Arquivo Municipal de Loulé: do PARAM a Certificacao de Qualidade
Jodo Sabdia’

I
Introducio

A Camara Municipal de Loul¢ inaugurou a 25 de Novembro de 1984 o servigo designado
por Arquivo Historico com o propoésito de preservar os documentos de conservagdo definitiva da
autarquia.

O objectivo da organizagio arquivistica, incrementada em 1990', foi desde o inicio a
implementag¢do do Arquivo Municipal da Camara de Loulé e a organizacdo e a gestdo integrada
do mesmo, onde o Arquivo Historico se integraria, prop6sito ndo alcangado até 1994, ano em
que assumi o cargo de Director do Arquivo Distrital de Faro®.

Em Abril de 2004 regressei a Camara Municipal de Loulé tendo como uma das motivagdes
a implementag¢do do servico Arquivo Municipal de forma a unificar numa s6 estrutura o Arquivo
Historico Municipal e os diversos depdsitos autdrquicos sob distintas hierarquias e em diferentes
estados de conservagdo e organizagdo, a fim de promover a regulamentagdo, a organizagdo ¢ a
administracao do sistema integrado de tratamento da informacao arquivistica do Municipio de
Loulé.

O outro motivo, do meu regresso a Loulé, prendeu-se com a percepcdo que tinha da
importancia em acompanhar, no local, todo o processo de constru¢do do novo edificio do
Arquivo Municipal de Loulé, de que ja tinha elaborado o programa arquivistico que foi a base
para o projecto de arquitectura.

Nao sendo um objectivo inicial, em finais de 2007, surgiu a oportunidade de se desenvolver
o projecto de gestdo de qualidade que iria levar o Arquivo Municipal de Loulé a alcancar a

Certifica¢ao de Qualidade.

" Director do Arquivo Distrital de Faro.

! SABOIA, Jodo — Arquivo Historico Municipal de Loulé: 3 Anos de Organizacio, Difusdo e Cooperacio
Arquivistica. In Actas do III Encontro Nacional de Arquivos Municipais. Viana do Castelo, Guimaraes:
Associacdo Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas, 1994, p. 100-111.

SABOIA, Jodo — O Arquivo Histérico Municipal de Loulé: 3 Anos de Organizagdo, Difusio e Cooperacio
Arquivistica. Al'Ulya. Loulé: Arquivo Historico Municipal de Loulé. ISSN 0872-2323, n.° 2 (1993), p. 227-243.
SABOIA, Jodo — Arquivos municipais em Portugal: Loulé. In Anais do 10° Congresso Brasileiro de
Arquivologia, 1994. Sdo Paulo: Associagdo dos Arquivistas Brasileiros, 1998. (CD — ROM).

* Cargo que exerci, de 1994 até Abril de 2004, em comissdo de servigo.
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O Arquivo Municipal de Loulé®

O projecto que, a partir de Abril de 2004, concebi a fim de se implementar o Arquivo
Municipal, teve como fundamento proximo a necessidade de resolver a situacdo andmala de
haver um grande nimero de documentos da autarquia amontoados no chao de uma cave
pertencente ao municipio, misturados com objectos de diversa origem e em degradag¢do, como se

pode observar pelas imagens:

1
Fotos — Abril 2004

? Baseado nas publicagdes: SABOIA, Jodo — Arquivo Municipal de Loulé: Organizagdo. A'Ulya. Loulé: Arquivo Municipal de
Loulé. N.° 12 (2008), p. 185-191. ISSN: 0872-2323 e SABOIA, Jodo — O Arquivo Municipal: esbogo do projecto de
Loulé. Revista Archivo General de la Nacion. Lima. Peru: Archivo General de la Nacion. N.° 25 (2005), p. 217-222.
ISSN: 259-2371.




Da analise da situagdo encontrada foi delineada uma estratégia que obtivesse os seguintes
objectivos:
1°. Instalacdo e implementa¢do de um deposito intermédio para documentos de uso pouco
frequente, com a funcdo imediata de tratar intelectual e fisicamente os documentos
“amontoados” na cave e incorporar toda a documentacdo acumulada dos diversos
servicos municipais.
Esta proposta foi aprovada por Despacho do Presidente da Camara Municipal de Loulé,

14 de Junho de 2004.

