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A Arquivistica tem nos (ltimos anos conhecido uma fase de acelerado
desenvolvimento, ndo apenas do ponto de vista cientifico e técnico, mas
também no plano da organizagdo dos servi¢cos. Em Portugal assistimos a
um processo de renovacio do conhecimento e de recuperaciio das estruturas
arquivisticas, estando em curso mudancas substantivas do panorama
nacional. Pela primeira vez, os Arquivos passaram a ser coordenados por
um Orgdo especializado ao mais alto nivel da administraciio publica, as
instituicdes tradicionais comecam a ganhar outro dinamimismo e novos
servicos de arquivo surgem 2 luz do dia. Contrdriamente ao que acontecia
hd pouco mais de uma década, a informacéo circula rdpidamente entre o
meio profissional e os arquivistas dispde, j4 hoje, de importantes
instrumentos normativos para o desenvolvimento da sua actividade.

Nio obstante todos estes avancos, hid que reconhecer que estamos ainda
mal preparados para gerir a mudanca e dar, por vezes, consisténcia as
iniciativas que vdo sendo postas em pritica, com algum voluntarismo e o
indispensdvel esforco de aperfeigcoamento técnico. Hoje exige-se uma cada
vez maior especializaciio por parte dos arquivistas. Por outro lado, o
crescimento e a multiplicagio dos servicos de Arquivo acentuam a
necessidade de formac@o em dreas até agora pouco cultivadas pelos
profissionais do sector, nomeadamente ao nivel da Gestio.

Um arquivista com responsabilidades de direc¢do — independentemente do
grau de complexidade da estrutura que chefia — precisa de adquirir
conhecimentos e desenvolver capacidades compativeis com esta sua
especifica funcdo. Trata-se de uma drea que é frequentemente descurada
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no meio profissional, apesar de nos cursos de pés-graduacdo em Ciéncias
Documentais existirem ja disciplinas dedicadas & organizacio e
plan&amento. E ainda de referir que muitos arquivistas, mesmo sem exercer
cargos formais de chefia, acabam por desempenhar fungdes de coordenacio
sectorial e sentir problemas semelhantes.

Para um arquivista se poder afirmar como dirigente nio basta possuir bons
conhecimentos técnicos. A par de algumas qualidades pessoais (dedicacdo,
bom senso, criatividade, etc.), é-lhe exigido também um grande sentido
organizativo.

Ora, um dos mais importantes vectores de sucesso de uma estrutura
organizacional € precisamente o da circulagdo da informagdo. Um gestor
necessita, ele proprio, de ter acesso fécil & informagio e de estar bem
documentado sobre o contexto em que se desenvolve a sua actividade. Por
outro lado, é-lhe indispensdvel criar instrumentos de controlo e de
informagdo — nomeadamente, da informacfo técnico-administrativa —
orientados para a equipa que dirige. Sdo intimeros os documentos em que
um dirigente se costuma apoiar: o regulamento, o inventdrio de bens, o
plano de actividades e or¢amento, o calendério de acgdes, os relatérios, as
estatisticas, as fichas de avaliaciio do desempenho, etc. Nesta mesma linha,
podera vir a desempenhar um papel particularmente dindmico a concepgio
de um Manual de Operacoes, que sirva de guia para o funcionamento
do(s) servigo(s) e de referéncia para normas internas, regras oficiais
adoptadas, etc.

Como instrumentos de gestfio, o Manual de Operagdes destina-se a
responder a trés objectivos essenciais:

e sgistematizar o trabalho do Arquivo, nos seus mais variados
aspectos

e disciplinar a actividade dos agentes e colaboradores

» orientar os novos funciondrios e, nalguns aspectos, os utentes
do Arquivo®

(1) Para os utilizadores do Arquivo € também reservado outro tipo de Documentos, que
nos dispensamos aqui de enumerar.
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Em nosso entender, um documento desta natureza deve ser bastante
dinimico e flexivel, de maneira a garantir-lhe facil aplicabilidade. Assim,
sugere-se a criagdo de um modelo que permita:

e ser produzido & medida das necessidades e disponibilidade
do Servico
» ser facilmente actualizdvel

Pode ser pensada uma estrutura que possibilite avangar com a aplicagio
de certas medidas sectoriais, sem ter de se aguardar por um corpo geral
de instruces ou normas de funcionamento.

