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RESUMO

A 21 de Novembro de 2008, o Arquivo Municipal de
Albergaria-a-Velha (AMA) viu as suas instalagdes
serem inauguradas. Estavam estabelecidos os alicerces
para uma mudanca na gestdo da informacdo da
autarquia. A inauguracdo do edificio do AMA nao serviu
apenas para ajudar a desempenhar essas fungdes mais
tradicionalistas, permitiu afirmar este servigo, quer a
nivel cultural, através do Servico de Aprendizagem
Criativa (SAC), quer a nivel da gestdo administrativa e
processual. Neste ultimo campo, surgiram novas
tendéncias impostas pela moderniza¢do administrativa.
Concretamente, a desmaterializacio documental
trouxe novos compromissos a esta unidade, onde
surgiram questdes relacionadas com a preservacdo
digital, fluxos de trabalho, integridade e autenticidade da
informacdo. Os colaboradores da autarquia tiveram de se
adaptar a estas novas realidades, nomeadamente na
utilizacdo exclusiva do software de gestdo documental.
Por outro lado, os arquivistas passaram a ter um papel
mais activo na vida do organismo, deixando de resolver
os problemas a jusante e passaram a intervir, a montante,
junto dos servicos produtores, adquirindo uma visdo
mais abrangente dos circuitos informacionais, o que
permitiu intervencdes mais eficazes e proporcionou uma
gestdo mais econdmica dos recursos.

PALAVRAS-CHAVE: AMA (Arquivo Municipal de
Albergaria-a-Velha), desmaterializacio documental,
preservacdo, comunicacgdo, gestdo da informagao.

INTRODUCAO

Nos ultimos anos, a gestdo dos organismos publicos é
equiparada a das empresas. Com o aumento da
exigéncia e do grau de competitividade, surgiram novos
desafios que s6 conseguirdo ser superados com o
aproveitamento dos recursos existentes. Num espaco de
dois anos, o conceito de “arquivo” foi-se alterando na
autarquia. Deixou de ser um recanto fechado, de
acumulacdo de papel e passou a ser parte integrante e
fundamental na gestdo da informacdo do municipio. Em
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oposicdo ao panorama do passado, as actuais opcdes de
gestdo deste equipamento permitiram a potencializa¢do
de recursos, outrora subaproveitados.

E nessa linha que surgiu a aposta na desmaterializacio
documental. Gracas aos projectos de modernizacdo
administrativa, levados a cabo pela autarquia, a gestdo
da informacgdo passa a ser vista de um ponto de vista
lucrativo, de poupanca de tempo, de recursos, de
centralizagdo de informagdo e de boa imagem dos
servicos. Com estas op¢des, os dirigentes conseguem ter
uma percep¢do mais eficaz do seu servico e da sua
organiza¢gdo como um todo, pois havendo fécil e
imediato acesso a estes recursos, a tomada de decisdes
torna-se facilitada.

PASSADO
Ponto da situacao

Desde a fundagdo do Municipio de Albergaria-a-Velha
até 2008, ndo existia nenhum servi¢co exclusivamente
dedicado a gestdo da informagdo com as devidas
condi¢des. Foram 173 anos de acumulacdo documental,
que levaram a perdas documentais significativas,
inclusive de documentos de elevado valor histérico para
0 municipio.

Encontrdmos uma autarquia onde cada servigo tinha o
seu método de organizacdo e a classificacdo dependia
de critérios baseados no senso comum de cada
colaborador. Cada sector classificava a sua maneira, isto
€, ndo havia uniformizacdo de critérios. Nao existiam
instrumentos que permitissem recuperar a informacao.
Nao existia qualquer no¢do do patriménio arquivistico
existente, para além do “Recenseamento dos Arquivos
Locais” dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo
(ANTT) em 1997, ainda assim incompleto.

A documentagdo era sucessivamente transferida entre
edificios, o que provocou perdas documentais
significativas. Os acervos encontravam-se dispersos em



seis pontos: edificio dos Pacos do Concelho, armazéns
municipais, nos antigos edificios da cadeia, Biblioteca,
Escola Primdria e Casa dos Magistrados, conforme
ilustra a Figura 1.

Figura 1 - Documentacao da Camara dispersa por varios edificios.

Nenhum dos edificios reunia as condi¢des minimas para
o correcto acondicionamento da documentagdo. Nao
existia nenhum tipo de controlo no acesso. O
patriménio estava praticamente deixado ao abandono,
sem condicdes de higiene existindo apenas por
imposicdes legais, de acordo com o evidenciado na
Figura 2. N&o existiam recursos humanos nem
financeiros afectos exclusivamente ao servico de
arquivo.
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Figura 2 — Condigoes iniciais em que se encontrava parte da
documentacao.

