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RESUMO

Propde-se com esta comunicacdo dar a conhecer o
Projecto de Arquivos Correntes em curso na Camara
Municipal de Lisboa, a sua importancia como factor de
modernizagdo administrativa e a sua inser¢do numa
iniciativa de maior alcance: o Projecto de Informagao e
Gestdo Documental. De forma sucinta, descreve-se o
seu estado de desenvolvimento, as principais barreiras e
dificuldades encontradas e as estratégias para as
ultrapassar.

PALAVRAS-CHAVE: arquivos correntes, sistemas de
gestdo de documentos, modernizagdo administrativa,
plano de classificagdo documental.

INTRODUGAO

Na presente comunicagdo propdem-se dar a conhecer
um projecto em desenvolvimento no Arquivo Municipal
e que concorre para o processo de modernizacdo
administrativa na Céamara Municipal de Lisboa: o
Projecto de Arquivos Correntes.

Neste sentido, esta encontra-se dividida em quatro
partes.

A primeira parte ¢ dedicada a problematica dos
arquivos correntes € langa 0s pressupostos tedricos
desta questdo, evidenciando o que mais se tem feito a
nivel nacional e internacional. Neste sentido, sdo
destacados, para além do caso portugués, os exemplos
de Espanha, da Unido Europeia e do Conselho
Internacional de Arquivos.

Seguidamente, procura-se explicar a génese deste
Projecto, trancado de forma concisa os seus principais
objectivos ¢ a metodologia de interveng@o nos arquivos
correntes dos servigos desta Camara.

A terceira parte destaca os principais aspectos da
participacdo da Divisdo de Gestdo de Arquivos num
projecto de maior a&mbito — o Projecto de Informagdo e
Gestdo da Informagdo — delineando o seu surgimento,
intervenientes, missao e estratégia.

E, finalmente, destacam-se algumas das principais
barreiras e dificuldades sentidas na implementagdo de
um projecto deste tipo, tendo em conta os factores de

mudanga que pressupde bem como os inovadores
procedimentos de gestdo documental a desenvolver em
todos os servigos da Camara Municipal de Lisboa.

Espera-se, assim, poder contribuir para uma mudanga
de atitude face a gestdo documental realgando o
contributo decisivo que as novas Tecnologias de
Informagdo e Comunicagdo tém nos procedimentos
administrativos e nas operag¢des arquivisticas.

A PROBLEMATICA DOS ARQUIVOS CORRENTES

A importancia dos arquivos correntes nos processos
administrativos e informacionais ndo tem sido uma
questdo valorizada em Portugal, onde quase nao existem
estudos especificos sobre esta matéria. Este facto
prende-se com “o caracter custodial e pratrimonialista
da Arquivistica” [1], um paradigma que, tendo origem
no modelo francés do séc. XIX e tendo sido consolidado
no séc. XX, ainda hoje se faz sentir. A sobrevalorizagio
dos arquivos histéricos em detrimento dos arquivos
correntes ou administrativos ¢ um aspecto também
salientado pelo orgdo tutelar dos arquivos nacionais —
IAN/TT: “Na mesma visdo tradicional, a dimensdo
cultural dos arquivos esta fundamentalmente ligada ao
seu uso enquanto fonte de investigacao historica. Essa é
uma perspectiva importante e ndo negligenciavel, mas
restritiva.” [2]

Também o “Manual para a Gestdo de Documentos”, um
trabalho de referéncia para todos os arquivistas, nos
ultimos anos, apontava ja que era “fundamental
compreender a importancia dos arquivos correntes e
intermédios para a defini¢do das politicas e para as
necessidades gerais em informacdo de um Pais, bem
como a relagdo profunda que existe entre os arquivos
que estdo ainda a ser criados, recebidos ¢ utilizados nas
administra¢des e os arquivos historicos™ [3]

O facto de ainda predominarem documentos em suporte
papel, permitiu-nos protelar a sua organizagio,
deixando-os, muitas vezes, sujeitos a condigdes que de
forma rapida ou mais paulatina os conduziram a
degradagdo. A implementagdo das tecnologias de
informag@o e comunicag@o, com maior incidéncia desde
a década de 90, ja ndo permite ao arquivista aguardar de
bragos cruzados e passivamente que a documentagdo
ingresse no seu arquivo historico, obrigando-o sim a



uma interven¢do mais imediata na producdo e na gestdo
dos documentos.