2°. Coordenagdo por um arquivista de todo o Sistema de Arquivo, caminhando-se assim
para a implementagdo, a curto prazo, de um servico designado por Arquivo Municipal.
Este servigo deveria responsabilizar-se por toda a documentacdo recebida e produzida
pela Camara, de utilizagdo pouco frequente, e apoiar a organizacdo dos documentos de
gestao corrente.
O Servico de Arquivo Municipal foi criado na dependéncia do Departamento
Administrativo pelo Aviso n.° 1815-A/2005 (2.* série), Diario da Republica, n.° 56 de 21
de Marco de 2005, Apéndice n.° 38.

De acordo com a estratégia planeada procedeu-se a uma série de tarefas que levaram a um
ganho de credibilidade e de importancia do papel do Arquivo Municipal no seio da organizagao.

Assim, para além da organizagdo fisica do proprio Deposito, procedeu-se a diversas
incorporagdes, que resolveram os problemas da documentagdo acumulada no edificio principal
da Camara, como, por exemplo, no s6tdo, em diversas salas e em vaos de escadas, sendo que a
maior parte destes documentos ndo possuia nenhum tipo de organizacdo e alguns ja se
encontravam em fase adiantada de degradacao.

Também foram efectuadas incorporagdes de documentos, com caracter de urgéncia, que se
encontravam em edificios que iam entrar em obras.

O Servigo de Arquivo Municipal comegou por ser composto pelo Depdsito onde foram
encontrados os documentos amontoados e posteriormente também anexou o Depdsito
pertencente a Seccdo de Expediente e Arquivo, do Departamento Administrativo, quando passou
a depender hierarquicamente desse departamento.

O Arquivo Municipal, em 2006, passou a integrar a entdo criada Divisao de Bibliotecas e
Arquivo Municipal e em 2007 transferiu 2.167 metros de documentos dos seus dois Depdsitos
para o novo edificio.

Vejamos algumas imagens referentes a organizagdo do Deposito onde se encontravam os

documentos amontoados:
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Foto — ulho 2004
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~ Foto — Maio 2005
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O Edificio novo*

Em Portugal os edificios e as instalagdes, muitas vezes, tém sido construidos ou adequados
a funcdo arquivistica de uma forma casuistica e sem prévio planeamento, nem programa
orientador, o que tem tido como resultado, em algumas situagdes, para além dos gastos
financeiros, obras desadequadas tanto na localiza¢do, como na funcionalidade e na capacidade de
armazenamento de documentos.

Até a0 momento, em Portugal nenhum documento orientador para a constru¢io de arquivos
semelhante ao do Brasil “Recomendagdes para a Construgao de Arquivos”, produzido no ano de
2000 pelo Conselho Nacional de Arquivos — Conarq’ e ao “Programme type pour la construction
des batiments d' Archives Départementaux en France. Este vazio normativo ou orientador tem
sido no nosso pais, por vezes, preenchido com orientagdes esparsas que nem sempre tém tido por
base as necessidades e o planeamento arquivistico.

Os documentos orientadores ou normalizadores no &mbito da constru¢do de arquivos sdo
fundamentais para que as futuras instalacdes possam estar de acordo com as fungdes e normas
arquivisticas e também para que as entidades investidoras possam ter um maior grau de
confianca ao fazerem o financiamento.

Estes programas tipo adaptados as caracteristicas particulares de cada lugar ajudardao os
arquivistas e os arquitectos a desenvolverem os seus projectos e a facilitar o didlogo entre os
técnicos envolvidos no plano de construgdo dos arquivos. Mantendo também a uniformidade
quanto as funcdes especificas destes equipamentos.

O Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, em 1988, implementou o “Programa
de Apoio a Rede de Arquivos Municipais (PARAM)” que assenta numa partilha de
responsabilidades entre o Instituto e as Autarquias.

O PARAM tem, pois, como objectivo estimular a implementagdo de arquivos municipais

que se enquadrassem nos seguintes critérios:

“. Existéncia de responsabilidade técnica tinica pela gestdo do sistema de arquivo.

. Existéncia de pessoal no quadro com formacao superior na area de arquivo.

* Baseado nas seguintes trabalhos: SABOIA, Jodo — Edificios de Arquivos. In Jornadas de Estudo: O Renascer da
Informaciio — os novos edificios de Arquivo. Penafiel: Arquivo Municipal de Penafiel, [2004]. (CD — ROM);
SABOIA, Jodo — Edificio do Arquivo Municipal de Loulé. Al'Ulya. Loulé: Arquivo Municipal de Loulé. N.° 10
(2004), p. 491-495. ISSN: 0872-2323 ¢ SABOIA, Jodo — O Arquivo Municipal: esbo¢o do projecto de Loulé.
Revista Archivo General de la Nacion. Lima. Peru: Archivo General de la Nacion. N.° 25 (2005), p. 217-222. ISSN:
259-2371.

> BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos — Recomendacdes para a construciio de arquivos. Rio de Janeiro:
Conselho Nacional de Arquivos, 2000. www.arquivonacional.gov.br/pub/virtual/virtual cp.htm

% La pratique archivistique francaise — Paris : Archives Nationales, 1993, p. 557-569.




. Existéncia de projecto de gestdo integrada do sistema de arquivo.””’

Este projecto que € constituido por cinco “Programas Tipo” a que as cadmaras municipais
podem-se candidatar ndo possui, no entanto, at¢ ao momento, um verdadeiro programa
orientador ou normalizador da constru¢do ou adaptagdo dos arquivos, a semelhanca dos ja
referidos para o Brasil e Franga.

Este vazio, relativamente a um instrumento que dé consisténcia aos objectivos arquivisticos
propostos no documento de apresentacdo do “Projecto de Apoio a Rede de Arquivos
Municipais™, poderd ser um factor debilitante na coeréncia necessaria para se alcangar os
objectivos enunciados.

No Algarve o PARAM teve um impacto positivo no que respeita ao aumento de arquivos
organizados e também no numero de técnicos de arquivo nos municipios.

No entanto ficou um pouco aquém do que o programa PARAM perspectivava,
principalmente no que diz respeito aos seguintes aspectos:

- Aprovagdo de programas para Arquivos Historicos em prejuizo do incremento de
projectos de Arquivos Municipais com a responsabilidade da gestdo integrada do sistema de
arquivo autarquico.

- Aprovagdo de edificios e instalacdes desadequados relativamente a realidade arquivistica
dos municipios e por vezes com algum ruido na organizag¢ao interna.

- Aprovacdo de localizagdes de risco principalmente no que se refere ao perigo de

inundacdes.

A autarquia louletana, em 2000°, decidiu candidatar-se a0 PARAM e avancar para a
reconstru¢ao de um edificio existente a fim de adequa-lo as fungdes de arquivo. No
desenvolvimento deste processo alguns técnicos autarquicos solicitaram a minha colaboracao,
como foi o caso do arquitecto Marcelo Santos.

Deste modo foi possivel, ainda como Director do Arquivo Distrital de Faro, trabalhar em
cooperacdo com o arquitecto de modo a que fosse desenvolvido, em primeiro lugar, um
programa de arquivo para o edificio, com a defini¢do das instalagdes necessarias e dos circuitos
tanto técnico como publico. A partir deste programa o arquitecto desenvolveu todo o projecto de

arquitectura, que deu origem ao edificio inaugurado a 4 de Agosto de 2007.

"PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo — Programa de apoio a rede de arquivos
municipais (PARAM). Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998, p. 8.
8
IBIDEM.
? Acordo de Colaboragio celebrado a 2 de Outubro de 2001.



Quando em 2004 regressei a Camara Municipal de Loulé pude acompanhar todo o
processo construtivo e, também, ser o responsavel pelo planeamento de todo o equipamento e
mobilidrio, tal como a implementagdo do controlo individual e remoto de temperatura e
humidade e a protecgdo contra fogos através do sistema de extingdo INERGEN nos Depositos.

A infraestrutura arquivistica foi construida no interior das fachadas de um edificio antigo.
Tendo-se constatado que o espago disponivel era limitado foi necessario acrescentar-se uma cave
para deposito a fim de se aumentar a capacidade de armazenamento dos documentos.

Este imével que ¢ patriménio municipal, serviu, no inicio do século XIX, de
aquartelamento aos 25 homens da guarnicao francesa que, a 18 de Junho de 1808, se renderam
ao Major José da Costa Leal e Brito'". J4 no século XX teve diferentes usos, designadamente
como sede do Sindicato Nacional dos Sapateiros do Distrito de Faro e Escola Primaria. A 7 de
Julho de 1993, quando era utilizado para comércio de empreita, palma e chapéus, foi destruido
por um incéndio. O edificio esta sediado na cidade de Loulé na Rua Sacadura Cabral,'
encontrando-se, também, delimitado pela Rua Dr. Candido Guerreiro e Travessa da Hora.

O projecto do edificio do Arquivo Municipal de Loulé foi delineado tende em consideragdo
as seguintes areas:

1.7 - Locais de depdsito onde os técnicos so trabalham ocasionalmente e que sdo vedados

ao publico.