Para cumprir este designio, o Manual terd toda a conveniéncia em ser
concebido & imagem de uma colecgfio de Documentos Técnicos: série com
numeracdo continua e ininterrupta, produzida de acordo com um calendario
de prioridades estabelecido pelo servico. A preparacio de documentos de
conteido especifico, elaborados separadamente, permitird também que
apare¢cam versdes revistas e ampliadas em determinadas dreas sectoriais,
sem afectar o conjunto das regras de funcionamento jd editadas.

A coeréncia da estrutura ficard assegurada por um Plano de Classificacio
funcional, adaptado a realidade de cada Arquivo. Apresenta-se adiante um
exemplo, possivel, de plano para um Manual de Operagdes (Anexo II), o
qual serd adaptado de acordo com as diferentes situagbes e poderd, até,
evoluir em funciio da maior complexidade do servico. Contudo, como se
trata de um plano sistemadtico, convird que se mantenha estidvel. O
crescimento do Manual deve dar-se mais em consequéncia do niimero de
documentos técnicos produzidos, do que pela ampliagio da respectiva
estrutura. Na realidade, o classificador em que assenta o Manual de
Operacdes necessita de ser concebido no momento da sua criagio, de modo
a garantir 16gica e eficdcia a este novo instrumento de gestdo:

A organizacdo do Manual deve obedecer a um método que, nas suas linhas
gerais, poderd resumir-se no seguinte esquema:

* Colecgdo organizada pelo nimero de ordem dos documentos

técnicos, incluindo todas as edi¢cdes de um mesmo documento
(matriz sequencial)
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* Coleccdo organizada de acordo com o quadro de classificagdo
funcional (matriz orgdnica)

» Copias globais ou sectoriais, para uso dos servigcos, sempre
actualizadas e distribuidas de acordo com o plano funcional
estabelecido

Para o desenvolvimento do Manual apresentam-se ainda alguns conselhos
de ordem pratica:

» Capa para os Documentos Técnicos com grafismo adequado @

= Perfuracdo lateral para acondicionamento em arquivadores

e Edicdes econdmicas e tiragens limitadas

* Dimensio e grau de profundidade varidveis, conforme o tipo de
Documento Técnico, desde a simples folha de instru¢des a brochura
técnica, agrafada ou cosida

e Textos originais preparados no servico, sendo de admitir, em
casos muito especializados, a encomenda ao exterior e a mengio
de autoria

* Textos adaptados, com a citagdo de fonte

¢ Remissdo para normas oficiais, diplomas legais, obras de
referéncia para aplicagdes técnicas, etc.

» Difusdo interna e possibilidade de resposta a solicitagdes do
exterior

E de referir, finalmente, que a estrutura apresentada, através do quadro de
classificacgio, se destina apenas a dar uma ordem l6gica na organizacio dos
documentos e ndo a circunscrever o Manual em capitulos ou textos com
as correspondentes designacdes. A titulo de exemplo: no item Classificacgéio
e Organizacio (2.4) deverdo surgir documentos diferenciados sobre os
Cédigos Identificadores de Arquivos e Colecgdes, sobre os Quadros ou

(2) Mais adiante apresenta-se uma sugestdo acerca das informacgdes que devem constar da
folha de rosto ou da capa de cada Documento Técnico (Anexo I). Contudo, niio houve
inten¢do de propor qualquer grafismo especial, o qual poderd ser mais rico e adequado &
imagem da instituigdo. Em casos que se justifique, ¢ de admitir a inclusio do(s) autore(s)
do Documento.
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Planos de Classificacdo, sobre Tipologias Documentais, efc.; no item
Controlo de Autoridade(2.7) deverdo elaborar-se ndo apenas um
documento genérico sobre as Regras de Aplicacio, mas também as préprias
Listas de Autoridade.

Em conclusio:

O Manual de Operacdes tal como € apresentado, nada tem a ver com o
regulamento de servigo. Serd antes um instrumento de trabalho para a
qualificacéio e a estabilizacdo dos procedimentos técnicos. No entanto,
deverd nele ser inserido o préprio Regulamento do Arquivo.

