

Grupo de Areas . . N° de Postos de Trabalho
ST Tipo Vinculo -

Pessoal Funcionais Previstos Ocupados
Dirigente Chefe de diviséo RCTFP 1 1
Tecnico Arquivo RCTFP 1 1
Superior
Assistentes Area RCTFP 1 1
Técnicos administrativa

RCTFP 3 3

Area Técnica

Assistentes

Operacionais Area RCTEP 2 1
Administrativa
Total de Efectivos 8 7

N&o obstante ter-se desvinculado do ADGRD, uma assistente operacional, a perda de tal
recurso (Marco de 2010) foi colmatada pelo preenchimento de um lugar vago da

carreira e categoria de assistente operacional (a partir de 1 de Agosto de 2010).
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Tendo em conta 0s postos de trabalho que constam do Mapa de Pessoal aprovado
superiormente para 0 ano em apreco, verificamos uma divergéncia significativa entre a
Pontuacdo dos Recursos Humanos planeada e a executada e obviamente, uma
divergéncia igualmente assinaldvel entre a Unidade Equivalente dos Recursos humanos

Planeados e Executados (ver graficos abaixo).
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2010- Pontuagéo dos Recursos Humanos 2010- Unidade Equivalente de Recursos
61 Humanos Planeados e Executados
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1500 1810
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1000
51 500
0
Pontuacgéo Planeada Pontuagdo Executada UERHP UERHE

As divergéncias supra referidas deveram-se, principalmente, ao facto de um posto de
trabalho da carreira de Assistente Operacional, ter-se mantido vago durante todo o ano
(ndo dispunha o servigo de verbas que permitissem a apresentacdo de pedido de abertura
de procedimento concursal) e lugar vago do mapa de pessoal e ainda um lugar da
referida carreira ter-se mantido igualmente vago entre Marco e Julho.

Foi especialmente relevante para que o Servicgo atingisse os resultados que apresentou,
ao nivel das actividades desenvolvidas na area técnica de arquivo, o facto de ter
acolhido uma estagiaria no ambito dos estagios PEPAC, a partir de 1 de Julho de 2010.
O ADGRD também acolheu durante parte do ano duas trabalhadoras desempregadas, no
ambito dos “Contratos de Emprego / Insercao” promovidos pelo Instituto de Emprego e
da Formacéo Profissional, que desenvolveram actividades nas &reas administrativas e da
higienizacdo de documentos e limpeza de instalagbes. Foram recursos que, ndo obstante
0 seu caracter provisorio e ndo especializado, permitirdo colmatar muitas das

insuficiéncias ao nivel da recorrente falta de recursos humanos.
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5.2- Recursos Financeiros
No quadro de restricdes orcamentais, 0s recursos financeiros / orcamentais disponiveis
em 2010, enquadraram-se na linha de tendéncia de diminuicdo global dos montantes

executados nos ultimos anos (cf. Grafico infra).

O ligeiro aumento da despesa total executada, em relacdo aos anos de 2008 e 2009,

Evolugdo da Despesa (2005 a 2010)
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constitui um aumento enganador. De facto tal incremento da despesa prende-se quase
exclusivamente com o facto de os encargos do servico em relacdo a Caixa Geral de

AposentacOes e Seguranca Social, ter tido um peso cada vez mais significativo no

Seg. Social + CGA (2005 a 2010)
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quadro geral das despesas obrigatorias do servico. Néo se verifica assim, qualquer
relacdo entre 0 aumento da despesa e 0 aumento de recursos que possibilitem o aumento
da produtividade, da eficiéncia ou da eficacia do ADGRD (sobre a evolugdo do impacto
dos encargos com Seguranca Social e a CGA ao veja-se 0 quadro acima).
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Também a semelhanca dos anos anteriores, em 2010, verifica-se uma diferenca néo
desprezivel entre o0 orcamento inicial e 0 orcamento corrigido apos cativacdes e outras
alteracdes orcamentais superiormente determinadas (veja-se grafico infra), e que

constituiu uma diminuigéo efectiva dos recursos financeiros disponiveis.