As organizagdes, publicas ou privadas, devem apostar
cada vez mais numa “politica de gestdo integrada de
arquivos — ou seja, de gestdo continua do ciclo de vida
dos documentos de arquivo — condig@o critica para
garantir, de uma forma sustentada, a salvaguarda e o
acesso permanente ao patriménio arquivistico.” No caso
das organiza¢Ges da Administragdo Publica “é condigéo
critica, ainda, para efectivar a transparéncia, promover o
uso dos direitos de acesso aos documentos da
administragdo, fomentar o desenvolvimento de uma
cultura democratica.” [4] Esta preocupagdo ja estd
presente no Decreto-Lei n.° 16/93, que estabelece o
Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio
Arquivistico, definindo o conceito de gestdo de
documentos [5] e abordando, ainda que de forma vaga,
a implementacdo de sistemas de gestdo documental.

Ao exemplo nacional podera contrapor-se o da vizinha
Espanha, com uma vasta produgio bibliografica na area
de sistemas de gestdo integrada de documentos,
nomeadamente no que respeita aos arquivos municipais.

Em 1996, nas XI Jornadas de Arquivos Municipais,
organizadas pelo Grupo de Archiveros de Madrid e
dedicadas ao tema da organizagdo dos documentos nos
arquivos correntes, destacou-se a necessidade do
refor¢co da intervengdo dos servigos de arquivo e dos
arquivistas nos servigos produtores — “En el proceso
evolutivo de la administracion municipal hacia un mejor
y especifico servicio al administrado y al administrador,
es fundamental el tratamiento de los documentos desde
su génese en las oficinas, para lograr una modernizacion
y mejora en la gestion y en las instalaciones.” [6].

Ja nesta altura restavam poucas dividas quanto ao papel
dos arquivistas dos municipios, enquanto profissionais
qualificados, a quem cabe a fung¢do de projectar
propostas de organizagdo tendentes a melhorar o
trabalho nos servigos produtores, facilitando a gestdo e
conseguindo economizar tempo e espago.

Deste grupo de arquivistas surge, também, a proposta de
uma metodologia de trabalho idéntica aquela que, mais
tarde, ira ser plasmada na norma ISO 15489, referente a
gestdo de documentos administrativos.

A ideia da intervengdo nos arquivos correntes ou de
gestdo como factor estratégico para a Administragao
Local esteve patente na maior parte das comunicagdes
apresentadas nos Congressos de Arquivos Municipais
de Espanha, realizados respectivamente em 2003 e
2005. [7]

Também as orientacdes da Unido Europeia (UE) como
do Conselho Internacional de Arquivos (CIA) apontam
nesse sentido.

A nivel da UE ¢ de realcar o “Relatério sobre os
arquivos na Unido FEuropeia alargada: reforco da
cooperagao no dominio dos arquivos na Europa: plano
de accdo”, elaborado por um grupo de peritos dos
Estados-Membros e aprovado em Fevereiro de 2005 [8].

Além de ser um documento importante para o
reconhecimento da situagdo dos arquivos nacionais, as
suas politicas arquivisticas e 0s projectos comunitarios,
este relatorio delineia uma série de acgdes prioritarias
em matéria de arquivos, entre as quais se podem
destacar: “Archives services as part of public
administration: interrelations and co-operation” ¢ sdo
apresentadas as necessidades e os beneficios da gestao
integrada de documentos e arquivos. “There has been a
tendency to see document and archives management as
distinct functions the tasks of which are fundamentally
different. The division is not tenable today. The advent
of electronic information systems and materials
emphasises the need for coordination. If archival
considerations are not taken into account while planning
and creating systems, the long-term preservation and
use of electronic documents may be impossible” [9]

Outro aspecto importante sublinhado no relatério acima
mencionado prende-se com a necessidade de aprovar
documentos normativos em que estejam espelhadas
estas novas realidades: “To ensure that adequate,
reliable and authentic documents are created,
maintained, inventoried and preserved and to avoid
duplication in management efforts, the archival services
should participate at the front end (proactive) in
planning and developing the infrastructure of electronic
document and information system and also in
implementing appropriate document keeping rules and
practices. Here, the role of the archival services should
be clearly established in legislation to have jurisdiction
over the whole life-cycle period.” [10]

E ainda destacada a necessidade de continuar a reforgar
as iniciativas europeias em matéria de cooperacdo
arquivistica, nomeadamente no ambito do DLM-Férum
[11], espaco multidisciplinar europeu, existente desde
1994, que tem como objectivo investigar, promover e
implementar uma maior cooperagdo no dominio dos
documentos electronicos e arquivos entre os Estados-
Membros da UE.

