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O sistema de arquivo da Confederagao Portuguesa das Coletividades de Cultura,
Recreio e Desporto: diagndstico e recomendagdes de melhoria
Sofia Alexandra Antunes Diogo
Resumo

A aplicacdo de boas praticas de gestdao da informagao arquivistica é uma pratica
crucial para qualquer entidade no desempenho das suas atividades didrias. As entidades
produtoras e/ou recetoras de documentacdo devem ter um sistema de arquivo que
assegure o tratamento, a conservacdo e a acessibilidade da documentacado analégica e
digital ao seu abrigo. A necessidade constante de gestao da informacdo arquivistica e a
sua importancia sdo reconhecidas a nivel internacional, sendo ai elaboradas e
implementadas normas e orientagGes para auxiliar as entidades nestas praticas. Esta
importancia advém da necessidade do tratamento da documentacdao produzida no
decurso das suas atividades diarias, numa tentativa de ser assegurado o acesso a
informacao disponibilizada e, também, de ser alcangcada uma padronizacao que valorize
a interoperabilidade e troca de informag¢dao com outras organizagdes, como as da
administracdo publica.

Tendo como base as boas praticas de gestdo arquivistica, a dissertacdo apresenta
um diagndstico do sistema de arquivo da Confederacdo das Coletividades de Cultura,
Recreio e Desporto (CPCCRD) a fim de realizar uma andlise SWOT para averiguar e
propor sugestdes de melhoria ao mesmo. A andlise ao sistema de arquivo contempla a
documentacgdo analdgica e digital, pelo que o tema de preservacgao digital também é
abordado, respondendo, assim, a esta preocupacao dos dirigentes da CPCCRD.

De modo a cumprir os objetivos recorremos a revisdo da literatura para o
desenvolvimento do enquadramento tedrico sobre sistemas de arquivos e as praticas
arquivisticas. A bibliografia consultada e os procedimentos metodoldgicos seguidos
contribuiram para a elaboracdo do diagndstico. O estudo caracteriza-se pelos
procedimentos de investigacao qualitativa de observag¢ao do funcionamento do sistema
de arquivo, assim como de reunides de trabalho da CPCCRD e de entrevistas a alguns
dos seus atores.

A aglutinagao dos procedimentos metodoldgicos proporcionou a elaboragao de
um diagndstico rigoroso e da sugestdao de melhorias pertinentes a entidade em estudo.
Perante os resultados aferidos através da investigacdo, verificam-se algumas
incorrecdes e incoeréncias no Plano de Classificacdo e a urgéncia da implementacao do
processo de avaliacdo arquivistica, pois pode beneficiar o sistema de arquivo em
variadas vertentes, tais como a reducdo do risco de falta de espago para
armazenamento e de existéncia de documentacdo acumulada. A digitalizacdo da
documentacdo revela alguns pontos fracos, no que concerne a falta de recursos
materiais e financeiros para investimento em projetos com este objetivo. Foi ainda
evidenciada a falta de conhecimentos tedricos e técnicos sobre preservacao digital, o
que pode colocar em risco a documentagdo em suporte digital. Por ultimo, foram
apresentadas recomendagGes que resultassem na melhoria das praticas de gestdo
arquivistica da CPCCRD, numa visdo de melhoria constante do sistema de arquivo.

Palavras-chave: CPCCRD, sistema de arquivo, diagndstico, gestdo da informacdo
arquivistica



Confederagao Portuguesa das Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto’s records
system: diagnosis and recommendations for improvement

Sofia Alexandra Antunes Diogo
Abstract

The implementation of records and information management practices is crucial
for any organization and its daily tasks. Organizations that produce and/or receive
documentation must have a records system to ensure the management, preservation,
and accessibility of their analog and digital records. The need for a constant records’
management is acknowledged internationally, where norms and guides are produced
and implemented to help organizations when applying records’ management practices.
This importance comes from the need to manage records produced during daily
activities, in an attempt to ensure access to the information that has been provided, and
also, achieve a standardization that values interoperability and exchange of information
with other organizations, such as the ones from public domain.

Based on the best practices for the creation, capture and management of records
and information, this thesis presents a diagnostic of Confederagdo Portuguesa das
Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto’s (CPCCRD) records system to further
pursue with a SWOT analysis to investigate and suggest recommendations for
improvement. CPCCRD’s records system’ analysis includes both analog and digital
documentation, hence approaching long-term digital preservation, since it is one of the
CPCCRD’s senior staff’s concerns.

To fulfil the thesis’ objectives, we have read literature for a theoretical framework
on records system and records management practices. The explored references, as well
as the methodological procedures were helpful for the diagnostic. This study follows
qualitative research methods through CPCCRD’s records system and meetings
observation, as well as interviews to its staff.

The combination of these methodological procedures provided a rigorous
diagnostic of the CPCCRD’s records management and relevant recommendations for
improvement. Before the obtained results from the investigation, some inaccuracies
and a certain level of incoherence in the Classification Scheme were found, and, there is
an emergency for implementing records retention and disposition practices because the
records system may benefit from it, by reducing the risk of lack of storage space and
accumulated documentation. Documentation digitalization discloses some weaknesses
regarding lack of material and financial resources to invest in digitalization projects. A
lack of theoretical and technical knowledge on digital preservation has been identified,
which may endanger digital documentation. Lastly, recommendations were presented
for the enhancement of the CPCCRD’s records management practices, envisioning a
constant improvement for the records system.

Keywords: CPCCRD, records system, records management practices
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Introducao

A Confederacdao Portuguesa das Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto
(CPCCRD) possui e cuida de um vasto acervo com documentagdo arquivistica desde a
sua fundacdo, em 1924. Esta entidade que, tradicionalmente, recebia documentacdo em
formato analdgico, necessita, crescentemente, de gerir documentos eletrénicos de uso
corrente, para a sua boa gestao, controlo e preservagao. O crescimento da informacgao
eletrdnica, seja nado digital, seja digitalizada, revela-se uma preocupacao por parte dos
dirigentes da entidade. Assim, para o eficaz tratamento, conservacao e acesso a longo
prazo da informacdo analdgica e digital contida no arquivo da CPCCRD, torna-se crucial
a existéncia de boas praticas de gestdao da informacdo arquivistica.

As organizagdes documentam as suas atividades de modo a constituir prova das
mesmas, pelo que a boa gestdao desta documentacdo deve constituir-se como um
processo intrinseco nas entidades (Bustelo Ruesta, 2012). Assim, a documentagdo
produzida e recebida possui valor evidencial das funcdes, atividades e projetos
desenvolvidos pelas organizacbes, sendo que parte desta informacdo pode conter
também valor arquivistico, resultante do valor probatdrio e/ou informativo (Alves et al.,
1993). A elaboracdo e implementacdo de boas praticas de gestdo da informacdo
constitui uma preocupacdo de organizac¢des a nivel internacional que produzem normas
e orientacées adequadas, como o International Council on Archives (ICA) e a
International Organization for Standardization (I1SO) (Barri et al., 2020). A nivel nacional,
destaca-se o trabalho da Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB)
na producdo de ferramentas técnicas e da promocdo de legislacdo que permite a
aplicacdo de boas praticas arquivisticas que orientem a gestao de informacdo durante
todo o seu ciclo de vida.