2010- Recursos Financeiros Planeados e Executados
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Se relacionarmos 0s recursos orcamentais disponiveis no or¢camento corrigido, com 0s
pagamentos totais efectuados em 2010, a que acrescem 0S montantes obrigatoriamente
retidos nos termos do art.2 37 do D. L. n2 72-A/2010 de 18 de Junho (cativagdes prévias
obrigatdrias para 14 meses para efeitos de procedimentos orcamentais) obtemos uma

elevada taxa de execug¢ao orgamental — 97,81%, como seguidamente se demonstra.

Fonte - Balancete de Execu¢ao Or¢amental de

31/12/2010
1 Orgamento corrigido 174 450 €
2 Pagamentos efectuados 165 587 €
4 ReposicOes abatidas nos pagamentos 390 €
5 Saldo de cabimentos prévios obrigatoriamente

efectuados nos termos do art.2 37 do D. L. n2
72-A/2010 de 18 de Junho 5426 €

Pelo que,
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Recursos Orgamentais disponiveis = 174 077 € + 390 € = 174 840 €
e
Despesa Executada = 165587 € + 5426 € =171 013 €

Taxa de Execucdo Orcamental = 97,81 %.
Quanto a aplicac@o dos recursos orgamentais, constata-se que 0S recursos orcamentais

disponiveis, destinaram-se na sua maior parte, a0 pagamento das remuneracdes e outros

encargos com pessoal (Cf. Gréafico

Aquisicdo de Transf. Despesas
Juros; Correntes; 8 de Capital; Outras Desp. ao IadO).
Bens e Serv.; ’ c
. . g orrentes; . .
2273175, 500 0% 78574, 5% 69600; 1% Os recursos orgamentais aplicados

227,10; 0%
14% - e N - A
na aquisicao de bens e servigos, tém

como destino principal a satisfacao
de encargos decorrentes com a
aquisicdo de bens e servigcos
absolutamente indispensaveis ao
funcionamento do servico, como é o
caso dos custos com o fornecimento

de luz, 4gua e comunicacBes. Bem

como com a conservacdo de bens
também essenciais ao funcionamento do servico e /ou ao desenvolvimento das
actividades (reparacdo de digitalizador e central de alarmes, entre outros equipamentos
danificados na sequéncia de sobrecarga eléctrica devido a trovoada). Assumiram,
durante 2010, alguma relevéncia, as despesas com transferéncias correntes (5% da
despesa). Tais verbas foram aplicadas no pagamento das bolsas mensais de estagiaria no
ambito de PEPAC (Programa de Estagios Profissionais na Administracdo Central) e

contratos de Emprego /Insercéo.

5.3- Recursos Materiais e Tecnolédgicos

Ao longo de 2010, o Arquivo Distrital procurou tirar partido dos recursos materiais e
tecnologicos existentes. O limitado nimero de computadores disponiveis (s6 aumentado
no més de Dezembro pela recep¢do de dois novos PC’s), constituiu um factor limitador
do desenvolvimento de algumas actividades e da qualidade dos servigos prestados. Por
exemplo, em 2010, ndo existiu qualquer computador disponivel para os clientes do



19
Relatorio de Actividades do Arquivo Distrital da Guarda - 2010

servico de leitura procederem a pesquisa das referéncias dos documentos, ou para
consulta de documentos em formato digital.

Ao nivel das instalacbes hd que referir a quase esgotada capacidade de depoésito do

ADGRD, que inviabiliza a concretiza¢do de aquisi¢des de patrimonio arquivistico. Tal
limitacdo tem por diversas vezes implicado o indeferimento de pedidos de incorporacao
que nos termos legais sdo de caracter obrigatdrio.

De referir ainda que a inexisténcia de climatizacdo nos depositos ndo permite efectuar

qualquer controlo as condi¢cBes ambientais ai verificadas e que se revelam
absolutamente desajustadas a conservacao dos documentos. Registam-se, nos depositos,
amplitudes térmicas (dos 4° a 22°) e higrométricas (55% a 85% HR) elevadissimas, que
sdo absolutamente desajustadas ao equilibrio ambiental adequado a preservacdo do

patriménio arquivistico detido.

6. Grau de Realizacdo de Formacéao

Durante o ano de 2010 os trabalhadores frequentaram formacgdes com vista a melhoria

das suas competéncias e conhecimentos profissionais, como consta da tabela infra.