2." - Locais de trabalho vedados ao publico.

3.* - Locais abertos ao publico.

Estas areas distribuem-se por um edificio que tem como area bruta de constru¢ao 1415,15
m?, dispostas do seguinte modo:

- Cave: 404,65 m’,

- R/Chao: 600,75 m’.

- 1.° Andar: 409,75 m’.

As trés areas definidas tém as seguintes instala¢des principais:

1.* Area:

- Cave: 2 Depositos com um total de 237,95 m* e 2078 metros m/l de capacidade.

- R/Chdo: 1 Depésito com um total de 116,80 m” e 870 metros m/l de capacidade

- 1.° Andar: 1 Depésito com um total de 184,90 m” e 1555 metros m/I de capacidade.

' SABOIA, Jodo — Loulé durante as invasdes Francesas. Al'Ulya. Loulé: Arquivo Histérico Municipal de Loulé.
ISSN 0872-2323, n.° 1 (1992), p. 69-106.

José da Costa Leal e Brito, natural de Loulé, foi o avd do escritor José Duarte Ramalho Ortigdo, nascido a 24 de
Outubro de 1836 na cidade do Porto.

A moradia pertencia, na altura, ao Capitdo de Milicias Francisco Palermo de Aragéo.

""Em 1808 a Rua Sacadura Cabral denominava-se Rua Ancha. A Camara Municipal de Loulé comprou o edificio
em 2001.



- Total: 539,65 m?,

- Total da capacidade (estantes compactas): 4.503 metros m/I.
2.* Area:

- R/Chao:

. 3 Gabinetes de Trabalho com um total de 65,95 m”.

. 1 Sala de Apoio a Recepgio de Documentos com 21,45 m’.
- 1.° Andar:

. Gabinete de Apoio Administrativo com 17,30 m”.

. Gabinete do Director com 25,48 m’.
- Total: 130,18 m”.
3.% Area:
- R/Chao:

. Zona de Atendimento e Informacdo com 9,10 m*.
. Hall/Atrio com 88,15 m*."?
. Sanitarios (masculinos, femininos, deficientes) com 10,93 m.

. 2 Gabinetes de Trabalho com 42,90 m?.
- 1.° Andar:

. Sala de Leitura com 76,40 m”.

. Zona de Atendimento 4 Sala de Leitura com 7,35 m’.

- Total: 227,48 m”.

Para além destas instalagdes existem outras que no total ocupam uma area de 182,30 m?,
das quais podemos destacar as seguintes:

- Arrecadagdes, Zonas Técnicas, Sala e Sanitarios dos Funcionarios, Areas de Circulagdo e
Caixa de Elevadores.

ste equipamento tem um elevador que funciona da Cave ao 1.° Andar e serve

Est to t levad. fi da C 1.° And ,
prioritariamente, como ‘“Monta-cargas”. No entanto, também, esta acessivel aos leitores que
tenham dificuldades em subir ao 1.° Andar pelas escadas.

ilu i¢a ifici uivo Munici ulé
Para melhor ilustrar a descri¢do do edificio do Arquivo Municipal de Loulé apresentamos

as imagens que se seguem:

'> Com a possibilidade de ser utilizado para eventos culturais.
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Planta de Apresentagao — Cave

7
Planta de Apresentagcdo — R/Chao

Planta de Apresentacdo — 1.° Andar
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Fachada do edificio antigo

10
Fachada do Arquivo Municipal de Loulé — 2007

12

10
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A Certificacao de Qualidade

Modernizagdo, qualidade, planificacdo estratégica, programac¢do por objectivos sio
conceitos cada vez mais familiares quando nos referimos as novas formas de gestdo dos

organismos publicos e das instituigdes do Estado.

A Qualidade na gestdo tem como objectivo final que os usudrios disponham de melhores
centros, aten¢do mais personalizada, melhores instalagdes, uma melhor utilizacdo dos recursos,
transformagdes que ndo s6 vao beneficiar os cidaddos como se transformardo também em
beneficio para a Administragao.

Uma das ferramentas importantes neste designio ¢ a Norma do Sistema de Gestdo de
Qualidade. Requisitos ISO 9001:2000.