A documentacdo produzida no contexto da realizacdo de processos organizacionais
ou processos de negdcio (PN) é util no seu estado ativo, pois é consultada regularmente
a nivel operacional. A avaliacdo conferida a documentacdo pode determinar a sua
conservacdo permanente devido ao seu valor arquivistico. E por esta razdo que é
essencial uma eficaz gestdo da informacado desde a sua criacdo e, ainda, a aplicacdo de
instrumentos que ajudem a registar, organizar, avaliar, conservar e recuperar a

documentacdo produzida pelas entidades ao longo do seu ciclo de vida.



A realizacdo de um diagndstico ao sistema de arquivo da CPCCRD e as praticas de
gestdo da informacdo arquivistica da entidade é o primeiro objetivo da dissertacao, que
pretende ainda proceder a realizacdo de uma analise SWOT e a identificacdo de uma
estratégia adequada de resolugdo de problemas.

O diagnéstico ao sistema de arquivo da CPCCRD surge principalmente da necessidade
real que a Confederacdo tem em manter uma gestdo eficaz da documentacao digital em
crescimento na organiza¢do. Os dirigentes da CPCCRD temem que um fraco nivel da
gestdo dessa informacdo possa vir a causar um fendmeno que os préprios intitulam de
“Buraco Negro”. Assim, receiam que a inexisténcia de uma estratégia eficaz para a
gestdo da informacdo digital possa resultar na perda de acessibilidade a essa
documentacgdo. Esta preocupacao é alargada a administradores de qualquer entidade
produtora e recetora de documentacdo. Contudo, de modo geral, ndo tém
conhecimentos sobre o modo de agir para ter uma boa gestdo dos documentos
eletrénicos e dos sistemas que os acondicionam (Arés, 2003).

Através da boa gestdo de documentos eletrdnicos e da aplicacdo de métodos de
preservacao digital, a Confederacdo pode evitar a perda de informacdo. Tendo em
consideracdo que, a nivel nacional, a elaboracdo e implementacdo de Plano de
Preservagao Digital é um instrumento ainda sem grande aplicagdo na Administragao
Central do Estado (Lourenco et al., 2019), pretende-se perceber qual a extensdo deste
tépico na CPCCRD.

Como referido, a dissertacdo tem como objetivo principal a realizagdo de um
diagndstico ao sistema de arquivo, de modo a ser possivel averiguar a eficacia
relativamente a gestdo da informacdo que apresentam, bem como verificar de que
forma as recomendacgdes de boas praticas arquivisticas sdo seguidas pela Confederacao.
Posteriormente, o segundo objetivo da dissertacdo é a sugestdo de melhorias que
podem ser implementadas. O estudo pretende, assim, realizar um diagnéstico ao
sistema de arquivo da entidade e das praticas de gestao da informacado da CPCCRD, de
modo a avaliar os seus pontos fortes e fracos e recomendar estratégias arquivisticas

adequadas para um processo de melhoria.

E de salientar, que durante o periodo de realizacdo da dissertacdo, tive a

oportunidade de integrar uma bolsa de mestrado. A mesma proporcionou-me a
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oportunidade de trabalhar com o eArchiving Building Block da Comissdao Europeia, ao
abrigo da instituicdo portuguesa INESC-ID, sediada em Lisboa. Os conhecimentos
adquiridos na bolsa permitiram o enriquecimento da presente tese, sendo que os
conhecimentos foram Uteis para a redacdo da mesma e para a elaboragdo do
diagnodstico. Esta experiéncia revelou-se crucial para o aprofundamento dos
conhecimentos sobre preservacao digital, sendo que a andlise desta vertente do sistema
de arquivo da CPCCRD beneficiou dos conhecimentos adquiridos.

Atendendo ao ciclo de vida da documentacdo, torna-se necessario a recomendacdo
de sugestdes de melhoria quer a informacdo de uso corrente, como também a
documentagdao de conservagao permanente. Assim, pretendo responder a seguinte
questdo: Qual a situagao do sistema de arquivo da CPCCRD e que melhorias podem ser
implementadas de modo a garantir uma gestdo eficaz da documentacdo analdgica e

digital?

De modo a responder a pergunta de investigacdo e alcangar conclusdes, a
dissertacdo foi organizada de forma légica para cumprir os objetivos da mesma. Em
primeiro lugar, é apresentada uma revisao da literatura que pretende abranger as
matérias consideradas relevantes ao tema, assim como as visdes que as contrapdem. O
objetivo principal da revisdo da literatura foi conferir uma visdo ampla dos tépicos
essenciais para a realizacdo de um diagndstico a um sistema de arquivo. De seguida, é
apresentada a metodologia do trabalho que refere, de forma mais detalhada, como os

objetivos foram alcangados.

A parte central da dissertagao de mestrado é o diagndstico ao sistema de arquivo e
a sua descricdo e analise que constam nos capitulos 4 e 5, respetivamente. O diagndstico
foi elaborado de forma rigorosa, detalhada e respondendo a todos os elementos que
compdem um sistema de arquivo. Com o mesmo foi possivel a realizacdo de uma andlise
SWOT que me possibilitou a elaboracdo de sugestdes de melhoria, tendo em
consideragao as praticas de gestdo arquivistica, explanadas no capitulo da revisdo de
literatura, assim como nos conhecimentos recolhidos durante a bolsa de mestrado. A
perspetiva dos atores da CPCCRD em relagao aos pontos fracos do sistema de arquivo e

as melhorias necessdrias a serem implementas foram também tomadas em



consideragao durante a realizagdo de entrevistas aos mesmos na fase de recolha de

dados. Por fim, seguem-se os capitulos de discussdo de resultados e das conclusodes.



Capitulo | — Sistemas de arquivo e gestao da informacao

arquivistica — revisao da literatura

A gestdo de informacdo e documentacgdo deve seguir os aspetos legais em vigor e as
boas praticas arquivisticas. Deste modo, a descricdo, organizacdo, avaliacdo e
conservacdao de documentacdo de arquivo devem seguir regras uniformes que
possibilitem a interoperabilidade e a aplicacdo de uma linguagem comum (Lourenco et

al., 2019).