N° de HORAS DISPENDIDAS EM
ACCOES EXTERNAS
Técnico Superior 14 horas

GRUPO / CARREIRA

Assistente Operacional 14 horas
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l1I- AVALIACAO FINAL

7. Auto-avaliacao do Servico

7.1- Os Objectivos da Unidade Organica
Os objectivos definidos para o servicgo, e seguidamente descritos estavam focados na:

e satisfacdo do cidaddo pela resposta rapida e de qualidade relativamente aos

servigos prestados e pela diversificacdo e disponibilizacdo de mais e melhor

acesso a informacdo relativa o patrimonio detido (objectivos operacionais

ADGrd 1, ADGrd 2 e ADGrd 3 e 4);

e na melhoria dos processos internos objectivo operacional ADGrd 5.

7.2. Objectivo Operacional ADGrd 01

Objectivo
Operacional
1

Objectivo

Disponibilizar novas descricbes de documentos
através da web (“web site” do Arquivo e/ou do
sistema Digitarq)

Indicador/es

N° de registos

Meta

Disponibilizar no Digitarq 8 000 registos relativos a
instrumentos de descri¢ao ainda nao disponibilizados
naquela plataforma.

Superacao

10 000 registos e conformidade de descri¢oes com as
ODA e auséncia de erros de descricio em
amostragem  aleatorias (minimo de 50
registos/ fundo)

Grau de cumprimento do Objectivo: O ADGRD ao longo de 2010, disponibilizou

através do Digitarq 26 159 cujas descrigdes, segundo andlise através de amostras

consideradas relevantes estdo em conformidade com as ODA, pelo que o objectivo foi

superado.
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Fundo
Seccao

Série

SubSeccao
SubSérie

Unidade de instalacdo
Documento

Total Geral

de Administragdo do repositério local no DIGITARQ)

Nivel de descricao

Documento Composto

DIGITARQ (Registo Criados) - Total anual 2010 (Fonte: dados importados do médulo
Criacao '(A;:Z';);ao »(A;tsl:af)a ° Eliminagdo
0 111 12 0

31 5 2 0

24 0 1 0

565 5 33 191

186 10 15 0

149 44 12 0

119 24 15 2
25085 4003 347 18
26 159 4202 437 211

7.3. Objectivo Operacional ADGrd 02

Objectivo

Operacional

2

Objectivo

Aumentar a acessibilidade ao  patrimonio
arquivistico detido pela disponibilizacdo em
ambiente web de documentos em formato digital.

Indicador/es

N° de imagens

Meta

Assegurar a Disponibilizacio “on-line” de 16.000
imagens até 31/12/2010

Superacao

Disponibilizagio “on-line” de 30.000 imagens até
31/12/2010

Grau de cumprimento do Objectivo: O ADGRD ao longo de 2010, disponibilizou

através do Digitarq 37.147 imagens em ambiente web (Fonte de verificacdo: dados

disponiveis do MGOD, no Modulo de Administracdo do repositorio local do

DIGITARQ), pelo que o objectivo foi superado.
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7.4. Objectivo Operacional ADGrd 03

Objectivo Objectivo Assegurar a produgdo de conteddos e a divulgagdo
Operacional de informacéo sobre as actividades do ADGRD.

3 Indicador/es | NL criadas e enviadas e criacdo da pégina.

Produzir e remeter 4 Newsletter ; criar pagina no
sitio web para divulgacao do patriménio arquivistico
Meta com especial incidéncia para divulgagéo de
patrimdnio arquivistico relativo a primeira republica
até 30 de Junho).

Superacdo | Antecipacdo da criacdo de pagina para 30 de Abril.

O ADGRD assegurou a producéo regular de Newsletter, na totalidade de 4 (média uma
por trimestre).

Foi criada no sitio na internet do servi¢o, uma péagina intitulada “Documento em
Destaque” dedicada a divulgacdo de documentos detidos e cuja consulta em formato
digital em ambiente web era possivel.

Este objectivo foi reformulado pela implementacdo de um projecto mais ambicioso. Em
parceria com a Agéncia para o Desenvolvimento da Sociedade da Informacdo (ADSI) o
ADGRD produziu um portal intitulado, O Distrito da Guarda na | Republica — A
historia, os factos, as pessoas, as fontes, que foi inaugurado em 30/12/2010 e que esta
disponivel em http://www.arquivo.guarda.pt/ .

