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Resumo

Os processos de obra do Arquivo Municipal da Metdhsfo de extrema importancia
dado que constituem a documentagdo mais consudtadquisitada pelos Servigos da
Camara Municipal da Mealhada e pelos municipesiGg@onsequentemente, a que esta

mais susceptivel a degradacao fisica causada@elmsstante manuseamento.

Esta dissertacdo tem em vista a elaboracdo de wopogpta de um projecto de
digitalizacdo e disponibilizacdo do referido compudocumental em base de dados do

fundo do Arquivo Municipal da Mealhada.

Este é um projecto que surge como uma propostaquee 0 Arquivo Municipal da

Mealhada ultrapasse a funcéo, que até aqui Ihatebmida, de mera salvaguarda do
acervo camarario e possa assim assumir difereasadids, colocando-se na vanguarda
da modernizagdo administrativa, melhorando a eficdos seus recursos humanos e a

prestacéo dos servigos ao cidadao.

Palavras-chave Digitalizacdo, Modernizacdo Administrativa, ArgaiMunicipal da

Mealhada, Preservagéo Digital



Abstract

The processes of the work of the Municipal Archiek Mealhada are extremely
important since they are the documentation requmed most consulted by the
Department of the Municipality of Mealhada and ttiezens, and hence it is more

susceptible to physical degradation caused byitstant handling.

This project aims at the digitization and availpiof information in the database from

the bottom of the Mealhada Municipal Archives.

The work presented is the central theme of theeptan order to obtain a master's
degree in Information, Communication and New Mediaithe same time the project
comes as a proposal to the Municipal Archives oalMada exceed the function, which
until now it was attributed to mere city councifesguard the acquit and thus can take
on different challenges, placing themselves at ftheefront of administrative
modernization, improving effectiveness of its hunmasources and service delivery to
citizens.

Keywords: Digitization, Administrative Modernization, Munpal Archive of
Mealhada, Digital Preservation.
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Introducéo

A digitalizacdo, preservacdo e disponibilizacdo dimcumentos oficiais e das
informacgdes neles contidas configuram-se em pemtaresafio para o poder publico.
Este convive com uma constante busca por solugdesprpporcionem um apoio a
administracéo eficiente dos acervos e garantanessa@ublico aos mesmos.

Desta forma, as novas tecnologias da informacaonaugicacédo (TIC) tém oferecido
ferramentas que, se bem utilizadas, podem auxiiamanutencdo, acesso e utilizacao
dos acervos. Uma das facilidades proporcionadas epadlucdo dessas tecnologias € a
utilizacdo das informacdes e imagens dos documenmigimais através do processo de
digitalizacdo. Uma vez em meio digital, as infordes; podem ser mais facilmente
armazenadas, mantidas, recuperadas e distribubddpassao que os originais, livres do
constante manuseio, podem ser melhor preservados.

Neste contexto, este trabalho aponta uma propostaurd projecto que visa a
organizacao e digitalizacdo dos processos de ofistertes no Arquivo Municipal da
Mealhada para que a sua consulta possa ser feilandgforma mais célere e eficaz.
Pretende-se, assim, contribuir para a requalifecagium dos servicos mais solicitados
ao Arquivo Municipal da Camara da Mealhada, qudospatilizadores comuns quer
pelos préprios servicos camararios, optimizandoomasulta dos processos de obra
armazenados neste arquivo, pertencentes ao munitzipMealhada.

O objecto de andlise deste trabalho sdo os pracessobra do Arquivo Municipal da
Mealhada, que correspondem ao conjunto de procedsodeterminado edificio,
documentando toda a existéncia do imovel, desde a@nstrucdo até a sua demolicao.
O Processo de obra é identificado pelo nimero da,@oe é atribuido pela Divisdo de
Obras aquando do pagamento da licenca de constrG¢&vocesso de Obra fica ao
cargo do Arquivo por ocasido da emissao da licelecatilizacdo, sendo que qualquer
modificacdo ou ingresso de processos que diganeitesgo mesmo imovel, como por
exemplo alteracdes feitas no imével, seja feitopgerpela Divisdo de Obras da Camara
Municipal da Mealhada. Este modo de organizacdBrdoesso de Obra tem permitido
aceder rapidamente a todo o historial do imével. &danto, o seu constante
manuseamento por parte dos servicos e particulenentava sérios problemas

relativamente a sua integridade fisica.



Com a proposta de um projecto de digitalizacdo mlosessos de obra do Arquivo

Municipal da Mealhada pretende-se:
Objectivos Gerais

a) Este trabalho tem como objectivo principal efabama proposta de um projecto de
digitalizacdo dos processos de obra existentesrgoivo Municipal da Mealhada, para

que a sua consulta através dos varios servicosraaose pelos utilizadores possa ser
feita de uma forma mais célere, cOmoda e assetamdrém a preservacao de toda a

documentacéo a tratar neste projecto.

Objectivos especificos

a) Digitalizar os processos de obra do Arquivo Myratida Mealhada;
b) Evitar a manipulacdo dos originais;

c) Facilitar o acesso a informacéo via electroniassibilitando que todos os servicos
da Camara Municipal da Mealhada acedam em simuoltaseminiaturas dos objectos
digitais dos processos de obra, através da Intranet

d) Permitir aos diferentes utilizadores da Céamara ibMpal da Mealhada a
possibilidade de solicitar e obter online a infocd@ e documentacao digital de que

necessitam.

Pretende-se portanto no primeiro capitulo — revisdwbliografica -
fundamentar/sustentar a questdo apresentada ngrafaranterior fazendo uma breve
explanacdo acerca da contextualizacdo histéricaoblgmatizacdo dos principios
fundamentais da arquivistica: proveniéncia, ordegiral e trés idades.

Iniciamos o capitulo seguinte (2), que respeita@osicdo do projecto de digitalizacéo
que se pretende implementar, através da apresentacéocal de implementacdo do
mesmo realcando as suas caracteristicas. Damosnuidatle clarificando os
procedimentos para a preservagdo, conservacdo ssoatisponibilizacdo dos
documentos relacionando a sua importancia com @giooque se pretende levar a
cabo.

Nesta sequéncia o programa GIAD € aqui expostaptab as suas caracteristicas, isto

€, 0s varios modulos em que consiste.



De modo a levar a cabo a apresentacdo da implegdentdeste projecto de
digitalizacdo dos processos de obra € essencial fazseu plano orgcamental, o
respectivo cronograma de implementacgao e por find@ar os riscos e a sua gestao.
No que concerne aos processos de obra do Arquivoichpal ja referido, matéria
acerca da qual incidiremos neste projecto, é densalt a vasta quantidade dos mesmos,
indo desde o ano 1880 até ao presente, em médi@rexi 000 processos por cada ano.
Sendo assim, consideramos ser de grande utiliddgtalizacdo dos processos de obra
e consequente optimizacdo da sua disponibilizaggpualico, propondo um projecto
em que seja possivel, no futuro, digitalizar celea 30 000 imagens dos processos de
obra, uma média de 10 caixas por cada ano, ouwsgj&tal de 1300 caixas. Tratando-
se de um fundo aberto, existindo na nossa opini@a grande urgéncia no seu
tratamento arquivistico com vista a recuperacaaspodibilizacdo da informacéo,

sendo estas as fronteiras do objecto em estudo.

O presente projecto justifica-se pela urgéncia emsgovar a informacao dos processos
de obra existentes no Arquivo Municipal da Mealhadaim de os disponibilizar
digitalmente, a todos o0s servicos camararios, e@dmst os seus utilizadores. Os
processos de obra existentes neste arquivo véne destho de 1880, ndo existindo
processos anteriores a esta data devido a um iocéndrrido no ano de 1880, que
devastou a maior parte da producao documental de@aviunicipal da Mealhada.

Os processos de obra estdo acondicionados em amxpapel comum, devidamente
organizados em estantes, por numeragdo sequenciarorologica, estando
constantemente sujeitos ao manuseio tanto por padetrabalhadores do arquivo,
como por parte dos trabalhadores da divisdo desatmaCamara Municipal, estando
ainda, e por ultimo, sujeitos ao manuseio por pdoteseus requerentes.

Toda a documentagdo esta também sujeita ao degpeste sua constante utilizacao
provoca, visto que estes documentos sao transperiaal ar livre do Arquivo para a
Divisdo de Obras da Camara Municipal, e sem qualiiju@ de proteccao, e na pratica,
um aumento de dez graus centigrados na tempe@nb@génte reduz para metade o
periodo de vida de um documento (Teigeler, 2008)cédnsequéncias da contaminacao
quimica sdo maiores quando o ar esta no seu perdgatdracdo e se da a condensacao
(Teigeler, 2007).



A digitalizacdo apresenta-se, assim, como a forras ®ficiente e eficaz de evitar a
degradacéo fisica da documentacado, provocada, ceeste pelo transporte e manuseio
frequentes, sendo simultaneamente capaz de aunaesuaracessibilidade aos restantes
utilizadores e restantes servicos camararios, @eces a seccao de obras.

A digitalizacdo deste tipo de documentacdo é unsasiportante para que a
preservacdo e divulgacdo da informacédo se torneiyabsA difusdo da utilizagdo dos
sistemas informaticos provocou uma revolugcdo doheomento, resultando numa
mudanca muito significativa no modo de criar e rg@s documentos. As TIC
(Tecnologias da Informacdo e Comunicacao) vierataral o funcionamento das
instituicdes ao longo dos ultimos anos: modifica@forma de como os funcionéarios
trabalham, comunicam e partilham a informacéo. Astas partilhadas em sistemas
intranet permitem que multiplos trabalhadores acedam de nmogis rapido e mais
facil a informacdo util. O advento dosebsitesveio permitir as organizacdes
destacarem-se e comunicarem com um publico mai® vadisicamente distante.
Presentemente, vivemos num mundo cada vez maialdigi

Ao disponibilizarmos estes processos de obra thggiate, estamos a garantir multiplas
vantagens para o Arquivo em si, visto que assi@r&sios a contribuir positivamente
para assegurar e preservar o patrimonio histéonomdcelho da Mealhada.

O nosso trabalho tem como objectivo a elaborac&and@rojecto que defina todos os
passos a seguir aguando da sua aplicacdo, portant@-se fulcral que este seja
coerente, consistente e exequivel. E necessaiinitdelo nosso trabalho, sendo que os
documentos que este projecto aborda estdo delwsitpdla data extrema inicial dos
processos de obra existentes no Arquivo MunicipaMgalhada, que é de 1880, indo

até ao presente, contando com cerca de 130 008ssaxde obra.



1 Os Principios da Arquivistica: contextualizacdo @roblematizacéo

A estrutura deste projecto assenta nos modelobatdagem que norteiam a disciplina
arquivistica, o seu significado e a sua aplicagdoamtemporaneidade.

Os principios enunciados por diversos autorese estiesCouture e Rousseaucontam
o principio da proveniéncia, a teoria das trésedagl o principio da territorialidade.

Estes trés principios enquadram-se em logicascegirariamente distintas.

O primeiro insere uma importancia de tal ordem, pgode-se considerar a base da
argumentacao epistemoldgica sobre a hipétese dtéegia de uma ciéncia relacionada
com o tratamento de arquivos. O principio da pri@raria, e relacionado com este, 0

principio da ordem original, oferecem a arquivestiom objecto — o fundo — e um
método cientifico. (Ribeiro, 2005)

O segundo, pelo contrario, encaixa-se num racioeaimais tecnicista. Ao contrario do
primeiro, ndo € o conhecimento o critério norteaduas a eficacia. Determinada pela
proliferagcdo documental, esta teoria pode ser dermila uma resposta a um problema,
mas ndo uma explicacdo para um fenémeno. (RilizaH)

Finalmente, o principio da territorialidade rela@ese com a autodeterminacdo dos
povos, consagrados no direito internacional a mpdéisegunda metade do século XX.
As razdes que estado na origem deste pressupostte sitcdem politica. (Ribeiro, 2005)
Desta forma, inevitavelmente, deu-se um maior destao principio da proveniéncia,
uma vez que sem este ndo se pode considerar nein@ac nem tao pouco a
arquivistica, enquanto disciplina auténoma. Na&o teoite esta disparidade
aparentemente evidente, procurou-se definir um rdaremlor comum entre os trés

principios.

Enquanto, que o que designamos por arquivos naspedgria vida em sociedade, ou
seja da necessidade de criar provas dos diversmgromissos sociais realizados entre
0s seres humanos, a disciplina arquivistica naacedessidade de preservar a memoria
desses contratos. As sociedades humanas compmeaifiecse e consequentemente as
provas documentais das relacdes entre os indivielassorganiza¢cdes multiplicaram-se

e ganharam uma importancia tal, que levaram Napo&&firmar que “um bom



arquivista € mais atil ao governo do que um bomegidndo exército.” (Rousseau &
Couture, 1998)

Contudo se é dificil reconstituir a histéria dosgguawos, mais probleméatico é
compreender a evolugdo da disciplina, até porgizeng® foi constante e homogénea —
estreitamente ligada ao sistema governamental @tagico vigente, foi determinada

pela histéria de cada pais, espelhando as suasuwdatles e rupturas.