A correta descricdo, classificacdo, avaliacdo e conservacdo dos documentos de
arquivo produzidos no ambito operacional das entidades é essencial devido ao valor
probatdrio das atividades da entidade ou informacional sobre pessoas, comunidades,
entidades, entre outros (A. Martins et al., 2019). Segundo Barri et al. (2020), o incorreto
cumprimento destas praticas arquivisticas pode constituir um risco para o desempenho
das funcbes didrias da entidade e, também, na perda de informacdo com valor
arquivistico e histdrico.

Ao longo deste capitulo de revisao de literatura, pretendo conferir um
enguadramento tedrico que clarifique e esclareca quais as praticas arquivisticas que se
devem aplicar na gestao de documentacao analdgica e digital. Salienta-se que a revisao
de literatura foi realizada de acordo com a abordagem metodolégica explicada no
subcapitulo 3.2.1, pelo que foi planeada de modo a atingir os objetivos propostos no
subcapitulo referido e a cumprir a estrutura de seguida enunciada. Em primeiro lugar,
definem-se alguns conceitos arquivisticos relevantes ao desenvolvimento do trabalho e,
de seguida, elencam-se quais as praticas e ferramentas para uma gestdo eficaz da
informacdo arquivistica, assim como os dispositivos legais que as regulamentam. De
seguida, especifica-se o caso portugués e os avancos que foram realizados para a
aplicacdo e implementacao de boas praticas de gestdao arquivistica. Por fim, sao
apresentados alguns projetos a nivel internacional, que demonstram a preocupac¢ao
com a gestdo de informacdo de uso corrente das entidades, assim como algumas

tendéncias marcantes na area da arquivistica.



1.1. Conceitos de sistemas de arquivo e de gestdo da informagao

arquivistica

As boas praticas de gestdo da informacdo arquivistica sdo aplicadas a documentos
produzidos e recebidos pelas entidades no contexto das suas atividades. Torna-se
relevante definir conceitos antes de se proceder a identificacdo das boas praticas
arquivisticas.

Um documento de arquivo é “produzido a fim de provar e/ou informar um
procedimento administrativo ou judicial. E a mais pequena unidade arquivistica,
indivisivel do ponto de vista funcional. Pode ser constituido por um ou mais documentos
simples” (Alves et al., 1993). Um documento simples, segundo o Diciondrio de
Terminologia Arquivistica (1993), é um documento auténomo a informagdo da sua
producdo, mas ndo a informacdo que veicula ou ao suporte. Assim, um documento de
arquivo é caracterizado pela sua autenticidade, fidedignidade, integridade e utilizagao
(Gomes, 2011; International Standard Organisation, 2016). Gomes (2011) refere que um
documento de arquivo auténtico deve conseguir provar para que funcdes e objetivos foi
criado. Deve, ainda, mostrar-se fiel aos mesmos objetivos, estar completo e, por ser
utilizavel, permitir a sua localizacdo e interpretacdo. A autora prossegue referindo que
cada documento de arquivo tem conteldo, informagdo contextual que permite a sua
relacdo com outros documentos e, também, uma estrutura fisica que o caracteriza.

Como foi explicado no capitulo introdutdrio, o estudo do sistema de arquivo da
CPCCRD nao se restringiu apenas pelos registos e documentos em papel, devido a
preocupagdo crescente que a Confederagdo apresenta sobre os documentos
eletrénicos. Assim, torna-se pertinente definir que um documento eletrénico contém
uma estrutura fisica que nao é visivel ao utilizador, sendo que a sua autenticidade tem
de ser assegurada pela sua estrutura logica (Gomes, 2011). A autora refere ainda que
apesar dos documentos de arquivo eletrénicos poderem ser alterados a nivel da
estrutura fisica, a sua estrutura légica deve ser conservada para que o documento possa
ser considerado auténtico e completo.

Para uma boa gestdo dos documentos de arquivo, os mesmos devem estar incluidos
num sistema de arquivo que permita integrar sistematicamente os documentos,
organiza-los e protegé-los de eliminagdes, transferéncias e alteragdes nao autorizadas
(Gomes, 2011). A autora continua referindo que um sistema de arquivo deve seguir as
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normas arquivisticas, gerir e tratar todos os documentos de modo sistematico e
constante, atribuindo uma politica de gestdo da informacdo arquivistica e uma definicdo
de responsabilidades.

A 1SO 15489 define sistema de arquivo como o sistema de informacgao responsavel
pela captura, gestdo e fornecimento de acesso a documentacdo ao longo do tempo.
Desta forma, segundo a norma referida, um sistema de arquivo deve conter uma politica
de controlo de documentos e defini¢cdo de responsabilidades, ter capacidade de realizar
processos de criacdo, captura e gestdo de documentos de arquivo, e, por fim, suportar
a criacdo e manutencdo de relacdes légicas dos documentos e da metainformacao
associada (International Standard Organisation, 2016).

Deste modo, um sistema de arquivo é constituido por um conjunto de elementos
destinados a executar fun¢des ou processos de gestdo de documentos de arquivo, como
a captura, organizagao, descri¢ao, avaliagdo, armazenamento e comunicagdo, entre os
quais se incluem as politicas, definicdo de responsabilidade e os recursos disponiveis
para a gestdo da informacdo (Penteado, 2013). O autor refere ainda que um sistema de
arquivo deve seguir normas e instrumentos, a exemplo do MoReq, Plano de
Classificacdo, Tabela de Selecdo e auto de elimina¢cdo. Um sistema de arquivo deve ser
confidvel, através da sua capacidade continua de realizagdo dos processos; seguro;
compativel; completo; e, sistematico (International Standard Organisation, 2016).

Consequentemente, a ndo implementa¢do ou a implementagao incorreta de um
sistema de arquivo pode causar a inacessibilidade, vulnerabilidade, destruicao e
impossibilidade de autenticacdo da documentacdo (State of New South Wales, 2003),
podendo, isto, constituir-se como um risco as entidades, pois ndo tém documentacao
probatdria das suas atividades e/ou da sua histdria.

Esta definicdo de sistema de arquivo serviu de base a realizacdo do diagndstico a
CPCCRD, procurando recolher dados que respondam e analisem as vertentes do sistema

de arquivo da entidade em questao.

1.2. Instrumentos e ferramentas de boas praticas arquivisticas
A producdo de orientagdes técnicas sobre tratamento e controlo da informacgao

arquivistica é realizado por entidades nacionais e internacionais. A nivel internacional,



sdo desenvolvidas boas praticas para a gestdao de documentos e de arquivos baseadas
nas regras produzidas pelo ICA e pela ISO (Barri et al., 2020).