Pelos resultados obtidos ele ocorreram o objectivo em causa foi atingido.
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7.5. Objectivo Operacional ADGrd 04

Objectivo
Operacional Objectivo
4

Dar resposta a pedidos de reproducdo de
documentos, informacbes e lancamento de
averbamentos, apresentados por clientes ndo
presenciais, no prazo médio de 4 dias (Uteis).

Indicador/es

Indicador — O tempo médio de resposta aos pedidos
apresentados entre 1 de Janeiro e 31 de Dezembro
de 2010, é obtido pela média aritmética simples do
tempo de resposta dado aos pedidos, expressa pela

. , +b+c+d
seguinte formula; TRM = 22225

4
Sendo:

“TMR” — Tempo médio de resposta, expresso em ndmero
inteiro (dias Uteis), contado desde a data de entrada do pedido
até a resposta dada pelo ADG;

“a” — 0 n° de dias Uteis para resposta a pedidos que ndo
impliguem qualquer pesquisa (tempo médio);

“b” — 0 n° de dias Uteis (tempo médio) para resposta a pedidos
que impliquem pesquisas;

“c” — 0 n° de dias Uteis para resposta a pedidos de informagdes
(tempo médio);

“d” — 0 n° de dias Uteis para resposta a outros tipos de pedidos
de servicos (tempo médio).

Meta

TMR=4

Superacao

TMR=3

Foi recolhida informacdo sobre o tempo de resposta dada a todos os pedidos de servicos

apresentados por clientes ndo presenciais a0 ADGRD. Todos os pedidos apresentados

por clientes ndo presenciais deram origem a abertura de um processo. Cada processo, €

classificado segundo a natureza do tipo de pedido. A classificacdo atribuida coincide

com a classificacdo estabelecida no SIARQ e o pedido podera segundo a sua

complexidade classificado como simples ou complexo. Cada processo é alvo de registo

numa base de dados “mdb”, onde para além dos dados do requerente, sdo registadas

todas as fases de tratamento do pedido até ao respectivo encerramento.

O Tempo Médio de Resposta a pedidos apresentados por clientes ndo presenciais consta

da tabela seguinte:
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TEMPO MEDIO DE TRATAMENTO DE PROCESSOS
Entre 1/1/2010 e 31/12/2010

24

% N.cde Entrada / Abertura / Entrada/ Inicio Trat. /
&\ \ Processos | Inicio Tratam. | Encerram. | Encerramento Encerram.
270,10,02 257 1,83 1,31 2,00 1,03
270.10.06 gimp'e“ 598 1,97 1,43 2,18 1,03
omplexo
270.10.17 128 1,38 1,16 1,50 1,03
270.10.20 gimp"*‘* 429 2,09 1,58 2,37 1,03
omplexo
N.°c de ETrtl';'iidoa/ Abertura/ Entrada/ Inicio Trat. /
Processos Tratam. Encerram. Encerramento Encerram.
1412 1,816 1,367 2,014 1,030 Geral
TMR 2 (1,557)

Tendo em conta que o TMR é igual a 1,57, ou seja 2 (dias Uteis para resposta a pedidos
n&o presenciais apresentados). O objectivo foi superado.

7.6. Objectivo Operacional ADGrd 05

Objectivo
Operacional

5

Objectivo

Implementacgéo do sistema “documentum”.

Indicador/es

Ind01.- Implementacdo (meta); Ind02-
implementagdo no tempo previsto.

Meta

Implementagdo do sistema (funcionalidade de

registo).

Superagao

Implementagdo segundo cronograma e instrucdes

definidas superiormente.

O Arquivo Distrital da Guarda implementou o sistema de gestéo electrénico segundo as

indicacdes e no momento definido superiormente e pela entidade que coordenou tal

implementacdo (Gabinete SIARQ).

Pelo exposto e tendo em conta os indicadores adoptados, 0 objectivo em causa foi

superado.
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7.7- Avaliacao Global do Grau de Cumprimento dos Objectivos

Pelo exposto, e ndo obstante as fortes limitagcdes de recursos humanos e orgcamentais, 0
servigo atingiu, todos os objectivos a que se propds, tendo superado 0s objectivos

operacionais 1, 2, 4 e 5.