Ainda a nivel da Comissdo Europeia salienta-se a
especificagio MoReq — Modelo de Requisitos para a
Gestao de Arquivos Electronicos (2001) [12].

A experiéncia da gestdo de documentos em
desenvolvimento na Comissdo Europeia: E-domec
(Electronic Archiving and Document Management in
the European Commission), dirigida por Frank Brady ¢
bastante importante, pois apresenta um conjunto de
ferramentas, que podem servir de base a outros
projectos similares [13]. O E-Domec tem como
finalidade organizar melhor a gestdo de documentos e o
sistema electronico de arquivos da Comissdo Europeia,
tendo como principais objectivos ajudar a Comissdo a
melhorar a qualidade do trabalho dos seus
departamentos, preservar a memoria da instituigao,
prestar contas das suas actividades perante o
Parlamento, o Conselho, o Tribunal de Contas, e
aumentar a transparéncia perante os cidaddos da EU
[14].

No ambito do CIA ¢é de destacar o Estudo n.° 16
“Documentos de Arquivo Electronicos: Manual para



Arquivistas”. Este resulta do trabalho do Comité para
Arquivos Correntes em Ambiente Electronico (CER,
2000-2004) e aborda as consequéncias do facto dos
documentos de arquivo, serem hoje e cada vez mais
produzidos em formato electrénico. O Estudo propde
uma abordagem pratica para gerir e preservar
documentos de arquivo electronicos ao longo de todo o
seu ciclo de vida [15] e assenta em quatro principios
centrais, inicialmente desenvolvidos pelos autores de
Guide for Managing Eletronic Records from an
Archival Perspectivie:

“Os servicos de arquivo devem facilitar o
estabelecimento de politicas, procedimentos, sistemas,
normas e praticas concebidas para apoiar os produtores
de documentos de arquivo a criar ¢ manter documentos
que sejam auténticos, fidedignos e passiveis de ser
preservados a longo prazo”;

- “Os servigos de arquivo devem envolver-se em todo o
ciclo de vida dos documentos de arquivo (concepgdo,
producdo, manutengdo) no sentido de assegurar que os
documentos identificados como possuindo valor
secundario sejam integrados no sistema de arquivo,
preservados e continuamente mantidos acessiveis”;

- “Os servigos de arquivo devem gerir o processo de
avaliagdo dos documentos de arquivo para identificar os
que possuam valor secundario”;

- “Os servigos de arquivo devem articular requisitos de
preservacdo e de acessibilidade para garantir que os
documentos com valor secundario permanecam ao
longo do tempo disponiveis, acessiveis e inteligiveis”.
[16]

Este Manual esta directamente relacionado com a
norma ISO 15489, especifica para a gestdo de arquivos
correntes, adoptando a sua terminologia e defini¢des.
Esta norma foi transposta para o sistema de qualidade
portugués, subsistema de normaliza¢do como NP 4438-
1 e2,em2005.[17]

GENESE, OBJECTIVOS E METODOLOGIA DO
PROJECTO

As iniciativas de modernizacdo administrativa em
Portugal, a semelhanga do que acontece noutros paises,
tém sido os principais motores do desenvolvimento de
sistemas de gestdo de documentos electronicos. Tal
como outros arquivos portugueses, o Arquivo
Municipal de Lisboa (AML) continuou refém durante
muitos anos do seu arquivo historico, tendo uma relagdo
puramente instrumental com os arquivos correntes dos
servicos da autarquia, ou seja, entendendo o arquivo
como receptor passivo de documentos. [18]

Uma primeira tentativa de dar o salto qualitativo foi
empreendida com o chamado Projecto de Modernizagao
Administrativa, que demos a conhecer através de um
poster “Gestdo Documental na Camara Municipal de
Lisboa: uma  experiéncia de  Modernizagao
Administrativa:  objectivos, métodos e alguns
resultados”, apresentado no VIII Congresso Nacional de
Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas em 2003.

Este foi um projecto em que participaram todos os
arquivistas do Arquivo Municipal.

Na sequéncia deste trabalho, inicia-se em 2004 o
Projecto de Avaliacdo Documental, com o objectivo de,
numa primeira fase, por fim a acumulagdo de
documentos nos depoésitos do Arquivo Municipal e,
posteriormente, iniciar esta mesma tarefa junto dos
servicos da CML, por forma a fazer ingressar em
arquivo apenas a documentacdo a conservar
permanentemente.

Estes dois projectos levaram a consciencializagdo da
necessidade e da urgéncia em intervir na fase de
producao dos documentos.