Face ao panorama arquivistico com que se deparou, o
Executivo Camardrio apostou na constru¢do de um
edificio que pudesse criar condicdes condignas a
conservagdo e preservacdo da documentacdo. Um
edificio que também disponibilizasse aos utilizadores as
condicdes necessdrias as suas pesquisas, que atraisse
novos publicos e que dignificasse os seus profissionais
e utentes.

A projeccdo do edificio, Figura 3, teve o apoio do
Programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais
(PARAM) do Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre

do Tombo. O resultado foi um edificio com 3 pisos: no
piso térreo, o servigo de referéncia, hall de exposicdes e
depé6sito documental; no primeiro piso, 2 gabinetes de
trabalho, uma sala de leitura, uma sala de triagem e um
saldao polivalente. No dltimo piso, adaptacdo do sétdo,
encontra-se o arquivo de cartazes, onde ird funcionar o
servigo de digitalizagao.

Figura 3 - Edificio do Arquivo Municipal de Albergaria-a-Velha
(Antiga Cadeia).

O papel da Direccao-Geral de Arquivos

Antes da se inaugurar o novo edificio houve a
preocupacgdo da Direc¢do-Geral de Arquivos em auditar
todos os aspectos do funcionamento do sistema de
arquivo da autarquia. Foram analisadas questdes
técnicas relativamente ao edificio, bem como
procedimentos  internos. Apdés  verificacdo  de
conformidades a implementar, o AMA conseguiu o
apoio do Arquivo Distrital de Aveiro (ADAVR), que se
revelou fundamental para solucionar alguns dos
problemas encontrados ao longo do percurso. Da parte
do ADAVR foi disponibilizado apoio técnico, sugestdes
de métodos de trabalho e emitidos pareceres, criando a
proximidade necessdria a superagdo das necessidades.
Foi o conjunto de esforcos destas entidades que
permitiu estruturar convenientemente o edificio e
avancar com a implementacdo de um controlo
ambiental através de um sistema de Aquecimento,
Ventilacdo e Ar Condicionado (AVAC), centralizar os
véarios documentos da mesma providéncia e aplicar um
rigido controlo no acesso aos mesmos.

Desta forma, o AMA definiu a sua missdo, valores,
objectivos e indicadores para o servigo e publicou o seu
Regulamento Interno. Criaram-se instrugdes de trabalho
(IT) relativos a limpeza, acondicionamento e arrumagao
dos documentos. Esta ultima solu¢do acabou por se
revelar uma mais-valia, sobretudo na fase de arranque
em que ndo existiam colaboradores a tempo inteiro no
servico, pois permitia a3 maioria dos recursos humanos
executar os trabalhos listados.

Apostou-se numa sélida imagem do arquivo através da
concepcao de um logétipo, ilustrado na Figura 4, que
permitisse, facilmente ser, identificado. Nesse sentido,



aproveitou-se para normalizar os formuldrios em
consonancia com os procedimentos expostos no
regulamento interno do AMA. Estas ac¢des culminaram
com a inauguracio do edificio no dia 21 de Novembro
de 2008, onde o patriménio arquivistico obteve,
finalmente, instalagdes condignas a sua preservagio e
consulta.

@ m a arquivo municipal de albergaria-a-velh

Figura 4 - Logétipo do Arquivo Municipal de Albergaria-a-Velha

PRESENTE

Trabalho técnico

O novo edificio garantiu aos técnicos as condigdes
necessdrias para procederem a avaliacdo, seleccdo e
classificagdio das grandes massas documentais
existentes, conforme ilustrado na Figura 5. Conseguiu-
se recensear todas as unidades de instalacdo, o que
permitiu a criagdo de instrumentos de descri¢do que
possibilitaram a recuperacdo de documentos, chegando-
se a redescobrir patriménio pensado inexistente. Apesar
do arquivo ndo ter iniciado os trabalhos de digitalizacao
dos documentos, encontram-se descritos mais de 13.000
registos, na totalidade dos diferentes niveis de
descricdo.

Figura 5 - Documentagao com condigoes proprias.

Investimento tecnolégico

Uma das primeiras ferramentas disponibilizadas ao
publico do servico de leitura e referéncia foi o
“Arquivo Digital”. O produto baseado numa interface
Web, permite ao utilizador pesquisar documentos
iconogréficos de uma forma rdpida, além de permitir o

acesso a consulta de jornais antigos na hemeroteca
digital.

Com o intuito de se intervir a montante, no fluxo da
informagdo da autarquia, estabeleceu-se um Plano de
Classificacdo Documental (PCD), transversal a todos
os servicos. A metodologia para o estabelecimento
deste documento contou com o apoio de uma equipa

interna multidisciplinar que observou todos 0s servigos.
Através do mapeamento da documentagdo produzida e
de entrevistas, conseguiu-se determinar quais as
tipologias produzidas por cada servico, a escolha da
designacdo que as séries deveriam assumir e a estrutura
funcional, de forma a evitar omissdo de séries
relevantes aos servigos.