7.8- Apreciagdo Quantitativa e Qualitativa dos Resultados

Servigos Prestados: Em 2010 verificou-se uma ligeira diminuicdo dos servicos
prestados, no que concerne a emissao de reproducdes certificadas e ndo certificadas de

documentos, em relagdo ao ano de 2009 (cf. grafico abaixo)
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Todavia, convira precisar que o ano de 2009, foi um ano em que a emissao de certiddes
foi anormalmente alta, prendendo-se tal facto com a actualizacdo obrigatéria dos
registos prediais que ocorreu em tal ano. Todavia ha que salientar que 2010, foi um ano
em que se continua a verificar um crescente nimero dos servicos prestados em relagdo a
outros anos (por exemplo 2008).

Ao nivel dos servicos prestados a clientes ndo presenciais verificamos que, embora
tenha havido uma diminuicdo dos servi¢os prestados, por exemplo ao nivel das

reproducdes emitidas, houve genericamente, e também em rela¢do a 2009, um aumento
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de processos abertos, ou seja solicitacbes apresentadas, que ndo resultaram na prestagéo

de um servico (tal € bem demonstrado na tabela infra).

SERVICOS SOLICITADOS POR CLIENTES NAO PRESENCIAIS
NUmero de Processos Ndmero de Processos
Abertos 2009 Abertos 2010

270.10.02 - Informacdes 166 257
270.10.06 - Certiddes 473 598
270.10.07 - TranscricOes 2 0
270.10.15 - Cert. Telecépia 5 0
270.10.17 - Averbamentos 94 128
270.10.20 - Reproducdes Pesquisa 507 429

Total 1243 1412

Tendo em conta que 2010, foi um ano em que 0 ADGRD ja disponibilizou em ambiente
web um ndmero significativo de documentos (mais de 37.000 imagens), de livre
consulta e com acesso a obtencéo de reproducdes gratuitas, podera aqui estar indiciada
uma relacdo entre este factos (i. e. mais documentos disponiveis “on line” menos
pedidos de reproducgdes concretizados).

Verificou-se também uma ligeira diminuicdo do numero de documentos requisitados (cf

tabela infra).

Classificacéo Total 2010 Total 2009
270.10.02 - Informagbes 131 227
270.10.06 - Certiddes 1238 1396
270.10.07 - Transcrigdes 0 8
270.10.15 - Cert. Telecépia 0 8
270.10.16 - Cert. Tribunal 3 3
270.10.17 - Averbamentos 54 62
270.10.20 - Reprod. Pesquisa 1172 1578

Total 2598 3282

Quanto ao numero de clientes presenciais, totalizaram 1492, distribuindo-se pelos
servigos presenciais de “leitura” e pelo “balcdo de atendimento”, como segue na tabela

seguinte.

N° de Leitores 715

N° de Atendimento - Balcao 777
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De sublinhar que 2010, foi o primeiro ano em que foram efectuadas contagens de
cliente Unicos diarios. Até aqui os clientes presenciais eram apurados pelo numero de
requisicdes apresentados nos servicos de leitura ou atendimento, pelo que os nimeros
apresentados na tabela supra ndo sdo susceptiveis de ser comparados com numeros

totais de clientes presenciais apresentados em anos anteriores.

Produtividade: Pelo exposto e tendo em consideracdo que o ADGRd com recursos
orcamentais semelhantes ou até inferiores aos disponiveis em anos anteriores, obteve
melhores resultados nas actividades de &mbito essencialmente técnico, caso do
significativo aumento do numero de descri¢bes disponiveis em ambiente Web, e caso
também do nimero de documentos digitalizados e disponibilizados “on line”, evidencia

um aumento da produtividade.

Impacto na Sociedade: Na continuidade de uma atitude proactiva face as necessidades
dos cidaddos, que o ADGRD tem procurado manter, durante 2010 foram
frequentemente disponibilizadas informacdes, a todos os clientes, relativas ao
patriménio detido, aos servigos prestados, aos novos documentos acessiveis em formato
digital, etc. Tais informacfes foram veiculadas atraves de “newsletter” ou de noticias
publicadas no “web site” do servico.