Dada a importancia desta func¢do, que exigia uma
dedicagdo a tempo inteiro, foi necessario criar um novo
grupo de trabalho com a principal missdo de estudar e
orientar os diversos servi¢os da CML na racionalizagao
dos seus sistemas documentais e na uniformizacdo de
procedimentos e linguagens, no sentido de uma gestio
integrada e eficaz de toda a documentacao.

Surge entdo, em Outubro de 2005, o Grupo de Trabalho
de Arquivos Correntes (GTAC), uma equipa capaz de
intervir, desde o inicio, no ciclo de vida dos documentos
por forma a criar uma plataforma de comunicagido
eficaz, ndo s6 entre os varios servigos como também
entre estes e o proprio Arquivo Municipal.

Desde a sua criagdo, o grupo tem sido reforgado e &,
actualmente, constituido por 7 técnicos de arquivo,
responsaveis pela elaboragdo do Projecto de Arquivos
Correntes. Um projecto motivado pelas solicitagdes de
alguns servigos que sentiram dificuldades no redesenho
dos seus sistemas documentais, dificuldades essas
reconhecidas e intensificadas no momento da instalagdo
de aplicagdes electronicas de gestdo documental.

Pretende-se contribuir para uma mudanca de atitude
face a gestdo documental, contrariando uma postura nao
interventiva ¢ preconizando uma atitude proactiva,
capaz de racionalizar o sistema documental, agilizando
os circuitos, facilitando a tomada de decisdo e a
optimizagdo dos servigos prestados ao municipe.

Neste sentido, o grupo definiu como grandes objectivos:

e Fomentar a organizagao e controlo
documental;

e  Promover a comunica¢do entre os varios
servigos € o Arquivo;

e  Facilitar a comunicagao entre servicos;

e  Acabar com a proliferacdo desregrada de
aplicagdes informaticas;

e Eyvitar a existéncia de arquivos paralelos;



e Normalizar procedimentos e tramitagoes;

e Tornar mais eficaz a recuperacdo da
informacao;

e Intervir no desenvolvimento de aplicacdes
informaticas de gestdo documental.

A metodologia de trabalho implementada por esta
equipa teve como base a NP 4438 e as etapas que esta
propde para o desenvolvimento de sistemas de gestdo de
documentos:

A Investigacdo preliminar;
B Analise funcional;

C Identificagdo de requisitos de documentos de
arquivo;

D Avaliagdo de sistemas existentes;

E Identificagdo de estratégias para cumprimento
dos requisitos de documentos de arquivo;

F Desenho do sistema de arquivo;
G Implementacdo do sistema de arquivo;
H Controlo, ajustamento e revisio.

No respeitante a identificagdo dos requisitos de
documentos de arquivo em ambiente electronico, dois
documentos sdo fundamentais: as Recomendagoes para
a Gestdao de Documentos de Arquivo Electronicos [19] e
0 Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos
Electronicos — MoReq. [20]

A acg¢@o do grupo de trabalho baseia-se, numa primeira
fase, no levantamento de regulamentos e diplomas
legais que descrevem e caracterizam a instituigdo, por
forma a proceder a analise das fungdes, competéncias e
actividades dos servigcos do Municipio.

Posteriormente, ¢ feito junto dos servigos o
levantamento exaustivo da producdo e dos circuitos
documentais.

Esta informagdo é, mais tarde, trabalhada com vista a
construcdo de instrumentos considerados estruturantes
para a concepcdo de um Sistema de Gestdo Documental
(SGD). E o caso do Plano de Classificagio Documental
(PCD), Tabela de Selecgao, esquema de classificagdo de
seguranga e acesso, tesauro, lista de termos controlados
e manual de procedimentos.

E de salientar a elaboragio do PCD que, sendo comum
a todos os servicos da CML, permite estruturar e
controlar toda a producdo de documentos. Este tem por
base as seguintes caracteristicas:

- Funcional, baseado nas fungdes da CML e
ndo na sua constituicdo organica, tornando-o
mais estdvel e proporcionando uma visdo de
conjunto da documentagdo produzida, por
sector de actividade;

- Que possibilite a classificacdo hierarquica
dos documentos produzidos pelos servicos;

- Que possua 4 niveis, estando os dois
primeiros reservados as areas funcionais, o
terceiro a actividade e o quarto a accdo (série
documental).

Associada ao PCD estara uma Tabela de Selecgdo, que
estabeleca prazos de conservagdo administrativa e
destinos finais para cada série documental produzida.