A criacdo de um PCD tornou-se fundamental para a
implementagdo pratica de um software de gestdo
documental. O uso desse tipo de aplicacdo informatica
estabeleceu o primeiro passo para a desmaterializacdo
documental, dado que além da reducdo de custos para a
autarquia, acelerard a disseminacdo e recuperacdo da
informac@o entre os servicos e definird ao pormenor as
politicas de acesso e seguranga.

Nesse sentido, o Sistema de Gestdo Documental (SGD)
constitui-se como a ferramenta pela qual todos os actos
informacionais da autarquia sdo integrados. Derivado
disso, o software passou a reunir
informagao/documentacdo passada, presente e futura,
conseguindo uma gestdo completa do Sistema de
Informacdo, em oposi¢do a fragmentacdo do arquivo,
como acontecia anteriormente.

Assim, teve de se repensar o papel do arquivista na
autarquia. J4 ndo era o colaborador que tentava
solucionar os problemas na recta final do processo, mas
tornar-se-ia uma peca fundamental na percepgao,
controlo e delinea¢do do fluxo de todo o Sistema de
Informacdo. Para se solucionarem os problemas a
montante € necessdria a participacdo em acgdes da
qualidade, desde o inicio do levantamento e
mapeamento dos processos, pois sO assim se torna
possivel a melhoria continua de um macro-processo
subjacente a uma visdo transversal da organizacdo. O
Arquivista torna-se num elo fundamental entre os
servigcos da qualidade, informadtica, expediente, gestdo
documental e arquivo, ou seja, torna-se um gestor da
informagdo da autarquia, passando a integrar as equipas
de trabalho para a reorganizag@o dos servigos internos.

A desmaterializacdo documental, apesar da redugdo de
custos e de facilitar o controlo e acesso a informacao,
veio trazer algumas preocupacgdes relacionadas com a
preservaciao do documento electrénico a médio e longo
prazo. De facto, foi apresentado um documento, o Plano
de Preservacdo Digital (PPD), que estabelecia os
formatos a utilizar para os documentos textuais,
iconogréficos, cartogrificos, documentos ndo-lineares e
desenhos técnicos e arquitectonicos. De igual forma,
teve-se em conta as questdes do hardware, a
monitorizagdo e avaliacdo continua dos documentos que
constam no repositério digital e a integridade e
autenticidade dos mesmos através da certificacdo por
assinatura digital.

Arquivo e a Comunidade

O Arquivo, tendo como missdo a preservagdo e difusdo
do patriménio arquivistico, estabelece esfor¢os para
intervir junto das entidades externas a Camara, para
sensibilizar e evitar a perca da heranca do municipio.
Desta forma, através do incentivo a doagdes e depdsito
de documentos para serem conservados em condigdes



préprias, tratados e difundidos para o bom uso da
comunidade, tem-se concretizado no crescente numero
de protocolos entre a Cdmara e as pessoas colectivas ou
singulares, permitindo, da mesma forma, aumentar a
riqueza do nosso acervo e democratizar o seu acesso.

Quando se planeou colocar o Gabinete de Comunicagdo
do Municipio no edificio do AMA, tornou-se patente
que a visdo do Executivo Camardrio relativamente aos
arquivos ndo era que estes fossem fechados em si
préprios, mas que trabalhassem voltados para o(s)
publico(s). Além da divulgacdo das actividades, a
estreita colaboracdo entre estes dois servigos estende-se
na planifica¢do e dinamizacdo das mesmas, colmatando
a insuficiéncia de recursos humanos. Esta parceria foi
bastante importante na implementacdo das actividades
lddico-pedagdgicas, pois conseguiu-se acrescentar essa
componente as tradicionais mensagens de uma visita
guiada, mostras documentais ou outras exposicdes.

De modo a reforgar a visibilidade do AMA, este passou
a integrar o Programa Municipal de Educacdo (PME),
um conjunto coordenado de projectos e ideias colocados
a disposi¢do da comunidade educativa do municipio
com vista a melhoria continua da qualidade da educagdo
em Albergaria-a-Velha.