O sitio na internet do ADGRD, tem-se consolidado como um precioso instrumento no
acesso, por parte dos cidaddos, ao patrimonio detido, aos servigos prestados, entre
outros aspectos. A atesta-lo estd o significativo aumento do nimero de visitantes Unicos

e do nimero de visitas que tiveram lugar durante 2010 (ver grafico abaixo).
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7.9- Mecanismo de Participacao e Auscultagdo de Clientes Internos
e Externos

Como ja foi referido neste relatério (cf, ponto 3.7 deste RA), e a semelhanca de anos
anteriores, ao longo de 2010, foi efectuado um inquérito a todos os clientes presenciais.
Foi também efectuado um inquérito de opinido junto de clientes ndo presenciais. Os
resultados obtidos séo apresentados em anexo.

A auscultacdo da opinido dos clientes presenciais e ndo presenciais, através de
inquéritos de opinido disponibilizados, € utilizada como instrumento de avaliacdo das
actividades desenvolvidas e dos servicos prestados.

Os inquéritos efectuados tém servido como uma atil “ferramenta” para melhoria e / ou
correccao de eventuais erros nos servicos prestados, procurando também, na medida do
possivel, antecipar a satisfacdo de algumas das necessidades dos clientes.

Internamente, procurou-se auscultar os trabalhadores sobre as actividades desenvolvidas
e a desenvolver, bem como sobre as necessidades do servigo, de forma a tornar natural e

espontaneo o envolvimento de todos, em todas as actividades e projectos.

8. Conclusdes
Os factores que mais condicionaram o grau de cumprimento dos objectivos, foram, a

semelhanca de outros anos, a escassez de recursos humanos em geral e de recursos
humanos na &rea técnica de arquivo em especial. O facto de em 2010, o servigo ter
contado com mais um recurso, a tempo inteiro, ainda que sé no segundo semestre, na
area técnica de arquivo (uma estagiaria), permitiu aumentar significativamente os
resultados por exemplo, ao nivel da descrigdo documental.

A implementag&o do sistema “Documentum”, teve um impacto consideravel em termos
de mais morosidade no tratamento do expediente. A adesdo ao sistema, implicou
também, a alocagdo de mais recursos humanos as actividades de &mbito administrativo
em detrimento das areas técnicas de arquivo.

Tal impacto, foi atenuado, pela contratualizacdo de dois contratos de emprego /insercao,

e pelo acolhimento de um estagio no &mbito do PEPAC.
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O ano de 2010, sera para o ADGRD, 0 ano em que ocorreu 0 “arranque” para a
disponibilizagdo sistematica em ambiente web do patrimonio arquivistico detido.

N&o obstante as adversidades que advieram das contingéncias orgcamentais, e outras de
outra natureza — caso de problemas graves nos circuitos eléctricos, comunicacdes e
equipamento informatico, que implicaram a paragem total dos trabalhos de digitalizacéo
durante 0 més de Setembro até quase ao final de Outubro, o0 ADGRD, assegurou o

alcance de resultados que me parecem, face aos recursos disponiveis, dignos de nota.
Arquivo Distrital da Guarda, 14 de Margo de 2011.

O Director,
L M— Geno o

(Levi Manuel Coelho)
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IV- ANEXOS

30



I — Inquérito Dirigido a Clientes Nao Presenciais
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GRAFICO 1 GRAFICO 2 (2a+2b)
Serv. Online - Surveymonkey Inquérito presencial (Serv. Leitura e Serv. Reprodug&o)
Muito Bom | Bom | Satisfatério | Pouco satisf‘| Fraco | NR | TOTAL Mto Bom | Bom | Razoavel | Fraco | NS/NR | TOTAL
13 P 5 | 3 ] 2 | o [ 27 86 29 | 1] o | 9 [ 125
GRAFICO 3 (1+2) Inquérito presencial
Grau de satisfacéo dos utentes do ADG (Online e Presencial) Servico de Leitura Balcao de Atendimento
MtoBom [ Bom Razoavel | Fraco | NSNR [ TOTAL MoBom | Bom | Razoavel | Fraco | NSANR MoBom | Bom | Razoavel | Fraco | NSANR TOTAL
99] 33 6] 3 1] 152 | 19 | o o | o 2 | 10 | 1 | o [ o 125
GRAFICO 2a GRAFICO 2b
GRAFICO 1 GRAFICO 2 ) GR~AFICO 2a
Grau de satisfagcéo dos utentes do ADG Grau de satisfagéo dos utentes do ADG Grau de satisfagéo dqs utentes do ADG
(serv. Online - Surveymonkey) (serv. presencial) (Serv. Leitura)
0% TMuito Bom 196 0% 0% 0%
@Bom OMto Bom @Mto Bom
@Bom EBom
D Satisfatorio .
ORazoavel BRazodvel
OPouco satisf. OFraco OFraco
BFraco BENS/NR BNS/NR
ONR
GRAFICO 2b GRAFICO 3
Grau de satisfagdo dos utentes do Grau de satisfagdo dos utentes do
ADG ADG
(Balcao de Atendimento) (Online e Presencial)
0%
2% 0%
- an %1%