A PARTICIPACAO NO PROJECTO DE INFORMAGAO
E GESTAO DOCUMENTAL

No ambito da gestdo da informagdo, em Maio de 2006,
e face a intengdo de se conciliarem varias iniciativas até
entdo dispersas e desarticuladas, ¢ criado o Projecto de
Informagdo e Gestao Documental (PIGD).

O Projecto retine uma equipa multidisciplinar composta
por técnicos do Departamento de Modernizagdo
Administrativa ¢ Gestdo de Informagdo (DMAGI), da
Divisdao de Gestao Administrativa (DGA) e da Divisdo
de Informagdo e Atendimento (DIA), da Direcgdo
Municipal de Servigos Centrais (DMSC); e da Divisdo
de Gestao de Arquivos (DGA) da Direc¢do Municipal
da Cultura (DMC). Cada um destes servigos representa
uma valéncia especifica do Projecto.

Para o levar a cabo, foram tragados objectivos gerais
que passam, essencialmente, por:

e  Optimizar recursos humanos, técnicos e
financeiros;

Facilitar o acesso aos documentos;
e  Uniformizar linguagens e procedimentos;

e Promover a comunicacdo em todos os servicos
da autarquia, no sentido de garantir a eficiéncia
e eficicia dos processos sob  sua
responsabilidade;

e Promover a organizagdo  através de
procedimentos de controlo, circulagdo,
armazenamento e elimina¢do de documentos;

e  Satisfazer as necessidades dos municipes.

A aquisicdo de solugdes informaticas de gestdo
documental estandardizadas, sem estudos prévios e sem
a definicdio de funcionalidades especificas que
respondam as necessidades reais da instituigdo levam a
criagdo de planos de contingéncia para colmatar as
lacunas verificadas.

Ora, o inicio deste Projecto ndo coincide com a
introdu¢do de raiz nos servicos de uma aplicacdo
informatica. Pelo contrario, ele decorre em grande
medida das necessidades levantadas pelo uso de uma
aplicagdo de gestdo de correspondéncia ja existente em
alguns servigos da CML que, pelas suas caracteristicas e
dada a forma como foi implementada, comecava a gerar
alguns problemas.



De entre a pandplia de situagdes levantadas, ¢ de
salientar:

e A auséncia de levantamentos aprofundados da
documentacdo produzida nos servigos;

e A inexisténcia de um Plano de Classificagao
Documental capaz de organizar
intelectualmente e de forma hierarquica os
documentos capturados pelo sistema;

e A categorizacdo dos documentos capturados
por recurso a listas indiscriminadas de
assuntos que, embora se relacionem entre si de
forma hierarquica, ndo foram alvo de controlo
em fase de criagdo. O resultado é um
repositorio infindavel, desregrado e em
constante desenvolvimento de assuntos ndo
tipificados ou normalizados;

e A falta de procedimentos racionais e
sistematicos de gestao documental;

e A reprodugdao em formato electronico dos
mesmos erros praticados na organizagdo de
documentos em suporte papel;

e A dificuldade na recuperagdo de informagao.

Face as dificuldades sentidas, tornou-se imprescindivel
a intervencdo de um grupo que respondesse aos
problemas de gestdo documental colocados pelos
servicos no decorrer das suas actividades diarias e que,
simultaneamente, pusesse em pratica os objectivos do
Projecto.

Assim, foram identificados representantes das varias
iniciativas reunidas no Projecto, definindo-se para cada
grupo de trabalho uma matriz de responsabilidades e um
cronograma de actuagdo.

Ao DMAGI, enquanto impulsionador do Projecto, cabe
a articulagdo dos varios grupos de trabalho e, dada a
natureza das suas atribuicdes, recai sobre a sua algcada
toda a componente tecnologica e aplicacional do
Projecto.

A DIA e 4 DGA compete a concepgdo de formularios
para toda a CML, sob uma perspectiva normalizadora,
no sentido de contrariar uma tendéncia generalizada de
se criarem multiplas representagdes para uma mesma
instituigdo.

A DGA, mais concretamente ao GTAC, compete a
defini¢do de instrumentos para uma gestao integrada de
documentos ¢ a determinacdo de funcionalidades que
possam ser introduzidas na aplica¢ao informatica.