O ICA desenvolve normas que permitem a descricdo arquivistica de forma
organizada e padronizada, como a Norma Geral Internacional de Descrigao Arquivistica
(ISAD(G)) (A. Martins et al., 2020). Em Portugal pode-se utilizar as OrientacOes para a
Descricdo Arquivistica (ODA) que foram elaboradas de acordo com a ISAD(G) e a ISAAR
CPF, segundo Martins (2020). A nivel nacional, para gestdo da informacdo ativa, é
também possivel a utilizacdo da Metainformacdo para InteroPerabilidade (MIP) cujos
elementos de metainformacdo descritiva visam a garantia da autenticidade, a
recuperacao da informagao para facilitar a preservagdo, de modo a garantir a
interoperabilidade (Franscisco Barbedo & Corujo, 2012).

Por outro lado, a ISO produz ferramentas que auxiliam a gestdo de documentos, a
exemplo da ISO 15489-1:2016 com conceitos e principios sobre informacdo e
documentacdo; ISO 16363:2012 (CCSDS 652.0-R-1) para repositdrios digitais; SO 27001
para a seguranca da informacdo, e a ISO 30300 para sistemas de gestdo para
documentos de arquivo.

A norma ISO 15489-1:2016, assim como a sua traducdo portuguesa para a NP 4438,
define os conceitos e os principios relacionados com a informag¢do, documentacado e
gestdo de documentos de arquivo. A leitura desta norma é essencial para a percecao
das defini¢des, atividades e processos que devem ser implementados para a correta
gestdo da informagdo. Numa primeira parte, a ISO 15489 contém a definicao de varios
conceitos que devem ser interiorizados e seguidos de modo a alcancar uma gestao eficaz
da informacdo. De seguida, a norma confere os processos sobre as politicas e
responsabilidades, assim como explica o modo de proceder a um correto processo de
avaliacdo. Por fim, sdo referidos e explicados os processos de criagcdo, captura e gestdo
de documentos de arquivo, pelo que segue uma estrutura organizada e detalhada sobre
os referidos processos e tudo o que é necessdrio para a sua correta implementacao.

Foi, ainda, essencial ao presente trabalho a referéncia a série 1ISO 30300, pois a
mesma se refere a sistemas de gestdo de documentos de arquivo e as etapas para a sua
implementacdo. Um sistema de gestdao documental diz respeito aos processos e
controlos aplicados aos documentos de arquivo, as politicas, os objetivos e as atividades

com o fim de tratar a documentagdo analdgica ou digital (Bustelo Ruesta, 2012). Assim,
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foi possivel perceber quais os elementos que devem constar no sistema de arquivo da
CPCCRD e proceder a sua analise de acordo com ambas as normas ISO referidas.

O objetivo da ISO 30300 “supde o alinhamento das técnicas e dos processos
documentais com a metodologia dos sistemas de gestdo” (Bustelo Ruesta, 2012,
traducdo prépria). Esta série foi elaborada de modo a ser alcancada uma padronizacao
e coeréncia com todas as normas, incluindo a referida norma ISO 15489.

A implementacgao da ISO 30300 ajuda no cumprimento de outras normas relativas a
processos de gestdo documegntal, a qualidade, a gestdo dos riscos e a seguranca,
baseada numa visdo de melhoria continua (Bustelo Ruesta, 2012). A ISO 30300 centra-
se, ainda, nos recursos materiais, na formacao dos recursos humanos, na documentacao
necessaria e no processo de avaliagdo. Esta norma foi desenvolvida de modo a que a
verificacdo do cumprimento da conformidade do sistema de gestdo de documentos de
arquivo seja clara e intuitiva, através do vocabulario que expressa a obrigatoriedade ou
nao dos requisitos (Bustelo Ruesta, 2012). A autora prossegue salientando que a
verificacdo pode ser realizada através de autoavaliacdo, verificacdo por uma segunda
parte interessada, ou verificacdo por uma terceira parte interessada.

Portanto, fica clara a importancia da consulta destas normas por parte de entidades
produtoras e recetoras de documentagdo, para que seja possivel a correta gestdao da
informagdo permitindo a preservagdo do valor evidencial da mesma.

Para a Administracdo Publica (AP) a nivel nacional estdo disponiveis documentos
produzidos pela DGLAB. Foram produzidos instrumentos para a organizagao e avaliagao
da informacdo publica. Destes destaca-se o seguinte: Lista Consolidada (LC) que visa a
elaboracdo da Tabela de Selec¢do (TS) e do Plano de Classificagdo das entidades publicas
(Lourenco et al., 2019).

As praticas arquivisticas podem ser regidas por varios posicionamentos teodricos, a
exemplo dos principios da proveniéncia e da ordem original, da teoria das trés idades,
ou, ainda, da teoria do records continuum. O principio da proveniéncia é oriundo do
francés Natalis de Wailly em 1841 e indica que a documentagdao de um produtor de
arquivo ndo é misturada com outra. Conjuga-se com o principio segundo o qual a
organizacdo da documentacdo deve ser realizada de acordo com a sua ordem de
origem, de modo a conservar o valor administrativo e probatdrio da mesma, o que

facilita também a recuperagdao da informacgdo (Rousseau & Couture, 1994). Este é,
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portanto, o “principio basico da organizagdao dos arquivos, segundo o qual deve ser
respeitada a autonomia de cada fundo ou nucleo, ndo misturando os seus documentos
com os de outros” (Alves et al., 1993). Em suma, este principio defende que os
documentos produzidos por uma entidade ndo devem ser misturados com os de outras

entidades e que a sua organizacdo deve ser mantida (A. Martins et al., 2020).

A teoria das trés idades surge nos Estados Unidos da América devido a necessidade
de assentar as praticas numa base tedrica (Rousseau & Couture, 1994) e diz respeito ao
ciclo de vida dos documentos. Num primeiro periodo, os documentos ativos sdo
indispensaveis para o decorrer das atividades diarias da entidade (Henriques et al.,
2006). Segundo os autores, findo o periodo de documentos ativos, estes transitam para
uma etapa de semi atividade onde ainda sdo necessdrios ao organismo, sendo
ocasionalmente utilizados. Apds este periodo, os documentos alcangam a etapa da
inatividade, ou seja, deixam de ser necessarios ao funcionamento da entidade, pelo que
pode ser aplicado o destino de conservacdao ou de eliminacdo, conforme a avaliagdo
previamente realizada. Esta perspetiva garante a otimizacdo das areas de preservacao
dos documentos, facilitando a sua recuperacao, porém a gestdo do ciclo de vida dos
mesmos pode ser regido do modo considerado mais adequado pela entidade (A. Martins
et al., 2019).

Para além das teorias enunciadas, é de salientar a teoria do records continnum que
serd analisada em mais detalhe no capitulo 2.4.2. Visdo arquivistica australiana.