OMto Bom
EBom
ORazoavel
OFraco
BNS/NR

OMto Bom EBom
ORazoavel OFraco

BNS/NR




Relatorio de Actividades do Arquivo Distrital da Guarda - 2010

33



Resultados de Inquérito Presencial 2010



Resultados dos Inquéritos Presenciais 2010

1/1

GERAL
Servigo de Leitura Balc&o de Atendimento / Servico de Reproducéo
Mto Bom Bom Razoavel Fraco NS/NR SL total Mto Bom Bom Razoavel Fraco NS/NR BA total
Simpatia e Cortesia 63 10 0 0 8 81 77 8 27 112 193
Procedimentos
Regulamentares ao 51 15 1 11 78 30 8 2 8 48 126
acesso a Sala de
3 Recepgéo Leitura
Atendimento L
Precisdo e
consisténcia da 55 13 1 11 80 70 4 5 79 159
informac&o fornecida
Tempo de espera 39 19 9 1 10 78 59 18 5 82 160
Simpatia e Cortesia 66 9 77 77
Competéncia 56 16 76 76
Apoio prestado e
ajuda disponibilizada 53 7 2 2 0 2
4 :
. Capacidade de
Sala d? leitura sugerir alternativas 45 20 3 5 73 0 73
Atendimento
Preciséo e
consisténcia da 51 21 5 e 0 i
informagao fornecida
Rapidez e gflmencna 51 17 3 3 74 0 74
do atendimento
Conforto 38 28 3 11 80 0 80
Organizagédo da sala 41 24 2 1 12 80 0 80
Qualidade do
5 equipamento 28 29 5 15 77 0 77
Sala de leitura disponibilizado
Condigdes Acessibilidade aos
nstrumentos de 28 27 5 15 75 0 75
recuperacédo da
informagéo
Horario de 20 41 10 3 14 88 0 88
funcionamento
Tempo de obtencédo
da documentacgao 41 22 6 8 77 45 9 4 28 86 163
solicitada
Tempo de entrega do 44 18 6 11 79 37 9 5 1 30 82 161
servigo solicitado
6 Qualidade dos
Servigo instrumentos de 29 23 2 1 15 70 37 13 4 1 31 86 156
prestado pesquisa
Apoio prestado no
esclarecimento de 50 14 1 14 79 50 7 1 31 89 168
davidas
Apoio técnico 48 13 2 15 78 45 6 1 31 83 161
prestado
Tempo de espera 34 22 13 76 35 14 5 1 29 84 160
7 Quantidade 23 23 1 31 81 81
Instrumentos Qualidade técnica 28 15 1 32 80 80
de
recuperaga? Eflcam_a recupe{agao 28 17 3 1 2 81 0 81
da Informacéo da informacéo
Qualidade das
8 reproducdes 30 14 2 30 76 27 10 50 87 163
. fornecidas
Servico de
reprografia
e Tempo de entrega do 28 11 5 30 74 23 11 3 1 47 85 159
servigo solicitado
Acessibilidade 22 20 14 19 75 31 17 9 37 94 169
9 Espaco onde foi
Instalagdes recebido 34 24 2 17 77 31 16 1 38 86 163
Limpeza 40 16 1 17 74 41 7 37 85 159
10 - Globalmente como classifica o
servigo que lhe foi prestado 44 19 9 2 42 10 1 53 1
TOTAL
Inquéritos
Ne Total | 164
N2 Inquéritos Servico de Leitura E 78
N2 Inquéritos Balcdo de Atendimentos E 86
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