Definidos os objectivos e os intervenientes do Projecto,
tornou-se imprescindivel a criagdo de um plano de
actuagdo que permitisse a sua concretizagdo. Este passa
por:

e  Oficializar o Projecto;

e Introduzir na aplicagdo ja existente novas

funcionalidades e requisitos, nomeadamente o
Plano de Classificagdo Documental, a noc¢ao de
gestdo de processos, a associacdo de assuntos
ao PCD e a normalizac¢ao de formularios;

e Identificar os servigos com condi¢des
tecnologicas necessarias a introdugdo da
aplicacdo informatica;

e Designar, junto dos servigos, interlocutores
com o perfil adequado, que possam colaborar
com as equipas do PIGD. Sao tidos em linha
de conta bons conhecimentos  dos
procedimentos proprios do servico, em
especial da documentagdo produzida e
respectivos circuitos documentais, bem como
alguns conhecimentos de informatica;

e (Criar mecanismos de monitorizagdo do
Projecto através da realizagdo de comités de
acompanhamento, de reunides de trabalho e da
disponibilizagdo de documentos num espago
on line e partilhado a fim de promover a
comunicagdo interna dos varios membros do
projecto;

e Introduzir nos planos de formagdo nocdes
sobre as novas funcionalidades;

e Formar administradores funcionais e
utilizadores da nova aplicagao;

e Proceder a migracdo de dados existentes na
versao anterior da aplicacao;

e  Validar junto dos servigos os dados migrados;
e  Testar a aplicacdo;

e Iniciar o arranque da aplicagdo nos servigos
piloto (DMSC e DMH) [21]

PRINCIPAIS BARREIRAS E DIFICULDADES
SENTIDAS

Antes do inicio de qualquer um destes projectos
(Projecto de Arquivos Correntes e Projecto de
Informagdo e Gestdo Documental), a relagdo entre os
servigos produtores e os arquivistas era escassa. Esta
tinha lugar, apenas, no momento de transferir para
arquivo documentos que, classificados ou ndo,
incomodavam por falta de espaco.

Como ¢ do conhecimento geral, a implementacdo de
métodos  arquivisticos necessarios a uma boa
organizacdo de documentos é um processo moroso. Por
um lado, é necessaria uma introdugdo gradual de
critérios de normaliza¢do e ordenagdo, por outro ¢
imprescindivel que tanto dirigentes/gestores como
administrativos abandonem praticas arbitrarias e
subjectivas de gestdo documental, ha muito instaladas.
Este facto pressupde um forte choque de mentalidades.
A presenca do arquivista é, muitas vezes, tida como
uma interferéncia na gestdo interna das instituicdes,

gerando por vezes sentimentos de rejeicdo. Um



sentimento que s6 sera ultrapassado na medida em que
se provar a mais valia que representa a aplicagdo de
técnicas arquivisticas.

Apds atenta observacdo das condi¢cdes que rodeiam,
actualmente, o profissional de arquivo, ndo se torna
dificil antever as adversidades que este tem de
enfrentar.

Ao longo do seu percurso, o Grupo de Trabalho de
Arquivos Correntes foi-se deparando com alguns
obstaculos que, com maior ou menor intensidade, foram
condicionando a evolug@o do Projecto de Informagdo e
Gestdo Documental.

De entre as varias limitagdes, ha a destacar:
e Dimensio e a complexidade da CML.

A CML conta, hoje, com mais de 200 unidades
organicas, desde Direcgdes Municipais, 13 na sua
totalidade, até aos pequenos nucleos de gestdo. Este
facto aliado a inevitavel introdu¢do de novas
tecnologias veio evidenciar o cariz diversificado da
documentacdo que se produz e a forma como ¢
organizada, aumentando o grau de dificuldade na
apreensdo de todas as realidades existentes na
instituigdo.

e Fraca sensibilizacgdo por parte das chefias;

O facto das classes dirigentes ndo estarem
familiarizadas com estas matérias, origina um
sentimento de descrédito que afecta o nivel de empenho
dos servigos enquanto elementos chave na colaboracao
neste Projecto. A falta de disponibilidade manifestada
por parte de alguns interlocutores, teve consequéncias a
nivel da concretizag@o de prazos.

e Identificacdo de interlocutores junto dos
servigos com perfil adequado;

A escolha junto dos servigos de técnicos habilitados a
fazer uma descri¢do objectiva e fidvel da realidade
documental de um servico nem sempre ¢ facil. Uma
situagdo que se agrava face a auséncia de técnicos de
arquivo ou de outros com conhecimentos na area da
gestdo documental.

e Resisténcia a mudanga;

O redesenho de um sistema de informagdo exige
alteragdes em praticas administrativas e procedimentos
de gestdo documental, instalados ha anos, o que implica
um esforco adicional por parte dos servicos.