Com estes principios orientadores em questdo, apresentam-se, de seguida, os
instrumentos e as ferramentas da gestdo de documentos da informacdo arquivistica.
Como referi anteriormente, a DGLAB produziu documentos que orientam a nivel técnico
e que apoiam a implementacdo das boas praticas arquivisticas. A abordagem
apresentada pelo organismo orientador nacional teve inicio numa perspetiva tematica,
propondo a Macroestrutura Tematica para a AP, porém atualmente sugere a
implementacdao da Macroestrutura Funcional. Esta serviu de base a idealizacdo e
construcdo de instrumentos dedicados a AP (Viegas & Lourenco, 2016), de seguida
descritos. As macroestruturas referidas sdo abordadas no capitulo 4 da dissertacao,

aquando do diagnéstico ao sistema de arquivo da CPCCRD.
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A Lista Consolidada (LC), instrumento desenvolvido pela DGLAB, da qual derivam a
Tabela de Selecdo (TS) e o Plano de Classificacdo (PC), surge em 2014 com o fim de ser
um referencial de natureza funcional e transversal, de modo a ser aplicada por todas as
entidades produtoras de informa¢dao na Administracdo Publica (AP) implementando
uma linguagem comum para a classificacdo e uma avaliacdo suprainstitucional da
informacdo (Viegas & Lourenco, 2016). Os autores prosseguem esclarecendo que a
coordenacdo da LC é assegurada pela DGLAB que é responsavel pela aprovagao da
integracdo de classes que representem os PN, a atribuicdo de codigos de classificacdo
gue permitem a identificacdo de cada PN e, também, a promocdo da interoperabilidade
semantica na AP. Este referencial é uma estrutura hierdrquica de classes que
representam as func¢des e subfungdes dos organismos da AP (Lourenco et al., 2019;
Viegas & Lourenco, 2016).

A LC surge da juncdo de trés projetos: “Macroestrutura Funcional” (MEF),
“Harmonizacdo de classes de 32 nivel em planos conformes a MEF” e “Avaliacdo
Suprainstitucional da Informacdo Arquivistica” (ASIA). Do primeiro, a LC aglutina a
macroestrutura funcional, do segundo apropria-se das classes de trés niveis e, por fim,
do projeto ASIA retirou a avaliagdo suprainstitucional (Viegas & Lourenco, 2016). Porém,
a versao de 2014, composta por trés niveis de classes estd desatualizada. A DGLAB
atualiza a LC em 2017 acrescentando mais um nivel de classificagdo. Assim, segundo
Viegas e Lourenco (2016), o primeiro nivel corresponde as funcGes da AP e as respetivas
subfungbes estdo representadas no segundo nivel; de seguida, o terceiro nivel
corresponde aos PN; e, por fim, no quarto e ultimo nivel constam as subdivisGes dos PN.
A versdo atual pode ser acedida através do website da “Classificacdo e Avaliacdo da
Informacdo Publica” (CLAV) (Diregdo-Geral do Livro dos Arquivos e das Bibliotecas,
2020).

Como foi referido, da LC derivam a TS e o PC. O processo de classificacdo pode
definir-se como a atividade sistematica de identificar e agrupar, em classes e subclasses,
as funcbes de acordo com métodos e procedimentos estruturados logicamente
(International Standard Organisation, 2016). Segundo o Sr. Artur Martins, assessor da
Direcdao da CPCCRD, o PC em utilizagdo na Confederacao é funcional, pois foi criado
através de uma visdo organica da instituicdo, seguindo as areas de intervencdo. Por

outro lado, as informagdes retiradas a partir das reunides assistidas, a CPCCRD tem
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estado a testar uma classificagdo baseada na AP que visa ser aplicada nas associagdes
de CRD. Porém, esta pode vir a relevar-se inadequada pelo que os dirigentes e
funciondrios da Confederacdo poderdo ter de optar por uma outra pratica de
classificacdo. Assim, deixa-se claro que, para além da pratica comum da AP, existem
ainda os seguintes tipos de sistemas de classificacdo: tematica, organizacional ou mista,
ao agregar dois ou mais dos conceitos enunciados.

Deste modo, a Tabela de Selecdo é um subconjunto da LC que contém as classes
adequadas a classificacdo e a avaliacdo da informacdo produzida por uma entidade
(Lourenco et al., 2019). Segundo os autores, a TS permite uma uniformizacdo da gestdo
e organizacdo da informacdo, e revela-se como um instrumento chave para a
interoperabilidade das organizagdes, pois “fornece elementos para a metainformacao a
ser trocada neste ambito, facilitando assim a interacdo, a partilha e a troca de
informacdo entre diferentes sistemas de informagado, por via da aplicagdo de uma
linguagem comum” (Lourenco et al., 2019, p. 9).

A TS é um instrumento crucial para a avaliagdo arquivistica. A avaliacdo é o processo
para determinar o valor arquivistico e/ou histérico da documentagdo, fixando o
respetivo prazo de conservacdo administrativa e o destino final: conservacao
permanente ou eliminagdo (Alves et al., 1993). Deste modo, a avaliagdo é o processo
gue culmina na determinacdo do prazo de conservacao administrativa e do destino final.
O prazo de conservacdo administrativa (PCA) é o periodo de tempo, registado em anos,
fixado pela entidade produtora durante o qual um documento deve ser mantido de
modo a responder as necessidades da entidade (Lourenco et al., 2019). Apds o término
do PCA, aplica-se o destino final (DF) apropriado, conservacgdo ou eliminacdo, conferido
através do processo de avaliacdo. No caso de conservacdao deve ser considerada a
transferéncia ou o depdsito para um outro repositdrio ou arquivo (Lourenco et al.,
2019). Um processo de transferéncia deve ser acompanhado por um protocolo de
doacdo ou depdsito, conforme o caso (A. Martins et al., 2020).

Deste modo, compreende-se que a incorreta ou a ndo aplicagao da TS possa levar a
eliminacdo de documentacdo que se pode vir a relevar crucial, ou a acumulagdo
desnecessaria de documentacdo, constituindo-se como uma impossibilidade a boa
gestdo arquivistica (A. Martins et al.,, 2020). Assim, devido a acumula¢do de

documentag¢dao, o processo de avaliagdo deve constituir-se como o centro das
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preocupacdes de uma entidade (Rousseau & Couture, 1994). E de salientar que os
processos de avaliacdo, selecdo e eliminacdo de documentos devem ser
superintendidos e fiscalizados pelo organismo coordenador da politica arquivistica
nacional, a DGLAB, ndo incluindo o universo associativo, a exce¢do das IPSS (Decreto-lei
n2 121/92 de 2 de julho. Diario da Republica n? 150/92 - | Série A. Lisboa: Presidéncia do
Conselho de Ministros).