Os testemunhos actualmente existentes da praticarg@nizacdo, tratamento e
recuperacdo de documentos recuam as civilizacdesrekrente fértii — o rei da
Babilébnia Hammourabi, por exemplo mandou inventaviaarquivo do Palacio, e no
“sistema arquivistico” descrito distinguem-se sesciferentes a diferentes actividades
do Estado. (Le Goff, 2000)

No tumulo de Tjay, secretario privativo do farao rbteptah foi representada a
chancelaria oficial, espelhando uma preocupacaoaa@mem dos documentos e uma
possivel divisdo por secgBes. O Chreophylakion ouot&laria de Dura-Europos, na
Grécia Antiga dispunha de um sistema de class#alps rolos de papiro, que usava
estantes com alvéolos codificados. E porém na asimzigdo do império romano que
podemos identificar o germe do pressuposto que aapgalmente a disciplina, o
respeito pela relacdo entre o documento e a emetigeatiutora, estabelecido na vasta
rede de arquivos imperial. Desde o periodo repaidicjue os subsistemas do Arquivo
do Aerarium respeitavam o principio da proveniénaiguivo dos comitia, arquivo do

senado, comentarii dos consules, etc. (Sitva, 2002)

Na Franca do século Xlll, criaram-se, em certas w@s, inventarios (listas de
documentos) e cartularios (cadernos com listas itdog e privilégios), ou seja

instrumentos de acesso a informacdo contendo mietariacdo. Entre este periodo
histérico e a Revolugdo Francesa, o habito de teggiss actos produzidos pela
administracéo foi-se generalizando entre a ciwghpaocidental. Esta actividade tem o
seu apogeu na Alemanha com a criacaRegistraturmétodo pelo qual “qualquer peca
recebida ou enviada por uma administracdo sobe¥rdgtado assunto era objecto de
um registo com o reenvio para o processo do assuntpual devia ser classificado e

ordenado.” (Rousseau & Couture, 1998)



O Absolutismo que caracteriza a modernidade euaogetierminou a centralizacdo dos
arquivos. Em 1588 é criado o primeiro regulamemit@rno — “Instruccion para el
Gobierno del Archivo de Simancas”. (Duchein, 19®)é realmente a partir do
Renascimento, na alvorada da Idade Moderna, queicsa a teorizacdo em torno da

organizacdo da documentacao.

Em 1632, Baldassare Bonifacio escreve o primeiatadio de gestdo de arquivos,
precedendo outros exemplos, com ideias divergeptasitélia, Fran¢ca, Alemanha e
Espanha. Em 1681, o Monge Dom Mabillon escreve ReeDiplomatica”, ou seja a

ciéncia dos diplomas. (Duranti, 1995)

A Revolucdo Francesa € a ruptura historica que asangais profundas deixou nos
arquivos, nas praticas e na teoria arquivisticdorR&ndo inteiramente as estruturas
governamentais e administrativas determinou aficamacao radical dos arquivos que

Ihes estavam associados e as formas de os gerir.

A classificacdo dos documentos desde cedo comnstitua das principais probleméaticas
da “disciplina”, e embora algumas das primeirastateras sejam dificeis de
interpretar”, do século XVIII datam ja classificagd mais compreensiveis, com
subdivisGes referentes a “Privilégios da cidad®ireitos dos Senhores”, “Assuntos

Militares”. (Rousseau & Couture, 1998)

O primeiro Cadre de Classemeifivi elaborado por Pierre Daunou em 1808 para o0s
Arquivos Nacionais Franceses, contudo os resultadosm lastimaveis para a
integridade dos fundos, uma vez que foram complkegendesmembrados os agregados
referentes a administracdo real e as instituic@igiosas para os distribuir por
“documentos legislativos”, “administrativos”, “judais”, “historicos”, entre outros.
(Rousseau & Couture, 1998)

No século XIX foi finalmente encontrado um criténiue fosse ao encontro das
especificidades de qualquer arquivo, o critériopdaveniéncia. Em 1841, gracas ao
arquivista Nalatalis de Wailly, é tornado lei enafiga que “todos os documentos que
provém de um corpo, um estabelecimento, uma familiam individual formam um

fundo e devem permanecer unidos (...)” (Duchein, 1992

O principio da proveniéncia, que consiste em “deagrupados, sem 0S misturar com

outros, os arquivos (...) provenientes de uma adimag&o, de um estabelecimento ou
7



de uma pessoa fisica ou moral (...)” (Rousseau & @eutl998) foi internacionalizado

no V Congresso Internacional de Arquivos em 1964.

O hibridismo da formulagédo de Natalis de Waillyra aecessario preservar a estrutura
externa mas a ordenacdo interna ficava ao critddoarquivista — favoreceu a
formulacdo de teses criticas por parte de outrésres) entre 0s quais Francesco
Bonaini, que em 1867 defendentétodo histéricoordem original, regulamentada na
Toscéania pela primeira vez em 1874-75, consagrangancipio da ordem original
como o aperfeicoamento do principio do respeitogpélindos e como um principio
fundamental da arquivistica. O principio da ordengimal foi identificado por
Francisco Bonaini comardine originario e mais tarde cometrukturprinzip pelos
arquivistas dos arquivos reais da Prussia (em 1888)Espanha a sua aplicagéo foi
denominada deesspeito pela origem e pela «ordem naturabsOrdenanzas de Carlos
IV para el Archivo de indiag Las Ordenanzas de Simancas y la Administracion
Pdblica (Duchein, 1992) No que diz respeito a teoriatréa idades, € necessario
recordar que jA Pedro o Grande em 1720 havia mguwa transferéncias para os
arquivos imperiais russos, assim como Napoledorassferéncias da divisdo de
trabalhos publicos das prefeituras para os novggivars departamentais. Mas é em
1900, com a lei geral de arquivos para a admig&traentral italiana que se concebe a
ideia de arquivo corrente, arquivo depdésito e amhistorico, ainda que numa acepcéao

puramente paradigmatica. (Duchein, 1992)

Em 1928, todavia, Eugénio Casanova, erArehivistica apresenta uma enunciacao
sistémica do «arquivo administrativo» e do «arquiistorico», admitindo que o
segundo deriva do primeiro. Este autor possuianja wisdo integradora, vindo a
criticar em 1937 a distingdo estrutural entre arguiistérico, arquivo de depdsito e
arquivo corrente. Giorgio Cencetti revela uma pectipa idéntica, nomeadamente pela
Visdo no arquivo comoniversitas rerum(Schellenberg, 2002)

A abordagem das trés idades teve especial aquascéos EUA na decorréncia da
reflexdo sobreecords managmentleterminada pelo aumento exponencial das massas
documentais nas sociedades contemporaneas. Acgaiudas depadsitos verificada apos

a segunda guerra mundial determinou o surgimentante estrutura artificial — o pré-
arquivo ou arquivo intermédio — que tinha como &ma preparacdo dos documentos
que vinham dos servigos produtores para a integnagsi arquivos historicos.



O record managmertbrnou-se um sistema oficial em vigor nos EUA aipde 1950,
visando organizar e sistematizar a gestdo de dodoseadministrativos nas
administracdes federais até a sua integracéo ropsvlis Nacionais. Foram os autores
anglo-saxodnicos que desenvolveram a teoria e &@m¢ste novo conceito de arquivo
intermédio, que para a cultura francéfona se veicalpenas nos anos ‘60 através dos

artigos de Yves Pérotin. (Duchein, 1970)

Em 1974 a UNESCO editou @rganization du préarchivagende Dubosq define a
gestdo de documentos como «uma politica de inteieesobre a organizacdo dos
documentos desde o0 momento do seu nascimentanaispige inclui a pré-arquivagem,

mas que ultrapassa os limites desta.» (Herediaekert993)

O principio da territorialidade, segundo o qual &gquivos publicos, préprios de um

territdrio, seguem o destino deste Ultimo” relasis® mais com o direito de

propriedade do que com um critério cientifico. @olot ndo deixa de ser relevante, uma
vez que demonstra de forma inequivoca a importagu& os arquivos tém nas

sociedades humanas, e a forma como o destino éogacdocumentais se relaciona
intimamente com a evolucgéo historica. Muito emltateansferéncia de arquivos devido
a invasdes, ocupacdes, desanexacdes, entre adonss desde a medievalidade, sé no
século XX foi consagrado o direito dos povos a pegfade dos seus testemunhos
documentais. E de realcar que estes inserem takiémzia na sociedade actual que s&o
referidos na Convencao de Viena sobre a Sucessi&stados em Matéria de Bens,

Arquivos e Dividas de Estado. (Rousseau & Coutif88)

Concluimos, deste modo, que para o reconhecimentiisdiplina arquivistica enquanto
tal, foi necessario esperar que se consolidassemussprincipios fundamentais, ou seja
que se criasse uma base teorica para as prati@seawinham a desenvolver e

aperfeicoar ao longo dos séculos.



1.1 O principio da proveniéncia

Entre os principios fundamentais da arquivisticstab@-se o principio da proveniéncia,
cuja enunciacdo marca, para muitos autores, omastd da propria disciplina. Na base
desta tese reside a nocao de fundo, que em sitdegalestdes tedricas que importa
referir. Duchein, no artigo que fez escola lex respect du fonds en archivistique:
principes théoriques et problemes pratigue procurou definir o que tem vindo a ser
aceite como o objecto da disciplina — o fundo.

Os tedricos da arquivistica tém defendido posi¢gbtsdectuais divergentes, entre as
quais se distinguem a maximalista e a minimaligtee entendem o fundo a mais
elevada escala, considerando as interdependéncias egistem entre todos os
organismos administrativos, e a mais pequena cilotaonal, respectivamente. Hilary
Jenkinson, no seu Manual de Administracédo de Awmpjide 1937, defendia que o
fundo podia ser definido como «o conjunto dos atagiresultantes do trabalho de uma
administracdo — qualquer que seja a escala da mesmmstituindo um todo organico,
completo por si mesmo, capaz de tratar de formep@adente, sem a intervencéo de
uma autoridade superior ou exterior, todos os #&speins assuntos que sdo da sua
competéncia». (Duchein, 1977)

Contudo na pratica, como Duchein chamou a ateng@mhum departamento

corresponde a esta definicao, existindo sempredigpendéncias.

Duchein propds limites conceptuais pragmaticos patafinicdo de fundo, largamente
aceites na comunidade cientifica. Para se produzifundo, defende, é necessario que
um organismo: «possua um nome e uma existénc@igarpropria resultante de um
acto preciso e datado»; «possua funcbes precisetageis definidas por um texto
legal»; «que a sua posicao na hierarquia admitiisrasteja definida com precisdo no
acto que o criou», «que tenha um chefe responsé@wel poder de decisao
correspondente ao seu nivel hierarquico»;, «e umgan@acao interna se possivel

conhecida e fixada por um organigrama». (Duchd&id/1p. 9 - 34)

Para além da sua definicdo, importa sublinhar aisymrtancia para a disciplina
arquivistica. Jean-Yves Rousseau e Carol Coutumeles Archives au XXe siécle

afirmam que o fundo de arquivo: «relaciona-se catao valor que € inerente a todos
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os documentos de arquivo — valor de prova e vadnfibrmacao; recria o contexto da
realizacdo de um facto e de um acontecimento, oestebde vida de um personagem
ou instituicdo; reconduz estas entidades ao sepote&mao seu espaco; e pde-nos em
relevo por uma representacdo em perspectiva». §Raus& Couture, 1982, p. 191 -
198)

Desta forma, os arquivos de uma pessoa fisica gal rtéon um valor de testemunho
que se une ao valor de informacgdo que possui cadangnto que compde aquela
entidade. Toda a teorizagdo em torno do conceifart#d de arquivo aponta para a sua
eleicdo enquanto objecto preferencial da disciplinéundo «é para a arquivistica o que
o livro é para a bibliotecnia, isto é a unidadéodse» (Rousseau & Couture, 1982), este

é «0 elemento essencial de todo o depdsito devasli

A importancia de que se reveste o fundo de argéital que «o respeito (pela sua
integridade) € uma das leis da arquivistica conteémea» (Favier, 1975). Esta reflexdo
conduz-nos a tese — «O fundo de arquivo ndo poitiresem que seja aplicado o

principio da proveniéncia». (Rousseau & Coutur&2)9

O principio da proveniéncia foi aplicado intuitivante desde a origem dos arquivos,
mas é na segunda metade do século XIX que seuormaincipio teérico fundamental,
distinguindo a arquivistica da biblioteconomia. €speito pelos fundos provém da
propria definicdo de arquivo como produto natueabdtividade de um organismo.

A teoria estruturalista de Natalis de Wailly maraoua etapa fundamental na historia
epistemoldgica da arquivistica, e tem vindo a seomhecida universalmente pelo seu
valor tedrico e pelo seu interesse pratico, aptasdon-se, indiscutivelmente, como a

base da disciplina.