Servindo de instrumento para a mudanca, ele € um convite a planificacéo
do trabalho, a definicéio clara de objectivos e poderd chegar, inclusive,
sempre que necessdrio, ao alinhamento de tarefas e ao estabelecimento de
metas. O processo de constru¢do do Manual serd, ao mesmo tempo, um
excelente meio para envolver e dinamizar os colaboradores, circunstancia
que se prolongard naturalmente na fase de aplicacéio e aperfeigoamento.
O Manual de Operacdes obedece a um modelo aberto, susceptivel de
construcdo e de revisdo permanentes. Embora se fale acima da possibilidade
de se chegar ao alinhamento de tarefas, a sua aplica¢fio deverd evitar o
desenvolvimento de comportamentos rigidos e imutdveis, no que respeita
a distribuicdo dessas mesmas tarefas, sob pena de se comprometer a
dinimica do servigo. Uma coisa € a disciplina técnica e administrativa,
outra serd a organizacdo funcional.

Do mesmo modo, este modelo de Manual de Operacdes deve ser encarado
como um instrumento especifico e com aplicagiio direccionada. Cada
servico possui um contexto e uma dimensao préprias e, por vezes, apresenta
até algumas especificidades que o singulariza dos demais. Assim, o0s
manuais poderdo ter configuragdes diversificadas e deverdio ser entendidos
como documentos internos de trabalho, a par dos outros instrumentos que
usualmente se utilizam na gestdo de um servigo.
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ANEXO 1

CAMARA MUNICIPAL DO PORTO
Departamento de Arquivos

Documento Técnico n.° 1
Manual de Operacdes (1.1)

QUADRO DE CLASSIFICACAO DO MANUAL
DE OPERACOES

1994

C.M.P. - D.A, n° 1 — Manual de Operagdes (1.1)
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ANEXO II

Pr.ANO DE CLASSIFICACAO

. Administrago

Planeamento e Controlo
Regulamento

Secretaria

1.4 Manutengio das instalagBes
1.5 Seguranga das instalagbes
1.6 Recep¢iio e atendimento

(S —
W =

. Arquivistica

2.1 QGestio de documentos administrativos
2.2 Incorporagio de documentos

2.3 Avaliagdo, triagem e eliminagiio
2.4 Classificagiio e ordenaciio

2.5 Descrigiio arquivistica

2.6 Indexagiio

2.7 Controlo de autoridade

2.8 Pontos de acesso

. Documentagiio

3.1 Aquisi¢io de espécies
3.2 Registo e carimbagem
3.3 Descrigdo bibliogrifica
3.4 Classificacio

3.5 Indexagio

3.6 Controlo de autoridade
3.7 Pontos de acesso

. Instalacio e Conservacio

4.1 Gestio dos depositos

4.2 Instalagio e acondicionamentos
4.3 Referénciagiio topogrifica

4.4 Conservagio preventiva

. Restauro

5.1 Organizagiio do Servigo
5.2 Produtos

5.3 Equipamentos

5.4 Encadernaciio

5.5 Restauro

6.

Reprografia

6.1 Organizagiio do Servico
6.2 Fotocopia

6.3 Microfilmagem

6.4 Fotografia

6.5 Digitaliza¢do

Informatica

7.1 Organizagio do Sistema
7.2 Software

7.3 Hardware

7.4 Bases de Dados

7.5 Comunicagdes

Leitura e Informacio

8.1 Organizagio do Servigo

8.2 Comunicabilidade dos Documentos
8.3 Condigoes de empréstimo

8.4 Reproducio de documentos

8.5 Orientagiio do utilizador

8.6 Pesquisa de Bases de Dados

Edicio e Venda
9.1 Produgio

9.2 Distribuigiio e Venda
9.3 Divulgacio

.Extensio Cultural

10.1 Organizagio do Servico
10.2 Visitas guiadas

10.3 Exposicoes

10.4 Acgiio educativa

10.5 Conferéncias e Coldquios
10.6 Outras acgdes

10.7 Divulgaciio
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