Como exemplo da aplicacdo desta norma, num arquivo algarvio, unico caso até ao
momento, temos o Arquivo Municipal de Loulé que iniciou, de forma voluntéria, em finais de
2007 o processo de certificacdo de qualidade. Como gestor desse processo, procedi, com o
assessoramento da empresa Iberogestdo, a diversas ac¢des com vista a modernizacao
administrativa do Arquivo Municipal com o objectivo deste servir mais e melhor os seus
clientes, tanto os servigos municipais como os utentes em geral.

Assim concebeu-se o Arquivo Municipal como um processo com 4 procedimentos —
Transferéncia/Incorporagdo de documentos de arquivo; Tratamento Arquivistico; Comunicagado e
Difusdo dos documentos de arquivo e Eliminacdo de documentos.

Vejamos alguns dos documentos produzidos:

11
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1- Procedimento
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2 - Procedimento
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3 - Procedimento
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- . coffesponds uma requisicho
# - Fim do
\ BT — o Waiicho RAHLB0N
documento antes de decorridos Anexn 5 dirs Hormas
30 dias e dil-se o procewso por de Utilizacko do
encerrada, Arquivo Municipal
8.1 - Se nbo devolver nesse
prazo deverd formulsr nova
requisicio por igual perioda
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4 - Procedimento

PROCEDIMENTO -
U"mkl | DIVESACH D HIBLIOTECA E_ARDUNT MUNICFRAL (LR

DBRAH.5.ED.04 HO71378

Accho Descrigho Responivel Documenta
™, 1 = A docurmentacho a eliminar DEAM
em cada ang & efectuada de
[ |1 - Decuments | | acordo com a legistagho em
| | = elminar no wiger,
;| maopmasnm | A eliminachio dos documentos
L L quee nbo estejam contemplados
na Tabeda de Selecodo canece de
T : BULONZACHD Enpresss do
2 - Pranches o Auto '?'W@me"ﬂm
Elminach I Torre do Tombo, de soondo
d'mm' com on® 5, do art® & da
hr szl s s Portaria 412/2001 de 17 de Abril
. = |- Responsdvel da | Auto de Eliminacho
3 2 - 0 Auto de EXiminacho deve Divisin Anexo n* 4 da Portaria
'M““‘; ser feito em duplicads & deve - do {41220
epnsjieriyen: ser mssinado pelo Resporsdved da | Amuive Municipal
[acondo o 8 Postaris Divisho remetente, pelo Arquive | -
| #zeom Municipal e pelo representante da Cimara
da Cimara Municipal Municipal |
k . = DBAM
4 - Enviar uma 3 - A eliminagho doy documentos
il Aaite e serd feita de moda que seja
ESminacio para o Enpossivel & sua reconstituicho &
Amqumvo Distrtal de acordo com a Tabela de
de Faro Selecgdo constante da Portaria
41272001
4 - 0 Auto de Eliminacho deve DBAM Auto de Eliminagso
ser feito em duplicado, ficando Anexo n® 4 da Portaria
o original no Arquive Municipal, 41272001
sencla o outro Exemplar
remetido a0 Arquivo Distrital de
Faro
& -
Elaborado: - G5 Mmtﬁn"}.._,,_‘q_ﬂ'__
E _-\\- Jr"lll""lf.J -
. Rzae — “Pagina 12

Também foram construidos diversos instrumentos de controlo, de monitorizacdo, de instrugdes de

trabalho e outros formularios relativos a gestéo da qualidade, tais como:
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@%E‘:ﬁ@ e
INVENTARIO DE DOCUMENTOS ne
CAMARA MUNICIPAL DI
Ll
UNIDADE ORGANICA: Divisdo de Bibliotecas e Arquivo Municipal: Arquivo Municipal de Loulé
IDENTIFICAGAG DO DOCUMENTO copico | Mevisde | pupy |Restel pupa | Revislo | puy, | Revisso | para | Revo | pama
Transferéncia/incorporagio de
documentos da arguive D8AM. 5.TD.01 00 200711208
Tratamento arquivistico DBAM. STAD2 | 00 | 20071208
Comunicagio e difusio dos
documentes de arquive DBAM. S.CD.03| 00 | 200711208
Eliminagao de documentos. DBAM. SED.04 | 00 | 2007112108
isigho - Municipais DBAM.0O 00 | 200712108
Requisigho - Plblica DEAM 002 00 200712008
Consulta de Legislagio DBAM.003 00 | 2008/01/02
Imventirio da Sala de Leitura DEAM 004 1] 2008/01/02
Inquénto & Satisfagio dos Utiizadores | DBAM.00S 2008/02/29
Instrug3o de Trabalho IT.TA02.01 00 | 2008/02r29
Fi lario de Sugestbes dos
Ulmm DBAM.006 00 20080307
GGO.008.00 Pégina 1-1
Ay “
= TABELA DE REGISTOS DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE loute,
CAMARS MUNICIFAL DE
LoveE