Duchein, por exemplo, defende a primazia teodricaplmacéo deste principio. No que
diz respeito ao seu valor cientifico, sublinha @searquivos ndo sao mais que «0
conjunto de documentos de toda a natureza que tloerpos administrativos, todas
as pessoas fisicas e morais, reilnem automaticareentganicamente em razao das
suas funcbes e da sua actividade (...) e que sa@randes a titulo de referéncia».
(Duchein, 1977) Desta forma, os documentos de \aguéio tém validade enquanto
elementos isolados, o seu caracter utilitario sépeeendido pelo conhecimento do

conjunto.
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Jean-Yves Rousseau e Carol Couture salientammgunaé, a valia tedrica do principio
da proveniéncia e as suas vantagens metodologicasspeito pelos fundos permite
garantir o valor de testemunho e fornece informagsesenciais sobre a natureza dos
documentos — transparecendo objectivos precisossquenquadram em actividades

particulares e correspondem a necessidades canqiRtaisseau & Couture, 1982)

Schellenberg, autor americano que focaliza a fr&ab nos arquivos correntes, afirma
gue o principio da proveniéncia deve ser aplicaoaaquivos modernos — ou seja que
os documentos devem ser guardados em unidadestatistjue correspondam a sua
origem. Na sua opinido, as vantagens que o prim¢gon para os arquivos definitivos
aplicam-se aos correntes. O acervo de um arquiv@ der dividido, para fins
administrativos, em algumas unidades ou gruposcréério mais importante para esta

divisdo devera ser a origem. (Schellenberg, 2002)

Em 1993 foi editada a Colectan€anadian archival studies and the rediscovery of
provenancelevido a necessidade de preservar a identidadefatanacao arquivistica,

no mundo dos documentos electrénicos. Esta obtarte demonstrar que a alteracao
de suporte da escrita, que num primeiro momentecgawir a colocar em causa as
teorias tradicionais, acabou por reforcar a sualadée. A ideia de que a informacao
desligada do seu suporte fisico passava a valeragageelo seu contetdo revelou-se
inteiramente falsa. Na opinido dos autores canadjacada vez é mais importante

conhecer o contexto de producéo para analise dotame

Esta colectanea aborda a evolucao arquivistica teo# Estados Unidos da América (E.
U. A) como no Canada, demonstrando as diferengasretacdo ao principio da
proveniéncia utilizado na Europa. Enquanto, nos &@ os americanos redescobriram
e aproximaram-se deste principio, os canadianosupamam reforcar este principio,
tendo em vista a necessidade de preservar a iddatid o contexto de producdo da
informacdo em ambiente electrénico, que comecoyppmmocar 0 questionamento dos

principios tedricos usados na altura.

Quanto a sua aplicagdo préatica, ndo podemos ddmxareferir, a célebre frase de
Duchein (1977, p. 9 - 34) — o principio da provenié «é mais facil de enunciar do que

definir, e de definir do que aplicar».
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Segundo o autor, o interesse pratico do principicegpeito pelos fundos € indiscutivel,
oferecendo uma base segura quer para o traballdasEficacdo, como para o de
inventario e descricdo. Por outro lado, como métqukrmite considerar grandes
conjuntos documentais numa unidade objectiva -garesmo criador ou a pessoa que
reine os documentos para as suas actividades andwita interpretacdo e a

subjectividade e criando conjuntos mais faceised@.gDuchein, 1977)

Da mesma forma, Couture & Rousseau defendem guegenodos fundos facilita a
classificagcdo, a organizagdo e a descricdo dosnuE@os nos instrumentos de
pesquisa, baseadas nas actividades da pessoafisiwaral, permitindo ir do geral para
o particular. Finalmente, a sua aplicacao / obseiadexclui todas as possibilidades de
dispersdo e perda do valor probatério dos docurmedt arquivo. (Rousseau &
Couture, 1982)

As questdes teoricas referentes ao conceito deofdedarquivo e aos limites supra
referidos inserem dificuldades praticas diversasteEestas as que se relacionam com o
respeito pelos fundos, nomeadamente a sua hiesiagcaiicorrespondéncia desta com a

hierarquia dos organismos produtores, na maioe @ms$ casos mutavel.

Duchein chama a atencéo para as variacoes deigdelsldos organismos produtores de
arquivos e as suas repercussfes no plano arguivigtntre estas a supressao de
competéncias, a criacdo de competéncias, a trénsfar de competéncias, e a

existéncia de competéncias temporarias. (Duch8ifif)1

Os casos da supressdo de competéncias ou criacéongeeténcias consistem num
falso problema, uma vez que se traduzem simplesmamtdesaparecimento ou no
surgimento de uma determinada tipologia de documsemd mesmo fundo. (Duchein,
1977, p. 9 - 34)

No caso de transferéncia, todavia, se esta seuafeentre dois organismos em
actividade, o fundo devera ficar no organismo remega nova funcdo, se se realizar
entre um organismo suprimido e um organismo envidatle, devera distinguir-se o

fundo antigo até a data da transferéncia, a menessgja impossivel a separacao
cronologica, nesse caso devera integrar-se todacambntacdo no novo fundo,

registando esta integracdo. (Duchein, 1977, 84 -

13



Ou seja, quando o fundo conserva a sua identidadsua individualidade devera ser
considerado como proveniente do organismo que @uge, mesmo que tenha
integrado outros depdésitos; quando o fundo, nordercda historia, foi desmembrado e
integrado no fundo da entidade que o recebeu, peéodea sua identidade e
individualidade, devera ser considerada a sua pi@veia a do organismo que o
recebeu. (Duchein, 1977, p. 9 - 34)

Duchein considera que se for evidente a total noittade de competéncias entre um
organismo suprimido e um novo, o fundo deve coatiraberto enquanto que se houver
transferéncia de competéncias para um organismintdiso arquivo devera ser
fechado. Se, por outro lado, as competéncias deodganismos se reunirem num so, 0S
fundos dos organismos precedentes deverdao serdfechkinalmente, se os fundos
integrados num novo organismo perderem identidadedevidualidade, deverdo

integrar o fundo receptor e permanecerem abeioghgin, 1977, p. 9 - 34)

Em suma, um fundo deve permanecer aberto enquaatdidade produtora for um
organismo em actividade, enquanto que quando daglatiprodutora for um organismo
gue ja ndo se encontra em actividade o fundo davieshado, respeitando o principio
do respeito pela unidade e integridade dos fundeslgve estar em consonancia com a
origem, isto é, com a identificacdo inequivoca € srganismo produtor, ao longo do

tempo.

1.2 O principio da ordem original

O respeito pelos fundos, ndo obstante o seu ins@ntd valor, levanta, igualmente,
problemas tedricos significativos, que tém vinderadebatidos desde a sua enunciacao
até a actualidade. As escolas de arquivisticagniam em acordo no que diz respeito
a um principio complementar — o respeito pela ordeginal, correntemente definido
como 0 «principio segundo o qual cada document® gmrmanecer no fundo de

arquivo de onde provém e, nesse fundo, no seudoicahal». (Heredia Herrera, 1993)

Todavia este pressuposto é denominado e perspbxtiga forma desigual pelos

tedricos.
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Schellenberg (2002) distingue o principio da pri&ecia e o da ordem original, como

dois pressupostos distintos, enquanto que Duchéin/] engloba os dois preceitos no
respeito pelo fundo, diferenciando o externo etermo. Rousseau e Couture (1998)
especificam o primeiro e 0 segundo grau de proweragé— em relacdo a entidade

produtora e em relacdo a ordem interna respectivi@ng&nquanto que o pressuposto
referente & origem parece consensual, no que te@sperdem os autores dividem-se,
entre aqueles que consideram indispensavel, paragjdocumentos mantenham o seu
valor probatério a manutencédo da sua ordem origenaljueles para os quais a ordem
primitiva dos documentos corresponde apenas asidades administrativas, que nada

servem as necessidades de investigagdo, istoa@@osecundario dos documentos.

Esta divergéncia prende-se, igualmente, com ascteaisticas das diferentes
administragfes nacionais. Os alemaes consideratrukti8prinzip, um complemento
natural do Provenienzprinzip, ambos enunciados élebce manual holandés para a
organizacdo e a descricdo de arquivos de S. MJllar,Feith e R. Fruin, em 1898 —
onde se defendia que «o0 sistema de classificac@ sl baseado na organizacéo
primitiva dos fundos de arquivo (...)».

Duchein (1977) defende que no caso de organismestdgura simples e pratica, com
uma classificacdo sistematica, podera haver irgeresn manté-la se esta for funcional
para a investigacdo, mas que, quando esta nae existarquivos correntes, ou nao €
possivel, por qualquer razdo ser reconstituidaertiyse atribuir-lhe uma nova

classificagao.

Carlo Laroche (1971), pelo contrario, na sua dDte signifie le respect des fonds?
Esquisse d'une Archivistique structuraleenta descobrir a lei que organiza
estruturalmente os fundos, distinguindo hierarqestrutural do arquivo e hierarquia
burocratica das competéncias, chegando a ideiad@encoriginal, que, na sua opiniao €

0 que dé& sentido a acgdo de arquivagem.

Couture & Rousseau (1998) defendem, igualmentesspeito pela ordem original e
consideram que os problemas levantados, nomeadamextentual discordancia com
0s interesses dos investigadores, sao facilmetrapatsaveis através dos instrumentos
de pesquisa, uma vez que se podem deixar os dotmsnpala ordem original e

constituir indexes ordenados por assunto, sugibmologia, entre outros.
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Antonia Heredia Herrera defende que «A origem $jidcional” dos arquivos cuja
criacdo, aumento e manutencéo se realiza esponganaturalmente em funcdo das
atribuicdes e actividades continuas da entidadelupooa, frente ao exclusivo acto
voluntério que decide a criacao das Bibliotecas, @entros de Documentagcdo ou dos
Museus, vai determinar o estabelecimento do pirimap manter o respeito por essa

origem e esse processo natural». (1993, p. 33 - 37)

Schellenberg (2002), no que diz respeito a ordeginat afirma que, na generalidade,
faltam as condi¢gBes basicas para a sua presergag@&eonstituicdo, citando o director
do Arquivo do Estado da Prussia, que afirmava qolam original era impraticavel e

nao sistematica.

Por outro lado, no que refere aos “arquivos mod&rno autor defende que os
documentos devem ser organizados segundo as mEkssi dos utilizadores —

investigadores ou funcionarios. (Schellenberg, 2002

Finalmente, outros autores, percursoresrdiéne originario,consideram este principio
como conceito operatério do métostorico, necessario para a realizacdo de uma leitura

historicista do acto administrativo.

Actualmente, estas questdes teoricas voltam a eeatidas. As novas tecnologias
levam alguns autores a sugerir que as teoriascibadis deixaram de ter aplicacéo
pratica, existindo outros, entre os quais TrudgRen que defendem o valor probatério
e informativo do principio da proveniéncia, tal @ utilizacdo deste critério para a
ordenacgdo e a descricdo dos documentos electronicos

A obra de Terry Eastwood (1992)The Archival fonds: from theory to practieeé a
sequéncia da reflexdo de Duchein e Laroche na dédad’0 do século passado. Em
torno do principio da proveniéncia da um importaobatributo para a teoria e os
conceitos que permitem actualmente ponderar aéexist de uma ciéncia arquivistica.
O fundo de arquivo surge como o objecto e a andiisesistemas de arquivo como

meétodo para a Arquivistica.

Nesta analise esta claramente subjacente a aplidagdicional dos principios da
proveniéncia e da ordem original, uma vez que eatbj— fundo — é analisado segundo
a sua estrutura e funcdo, sendo a primeira distagntre externa e interna, ou seja as

relacbes entre organismos no seio da entidade forade as relacdes entre o0s
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documentos uns em relacdo aos outros. Em Portdgalando Malheiro da Silva,
Fernanda Ribeiro, Julio Ramos e Manuel Luis Re@D%® procuram, igualmente,
fundamentar a existéncia da arquivistica enquastia, e para comprovar a sua tese
apresentam um objecto e um método. Os principindaimentais da arquivistica sao
perspectivados de um ponto de vista epistemolégigejtos a uma analise cientifica,

quer na definicdo do objecto, quer na apresentdgioétodo.

No que respeita ao método, os autores defendeno quencipio do «respeito pelos

fundos» e o principio da «ordem original», no pdssae inseriam num paradigma
tecnicista, e actualmente, o novo paradigma daidisiica cientifica apresenta novos
principios: «o principio da accéo estruturanteuseg o qual todo o Arquivo resulta de
um acto fundador (...) que molda a estrutura orgarmral e a sua especificidade
funcional e evolucdo dindmica; o principio da inéggo dinamica, segundo o qual todo
0 arquivo integra e é integrado pela natureza deetso sistémico que o envolve; o
principio da grandeza relativa, segundo o qual todarquivo se desenvolve como
estrutura organica simples ou complexa; e, finatsen principio da pertinéncia,

segundo o qual todo o arquivo disponibiliza infogd@ que pode ser recuperada

segundo a pertinéncia da estrutura organizacio(failvaet al, 2002)

O principio da ordem original, como demonstram@s é, do ponto de vista teorico,
aceite por todos o0s autores como conveniente. HEBt@rgéncia prende-se

essencialmente com as dificuldades levantadasspelaplicacdo pratica.

Em muitas nacdes esta reconstituicdo € muito iff@ maior parte das vezes
impossivel. Se nos paises de tradicdo germanicanglo-saxodnica existem
departamentos especializadosragistratur ou registry, ou seja onde existe uma pré-
classificacdo nos arquivos correntes, 0s arquivigtaecem ter a capacidade de aplicar
o principio do respeito pela “classificacéo oridjinaos paises latinos, onde nao existe

pré-classificacdo esta teoria parece quase irée@liz(Duchein, 1977, p. 9 - 34)

Os russos afirmam igualmente, que é impossivelnstitoir a ordem original dos
documentos anteriores a 1800 e inconveniente, uem que seguia critérios
questionaveis. Mais recentemente, 0s norte amescdefendem que se deve alterar a
ordem em favor dos utilizadores e um sector dogidsgas canadianos quer substitui-
lo pela «continuidade de conservacéo de fundosgigva» (Heredia Herrera, 1993, p.