Por outro lado, o plano de classificacdo derivado da LC é um sistema de classes pré-
definidas que visa a organizacdo de um arquivo corrente, pelo que pode ser adaptado
as areas tematico-funcionais da entidade produtora e deve fixar as classes e sub-classes
das funcdes e atividades desempenhadas (Alves et al., 1993). “Um plano de classificacdo
conforme a Lista Consolidada é funcional e hierarquico, com classes de 1.2 e de 2.2 nivel
importadas da MEF e de 3.2 nivel relativas aos processos de negdcio, podendo
apresentar ainda 4.9s niveis, constituidos para efeitos de avaliagdo” (Lourengo et al.,
2019). Esta é a possibilidade proposta pela DGLAB que pode ser aplicada na AP a nivel
nacional. Porém, a sugestdo funcional proposta pela DGLAB ndo é obrigatéria para
entidades associativas de cariz da CPCCRD, que podem optar por outras leituras, a

exemplo da tematica ou organizacional.

1.2.1. Gestdo de documentos eletrénicos

As praticas anteriormente referidas devem ser aplicadas e implementadas nos
sistemas de arquivos que contém documentagdo analdgica e eletrénica. Porém, como
Barbedo (2019) refere, as “tecnologias de informacdo sdo, atualmente, o principal
suporte para a produgao e armazenamento de informagao” justificando uma crescente
preocupacdo sobre a gestao eficaz deste tipo de documentacao (International Standard

Organisation, 2016).

Nesta linha de pensamento, a crescente producgdo e rececao de documentos
eletrénicos torna imprescindivel a sua gestdo através de um Sistema Eletrdnico de
Gestdo de Arquivos (SEGA). Este tipo de sistemas gere a criagdo, uso, manutencao e
eliminacdo dos documentos analégicos e digitais, a fim de manter o valor probatério de
cada documento, a metainformacao e as ligacdes entre os varios documentos (Barbedo

et al., 2006). Os autores prosseguem referindo que os SEGA obedecem aos principios
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arquivisticos, pelo que devem ser capazes de assegurar a integra¢do, o controlo e
seguranca, a atribuicdo de PCA e de DF, permitir a pesquisa, recuperacao e apresentacao
dos documentos de arquivo eletrénicos, assim como, conter os requisitos de

metainformacao.

Como referido anteriormente, para a correta implementac¢do e funcionamento de
um SEGA, este deve estar de acordo com um modelo de requisitos que identifique as
funcionalidades indispensaveis a este tipo de sistemas. Com este fim, refere-se o
Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletrénicos (MoReq) que foi
desenvolvido pelo DLM Férum com forte apoio da Comissdo Europeia em 2001 (Vieira
& Borbinha, 2011). O Document Lifecycle Management Forum (DLM Forum) foi fundado
pela Comissdao Europeia em 1996 no seu primeiro férum, sendo um grupo sem fins
lucrativos que almeja fornecer especificagbes e participar em atividades, porém o
resultado mais significativo que alcancou foi, de facto, a elaboracdo e publicacdo do

MoReq (DLM Forum, 2019).

O MoReq identifica os requisitos funcionais que garantem o valor probatério dos
documentos para que o SEGA seja fiavel e consiga combinar a gestdao de documentos
analdgicos com os processos de trabalho informatizados (Francisco Barbedo et al.,

2006).

O MoReq tem trés versdes, sendo que a mais recente foi publicada em 2011. A
primeira versao, MoReq, surge de modo a criar uma especificagao orientadora para a
gestdo de sistemas eletréonicos, uma vez que, na data que antecede a sua publicacgao,
eram poucos 0S paises europeus com normas nacionais nesse sentido (DLM Forum
Foundation, 2010; Vieira & Borbinha, 2011). O MoReq2, publicado em 2008 (Vieira &
Borbinha, 2011), é uma atualizacdo da sua primeira versdo, sendo que foi introduzido
um novo modelo de metainformag¢do e um esquema XML de modo a facilitar a
importacdo e exportacdo dos dados (DLM Forum Foundation, 2010; Vieira & Borbinha,
2011). Por fim, o MoReq2 inclui um regime de certificacdo, através do qual os sistemas
produzidos podiam ser testados de modo a receber uma certificagdao que confirmava se
0s mesmos eram compativeis com o modelo de requisitos (DLM Forum Foundation,

2010).
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Em 2011, o DLM Férum publica o MoReq2010 que visa fornecer requisitos de forma
compreensivel e acessivel, que possam ser flexiveis e adaptdveis a varias entidades e
tipos de negdécio (DLM Forum Foundation, 2010; Vieira & Borbinha, 2011). Segundo
Vieira e Borbinha (2011), a organizagdao composta por modulos de requisitos permite

uma maior flexibilidade e possibilidade de adaptacdo as necessidades das entidades.

O MoReq2010 é dotado de uma nova estrutura e organizacdo, contudo a
organizacdo dos metadados é estruturada segundo um modelo que permite a conversao
e migracdo dos dados para sistemas desenvolvidos no futuro (Silva & Anténio, 2012).
Depreende-se a preocupagao com 0s avangos tecnoldgicos que podem vir a significar

perda da informacdo em suporte eletrénico.

Os requisitos funcionais do MoReq2010 procuram abranger as areas e as praticas
arquivisticas de gestao documental, assim como, medidas de seguranca e de restri¢cdes
de acesso a utilizadores ou grupos de utilizadores (Silva & Antdénio, 2012; Vieira &

Borbinha, 2011).

Para além da importancia do cumprimento dos modelos de requisitos num SEGA, de
modo a garantir uma correta gestdo de documentos digitais, sejam nados digitais ou
digitalizac®es, torna-se imprescindivel que boas praticas arquivisticas sejam aplicadas e
adaptadas ao suporte tecnoldgico devido a obsolescéncia tecnoldgica. “A rapida taxa de
obsolescéncia tecnoldgica, inerente a industria informatica, levanta problemas criticos
de preservagdo de informagdo operacionalmente necessaria a organizagao” (Francisco
Barbedo, 2019). Segundo Lourenco & Penteado (2012), a informacgao produzida no meio
digital tem um carater de utilizacdo imediata, sem serem tomadas em consideracdo as
necessidades da mesma a médio ou a longo prazo, o que pode resultar na perda dessa
informacado. Segundo os autores, poucas entidades tomam precaucdes no que concerne
a preservagao a longo prazo. Pelos motivos enunciados, torna-se imprescindivel a
elaboracdo e implementacdo de um Plano de Preservacdo Digital (PPD) que determine

uma estratégia adequada.

Primeiramente, define-se preservacdo digital como o conjunto de processos
responsaveis por manter a informacdo acessivel e auténtica de modo continuado a

longo prazo, visando a manutencdo da sua interpretacdo possivel através de uma
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plataforma tecnoldgica diferente da original (eArchiving Building Block, 2021; Ferreira,
2006). Assim, a elaboracdo de um PPD é essencial, na medida em que este é um
documento que contém a estratégia orientada para a preservacdo continuada da
informacdo, mantendo os seus atributos indispensaveis (Francisco Barbedo, 2019). O
autor salienta que o documento deve identificar as funcionalidades a serem
implementadas de modo a manter a integridade e usabilidade da informacdo ao longo
do tempo; identificar os procedimentos de preservagdao, assim como uma lista de
responsaveis pelas acdes e monitorizaces, e, ainda, métodos de autoavaliacdo da

adequacdo do mesmo para efeitos de preservacao.