REVISAD: 01 DATA: 11/03/2008

UNIDADE ORGANICA: Divisdo de Bibliotecas e Arquive Municipal. Arquive Municipal

Arquivo
i Registo Forma de Arquivo
Identificagéo Cédigo Tipo de Regis Arq Tempo minimo de Responsabilidads
Arquivo
Raquisicha’» DBAMOO! | requiskacteesdon e iy ST Jodo Saboia
rvigos & requi L Portaria 412/2001
- Wi inke e documentos sclicitades requisiches, em dossié ! !
Identificacio dos utentes = Consarvacio
ot DBAM02 | requiekantes ¢ dow g:’;:u"f““:;"d:‘:; i st Jodo Saboia
entos solicitadas :
Consulta de Registo o controlo da
Logislagio DEAM.003 periocidade da consulta de Por anos, em dossié Jams Jo&c Sabdia
legislagio
Inventario da Sala de Registo e controlo das " Conservagao
Leitura DBAMO04 | requisicdes recabidss ¢ dos edom {ovesa do MG - porar 1700 Miguel Canitha
acumen' IHM
inquérito & Inguérito para se saber qual Bkt
Satisfagdo dos DBAMo0s | 3°P ""::'_:I:";m"‘l | TORINNRR oMM | iy 20 Jogo Sabsia
Utilizadores pelo Arquiva
Formulario para que os "
Formulario de i anos
Sugestdes dos OBaMoon; | UEKSedonse do Anaro Ordeminverss doane. &M | yportari 412/2000) Joso Sabdia
Utilizadores :; o

Obs.: A eliminagdo e a recuperagdo de registos do Sistena da Qualidade esta descrita no Procedimento Controlo de Documentos e Registo (GGQ.G.CD.02).

{*) Definido de acordo com a Portaria n®

412/2001, de 17 de Abril.

(=TT ET ]

Pagina 1-1
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@

b~ TAREFAS ARQUIVISTICAS

1.
Harmonizar as tarefas na equipa

2. Modo de Proceder

ﬁ INSTRUGAO DE TRABALHO

i .,/’,\'5 DiviSAD DE BIBLIOTECAS E ARQUIVO MUNICIPAL. ARCUIVG MUNICIPAL
LovLE

—
e,
Cocsficaclo Data
IT.TA02.01.00 | 10/0/2008

Apbs a entrada dos documentos transferidos dos Servigos para o Arquive Municipal, apds a
verificaglo do correcto procedimento ¢ depois do funciondrio escrever no campo proprio da Guia de
Remessa as suas observagdes, as tarefas arquivisticas a desenvolver de imediato sio:

- Colocar letras (a, b, ¢ ....) & frente de um dos niameros repetidos, nas Unidades de Instalagdio (U
(cotas dadas pelos Servigos), quando se encontram na mesma Estante ¢ Modulo,

- Colocar as colas topogrificas nas Guias de Remessa (original e cdpia) e nas Ul (caixas, pastas,

ele.).

- Colocar uma copia da Guia de Remessa, com as cotas topograficas, na Estante correspondente aos

documentos incorporados.

PROAg ‘_!
o Pagina 1-1
GO0 008 61
21
Estatistica da Sala de Leitura B,
UNIDADE ORGANICA: Divisho de Bibliotecns ¢ Arquivo Municipal; Arquive Municipal de Loulé Ano: 2008
Més : Marco
Com base nas Requisides.
" Data | Requisicho n”. | Hora-Enteada da | Hora-Entregado | Servigo / Utilizador | Documentos Consultados | Cota | Assinat. | Obs:
Requisigae Do wmimi el
03.03.2008 48 1058 i 11.03 Secretaria Geral Certidao de Utlizagao D3 MCanilho | Devolvido
Paulo Rosaro Minuta de daliberagio EB9-M2
| E87-M2
4.03.2008 49 04| 1105 Secretaria Geral Cerlidbes Diversas 2004 D4 MCaniho | Devolvido
Zinalia ES-M2
4032008 50 1505 | 15.07 Aprovisionamento FM- 3412007 04 MCaniho | Devohido |
Carla Conceiclo E10-M1
.03 2008 51 1140 | 1144 Bombeiros Municipais IRBA Deposito | MCanilho
[Elza Rodrigues 02.01.04.02 de Apoio
§03.2008 52 1158 1202 Expediente Oficio n* 3882307 7] “MCariiho | via teisione |
Teresa Vigira E25-M2
7.03.2008 53 1213 1218 DAT Oficio n*14037/01 D3 MCaniho | Devolvido
Paule Costa E59-M2
DIBAM.004 " Pigina 11
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L]
rﬁ@ Consulta de Legislagio \-L“
CAMARA MUNITFAL BF conceiho
LovLk
UNIDADE ORGANICA: Divisio de Bibliotecas e Arquivo Municipal: Arquivo Municipal de Loulé Ano: 2008
Fontes Jan Fev Mar Abr Malo Jun Jul Ag Sat Cut Nov Dez
i m 1 1] [ i i} 1] i 1] ) )
Didrio da Repiblica 15 s % ’/
Electrénico — INCM* = :
htp:/idre.pt