33 - 37), j& os canadianos como que redescobrigtenpgincipio, o que fez com que
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existisse de novo uma reaproximacdo, esta reapag&@ion deve-se a necessidade

existente na preservagdo da identidade da infoloreacgivistica

O principal problema do respeito pela estruturarita de um organismo €, sem duvida
a sua instabilidade. Duchein (1977) propbe estabeldalizas cronoldgicas que
correspondam a estas alteracdes, a menos quesestasdemasiado frequentes, nesse

caso é preferivel ndo considerar essas divisoeag.

Ou seja, quando um fundo apresenta divisbes comdsptes a divisbes organico-
funcionais do organismo, estas devem ser prese\@ao base de classificacdo, mas
poderemos ter de renunciar a esta classificac@s skvisdes funcionais se alterarem

frequentemente.

O autor defende, ainda, que sO se deve respeitar alassificacdo atribuida pela
entidade produtora quando esta: se aplicou efectimte, foi duravel, ndo contraria o

principio do respeito pelos fundos e engloba betod@s documentos do fundo.

Em todo o caso, na sua opinido, o0 arquivista p@teads fundos a classificacdo que
julgar melhor, desde que qualquer decisdo tomalda da teoria seja fundamentada,
justificada, e documentada, na estrutura internaod@nismo produtor, mas sem

reflectir os detalhes e as variacdes da mesma.

A classificacdo dos fundos por balizas cronologi&asa opinido de Duchein (1977),
uma necessidade pratica que se impde aos argsjvegp@sar de todas as ressalvas

tedricas.

Todavia, 0 autor, apresenta trés regras que deeembservadas para evitar que esse
método ponha em causa a integridade dos fundosndee delimitar periodos longos
para que os conjuntos de arquivo sejam coererdéss Bmites devem corresponder a
periodos bem definidos na vida dos organismos e&dcsarbitrarios; os documentos
correspondentes aquele periodo devem ser tratanoftasieamente; o tratamento de
cada periodo devera ser de forma semelhante acsdprédes, para facilitar o trabalho
de pesquisa posterior. (Duchein, 1977, p. 9 - 34)

Antdnia Heredia Herrera (1993), assumindo que acfpio da ordem original é a base
da identidade da disciplina arquivistica e que deg#ectir-se na ordenacao,

classificacdo e também descricdo, afirma que oiastg, ao realizar as referidas
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operacdes, tem de possuir formacao histérica, eeengp-se no estudo da instituicéo,

da sua organica e das suas actividades.

O Manual de Gestédo de Documentos do IAN/TT (Poltu@®8) mostra a necessidade
de intervencdo de um arquivista desde a fase dRiglio de documentos, contudo ao
preconizar a elaboracdo/reformulacdo de um planelassificacdo de um sistema
defende que se devera realizar previamente a amddiproducdo documental e do seu
contexto, dos planos de classificacao existentls @dassificador, e finalmente realizar
levantamento sistematico de assuntos, devende terapre em consideracéo a andlise
da producdo documental na constituicdo das unidadgsvisticas como 0S processos,
as coleccdes, os dossiers, as séries e as subsénasdefinicdo do critério mais
adequado para a sua ordenacédo. (Garcia, Lima, @arbbéenriques, & Montalvao,
Portugal, 1998)

S6 através do respeito ao principio pela ordemnaligse pode proceder correctamente
a organizacgdo e a opc¢ao pelo ndo seguimento déstéo, pode levar muitas vezes a
perda da informacéo (essencial) sobre o signifi@madontexto dos documentos, assim
como dificultar o seu acesso. Sendo assim, os detos do fundo a tratar devem ser
mantidos na ordem original que lhe foi dada peka exotidade produtora, esta ordem

deverd ser mantida ou reconstruida.

1.3 Teoria das trés idades

Wyffels, em 1972, defendeu a teoria das trés idadles documentos e a sua
correspondéncia com diferentes categorias de asuizsta forma um ciclo vital: a
primeira etapa ou idade, em que os documentos estéairculacdo nos canais
relacionados com a causa da sua producao, integeandivos sectoriais de gestédo; a
segunda etapa ou idade, na qual o documento € agleangara eventual consulta
pontual, perdendo progressivamente o seu valorgpiane desenvolvendo o secundario;
e a terceira etapa ou idade, quando o documentonassm valor permanente, e 0 seu
interesse passa a ser histérico e a sua organizacéonservacao passam a ser

definitivas. (citado por Heredia Herrera, 1993)
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A teoria das trés idades, embora seja enunciad@gaure & Rousseau(1998) como

um dos principios fundamentais da arquivisticaerssem pressupostos discutiveis que
tém vindo a ser duramente criticados por diversderes. Esta tese esta na base da
constituicdo de arquivos correntes, intermédiosfenitivos, tendo em consideracao as

diferentes etapas da vida dos documentos — asBwaiactiva e inactiva.

Deste principio nasce o fendmeno dkrords managemergue visa a intervencgao

arquivistica logo na primeira idade, fase de praduaplicando métodos de economia e
eficacia, ligada a avaliacdo e seleccdo dos dodmmefsta reflexdo despertou a
atencdo para a existéncia de um processo contiauavaliagdo e seleccdo dos

documentos.

A escola francesa tende a recusar a separacao aqui/os correntes e arquivos
histéricos, uma vez que pertencendo ao mesmo fs&daondissociaveis, enquanto que

a americana distingue clarameatehivesderecords

Elio Lodolini (1993) chama a atencdo para a ex@#mle séries centendrias, que
provam a necessidade de um método globalizante de@azb6es de ordem pratica que
vao contra a ordem natural dos arquivos. Admiteeeessidade da separacdo dos
documentos e de operacfes especificas para cadalasnaades, mas defendendo,
porém, a necessidade de uma metodologia integraderdorma a transparecer 0s
mecanismos internos que explicam a esséncia dagivasg enquanto arquivos

organicos.

Vicenta Cortés Alonso (1989), na sua obriegracion de las trés edades: corrente,
intermédia y permanentdefende igualmente uma concepcdo dos arquivos)cidios
de uma forma global, ou seja, enquanto sistemaentere realidade vinculada ao

mundo da informacéao.

Todavia, actualmente, o imediatismo e economiciggmam a que encare 0 principio
das trés idades de forma demasiado simplista telodeencarar as trés fases temporais
de um arquivo como arquivos distintos — 0 que tam que a arquivistica ndo tenha um

objecto definido e que se confunda o método conasmaplicacdes técnicas.

Importa ainda referir que o principio das trés eadéo se apresenta desconexo do
principio da proveniéncia e ordem original, uma gee é necessario compreender que

Nos arquivos correntes o arranjo visa servir finsg@rios, de acordo com esquemas de
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classificacdo e arquivamento convenientes, que taaie se aplicardo aos arquivos
intermédios e definitivos, no sentido de respaitafundos. (Heredia Herrera, 1993) Ou
seja, os métodos de administracdo de arquivos pemntes desenvolvem-se em funcéo

dos utilizados na administracao dos arquivos ctegen

Desta forma, todos os principios e praticas dedeidos pelos arquivistas nos seus
paises dependem das condicbes em que recebem wsetos publicos, o que quer
dizer que também a teorizagdo em torno dos prokipgg determinada pela
administragéo dos arquivos correntes das difereraeSes e pela sua transferéncia para

0s depdsitos definitivos.

A teoria das trés idades aplica-se essencialmentiglal a necessidade de seleccionar
documentacdo e de aplicar um calendario de corgmveEstabelecer regras de
conservacao € essencial a politica de tratamentdodementos, e a separacdo dos
documentos em fungcdo da sua “idade” mostrou-seai@steficaz, levando muitos

autores a defender praticas especificas de tratanten documentos activos, semi-
activos e inactivos. Actualmente, € defensaveldispensabilidade de compreender o
ciclo vital da documentacdo desde a sua fase deugfio e definir uma politica

nacional de informacao, relacionando intimamentargsivos que estao a ser criados,

recebidos e utilizados com os arquivos histoéricos.

Principalmente, face a impossibilidade de consemgamassas documentais produzidas
pelas administracdes nacionais e regionais e taniaéenaos problemas inumeraveis
levantados pelos documentos electronicos e a ssampracao, € necessario adoptar uma
estratégia que incida em todas as idades dos dotosn&sta estratégia deverd iniciar-
se na fase activa da documentacéo até a inactiva.

Jean-Yves Rousseau e Carol Couture (1982), naspsopgstas para o tratamento da
documentacdo, defendem formas de tratamento e ipagao distintas mas
complementares. O documento na sua primeira fasexdéncia € conservado em
funcdo do seu valor primario e a organizacao dameatacao deve ser descentralizada
tendo em vista disponibilizar o maximo de inforn@mpassivel relevante para a tomada

de decisdes.

Pelo contrario, no que respeita aos documentos -&&iMDS, 0S objectivos

fundamentais prendem-se com a rentabilizacdo dseca;do, ou seja a racionalizacao
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dos custos, dos espacos, do equipamento, da racépee dos sistemas. O seu
tratamento consiste em estabelecer normas pregigasegistem as transferéncias, a
classificagéo, a recuperacéo e a conservacgao. $awg: Couture, 1982)

Finalmente, no que concerne aos documentos inagti¢o necessario sublinhar
previamente que nesta ultima idade, a documeniagdle o seu valor primario e deve
ser conservada em func&o do seu valor secundarisgja como testemunho historico.
Desta forma, a sua organizacdo deve ter agora cubjextivo essencial permitir
reconstituir acontecimentos, decisdes, personagan® outros. (Rousseau & Couture,
1982)

Duchein defende que se devem distinguir pelo mehas idades intermédias, a
primeira das quais corresponde ao que M. Pérousigda por «idade do valor
primario reduzido», quando os dossiers ndo tém utiiaacdo quotidiana mas sao
indispensaveis ao funcionamento de um organismausdaopinido, devem integrar-se
nesta concepcao, documentos que sejam Uteis agostBs a quatro vezes por més. O
autor propde que nesta fase a documentacao sgpapada num local especifico dos

servicos. (Péroutin, citado por Duchein, 1977, {84

Na segunda idade intermediaria, quando os dogéiet&o possuem efectiva utilidade
ao servico, mas ainda sédo susceptiveis de serltamsipara uma eventual verificagao.
Neste caso, Duchein ndo considera inconvenientstaafea documentagdo dos
funcionarios se for facilitada a comunicacédo eests. Na PA Ipfré-archivage ), o
trabalho faz-se em estreita ligacdo com os serygamdutores, sendo proveitoso, porém,
a intervencdo de um arquivista através de um donperiddico ou do aconselhamento.
Alguns procedimentos devem ocorrer imediatamentestanefase: classificar
internamente, eliminando os documentos inuteigrmadrecorrendo a um plano global,
etiquetar o conteddo dos dossiers; acondicionavertbentemente oS mesmos; criar

meios de recuperacéo da informagé&o. (Duchein, 12735 - 45)

A vocacao da PA Il é ja preparar os dossiers pagqoivo definitivo, desta forma as
tarefas que Duchein defende sdo as seguintes: d@mo@ uma segunda triagem;
acondicionar a documentacao destinada a dar emmdequivo definitivo; assegurar a
transferéncia dos dossiers em idade consultavelgdlico; eliminar a documentacao
que segundo as regras tem esse destino; permdimanicacdo entre a administracao e

a documentacao. (Duchein, 1970) Sistematizandoarfas fundamentais Heredia
22



Herrera, no capitulo referente as transferénciBsereque na passagem darguivos
administrativospara osarquivos historico® necessario ter em consideracdo os prazos
legais vigentes, a avaliacdo, a eliminacdo e o rggpda documentacdo. (Heredia
Herrera, 1993)

O Manual de Gestédo de Documentos editado pelo IANPortugal, 1998) preconiza a
intervencdo do Arquivista desde a propria elabaragd documento, de forma a
melhorar a sua qualidade e a adequa-lo as funcOastigdades da instituicdo

produtora, garantindo a eficdcia do controlo dentt@;do documental, a avaliacdo, a

eliminacédo e a conservacao.

Esta obra apresenta indicagbes muito precisas esta intervencédo, tendo em
consideracao a teoria das trés idades mas numpepiva integradora. Exceptuando
tarefas adequadas a uma fase concreta, a passagerguivo intermedio para o
definitivo, a restantes indicacfes séo transveesatsés categorias de arquivos. (Garcia,
Lima, Barbedo, Henriques, Montalvao, & PortugaQ8p

Previamente & programacao da intervengdo num sislerarquivo deve ser realizado o
diagndstico e a analise das necessidades da iggbifique incluird a caracterizacao do
organismo, a caracterizacdo do sistema de arquavadentificacdo de recursos. Estas
tarefas serdo Uteis & adaptagdo do arquivo cormgsute uma melhor eficicia, a

avaliacdo e seleccédo e a organizagdo do arquivatolef.
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2 Concretizacao do Projecto: Primeira Fase

O primeiro Arquivo da Camara Municipal da Mealhadancontrava-se sediado no
antigo edificio dos Passos do Concelho, que tragose acabou destruido por um

devastador incéndio que deflagrou na madrugad#adaddde Novembro de 1880.

Com este incéndio, quase toda a documentacdo atédizida ficou completamente
destruida, sendo esta a causa para a pouca edstEmadocumentacdo com data
anterior a 1880.

Apesar dos muitos atropelos por que tem passadipcamentacdo que contara a
Historia Municipal encontra-se agora num espacaorsegnoderno e propicio para ser
tratada, conservada e difundida de forma a perpatmaemoria colectiva do concelho
da Mealhada.