e Diversidade de linguagens;

A diferente terminologia usada por arquivistas,
informaticos e pelos proprios servigos, dificulta a
comunicagdo entre grupos de trabalho e a obtengdo das
informagdes pretendidas junto dos servigos. Para
colmatar esta situagdo optou-se por se construir um
glossario dos principais termos arquivisticos.

e Delimitacdo de séries documentais;

Nem sempre a politica seguida pelos servigos
produtores para a fixa¢do de conjuntos documentais ¢é a
mais correcta, o que leva a repensar a existéncia de
algumas séries ou a criacdo de outras.

e Elaboragdo de um PCD coerente;

As vantagens trazidas pela op¢ao de um PCD funcional
ndo anulam as dificuldades inerentes a sua concepgao.
A delimitagao de actividades e séries documentais numa
perspectiva funcional exige um maior sentido de
coeréncia que, por vezes, parece ir contra a logica da
organizagdo intelectual dominante e, desde logo muito
assente sobre uma perspectiva organica. Por outro lado,
a elaboragdo completa de um PCD que espelhe toda a
produgdo documental da CML exige algum tempo, pelo
que muitas vezes se teve de recorrer a solugdes
provisorias.

CONCLUSAO

A participagdo de arquivistas num projecto desta
natureza resulta da consciéncia das exigéncias impostas
pelas novas tecnologias. A crenca de que a solugdo para
a gestdo documental reside na mera aquisicdo de
produtos informaticos cai por terra, quando percebemos
que estes apenas reproduzem os padroes de gestdo
utilizados tradicionalmente, com todas as suas
potencialidades e lacunas.

Com efeito, as novas tecnologias da informacao
trouxeram novos desafios a quem produz e gere
informag@o. Novas praticas de organizagdo exigem
mudancas ao nivel do tradicional perfil do arquivista,
passivo expectante, para um perfil onde a capacidade de
antecipagdo e o sentido de organizacdo sejam
caracteristicas dominantes.

De responsaveis pela custddia de documentos os
arquivistas passam a responsaveis por antever as
necessidades dos utilizadores. Isto implica uma anélise
das tradicionais estruturas arquivisticas, uma mudanga
face a politica de gestdio de documentos e,
consequentemente, um reposicionamento do
profissional de arquivo neste dominio. A tecnologia nio
pode ser o tnico pilar desta mudanga, ela é apenas um
instrumento que deve ser guiado pela planificagdo que
considere meios técnicos, recursos humanos e
objectivos estratégicos.

Esta tendéncia tem consequéncias positivas no
reconhecimento dos profissionais da gestdo de
informagdo, até agora substituidos em grande medida
pelos informaticos que dominam apenas o aspecto
tecnoloégico da ferramenta. Em muitos casos a
implantagdo de tecnologias de gestdo de informagao foi
feita sem se ter em conta o seu ciclo de vida, pensa-se
no armazenamento sem critério, sem se pensar no
futuro.

Pretende-se com estas iniciativas racionalizar e
potenciar meios e recursos, no sentido de proporcionar
um acesso mais imediato aos documentos quer na sua
fase activa, por parte dos servigos € municipes, quer na
sua fase definitiva, por parte de investigadores e



cidaddos em geral caminhando-se, cada vez mais, para
um servigo publico transparente e de qualidade.

NOTAS

1.

9.

RIBEIRO, F. - O Sistema de Informagio
Arquivistica da Universidade do Porto: potenciar o
uso da memoria informacional retro-

prospectivamente. Paginas a&b: arquivos e
bibliotecas. ISSN 0873-5670.11 (2003), 79-80.

Reorientando a Politica de Salvaguarda e
Valorizagdo do Patriménio Arquivistico do Sector
Publico. Arquivos Nacionais/Boletim, IAN/TT, n.°
14, Outubro> Dezembro 2005, p. 1.

PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais —
Torre do Tombo — Manual de gestdo de
documentos. Lisboa: IAN/TT, 1998.

Reorientando a Politica de Salvaguarda e
Valorizacdo do Patriménio Arquivistico do Sector
Publico. Arquivos Nacionais/Boletim, IAN/TT, n.°
14, Outubro> Dezembro 2005, p. 2.