Di Geral de 15 IS
Avpioe® % 7 @

htp:/iwww.dgarg. pov.pt

1) & quem feza altima dia Gt do més.

* Regulamentos Arquivisticos para as Autarquias; Regime geral dos arquivos ¢ do patrimdnio arquivistico.

** Documentos sobre: Avaliagdo e seleclio; Descriglio e acesso; Preservagiio e conservaglio; Transferéncia e suportes; Arquivos electronicos;
Incorporagdes; Depdsitos e doagbes; Normas [ISAD{G), ISAAR(CPF)].

DBAM.D0G Pagina 11
23
L= PAINEL DE GESTAQ - INDICADORES E OBJECTIVOS Iouls
CAMARA MUNICIFAL BE o
Lovs
ANO: 2007
Objectivo
Processo Indicador Métrica Anual  Jan Fev Mar Abr Mal Jun Jul Ago Set Out Nov Dex  Totl
~ 488 486
m‘“"’“‘”’“ Escaln de 185 valores :
Arquivo
Municipal $11] 1 1

Média de dias entre 3 entrada do
requerimenta na Sala de Leftura e a =1 dia

Repost s reg.iches entrega do original do documento so | =

requerente

Jodo Sabéia

W Eeeon fooBalled (ol e e Sl Aoz



Para além destes documentos e outros que tiveram que ser produzidos também o Arquivo
Municipal foi sujeito a auditorias a fim de se poder detectar algumas ndo conformidades e
corrigi-las.

Para estas auditorias para além de ser ter toda a documentagdo organizada em processo,
também a constru¢do de cronogramas relativos, por exemplo, ao estado de organizagdo dos
documentos nos Depositos foi uma exigéncia, exemplo:

24

Toinh
CAMARA MUNICIPAL DE LOULE
Arquivo Municipal
Plano de colocagiio de cotas topogrificas

Ano: 2008 1L L
Responsavel: (- — """
Data: 25/03/20
Meses | Depdsito 1 * Depdsito 2 ** Deposito 3 * Depasito 4 ***
(1) (6 Estantes com documentos) (22 Estantes com documentos) (90 Estantes com documentos) (22 Estantes com documentos)
Janeiro El E58 - E50 El - E3 M4(2.* Prat.) El = E3 M1 (1." Prat.)
||
Fevereiro E2 - E4 M1 (3.* Prat.) ES0 - E37 M2 E68 - ES3 M1 (3." Prat.) E8 — M2 (3.* Prat.)
(M2) E26 — E27 (M1) E10 M2 — E22 M1 (2.* Prat)
E90 M1 (2. Prat.) = M2 (3.* Prat.)
E90 M3 (4.* Prat.) — (5." Prat.) |
Margo E4 E3 M4 (2" Prat.)— E18 M2 (2" Prat.) E25 - E28 M2 (5." Prat.) |
Abril E89 - ES0 E3 M4 (27 Prat.) - E18 M2 (2.* Prat,) E3 -E8MI
E22 M1 (2.2 Prar.) - E24
Maio E4 -E9 E10 M1
Junho EIB - E26 | E2& M3 - E32
Julho E27 - E68
Agosto T
Setembro x M1 EB3 - ESO
Outubro
Movembro
Dezembro
(1) No fim de cada més.