No dia 02 de Outubro de 2001 foi assinado o acdel@olaboracdo entre a Camara
Municipal da Mealhada e o Instituto dos Arquivoscidaais/Torre do Tombo
(IAN/TT), com vista a construcdo do novo edificiode esta instalado hoje o Arquivo
Municipal do Concelho da Mealhada.

llustracdo 1 —Arquivo Municipal da
Mealhada

Fonte: Arquivo Municipal da Mealhada

' A informag&o presente neste ponto foi recolhidaito de internet da Camara Municipal da Mealhada,
e do Guia do Arquivo Municipal da Mealhada de 2008.
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Este acordo insere-se no ambito do Programa deoApBiede de Arquivos Municipais
(PARAM), que tal como o nome indica, procura ap@samunicipios portugueses na
criacao, desenvolvimento e manutencéo de uma néeigrada de Arquivos Municipais
que proporcione a correcta preservacao, classiicaglisponibilizacdo do vasto acervo
documental produzido pelas Camaras Municipais eoptvas entidades particulares ou

cooperativas de cada concelho.

Apesar de todos sabermos que a memdéria de uma madanse pode conhecer e
provar através do legado documental que a mesndazaroem sempre tem sido dado o
real valor a essa documentacdo, a qual se tem aatintem soOtdos acanhados e
bafientos ou em espacos de garagem com altissiiveis de humidade, factores esses

gue conduzem a sua inevitavel destruicdo e corigaqeérda irreparavel.

Com a apresentacdo da candidatura e do respectjexio de arquitectura, a Camara
Municipal da Mealhada mostrou que esta agora firemen empenhada em garantir
para o Arquivo as condi¢des e a dignidade que reerecque permitirdo 0 acesso aos

investigadores e a toda a comunidade que necdssitaformacdes ai preservadas.

E neste local que fica salvaguardado todo o aadweamental da autarquia.

llustracéo 2 — Lado Poente do
Arquivo Municipal da Mealhada

Fonte: Arquivo Municipal da Mealhada

A missdo do Arquivo Municipal da Mealhada € pronmroweacesso dos servicos
camararios e do publico em geral, a informacaalecamentacdo que tem a sua guarda
preservando, inventariando e divulgando o patrim@mquivistico do concelho. Fa-lo
directamente, através da valorizacdo e divulgagi® sbus fundos e coleccdes e
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indirectamente, através do apoio técnico as ingbiés ou particulares que tenham
constituido os seus arquivos.
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llustragao 3 — Algada Principal do Arquivo
Municipal da Mealhada

Fonte: Arquivo Municipal da Mealhada

As suas competéncias passam pela definicdo de wfiiiécg de gestdo para o0s
documentos produzidos e recebidos pela administragénicipal, seja qual for a data,

tipo ou suporte, desde a sua producédo até ao odistah.

Assegura também o servico de leitura da documemtagéiarda do Arquivo Municipal,
sempre que a mesma se encontre devidamente trataldssificada, assim como a
satisfacdo das necessidades de consulta aos secaig@rarios, promovendo politicas

culturais para a divulgacédo da documentacao asaraa.

2.1 Preservacao e Conservacao

Sabendo a natureza dos materiais componentes elo®sicneste caso dos processos de
obra, e 0 seu comportamento diante dos factoresus estdo expostos diariamente,
torna-se bastante facil detectar elementos nocisedo bastante importante
estabelecer politicas de conservagéo e de preferpaga que se consiga minimizar 0s
efeitos desses elementos de deterioracéo.

2 Informagéo baseada no Guia do Arquivo MunicipaMizlhada de 2008.
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Importa, antes de tudo, que faca uma distincad@ eoimservacao e preservacao.

Conservacao € um conceito amplo e pode ser pensatmum termo que abrange pelo

menos trés ideias: preservacao, proteccdo e madt€silva S. C., 2005)

Conservar bens culturais, como por exemplo a dostagao ou livros é defende-los da
accdo dos agentes fisicos, quimicos e bioldégicesoguatacam.

O principal objectivo, da conservacdo é o de maama vida util dos materiais, dando
aos mesmos o tratamento correcto. Para isso ésaeceama permanente fiscalizagédo

das condi¢cdes ambientais, manuseio e do seu araragato.

A preservacdo ocupa-se directamente com o0 patron@nitural consistindo na

conservacao desses patrimonios nos seus estadasaPbr isso, devem ser impedidos
quaisquer danos e destruicdo causada pela humigadagentes quimicos e por todos
0s tipos de pragas e de microrganismo. A manutercBmpeza periddica € a base da

prevencao.

Preservacdo é a accao de proteger, contra a nagdiice qualquer forma de dano sobre

a documentacéo de um arquivo, por exemplo. (SiNa ,S2005)

Uma politica de preservacéo eficaz a longo praessmpde uma gestao integrada de
riscos. Neste contexto terdo de se considerar svau@stoes, desde a localizacdo e
construcdo/ou manutencao do edificio onde se er@omrquivo e respectivo espolio
documental, até as questdes de seguranca e dézaggaminterna da Instituicao.

Para se fazer uma preservacdo da documentaca@eEsGLe necessario antecipar 0s
problemas e identificar os principais factoresideorque podem levar a perda total ou

parcial de um espodlio/colec¢ao. (Carona, 2009)

Os acervos dos arquivos sdo em geral constituigo$ivibs, fotografias, revistas,
manuscritos, etc., que utilizam o papel como septatinformacéo, além de tintas com

as mais diversas composic¢oes. (Carona, 2009)

O papel, por mais variada que possa ser sua cogapo® formado basicamente por
fibras de celulose provenientes de diferentes nsige

A degradacdo da celulose ocorre quando 0s agem&sos atacam as ligacoes

celulésicas, rompendo-as ou fazendo com que seeagra elas novos componentes
28



que, uma vez instalados na molécula, desencadeiaogdes quimicas que levam ao

rompimento das cadeias celuldsicas e consequentemeesgaste do papel.

Os agentes biologicos sdo na maior parte dos cas@esponsaveis pelas deterioracdes
fisicas dos documentos. Os mais frequentes saonsestds, 0os roedores e 0 proprio

homem.

Embora, com muita frequéncia, ndo possamos elimio@amente as causas do
processo de deterioracdo dos documentos, com @eteznos é possivel desacelerar o
ritmo de destruicdo a que os documentos estaotasjjeitravés de cuidados com o

ambiente, 0 manuseio, as intervencoes e a higeete, outros. (Carona, 2009)

A sujidade € o agente de deterioracdo que maitaafscdocumentos. A sujidade nédo é
inofensiva e, quando esta € conjugada com condadésentais inadequadas, provoca
reaccoes de destruicdo de todos os suportes nuroa&endo assim, a higienizacao
das coleccbes deve ser um habito de rotina na evegéd de um arquivo, razdo pela
qual é considerada a actividade de conservacacemgres por exceléncia. (Carona,
2009)

Durante a higienizagdo dos documentos, procedesmdsém de forma simultdnea a um
levantamento e registo de dados sobre suas cosdigbeonservacédo, para efeitos de

futuras intervencgoes.

O processo de limpeza dos acervos de um arquigeséicapenas com a limpeza da
superficie do documento e, portanto, é feito a.s&técnica € aplicada com o objectivo
de reduzir poeira, particulas sélidas, incrustac@esiduos ou outros depositos de
superficie. Neste processo, ndo se usam solveAtempeza da superficie do
documento é uma etapa independente de qualquemmt&rato mais intenso de
conservacao, e é, porém, sempre a primeira etapa r@alizada quando se quer tratar

gualquer documento. (Carona, 2009)

Cada objecto deve ser avaliado individualmente patarminar se a higienizacéo é
necesséria e se pode ser realizada com segurafiggenk casos em que o tratamento
do documento ja é muito dificil ou impossivel, copar exemplo, quando o papel
apresenta perdas, rasgos intensos, este podarestarfragil para que a limpeza seja
efectuada, sendo que neste caso € importanterdefimas alternativas de abordagem,

recorrendo a conservadores / restauradores, p@@iperacao do documento. Se tiver
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areas com manchas e areas atacadas por fungopglopoale também nao resistir a
limpeza: o suporte torna-se escuro, quebradicochaao e, portanto, muito facilmente
danificado. Quando o papel fica degradado, até mesmpeqgueno contacto com o pé

de borracha pode provocar a fragmentacéo do dod¢an{€arona, 2009)

A remocéo da sujidade superficial (que esta solbmeso documento) € feita através de
pincéis, aspirador, espatulas, cotonetes, pingasyris, e outras ferramentas que se
adaptam a técnica. Como ja foi dito anteriormeasta etapa torna-se obrigatoria e
realiza-se sempre como um primeiro tratamento, squar que sejam as outras

intervencdes previstas na limpeza de um documg@dswona, 2009)

Os materiais arquivisticos sdo de suportes geradnprebradicos, frageis, isso deve-se
principalmente ao alto indice de acidez resultdoteiso de papéis de baixa qualidade.
As mas condicOes de armazenamento e 0 excessondser@atambém contribuem para
a degradacao dos materiais. Estes documentos #reeqlimpos com muito critério e
cuidado.

No caso dos processos de obra do Arquivo MunidpaViealhada, sobretudo os mais
antigos, torna-se evidente que é urgente a suatianpuperficial, visto que estes ja se
apresentam muito degradados. Por outro lado, sernaremente uma intervencdo em
toda a documentacao visto que em todos 0s procdssoBra se encontram presentes
agrafos, e materiais que estdo constantementarda@mugem, efeitos esses que estao a

danificar a documentacéo existente.

Ao manusearmos e consultarmos os processos dexibtante desde 1880 até aos dias
de hoje, torna-se indispensavel que antes de peosaem digitalizar todos estes
documentos fagcamos primeiramente a sua limpezago&a sua real existéncia futura

seja uma realidade.

2.2 Digitalizacdo dos processos de obra

Uma vez levada a cabo a etapa de preservacao erea¢@o dos processos de obra,
dar-se-a inicio a digitalizagdo dos mesmos.
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A digitalizacéo torna-se importante, uma vez que leon dia a sociedade assumiu, de
uma forma global, um novo paradigma de servicosraytos que conduzem a
disponibilizacdo electronica e ao acesso remotmférmacdo. Neste contexto, de
globalizacdo e em que as palavras de ordem sagitdliiacdo”, “acesso em linha” e
“preservacao digital”, destacam-se alguns dos i@ actores como as organizacoes
gue possuem patrimonio documental, nomeadamengrquévos, aos quais cabe a
responsabilidade de garantir uma eficaz e eficiapteacdo das medidas e iniciativas

com vista a facilitar e garantir o acesso aos calute digitais. (Ferreira, 2006)

A preservacdo da documentacdo dos processos de dubr&AMM passa pela

transferéncia de suporte, ou seja, transferéncieodteudo intelectual dos documentos
para um outro suporte, visando a preservacdo entgata o acesso a informacéo,
utilizando para tal as novas tecnologias dispadmdudlas aos profissionais da

informacéo.

Sendo assim, este projecto que pretendemos lealyaatem como objectivo explorar e
potenciar as virtudes existentes nas novas tedaslogomeadamente o suporte digital,

quer na preservacao, quer na difusdo e no acestwraacao.

No Arquivo Municipal da Mealhada a digitalizacadent®m ja tem sido usada, quer na
digitalizacdo de fotografias, quer na digitalizaghs livros de actas das reunides da
Céamara Municipal. De uma forma sucinta e basicepad dizer que a digitalizacdo é
a captura de uma imagem directamente do documeiginad, efectuada através de um
dispositivo como o digitalizadois¢anney ou como maquina fotografica digital, por

exemplo.

Podemos enumerar diversas vantagens do suportal digi que toca ao acervo da
instituicdo, nomeadamente a boa fidelidade ao r@igia manutencdo da qualidade
independentemente do namero de coépias, a permiadoonsulta a distancia, a
salvaguarda dos originais e quando associado & liesdados, a grande capacidade

para que a comunicacao e difusdo da documentagiefeetuada com sucesso.

O programa informatico GIAD, utilizado para fazegestdo documental do Arquivo
Municipal da Mealhada devera ser utilizado pardizagéo deste projecto, permitindo
que se associe a cada ficha de descricao documiemagiens digitais dos documentos

gue deram origem a essa descricdo. Assim, a aatdieglde digitalizacdo dos originais
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dos documentos que fazem parte de fundo ja descrim como objectivo
disponibilizar os documentos em formato digitalfalena a garantir a sua preservacéo,
diminuindo significativamente o nimero de vezes qeedocumentos originais Sao
consultados e manuseados. Todas as imagens deykaé neste no ambito da
digitalizacdo dos processos de obras serédo obrig@aente guardadas no servidor do
Arquivo Municipal da Mealhada, servidor do ArquiMunicipal da Mealhada, para que
assim, exista uma copia de seguranca de todo ahmbesenvolvido.

Quando falamos em tecnologia, temos de ter em ctamdém a obsolescéncia
tecnolégica dos diversos suportes digitais de aemamento, visto que essa
obsolescéncia acontece de uma forma cada vez amday sendo por extremamente
atil e necessério existir linhas orientadoras sabrereservacdo digital, fazendo por
exemplo a migracao dos ficheiros, sendo que, nsonpojecto todos os ficheiros com
0S quais trabalharemos estardo sempre salvaguardamloservidor da Biblioteca

Municipal da Mealhada, realizando cépias de segarae hora a hora. Por outro lado,
ao anexarmos as imagens digitalizadas aos procegsatras correspondentes no
programa GIAD, estaremos uma vez mais a salvagutrda a informacéao, visto que o

programa realiza também coépias de seguranca w&@zas ao dia.