Segundo Barbedo (2019), o PC e a TS sdo elementos que devem estar na base na
elaboracdo do PPD, pois um sistema de classificacdo é essencial para a organizacao da
informacgdo. O autor refere que um PC, enquanto ferramenta de gestdao de documentos
de arquivo, permite a percecdo das rela¢des, garantir a continuidade da nomenclatura,
facilita a recuperacdo da informacdo e define os niveis de preservacao e de acesso. Por
sua vez, a TS permite a determina¢ao dos prazos de retengdo nos sistemas, assim como

das a¢Oes de eliminagao ou de transferéncia.

Assim, o PCA deve prever a durabilidade da informacdo digital antes de esta se
tornar obsoleta. Porém, como o autor refere, deve-se ter em atencao o horizonte de
obsolescéncia. Este horizonte é o periodo em que os formatos onde a informacao foi
produzida correm o risco de ficar obsoletos, devido aos avancos da tecnologia,
culminando na perda dessa informacdo (Francisco Barbedo, 2019). Assim, refere o
autor, se o PCA for superior a sete anos, tempo estimado para se atingir o horizonte de
obsolescéncia, torna-se necessario desenvolver a¢des de preservagao digital, a exemplo
da migracao da informacao para outro sistema. Pode-se ainda considerar como método
de preservacdo a retrocompatibilidade que passa pela migracdo de dados para novas
versOes do sistema, tornando-se necessario prever o que acontece aos dados que
eventualmente ndo foram migrados para a nova versdo. O abandono destes dados

resulta num rapido isolamento tecnolégico (Francisco Barbedo, 2019).

Os objetos digitais de conservacdo permanente devem ser transferidos para um
arquivo digital especializado, de modo a assegurar a sua preservac¢do e a continuidade

do seu acesso ao publico (Lourenco & Penteado, 2012). Os autores referem que,
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mediante negocia¢do, uma entidade pode incorporar esses documentos no Repositério
de Objetos Digitais Auténticos (RODA). No capitulo subsequente, o RODA serd explicado

com mais atencao, tendo em conta o seu papel para a preservacgao digital a longo prazo.

1.2.1.1.  Preservacdo digital a longo prazo

De modo a assegurar a preservacao de informacdo digital, deve-se tomar em
consideracdo o horizonte de obsolescéncia, mencionado no capitulo anterior. Para tal,
garantir a preservacdo e continuidade do acesso a documentacdo em suportes
tecnolégicos pode ser considerada a incorporacdao no RODA. Este é um repositdrio

digital desenvolvido pela DGLAB, em 2006.

A DGLAB, enquanto 6rgado de coordenagao do sistema nacional de arquivos, deve
assegurar o valor evidencial e a autenticidade da documentacdo produzida pela AP, de
modo a garantir a preservacao histérica (Barbedo et al., n.d.; Ramalho et al., 2014a). Os
autores salientam que os esforcos para alcangar o eGoverno desafiaram o dever de
preservacao da DGLAB, pois, a data, ndo existia uma solucdo que apoiasse o
consequente incremento de documentacdo eletrdnica. E desta necessidade que surge o
projeto RODA que visou o desenvolvimento de uma soluc¢do que se constituisse como
repositorio digital, possibilitando a incorporagdo, descrigao, preservagao a longo prazo,
manutencdo da autenticidade dos objetos e o seu acesso continuado ao publico

(Barbedo et al., n.d.; Direcdo-Geral do Livro dos Arquivos e das Bibliotecas, 2018).

Este projeto teve inicio em 2006, sendo protagonizado pela DGLAB em cooperagao
com a Universidade do Minho, tendo como resultado um software open-source com o
mesmo nome do projeto (Ferreira, 2018; Ramalho et al.,, 2014a). Um dos principais
objetivos deste projeto foi a criacdo de um protétipo de arquivo digital que permitisse
a preservacao definitiva de objetos digitais, através da elabora¢do de uma ferramenta
que se adapte as praticas de gestdao documental da AP e que assegure a preservagao
digital (Francisco Barbedo et al., n.d.; Ramalho et al., 2014b). As fontes visam, ainda,
seguir normas e tecnologias proeminentes na altura, como OAIS, PREMIS, EAD, entre

outros (Ferreira, 2018).

17



O RODA utiliza a “migra¢ao como estratégia fundamental de preservagao. Esta utiliza
conversores para transformar o formato dos objectos digitais que estejam em perigo de
obsolescéncia. Deste modo, a autenticidade de um documento digital que serd migrado
ao longo dos anos ndo se pode basear na sua originalidade, mas sim na sua fidelidade
em relacdo ao original. Contudo, esta finalidade tem de ser medida em cada migracao,
pois as conversdes normalmente incluem perdas de informacdo. Logo, todas as
migracGes tém de ser bem documentadas de forma a manter a autenticidade dos

objectos digitais” (Ramalho et al., 2014b, pp. 20-21).

O repositorio digital em causa foi criado com base na plataforma open-source
“Fedora” pois ndo colocava limitagdes no uso dos esquemas de metainformacdo e
possuia uma arquitetura flexivel, apesar da ocorréncia de erros de sistema que tiveram
de ser corrigidos (Francisco Barbedo et al., n.d.; Ramalho et al.,, 2014b). De forma
sucinta, o RODA utilizou varios esquemas de metainformacdo. O Encoded Archival
Description (EAD) foi utilizado enquanto esquema de metainformacdo descritiva; o
PREservation Metadata: Implementation Strategies (PREMIS) para a metainformacado de
preservacao; o NISO Z39.87 como esquema de metainformacdo técnico para imagens
fixas digitais; por fim, o Metadata Encoding and Transmission Standard (METS) como
esquema de metainformacdo estrutural possibilitou a organizacdo dos objetos digitais

constituidos por varios ficheiros (Francisco Barbedo et al., n.d.; Ramalho et al., 2014b).

E de salientar que o projeto RODA gerou um impacto, sendo que influenciou a
criacdo de outros, como o projeto RODA+ e o projeto E-ARK, financiados pela DGLAB e
pela Comissdo Europeia, e que permitiram o desenvolvimento do RODA 2 (Ferreira,
2018). O projeto E-ARK (2014-2017) visava a criacdo de formatos padronizados para
pacotes de informacdo a serem trocados entre o produtor e o consumidor (Ferreira,
2018). Ferreira continua referindo que esta é uma forma que permite a transicdo de
informacdo eletrdnica de forma automatica entre o sistema de gestdo documental e o
arquivo. Dentro do projeto RODA, surge ainda RODA-In e o database preservation

toolkit.