* Inventirios electronicos, manuais ¢ Guias de Remessa
** Inventirios ¢ Recenseamentos manuais
*** Guias de Remessa

No dia 26 de Marco de 2008, a empresa certificadora LUSAENOR (AENOR — Asociacion
Espafiola de Normalizacion y Certificacion) procedeu a auditoria final, tendo o Arquivo

Municipal recebido o Certificado de Sistema de Gestdo de Qualidade a 20 de Junho de 2008,
com validade até 20 de Junho de 2011.

20
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Certificado de
Sistema de Gestdao Qualidade

Empresa
Registrada

LINE-EN 150 9001

ER-0766/2008

AFROR, Associschn Espanhola de Normaliagio e Corbifacio tetifica que a organiacio

CAMARA MUNICIPAL DE LOULE

diispde e um Ustema de Gestio da qualidade conjorme com a nomma LINE-EN 150 500173000

oot dh aclividades  Prestaiio deservicos nas Areas de; comunicacio, relagtes piblicas
I e s
m
uﬂ‘rmh:démﬂm do rukdo & actividades do Centio
MﬂMemwmm&mm
Fecursos Humancs, aprovisionamenta e dreoulio da despesa
{cabimentagfes).

quess ealoam . PRACA DA REPOBLICA. - 8100-270 LOULE [FARD - PORTUGAL)

[ata de emiados 2008-06-20
Data de validade:  2011-06-20

' S y Lermbioa
0 Dirdgtor Géral da AENOR

AENOR (oiaiton | iduinm: wmonue
VUES AT b il o, R e Carmpe Mg, 0 L sl . A150- 171 O - v e e

Emixfade aredityda pelo ENAC com n® L 50003
AN & membin da REDE 08t | Rede Istermacional de Certificaria)
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Conclusao

Em Portugal, nos ultimos anos, tem havido um verdadeiro incremento na construcdo de
novos arquivos. No entanto, continua a haver desequilibrios entre a quantidade e a qualidade
construtiva e arquivistica dos mesmos.

Relativamente as Camaras Municipais serd importante que as mesmas tenham informagao
adequada, rigorosa e acesso a documentos orientadores do Orgio de Gestdo Nacional dos
Arquivos a fim de investirem em arquivos municipais modernos, bem localizados e construidos
de forma a puderem usufruir de instalacdes e servigos que lhes sejam verdadeiramente uteis e
rentaveis.

Em Portugal continua a investir-se muito em Arquivo Historicos Municipais contrariando-
se, assim, um dos critérios de seleccdo do PARAM “Existéncia de projecto de gestdo integrada
do sistema de arquivo.”"> Ao mesmo tempo esta “op¢do” prejudica a, tio necessaria e urgente,
modernizagdo da rede de Arquivos Municipais e Nacionais.

As novas instalacdes do Arquivo Municipal de Loulé sdo um bom exemplo de como a
colaboragdo de um arquivista e de um arquitecto a volta de um programa coerente de construcao
de arquivos ¢ fundamental no planeamento e implementacdo de instalagdes modernas e
funcionais. Dando, assim, as autarquias infraestruturas adaptadas as necessidades dos seus
sistemas arquivisticos e prestigiantes para as sociedades onde se inserem, refor¢ando, desta
forma, a capacidade de planeamento e de organizagdo dos Sistemas de Arquivo das Camaras
Municipais.

Outro aspecto importante na area dos arquivos ¢ a capacidade dos arquivistas serem
capazes de integrarem e aplicarem os fundamentos e principios da gestdo de qualidade nos seus
Servigos.

Procurando, dessa forma, nao so servir cada vez melhor os seus utentes internos e externos,
como colocar os seus servigos de arquivo na vanguarda e por vezes como motores da
modernizagdo das instituigdes em que se inserem.

A experiéncia adquirida ao longo do processo que levou a Certificagdo do Arquivo
Municipal de Loulé foi muito enriquecedora para todos os que nela participaram e teve como
resultados mais visiveis, 0s seguintes:

- A unidade e o entusiasmo da equipa a volta do melhoramento continuo do Arquivo
Municipal, procurando através de propostas tornar mais eficaz a organizacdo e o funcionamento

interno e externo do servigo.

' PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo — Programa de apoio a rede de arquivos
municipais (PARAM). Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998, p. 8.
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- A implementagdo de relagdes transparentes e claras entre o Arquivo Municipal e os
Servigos Autarquicos, de forma a fortalecerem-se a confianga e o respeito mutuo.

- O reforco dos instrumentos de intervencdo dos utentes internos e externos no
funcionamento do Arquivo Municipal como estimulo permanente na demanda da qualidade

posta ao servigo dos outros.
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