Uma vez feita a digitalizacdo de cada processobde, @ de extrema importancia o
estabelecimento de um esquema de nomeacao dos sye&ando que, este esquema de
nomeacdo sera elaborado de acordo com o titulonakigio processo, dos quais

constam o nimero e ano do processo, seguido do comgeto do requerente.

Serdo objecto de transferéncia de suporte a tatldidios processos de obra, cerca de
130 000, procedendo-se a digitalizacdo dos docusanm uma resolucédo de 400 dpi
(dot’s per inch, ou seja, pontos por polegadalyagtas em formato TIFFT&g Image
File Forma). Este formato € um antigo formato gréfico, crian 1986 peldldus
Corporation que permite ao utilizador armazenar imadatmap (raster) de dimenséao
consideravel, sem perda de qualidade e indepemdente das plataformas ou dos
periféricos utilizados, proporcionando uma Optinualfiade de informacédo, e na qual
se podem fazer trocas constantes na imagem conaiasdiversas aplicagbes, sempre

sem perda de qualidade da imagem. Este formato asma, como principal

® Exemplo: Processo de obra n°. 245/1998: AntoninldhCosta.
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caracteristica, a possibilidade de conseguir reptastodo o tipo de objectos com um
qualquer nivel de resolucéo, seja ele, reduzidelevado. Todas estas qualidades,
fazem com que o formato TIFF, seja 0 mais indicaal@ a utilizacdo neste projecto.
(Leitdo, 2009)

A escolha em trabalharmos com uma resolucao delgiofeve-se ao facto de que com
esta resolucéo iremos obter uma boa qualidade algeim, quer para impressao, quer na
visualizacdo em ecra, e 0 espaco ocupado em digcwean ser exageradamente elevado,
0 que nos vai permitir aliar a qualidade e o tamashts documentos a digitalizar, n&o

desperdicando espacgo em disco. (Leitdo, 2009)

A gravacado em formato TIFF sera feita sem compoggséde seguida procedendo-se ao
seu tratamento digital imagem a imagem. Esta soldigfital permite garantir a captura,
visualizacdo e reproducdo de documentos com a raafidelidade, incluindo o
maximo respeito pelas propor¢cdes e numa escalande, cgray scalé de 8 bit.
(Leitdo, 2009) Mais tarde, serd necessario fazeoraversdo de todas as imagens
digitalizadas, do formato TIFF, para o formato JREE que os ficheiros das imagens
digitalizadas ocupem menos espac¢o em disco. O fordREG quer dizeloint Pictures
Expert Groupe é um tipo de arquivo para armazenamento de msagee pode
trabalhar com um esquema de cores de 24 bits.slgadica que este formato aceita
16,8 milhdes de cores. O JPEG é um dos formatosagens mais usado e isso esta
relacionado com a capacidade de formar imagens #éi original. Além disso, 0s
arquivos em JPEG costumam n&o ocupar muito espaghseo. (Leitdo, 2009)

O JPEG utiliza um algoritmo de compactacdo queaseib na capacidade do olho
humano. No entanto, mesmo sabendo-se que arquiva’EG podem trabalhar com
até 16,8 milhdes de cores, o olho humano ndo & apaer todas essas de uma vez.
Assim, € possivel tirar uma série de informacdes rgpresentam cores em imagens e
manter apenas aquelas que séo visiveis ao olhonourRar outras palavras, o formato
JPEG “retira” da imagem, aquilo que o olho huma#o consegue ver. Este processo é

conhecido como compressao. (Leitdo, 2009)

Algo que também convém dizer acerca do formato JEE§hie os arquivos podem ter

diferentes niveis de compressdo. Quanto mais leg@tpressao, ou seja, quanto mais

se retirar informagcdo a imagem, menor sera o tamaleharquivo, porém pior sera
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também a sua qualidade. Assim, ao disponibilizarpasexemplo uma imagem via
Internet € importante manter essa imagem em tampeljaeno. No entanto, se a
imagem for utilizada para um documento, com oufies que ndo o0 acesso, sera
aconselhavel manté-la com o maximo de qualidadsiy&ls para que a impressao e

visualizacao seja satisfatoria. (Leitdo, 2009)

Uma desvantagem do JPEG é que a imagem normalperte qualidade a cada vez

que o arquivo é salvo. Os arquivos em JPEG ténteas&o “.jpg.”

A conversao das imagens digitalizadas, do formdked-Tpara JPEG sera feita pelo

programaFormat Factory sendo este progransgen source

A digitalizacdo devera permitir a transferénciaapsuporte digital de toda a informacéo
conservada no documento, devendo permitir o arnaazento das imagens em DVD ou
outros suportes electronicos. As imagens devergragadas no sentido da sua leitura,
nao sendo necessario qualquer tipo de rotacaoytoo qualquer tipo de alteracéo, por

parte do utilizador quando as estiver a consultar.

As imagens devem possuir no seu cabecalho dadosnisttativos (numero do
processo de obra, ano do processo, nome do tidalaprocesso de obra) e dados

estruturais (hardware e software utilizados).

2.3 Disponibilizacé&o dos processos de obra

Uma vez terminada a digitalizacdo dos processosbda estamos em condi¢cdes de
avancar para a anexacado das imagens digitalizaddisheiro correspondente. Essa
anexacao sera efectuada atraves do programa GiAByez que os processos de obra

se encontram ja descritos nesse mesmo programa.

Os arquivos tém um importante papel social no queespeito a disponibilizacdo da

informacé&o para o mais variado tipo de apoios adsiseus utilizadores.

Vivemos numa sociedade de conhecimento onde amafgio atingiu um grau de
importancia tdo elevado que podemos dizer queadisigiu uma amplitude mundial e

global.
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Os arquivos tém a obrigacdo moral e a responsatididsocial de difundirem a
informac&o que, depois de organizada, tratadasepada deverd ser disponibilizada a
comunidade cientifica e ao publico em geral. Esedeétivamente, o papel social do

Arquivo.

A informatizacdo de arquivos pressupb6s a utilizac@o técnicas de tratamento
documental ha muito disseminadas em bibliotecant#as de documentacéo. De facto
a aplicacdo da tecnologia ao tratamento e pesdaigg@ormacao desenvolveu-se muito
cedo nas bibliotecas e centros de documentacdouzimwd ao estabelecimento de
procedimentos normalizados, condicdo fundamenta patroca de informacdo entre

instituicoes.

A influéncia da informatica ndo deixou de se fesmmmtir nos arquivos, ainda que mais
tardiamente. O atraso dos arquivos ficou a devawesargumento de que estes servicos
de informacé&o possuem acervos documentais comtedsticas especificas. Dai que a
aplicagdo das técnicas de tratamento documents¢rfosdaptadas de acordo com as
varias categorias de arquivo e os tipos de docwos@am questdo. A informatizacédo dos
arquivos serviu, inicialmente, mais para aceleracgdimentos de rotina de trabalho e

para facilitar o trabalho arquivistico do que pafiectuar a permuta de informacéo.

Como consequéncia da automatizacdo, verificou-secassidade de uniformizar as
técnicas de tratamento da informagéo atraves t@relgéo de normas, nomeadamente
ao nivel da organizacao, da descricao, da localagdo estabelecimento de pontos de
acesso. Assim, a aplicacdo da informatica aos \@guexigiu a normalizacdo das
técnicas arquivisticas, a qual se consagrou comticéice da ISAD(G) - Norma Geral
Internacional de Descricdo Arquivistica e da ISABRF) - Norma Internacional de
Registo de Autoridade Arquivistica para Entidadetetd/as, Pessoas e Famifiad
normalizacdo arquivistica passou a ser consideradaequisito indispensavel para o
tratamento automatizado da informacéo, para a eugperacao eficaz e pertinente, e
para facilitar a transferéncia de dados entre eiess sistemas informacde de referir

a importancia da area de identificacdo tanto deDi®) como da ISAAR(CPF) para a

permuta da informacgédo em sistemas informaticos.

* Estas normas encontram correspondéncia em Poatigaés das Orientacdes para a
Descricao Arquivistica (ODA).

35



Contudo foi ao nivel da pesquisa da informacao api@antagens da automatizacao

ganharam enorme relevancia.

Os arquivos estdo integrados num sistema de inf@manais amplo, que visa em
primeira instancia divulgar a informacgéo. Facilitaacesso a informacdo € uma tarefa
primordial dos arquivos no contexto da Sociedadénétarmacéo. As tecnologias da
informacéo sdo parte integrante do sistema dem#g@o, servindo para desenhar o
plano de informatizacdo de um subsistema de infpdimaA informatizacdo de um
arquivo visa estabelecer os meios tecnologicos g@der a informacao, cujo objectivo
altimo sera a recuperacao da informacéo, de fordelijna e rapida, seja através de

base de dados, catalogos informatizados ou noatisgs de trabalho.

Podemos afirmar que as aplicacbes informaticas wdlispensaveis, para a

disponibilizacdo de grande quantidade de informacao

Assim, teremos a seguranca e a certeza de que @yfi@ndecessaria, a migracao de
dados para formatos utilizados por outros sisteteasformacao sera possivel e estara
facilitada.

A disponibilizacéo da informacdo é muito facilitgolela utilizacéo de bases de dados.
Este projecto estabelece o aproveitamento da laskadbs GIAD, que ja se encontra
em uso no Arquivo Municipal da Mealhada, usada @wbjectivo de organizacao,

recuperacao e difusdo da informacéo.

A gestdo de objectos digitais ligados a digitaBzacapresenta alguns conceitos que
importa definir: A associacdo de um objecto digitalregisto descritivo existe na base
de dados da descricdo arquivistica do programa GIp&mite que as imagens
digitalizadas possam ser associadas a folha derighescdo processo de obras
correspondente, e sendo assim, possam estar &es®EVv pesquisaveis pelos
trabalhadores do Arquivo Municipal da Mealhadaamliém pela divisdo de obras da
Camara Municipal da Mealhada, tornando todo o @msele pesquisa e consulta mais

rapido e eficaz.

A pesquisa directa podera ser efectuada pelo nuenarm do processo, pelo nome do
requerente do processo em causa, e também pelgocddi barras, que todos os

processos de obra do Arquivo Municipal da Mealhtada
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Os processos de obra sdo os documentos mais emltsulho Arquivo Municipal da
Mealhada, tornando-se de extrema importancia qaenaulta seja facilitada e mais

rapida, evitando perdas de tempo e sendo maigzefica

Seguidamente apresentamos o programa informatieocqosubstancia a anexacédo e

disponibilizacdo dos documentos digitalizados.

2.4 O programa GIAD’

No sentido de concretizar o que foi descrito not@pa@mterior — disponibilizagdo dos
processos de obra —, sera viavel a utilizacdo dgrama GIAD (Gestéo Integrada de
Arquivo e Documentacdo), uma vez que, tal comorireies anteriormente, ja se
encontra em uso no AMM. Por conseguinte, preterdeeste ponto fazer uma breve

abordagem aos modulos que fazem parte do progradfia. G

O programa GIAD é um programa pago, desenvolvida pmpresa Libware e como
foi dito anteriormente dar-nos-4 uma preciosa ajalaexecucao deste projecto.

O GIAD representa trés tipos de entidades:
» Unidades de descricdo: As Unidades de Descricaoitiégmmdas para descrever
a informacéo intelectual de um documento e desci@ydano de classificagéo.
Além de implementar a norma ISAD(G), Dublin Corelescritores e niveis —
pode ser estendida com descritores especificos v§oe ao encontro das

particularidades especificas da documentacéao.

* Unidades de Instalacdo: As Unidades de Instalaggorevem Unidades Fisicas.
Associado a uma Unidade fisica existe um numeroimdentario, uma
localizagc&o na estrutura fisica do arquivo e podgieum codigo de. Todas as
unidades fisicas passiveis de circular (um procdssobras, uma pasta, uma

caixa, um postal) devem ser representadas comatesdie Instalacao.

® A informagcéo presente neste ponto esta basealmnoal de utilizagio do programa GIAD de 2010,
existente no Arquivo Municipal da Mealhada.
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« Autoridades: Utilizada para representar as entglddscritas na ISAAR-CPF.

O moédulo Gestao

O controlo de acessos subdivide-se em controlocdesa aos registos e controlo de
acesso aos elementos multimédia. O GIAD permitéaaioontrolar o acesso a Fundos,
a séries ou a qualquer outro tipo de registo. Ralrao arquivista (ou utilizador
responséavel) define que utilizadores podem corrsuiltalterar determinados registos.
O controlo de acessos é feito sempre em relacdu@og de utilizadores que séo
criados no modulo de administracao.
Além dos grupos de operadores definidos no méddiirastracdo, existem também
dois grupos especiais:
* Web: Utilizado para publicar informacdo na Intern&ssim, uma série que
tenha permissdes neste grupo, esta disponiveppatmiisa através da internet.
* Todos: Utilizado para atribuir permissdes a todosperadores do GIAD. Desta
forma, quando uma série tem permissfées neste genffn todos os operadores
do GIAD tém acesso a documentacdo da mesma, indepemente do grupo

de operadores a que pertencem.

Em relacdo aos elementos de multimédia adicionad@quivo, o GIAD disponibiliza
trés formatos:

Thumbnail:Uma versao reduzida para apresentar junto do oedist caso de imagens,
€ criada uma versdo com pouca resolucdo. No casmtde tipo de documentos, é
associado uma imagem pré-definida.