No ambito da Nova Agenda para a Cultura e
Criatividade, redefiniu-se o papel do SAC (Servico de
Aprendizagem Criativa), que dinamizou o conjunto dos
equipamentos culturais da autarquia, com o intuito de
todos estes servicos “remarem” em direccdo a
objectivos comuns. Através desta unido de esforgos,
conseguiu-se desenvolver e implementar algumas
actividades inéditas e multidisciplinares: ‘“Socorro nao
quero ir Preso!”, uma actividade baseada numa noticia
histérica sobre os primeiros presos da antiga cadeia,
actual edificio do AMA, onde os concorrentes simulam
0 que se terd passado nesse julgamento do inicio do
século; “Trivialbergaria” (Figuras 7 e 8), um
concurso onde sdo testados os conhecimentos culturais
sobre o municipio; “O Meu Brasiao”, onde se ensinava
as criangas a importancia dos simbolos do municipio e,
mais recentemente, “Em Busca do Arquivo
Municipal” (Figura 6), um jogo entre vdarias equipas,
em que as proprias exploram o arquivo, com o auxilio
de um “mapa do tesouro”, que os auxilia nas tarefas
correspondentes a seccao.

Figura 6 - Participacdo na actividade “Em Busca do Arquivo

Municipal”.

A resposta dos participantes tem sido bastante positiva,
destacando-se a concentracdo e interesse dos mais
pequenos, algo pouco habitual na idade, facto que nos
levou a receber aplausos dos préprios professores.

Figura 7 — Participacéo das criancas na actividade “Trivialbergaria”.

Contudo, as intervencdes do AMA nesta drea ndo se
limitam aos mais jovens. O AMA integrou o Programa
Idade Maior, que engloba um conjunto de acgdes
focadas no publico sénior, tais como ‘“Geragoes em
Dialogo”, onde, juntamente com os mais novos, se vai
descortinando os tempos antigos da antiga vila;
“Passeio Sénior”, onde, através de uma viajem as
freguesias, associam-se os principais pontos a histéria e
noticias antigas dessas zonas.

Figura 8 - Participacdo dos seniores na actividade “Trivialbergaria”

FUTURO

Projectos

Os projectos do AMA nido sdo estanques. O trabalho
estd longe de ser concluido e a plena satisfacdo estd
longe de ser atingida. Os investimentos futuros passardo
pela aposta na melhoria continua do software de gestdo
da informagdo, adicionando-lhe a componente de
integracdo de representagdes e objectos digitais, ndo
apenas na integracdo de imagens digitalizadas, mas
também do audiovisual.



Outro aspecto serd a aposta na disponibilizacdo de
conteidos na Web, em que os utilizadores poderdo
consultar os registos, objectos digitais e garantir
servicos a distdncia e num curto espaco de tempo.

Neste ambito, queremos melhorar os mecanismos de
recuperacdo de informagdo e controlo bem como de
contabilizacio dos utilizadores que acederem a
aplicagdo.

A aposta na melhoria de software vai também no
sentido de alcancar novos publicos. Uma vez cumpridos
0s requisitos necessdrios, poderd conseguir-se esse
objectivo aderindo a Rede Portuguesa de Arquivos,
que, através do recém-criado Arq’ (Arqlinha), seremos
parte integrante de um mecanismo de busca que permite
a pesquisa, em todas as entidades aderentes, da
respectiva documentacao.

Novos desafios

Porém, os desafios ndo se limitam aos requisitos e
ferramentas tecnolégicas. Seria importante a criacio de
redes de apoio aos Arquivos Municipais, pois dado as
convergéncias entre si, poderdo partilhar e superar
dificuldades comuns, onde a partilha de conhecimento e
de exemplos poderd constituir-se como uma mais-valia
para o progresso deste servico e desta drea.

Um aspecto concreto dessa colaboragdo, e que poderia
contribuir para uma visdo unificadora dos
procedimentos consistiria na implementacdo de um
Plano de Classificagdo Documental comum a todas as
autarquias. Mesmo havendo a ideia de que a
documentacdio difere de autarquia para autarquia, a
qual, por vezes, € muito especifica e diversa e, por isso
mesmo, impossivel de suportar tal normalizacdo, a
verdade é que podem ser mais os pontos comuns do que
as diferencas. Para além disso, temos ji documentos
concretos que provaram ser possivel a criacdo de uma
visdo unificadora nesta drea: a tabela de seleccdo
fungdes-meio que propde um plano comum para as
areas funcionais de suporte aos servigos da
Administracdo Publica e o SIARQ - Quadro de
Classificacdio comum a Direc¢do Geral de Arquivos
(DGARQ) e suas dependéncias, a concretizagdo real de
um plano comum entre servigos. Salienta-se, assim, que
a superacdo destes desafios ndo serd possivel no
isolamento tradicional, mas através de um conjunto de
esforcos e entre-ajuda entre os profissionais da area.

Finalmente, referir que apesar do AMA estar a
completar trés anos, as actividades realizadas foram e
sd0, a maior parte das vezes, fruto da vontade e
criatividade dos recursos humanos afectos ao projecto.
Aproveitamos a motivagdo e vontade de aprender para,
em conjunto, melhorar a nossa prestagdo e servir com
qualidade os nossos municipes. E essa a razao do
nosso esforco e sucesso!