“Gestdo de documentos — conjunto de operagoes ¢
procedimentos técnicos que visam a racionalizagdo
e a eficdcia na criacdo, organizacdo, conservacao,
avaliacdo, seleccdo e eliminacdo de documentos,
nas fases de arquivo corrente e intermédio, € na
remessa para arquivo definitivo.” Art. 13.°

GRUPO DE ARCHIVEROS DE MADRID —_La
organizacion de documentos en los archivos de
oficina. XI Jornadas de Archivos Municipales
(Aranjuez, 23-24 mayo 1996). Madrid: Consejeria
de Educacion y Cultura, Ayuntamiento de
Aranjuez, 1996. p. 10.

Sdo de destacar as comunicagdes de Ramon
Alberch i Fugueras, Julio Cerda Diaz e José Ramon
Cruz Mundet no Congresso Internacional de
Arquivos Municipais “Los Archivos municipales
en una sociedad abierta” (Valladolid, marzo 2003)
e as comunicagdes no Congresso “Los Archivos
municipales en la Espafia democratica” (Zaragoza,
octubre 2005). [Em linha]. [Consult. 19 Jan. 2007].
Disponivel em WWW: <
http://www.aytovalladolid.net/modules.php?name=

Archivo&op=5>

Relatério sobre os arquivos na Unido Europeia
alargada: reforco da cooperacdo no dominio dos
arquivos na Europa: plano de accdo. COM (2005) 52
final. [Em linha]. [Consult. 5 Jan. 2007]. Disponivel
em WWW: <URL.:
http://ec.europa.eu/transparency/archival policy/doc
s/arch/reportarchives.pdf >

Idem, p. 91.

10. Idem, p. 43.

11. DLM (Document Lifecycle Management).

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Disponivel em varios idiomas na WWW: <URL:
http://ec.europa.eu/transparency/archival_policy/m
oreg/specifications_en.htm > e no sitio web do
IANTT.

BRADY, F. - Electronic Archiving and Document
Management in the European Commission. [Em
linha]. [Consult. 19 Jan. 2007]. Disponivel em
WWW:
<http://www.edocpa.com/ponentes/e_domec.html>
; ver informagd@o detalhada sobre este projecto em:
<http://ec.curopa.cu/transparency/edoc_manageme
nt/index_en.htm>

Esta nova politica de gestdo de documentos
arrancou em Janeiro de 2002, na sequéncia das
Decisdes da Comissao 2002/47 e da 2002/563.

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS
— Documentos de Arquivo Electronicos: Manual
para Arquivistas. ICA: Paris, 2005. [Em linha].
[Consult. 5 Jan. 2007]. Disponivel em WWW:
<URL:http://www.ica.org/biblio/ICAEstudo16_PT
_4.pdf>; veja-se ainda a resenha a este Manual
elaborada por Ana Cannas e publicada nos
Cadernos BAD (2:2005), p. 86-88

. Idem, p.7

NP 4438-1 — Informacdo e documentagdo — Gestio
de documentos de arquivo — Parte 1: Principios
basicos

NP 4438-2 — Informag¢ao e documentagdo — Gestao
de documentos de arquivo — Parte 2:
Recomendagdes de aplicagdo

Ver CERDA DIAZ, Julio — Relaciéon entre los
archivos de gestion y los archivos centrales en los
ayuntamientos. Este arquivista espanhol estabelece
trés niveis de intervengdo no que concerne ao
desenvolvimento da relagdo entre os arquivos
correntes e 0s arquivos centrais ou historicos. Nivel
1) Relagdo instrumental; arquivo como receptor
passivo de documentos; Nivel 2) Colaboragdo e
assessoramento com os arquivos de gestdo; Nivel
3) Direcgdo e supervisdo de todo o sistema de
gestdo documental. Digamos que nds estamos ainda
a caminhar para o Nivel 2, mas pretendendo as
vezes saltar de nivel. [Em linha]. [Consult. 19 Jan.
2007]. Disponivel em WWW: <
http://www.aytovalladolid.net/modules/Archivo/pd
f/JULIO%20CERDA .pdf >

Elaborado pelo Instituto dos Arquivos Nacionais /
Torre do Tombo e pelo Instituto de Informatica no
ambito do programa SIADE (Sistemas de
Informagdo de  Arquivo e  Documentos
Electronicos), 2001.

Especificacdo elaborada para o Programa IDA
(Interchange of Data between Administrations da
Comissao Europeia), 2001.

Dado que a grande maioria dos servigos que
integram o Projecto pertence 8 DMSC e, tendo em



conta que tanto esta como a Direc¢do Municipal de
Habitagdo ja utilizavam em larga escala a mesma
aplicacdo informatica, optou-se por fazer destas
Direcgoes servigos “piloto” na aplicacdo das regras
propostas pelo PIGD.