Internet: Com a resolucao apropriada para a intgpoeendo mesmo ter uma marca de
agua associada.

Original: O elemento original que foi adicionadoGIAD.

E possivel que um utilizador possa consultar o &onoriginal da série de postais mas
que ndo possa aceder as digitalizacdes dos precessiras.

E ainda no médulo de Gestdo que nos é permitido fothas de recolha de dados que

serdo posteriormente utilizadas no modulo de dgsepara descrever a documentacao.
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Uma folha de dados € constituida por um conjunteatepos e associada a uma ou
mais séries. O GIAD define quatro tipos de folhasatolha de dados:
* Unidade de descricao: utilizadas para Criar Unidadke Descricdo, como por
exemplo descricao de actas, fotografias, postais, e
* Unidades de Instalacéo: utilizadas para Criar Uledade Instalacdo como por
exemplo descri¢ao de livros de actas, pastas, etc.
* Unidades de Descricdo/Unidades de Instalacdo: Anmadslha de recolha de
dados descreve uma Unidade de Descricdo e umadénddainstalagéo. A sua
utilizacdo permite agilizar o trabalho em situagégsecificas.

e Autoridades: Utilizada para descrever registos de@dades.

Durante a criacdo de uma folha de recolha de dadmserador adiciona campos que se
encontram definidos no GIAD, os campos definidosnaana ISAD(G) e ISAAR no
caso das autoridades e também o0s campos espegificasdescrever documentos
especiais como fotografias, cartas régias, prosessobra.

Por ultimo, no modulo de Gestédo, existem aindaenspde pesquisa, que permitem ao
arquivista (responsavel) contextualizar a pesquida, s6 no plano de classificagéao,
como também nos indices disponiveis para o utiizagle realiza a pesquisa no
arquivo. Entre outras vantagens, os perfis de Esgermitem orientar o utilizador no
processo. Por norma, deve ser criado um perfil dequisa por tipologia de
documentos: actas, livros de actas, fotografias;gesos de obra, recortes de imprensa,
etc. Isto s6 é possivel porque um perfil de pesqoigle estar associado a mais do que

uma Série.

O Médulo Descricao

O modulo Descricao foi concebido para ser utilizgdo pessoas que ndo possuem
conhecimento arquivistico. Desta forma, é posgjuel a descricdo dos documentos se
realize junto dos servigcos produtores dos mesnars. tl, faz uso das folhas de recolha
de dados previamente criadas no médulo Gestdo gageee encontram associadas ao

plano de classificacgéo.
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O Modulo Pesquisa

Este modulo permite aos utilizadores realizar pesguo arquivo dentro da
organizacdo. Requer a autenticacdo do utilizadozomdiciona os resultados ao
utilizador autenticado — o utilizador s6 acede regsgstos para os quais lhe foram dadas
permissoes de leitura.

Este mddulo disponibiliza diversos mecanismos queliam o utilizador a obter os
resultados pretendidos, nomeadamente:

» Perfis de Pesquisa: Previamente configurados naulmd@lAD, os perfis de
pesquisa permitem contextualizar a pesquisa em aum@ais séries e definir
quais os indices disponiveis.

» Contexto de Pesquisa: Possibilita ao utilizadortexinalizar a pesquisa no
plano de classificacéo.

+ Indices de Pesquisa: Pontos de acesso a informagcao.

e Visualizagcdo do registo: Visualizacdo de toda aormhcdo do registo
seleccionado, nomeadamente: Classificacdo, itetaciorados, elementos
multimédia, auditoria e circulagéo.

» Cesto de Pesquisa: Permite guardar um conjuntegistes que foram obtidos
em varias pesquisas. O cesto de pesquisa mant@ntse sessoes, isto é,
mesmo depois de o utilizador sair da aplicacdo eagstos vao continuar

disponiveis na proxima vez que entrar na aplicacao.

O Médulo Circulacao

O modulo de circulacdo permite a organizacdo ctartra circulacdo das unidades

fisicas, representadas por Unidades de Instalagsiainidades de instalacdo podem
circular entre pessoas do mesmo servico ou decssrdiferentes. Permite, também,

gerir pedidos internos ou externos a organizacao.

O méddulo permite consultar o circuito de uma unedde instalacdo e quem tem a posse
da mesma.

Para termos um sistema eficaz no controlo da ecigéd é necessario atribuir

responsabilidade ao receptor dos documentos seaqupreles circulam, mesmo no caso
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dos estafetas. Para tal, o médulo de circulacdéd estgrado com o sistema de
autenticacdo daVindows permitindo que o utilizador use 0 mesmo loginatayra
passe ddaVindowspara autenticar a recepcdo dos documentos. Cassenaplique, é
sempre possivel a autenticacdo manual e o sistsmalzado para tal.

Este modulo pode entrar em funcionamento mesmooqueéocumentos nao estejam
descritos no GIAD. Assim, sempre que se pretermdalar um documento ndo descrito,
este modulo permite criar uma Unidade de Instalagiio uma descricdo sucinta e um
namero de inventario. A descricdo do mesmo podaréa@snpletada a posterior sem no

entanto interferir no registo da circulacéo.

As Folhas de Recolha de Dados

As folhas de recolha de dados permitem, ao respehstefinir quais os descritores que

devem ser utilizados para descrever documentos.
Uma folha de recolha de dados esta normalmenteiadaca uma série.

Para cada registo, estdo disponiveis varias dez#masampos, contemplados pela
norma ISAD e outros que, embora ndo estejam denmbla norma, sdo importantes
na descricdo de alguns elementos do arquivo. Dadprg maioria dos casos, s6 uma
pequena parte desses campos sera utilizada, o @iBxDnibiliza as folhas de recolha
de dados e grupos de campos como um mecanismo eguete definir, para cada

situacao, os campos que definem a descricao.
Criar uma folha de recolha de dados:

» Seleccionar> Configuragcdo> FRD> Completas;

» Clicar no botéo direito do rato e seleccionar “N&RD”;

* Indicar qual o tipo de FRD se pretende criar “Udelade Descri¢cao”, “Unidade
de Instalagdo” ou “Autoridade”;

 Os campos que sado apresentados correspondem #éagém minima que o
registo deve ter;

* Indicar o nome da FRD;

* Adicionar os campos pretendidos;

e Gravar a FRD.
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Como foi referido anteriormente, existem variassgmbdades de criacdo de folhas de
recolha de dados, o exemplo que se segue na pssguoiénte, € a folha de recolha de
dados que é usada no Arquivo Municipal da Meallgata a descricdo dos processos
de obra.

mventars

Inventirio AD0G0000G01 3> J-\r i |

Unidade de mstalagao

Forma de suporie Fasta =

Dados Gerais do Processamento

Diata entrada fichera 000707 ex: 1870-12-31 -
Diata de produtio inical e 1870-12-31 =k
Diata de producio fins ex: 1970-12-31 -
Tipo de arguivo Administratoee -
Titulo
Tiulo prépro - o S
Processo de Obeas Paticulares n® 225/08
Complemento de titulo |Unidade de Pasta 1
Instalacan)
Descrigdo Fisica
Dimensdes 205 ¢
Qutras indicagd es fisicas
Exienzao 0
Unidade demadida om -

Contabilizsr como espaco ocupado 74

llustracdo 4 — Folha de recolha de dados — Parte 1

Fonte: Programa GIAD utilizado no Arquivo Municid Mealhada
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Esisdo de Conservacsn Bom -

Processo (Urbanisma)

Processo hr 205/08 ¥l
Licenciamenia Otras Paculares' Licenciamento de Obras @
Tipologia da intervencio Construgdo de uma Moradia L
Ciata do Reguerimente 1 59%-T0-10 ex; 18M-12-31 ]
Silsacio do Pracesso -
Matas sobreasiuscdo do procssso vl
Iequerente
MNome José Augusto v
i Contr buimie 123 456 ?89 ¥l
Morads LLIE!:I E
Caodign Pastal E
Fraguesia Liso ' E]
Concelo ¥
Pais Podtugal
lecnico
Neme Sandro Carvalho vl
-ocal
Loeal ¥l
Fraguesia ' E
onceno
Pais Portugal ¥l

llustracdo 5 — Folha de recolha de dados — Parte 2

Fonte: Programa GIAD utilizado no Arquivo Municid Mealhada
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3 Concretizacdo do Projecto: Segunda Fase

3.1 Orcamentacéo do Projecto

Para a elaboracéo de um plano orgamental, tentgemosber todas as necessidades que
um projecto desta grandeza acarreta.

O nosso orcamento estd baseado no diagrama depasmta elaboracdo do projecto e
na estimativa que fizemos relativamente as metaemeo e de trabalho a que nos

propomos a atingir.

Ao elaborarmos o orcamento do nosso projecto tigeemo atencdo a maxima reducao
dos custos, por outro lado existiu a preocupacagudeao existir uma maxima reducao
de custos a qualidade do nosso trabalho e o prdohaiondo iria ter uma qualidade

mais reduzida.

O orcamento esta dividido em dois grandes gruposustos de pessoal e o custo com
0S equipamentos imprescindiveis a execucdo do n@gsiho.

Nos custos relativos ao pessoal, 0 nosso projactoiium Coordenador do Projecto, da
area de Biblioteca e Documentacdo e um assist@cred da mesma area, sendo que o
custo salarial destes é o valor normal que hojeado de trabalho esta a praticar para

0 desempenho de iguais ou semelhantes funcodes.

O valor a que chegamos nesta orgcamentacédo, é wmeralque ja esta incluido todo o
trabalho elaborado desde o primeiro momento, taltgrojecto propriamente dito

como na sua execugéo.

Importa ainda dizer, que 0 nosso gréafico Gantt pagaecucao do projecto estipula 22
meses de trabalho. N6s definimos um maximo de Z&sngara 0s custos com pessoal.
N&o € necessario para um projecto desta naturezapoio diario a nivel informéatico
por parte de um técnico especializado em informatievendo-se a isso, o facto de a
equipa de trabalho ser apenas constituida poretimsentos.
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Relativamente aos Recursos Materiais, dividimosustos de informatica, em dois
grandes grupos, o grupo de software em que escothpmgramas que fossem livres o
gue assim reduz o custo deste nosso projectorepo ge hardware. Os custos a nivel
de informatica, como por exemplo computadores, mswmiveis abrangem todo o

material indispensavel para a elaboracéo do pmject

Neste orcamento néo incluimos um valor relativarediliario e ao espaco fisico que
serd necessario utilizar para a execucao do neoaballio visto que este material e
espaco nos pode ser concedido pela entidade aregomels prestar 0S NOSSOS Servigos,

evitando assim custos desnecessarios.

Preocupamo-nos ainda em elaborar uma projeccaanckira rigorosa a qual

acrescentamos uma percentagem de 10% ao totalgyparaguando da implementacao
do projecto ndo existam grandes derrapagens r$ato custo total do mesmo. Os
valores apresentados neste orcamento, sédo refer@mtano de 2011, sendo provavel
que a data da implementagcdo deste projecto algwr®gp de materiais possam estar
desactualizados, o que estara precavido com arpagesn de 10% acrescentada por

nos ao orgcamento.

Por ultimo, convém referir que todos os precos maseriais apresentados no nosso

or¢camento contém IVA incluido.

3.2 Cronograma de Implementacéo do Projecto

A Implementacdo do projecto consiste no tempo 2opgaue pensamos Ser necessario
para que este projecto possa ser desenvolvido.oSesgim, depois das varias etapas
documentadas anteriormente neste projecto, procedanelaboracdo de um diagrama
de Gantt para que fosse possivel estabelecer Uat@ioeentre as tarefas necessérias e
inerentes a implementacdo do nosso projecto e paemcessario para 0 cumprimento

das mesmas.

Para a elaboracdo deste Cronograma, estimamos @j@m Snecessarios,
aproximadamente vinte e dois meses para a congtetal implementacéao do projecto,
com uma carga horaria de sete horas de trabalhagia
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Sendo assim, uma vez dada luz verde por parte el@@dMunicipal da Mealhada para
a iniciacdo do nosso projecto, a primeira fase adngienizacao dos processos de obra,
de seguida realizar-se-4 a sua digitalizacdo. Aehizacdo levard nove meses a ser
realizada, no primeiro més de implementacdo deeptoja higienizacao ficara a cargo
dos dois trabalhadores que exercem actualmentédango Arquivo Municipal da
Mealhada e da assistente técnica nomeada nesétprgpara no segundo més até ao
restantes esta tarefa passar a ser desempenhada pps colaboradores do Arquivo.
Enquanto vai decorrendo o processo de higienizagé® processos de obra,
simultaneamente realizar-se-a a digitalizacdo desmos. Durante 0s vinte e um meses
seguintes sera levada a cabo a digitalizacdo exae#o dos documentos digitalizados
as folhas de recolha de dados referente ao prodesebra em questdo, que sera feita
através do programa de gestao documental GIADghatizacao sera dividida por dois
trabalhadores, uma vez que actualmente existe jdligitalizador para tamanhos de
documentos nao superiores a A3, sendo assim, untra@loslhadores actualmente a
desempenhar fun¢des no Arquivo ficard com a misgadigitalizar os processos de
obra com formato de papel ndo superior a A3; osieatos superiores a A3 serao
digitalizados pelo assistente técnico nomeado npsigcto. Com esta divisdo de
tarefas estimamos que por dia seja possivel alirgitdo de cerca de 300 processos de
obra, para que num més com uma média de vinte & dias de trabalho nos seja
possivel digitalizar 6600 documentos, ou seja, paeos 130 000 processos de obra

possam ser digitalizados, seréo necessarios 2Gmese

Posteriormente a digitalizacdo, faremos o tratameligital de cada imagem e a sua
conversao de ficheiro TIFF para JPEG. Ap6s a muwaie formato das imagens
digitalizadas procedemos ao armazenamento dosirbehao servidor do Arquivo

Municipal da Mealhada. Estes dois processos seg#osfsimultaneamente com a

digitalizacdo, uma vez que sao processos que ngaocum grande espaco de tempo.

Esta estimativa de tempo parece-nos alcancavel weza que 0s equipamentos
informaticos indicados na nossa orcamentacdo sammldo processamento, 0 que
facilitara o trabalho dos técnicos. Enquanto atdligacdo é executada, o coordenador
do projecto ficara incumbido da anexacdo das inmmgkgitalizadas aos respectivos
processos de obra. Esta tarefa desempenhada pmidecador do projecto tem a
mesma estimativa de tempo da digitalizacdo dosepsos de obra, e sera realizada em

simultaneo.
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Com a finalizacdo deste processo, o projecto déatizpcao dos processos de obre
Arquivo Municipal da Mealhada estard concluido,vieelo o Ultimo ms para a
verificacdo de todo o trabalho realizado, e resmude algum erro que tenha s
verificado.

A medida que os processos de obra ser&o digitaza objectos serdo associado
descricbes e vao sendo automaticete disponibilizados pelo pgrama GIAD,
podendo ser disponibilizadca todos 0s servicos camararios, como por exem|

Secc¢do de Obras da Camara Municipal da Mealhada seais utilizadores em ge

De seguida, apresentamos o diagrama de Gantt, xplieagd de uma forma me
simples e esquematizada divisdo de tarefas dos meses necessarioa a

implementac&o do nosso proje

Diagrama de Gantt
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Digitalizagio dos processos de obra

- Tratamento Digital daz Imagens;
- Conversio de TIFF para JPEG

Armazenamento dos ficheiros no ssrvidor

Encerramento do Projecto

llustragéo 7 — Diagrama de Gantt — Parte 2

3.3 Gestao de Riscos

Houve uma preocupacéo da nossa parte em estabeheagrabela de riscos e controlo
desses mesmos riscos, para que assim fosse possteslhecer antecipadamente
ameacas que poderiam vir a aparecer quando o frdggse colocado em pratica,

dando énfase a probabilidade, aos efeitos e adgr@wide cada risco.

Ao elaborarmos a gestéo de riscos, estamos a titEminar o que pode correr menos
bem, sendo que assim, jA podemos antecipar umastaspos problemas que poderdo
surgir, para que os danos causados sejam assrg logscenca minimizados.

A equipa de execucao do projecto tem a seu cangongtorizagdo do mesmo, para que
este ndo se desvie dos objectivos propostos, dteno caso cabe ao coordenador do
projecto analisar e avaliar em que medida os abgcinicialmente tracados estdo a

ser, ou nao, alcancados pelo grupo de trabalho.

Identificamos antecipadamente quatro potenciaisagas como se pode verificar no
quadro da pégina seguinte. Algumas dessas poterersgacas, sdo de baixo risco, mas
mesmo assim convém estarmos sempre alerta, pouglgugr ameaca seja de alto ou

baixo risco, pode colocar em causa a execucao pegezto.
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Tabela 1 — Gestao de Riscos

Riscos

Gestao de Riscos

1 — Esfor¢co maior por parte da equipa e procuratenie
de informacao com profissionais j& com experiéncia
adquirida;

1 - Falta de experiéncia na] - Planeamento prévio e minucioso de cada etapa;

execucao do projecto

1 - Reunides de discussao periddicas;

1 - Promocéao de accbes de formacéo rapidas e mas0

uma em cada fase operacional.

[®N

2 - Falha no orgcamento

previsto

3 — Margem de erro de 10%.

3 - Avarias no equipament

informatico

o} - Eng.° informatico da instituicdo e garantiasyerial

adquirido.

4 - Falha nos recursos

humanos

5 — Compensar com funcionarios da instituicdo nal

estamos inseridos, capacitando-os para o objefotiab
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Conclusao

Primeiramente, como conclusdo do capitulo 1, osicfios da arquivistica:
contextualizacdo e problematizacdo, podemos reglgan partir dos meados do século
XIX, 0s pressupostos em que assentava a praticavestica tornam-se objecto de
teorizacao por parte dos profissionais europeussédalo XX, e principalmente a partir
da segunda grande guerra, os arquivistas do nomtineate dao igualmente um
contributo relevante para a reflexdo epistemoldgiea permite actualmente ponderar a

existéncia de uma ciéncia arquivistica.

Em torno do conceito de fundo de arquivo e do iespeela sua integridade,
formularam-se os principais pressupostos metodaddge definiu-se o objecto da
disciplina. Em dltima andlise pode-se afirmar gsie @rincipio € transversal a reflexao
referente a acervos documentais e acaba por eshjacente a totalidade dos

fundamentos da disciplina.

Se a relacéo entre os principios da proveniénada erdem original com o respeito
pelos fundos é directa, a teoria das trés idadesespeito pela territorialidade nao sao,
igualmente, alheios a manutencdo da sua integridadeerspectiva integradora dos
arquivos correntes, intermédios e definitivos @essl a preservacao da unidade de um
fundo, assim como a linha ininterrupta de custotbaponsaveis é a unica forma de se

assegurar a integridade do mesmo.

Em suma, podemos retirar desta abordagem, que gaeeitacdo da arquivistica
enguanto ciéncia, € necessario que o objecto ddepbssua interesse cientifico, e que

da sua analise seja retirada informacao relevante.

Sendo o fundo, o objecto de estudo eleito, a sigerar a sua ordem, a totalidade do
sistema e a sua custodia sdo em si testemunhaficsiivos de uma organizagéao.

O objecto de estudo da arquivistica enquanto @éha contexto em que se inserem 0s
documentos em detrimento do contetido de cada ut@sg@ssim como para a “ciéncia”

€ mais significativo o seu valor secundario do gjpeimario.

Apresentou-se como propaosito, no inicio deste alpia definicdo de um denominador

comum entre os principios fundamentais da argigeistoncluindo-se que este é o

51



respeito pelos fundos. Actualmente, quando a disugpistemologica encaminha a
arquivistica para a area cientifica, este princfpime igualmente como o sustentaculo
desta argumentagao.

Tradicionalmente um arquivo municipal tem como oty® principal servir o
organismo que o0 gerou, neste caso a Camara Municipa Mealhada, mas
contemporaneamente 0 que na nossa opinido é e s#eveempre 0 seu objectivo

primordial, é a satisfacdo das necessidades ddamida

O Arquivo Municipal da Mealhada deve ter como baseiacdo de condi¢des para que
seja possivel optimizar e dinamizar para que sesgoselhor usufruir da
documentacdo/informacdo da qual € detentora. Aunkrde, com o0 sistema
implementado tal situacdo ndo se afigura de todssipel, uma vez que existe um
elevado desperdicio de recursos humanos da igéitulevando a que a consulta da
documentacdo se torne bastante morosa e buro¢ratipee faz com que a insatisfagéo
por parte dos utilizadores seja uma realidade. di@s em que hoje vivemos, com o
avancar da tecnologia, tecnologia essa que estasso dispor, € possivel que seja dada
uma resposta aos utilizadores mais célere e efeaando a uma maior satisfacdo dos

mesmaos.

Ao levar a cabo a implementacdo efectiva desteegimj fazendo por alcancar os
objectivos a que nos propusemos, que passam gamente por digitalizar os
documentos e por facilitar a respectiva consultajepemos vir a verificar se este
projecto tem receptividade ou ndo por parte utlizas do Arquivo Municipal da
Mealhada.

A gestdo de todo o patrimonio documental, enfregtandes dificuldades de

preservacdo face a escassez quer de recursos numeder de recursos humanos,
destinados a esta actividade. Contudo, ao longorajecto enumeramos varias razées
para salientar a importancia da digitalizacdo, gmes;ao e disponibilizacdo do fundo
documental dos processos de obra do Arquivo Mualiadlp Mealhada, que deve ser

encarada como uma responsabilidade para que estaaseja levada a bom porto.

Ao longo deste projecto, demonstramos a importago& o tipo de documentacéo a
tratar tem para o Arquivo Municipal e para os sgilzadores, proporcionando a estes

um rapido acesso a informacdao pretendida.
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A preservacao e a disponibilizacdo desta informag@oimportantes para a Camara e
Arquivo Municipais da Mealhada, visto que aumentaa produtividade dos
trabalhadores envolvidos neste processo, e é immertambém para todos os cidadaos
que se dirigem a estes servi¢cos para que possamderoa consulta dos processos de
obra, uma vez que com a adopcdo deste projecto todwabalho desde a

disponibilizacdo a consulta dos mesmos, estarén@atdo e facilitado.

Os processos de obra sdo objecto de trabalho ntmmerdo Arquivo Municipal da
Mealhada, e sdo também os processos de obra osnéams mais requisitados
principalmente pela seccdo de Obras da Camara Mahida Mealhada, estando
sujeitos a uma grande utilizacdo e consequentenenée maior degradacdo causada
pelo constante manuseamento, quer em relacdo abipdade de perda de

documentacéo a partir do momento em que o0s praceasm do arquivo.

Na nossa opinido este projecto vem trazer granaesgens e uma nova realidade para
o Arquivo Municipal da Mealhada, que assim ultrapad o estigma de ser um local
que desde o0 seu inicio serve apenas para a satdagda toda a documentacdo
proveniente da Camara Municipal da Mealhada, asglomassim perante todos 0s seus
utilizadores um papel de modernizagdo que por ®zaind trazer melhorias muito

grandes no atendimento desses mesmos utilizadores.

Ao elaborarmos esta concluséo, torna-se necegs@nisar nos objectivos que foram
propostos no inicio deste trabalho, e pensar smamsmnos continuam a ser Uteis e
objectivos como de inicio nos pareceram. Como tkgeageral, achamos que seria
“digitalizar os processos de obra existentes nau&ao Municipal da Mealhada, para
que a sua consulta através dos varios servigosraaosae pelos utilizadores possa ser
feito de uma forma mais célere, comoda e eficgmtiemos considerar que depois de
estruturado todo o projecto, nos parece que esectodn geral seria apropriado,
tangivel e atil para o Arquivo Municipal da Mealbhadima vez que Ihe ia permitir dar
um passo a frente na inovagdo e na dinamizacamdespaco que até aos dias de hoje
nao apresenta qualquer novidade da forma como pudeagir e servir oS seus
utilizadores, dando assim a hipotese de possibditaomunicacdo e a recuperacao de

uma forma rapida, simples e eficaz.

Pensamos que este projecto é um dos garantes daryargo e da difusdo da

informacdo que até agora é feita de uma forma digendiosa e mais morosa. Com a
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implementacéo deste projecto asseguramos que @ tqugantes se demorava com 0
circuito da requisicdo de um processo de obra agoda, significativamente mais
reduzido. Os recursos humanos estardo agora atabnente rentabilizados uma vez
gue nao havera desperdicio de tempo na procurandaracesso e também ja nao sera
necessaria a existéncia de um trabalhador que dagansporte dos processos do
arquivo para 0S outros Servicos camararios e \@cgeay uma vez que esse processo
podera ser feito por via electronica. Por Ultim@smmao menos importante, com a
implementacédo deste projecto, pensamos que ireprashwir para dotar os recursos
humanos pertencentes ao Arquivo Municipal da Meklhmom ferramentas e métodos

para que possam desempenhar as tarefas com qeadigdfissionalismo.

Ao longo deste projecto, pode-se perceber tod@assos e etapas por nds percorridos
até atingirmos o nosso objectivo. Passando petdigasdo deste projecto, pela nossa
metodologia, até aos problemas com o0s quais pessaogermo-nos vir a deparar

durante a execucéao, enfim tudo esta devidamenteigxgo ao longo deste projecto.

Este projecto na nossa opinido tem toda a viabiéida pode perfeitamente ser

executado em ambiente real.

Estamos em crer que este € um projecto que vaiamio as necessidades do Arquivo
Municipal da Mealhada, e que ser4 uma mais-valia faos os servigos camararios e

para todos os que usufruem dos seus servigos.
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Anexos

Tabela 2 — Orcamento — Parte 1

1 Custos de Pessoal Designacao Valor Tempo de | Valor final (€)
(€) Trabalho
1.1 Equipa Técnica

Coordenador dg € 1400 22 Meses € 30800

Projecto
Assistente € 540 22 Meses € 11880

Técnico

Sub Total: € 42680
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Tabela 3 — Orcamento — Parte 2

80

2 Custos de Designacao Valor Unidades Valor final (€)
Equipamentos €
2.1 Informatica
2.1.1 Software
PDF Creator ( 0
Format Factory ( 0
GIMP 0 0
Adobe Acrobat 0 0
Reader
Winrar 0 0
Open Office 0 0
2.1.2 Hardware
HP Deskjet 1000 € 44,99 € 44,99
Xerox 7740 € 9225 € 9225
Colour Scanner
lomega Disco € 69,99 € 139,98
Prestige
Compact 1TB -
3,5"
Compaq SG3 — € 399 € 399
350pt
Portatil Asus € 79¢ €799
Sub Total: € 10607,97
Total: € 53287,91
Margem de Erro de 10% € 5328,
Total Final € 58616,77
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