O RODA-In surge inicialmente como parte integrante do projeto RODA, porém
atualmente é considerado um projeto independente devido ao incremento no seu

interesse, sendo gerido pelo projeto E-ARK (RODA-In, n.d.). Miguel Ferreira (2018)
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refere, na sua apresentacdo num evento organizado pela DGLAB, que esta é uma
ferramenta para organizar e empacotar a informacdo a ser integrada no repositorio. Por
sua vez, o database preservation toolkit é uma ferramenta de extracdo e
armazenamento de dados, que ficam inseridos na base de dados toolkit durante um
amplo periodo, e, posteriormente serem reinseridos no sistema, como refere o autor.
E, portanto, uma ferramenta de visualizacdo de bases de dados arquivadas. Por fim, o
RODA 2 tenta colmatar as debilidades da primeira versao do RODA, ao investir em
documentacdo de apoio a utilizacdo, ao implementar uma versao na lingua inglesa, de
modo atingir um maior alcance na comunidade, e ao criar um modelo de

sustentabilidade financeiro préprio e uma equipa técnica (Ferreira, 2018).

O projeto E-ARK visava sintetizar as melhores praticas europeias e desenvolver
especificagcdes para arquivo (E-ARK project, 2020). O website do projeto realca que apds
o término do mesmo, em 2017, a Comissdao Europeia deu continuidade ao trabalho
desenvolvido através da criacdo do Connecting Europe Facility (CEF) eArchiving Building
Block que tera duragdo prevista para cinco anos. O eArchiving Building Block foi
oficialmente langado a 7 de dezembro de 2018, em Bruxelas (CEF Digital Connecting
Europe, n.d.; E-ARK4ALL, 2018). O projeto E-ARK3 estd responsavel pela continuacdo do
desenvolvimento do eArchiving, sendo que desenvolve as especificagbes, aumenta o
alcance do eArchiving, de modo a que seja utilizavel nas mais variadas areas, como
eHealth, e, desde 2019, tem-se dedicado a divulgacdo do servico, de forma a

aumentarem o numero de utilizadores desta solucdo (E-ARK4ALL, 2018).

O eArchiving é “formado por especificagdes do Pacote de Informagao que descreve
um formato comum para armazenar dados e metadados em massa numa plataforma
independente e que os mantém de forma auténtica, a longo prazo. As especificagbes
sdo ideais para migracdo de dados a longo prazo entre as gerac¢Oes dos sistemas de
informacdo, transferindo os dados destinados a repositérios de longo prazo (por
exemplo, arquivos digitais), ou preservando e reutilizando os dados por longos (ou
curtos) periodos e geracdes de software para demonstrar o formato de diferentes
cendrios e ambientes empresariais, e consultoria e treino para a preservac¢do a longo

prazo” (CEF Digital Connecting Europe, n.d., tradugdo prépria).
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O CEF afirma que a utilizagdo do eArchiving possibilita que qualquer entidade
elabore a configuracdo do seu préprio sistema de arquivo de longo prazo ou o
estabelecimento de processos de trabalho que possibilitem a migracdo de contelidos do
negocio para repositérios externos. O eArchiving tem como publico principal as
entidades que gerem informacdo digital a longo prazo, entidades que mantém
infraestruturas de arquivo digital e as entidades que fornecem solucdes, segundo as
informacdes disponiveis no website do CEF. Os servicos que sao disponibilizados as
entidades que utilizam o eArchiving sao formatos abertos e interoperaveis para
armazenar dados e metadados de modo a transferi-los para arquivos externos (E-ARK
SIP); para preservacao a longo prazo (E-ARK AIP); e, para reutilizar conteudo arquivado
(E-ARK DIP) (CEF Digital Connecting Europe, n.d.). Os autores prosseguem referindo
outros tipos de servico que se destinam ao apoio ao utilizador; a disponibilizacdo de
ferramentas destinadas ao apoio a criagdo, migragao, armazenamento ou gestao de
informacdo; a facilitacdo da integracao para reutilizacdao da solugao eArchiving; e, por

fim, ao fornecimento de um servico que auxilie na compreensao das ferramentas.

Em sintese, foram apresentadas duas solugdes que podem ser utilizadas pelas
entidades de modo a fomentar a preservacdo digital da informacdo produzida ou
recebida. Ambas as solucdes salientam a urgéncia de aplicar praticas de preservagao
digital, de forma a preservar a informagdo com valor arquivistico e prevenir as
consequéncias da evolucdo tecnoldgica, combatendo os efeitos do horizonte de

obsolescéncia.

1.2.2. Enguadramento legislativo em Portugal

No inicio do capitulo de enquadramento tedrico acerca da gestao da informacao
arquivistica, salientei que esta area tem de seguir a legislagdo em vigor. Em Portugal
encontram-se diplomas que estipulam regras orientadoras para o tratamento da
informacdo e que determinam a entidade coordenadora do sistema nacional de
arquivos.

O Decreto-Lei n.2 447/88 regula a pré-arquivagem de documentacdo, de modo a
orientar a avaliacdo, selecdo e eliminacdo de documentacdo (Decreto-Lei n.° 447/88 de
10 de Dezembro, 1988). Os processos referidos devem ser acompanhados pelos servigos

que superintendem a politica arquivistica, atual DGLAB, de forma a assegurar a
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preservacao da informagdo histérica e evidencial. Este Decreto-Lei especifica esta
obrigacdo para “Instituicdes particulares de solidariedade social” (Art. 19, alinea c)),
sendo direcionado para o universo em estudo na dissertacao e especifica a obrigacao
das IPSS possuirem portarias de gestdao de documentos (A. Martins et al., 2019).

O Decreto-Lei n.2 121/92 estabelece os principios de gestdo de documentos e
recursos dos servicos da administracdo direta e indireta do Estado. Deste modo, aprova
uma tabela geral de avaliagao, selecdo e elimina¢do que as entidades devem aplicar a
documentacdo produzida e recebida para as funcGes meio. Fica estipulado que findo o
PCA a documentacdo pode ser eliminada conforme estipulado no processo de avaliagdo
previamente realizado, sendo acompanhada por um auto de eliminagdo. Ja a
documentacdo cujo DF é a conservagao permanente, deve ser remetida para um arquivo
definitivo, processo acompanhado e registado por um auto de entrega (Decreto Lei N°
121/92 de 2 de Julho, 1992).

O Decreto-Lei n.2 16/93 define o regime geral dos arquivos e do patriménio
arquivistico. Este diploma salienta a importancia de proteger e salvaguardar a
documentacdo e o patrimdénio arquivistico, distinguindo os conceitos de arquivo
corrente, arquivo intermédio e arquivo definitivo ou histdrico. Estes conceitos
demonstram semelhangas com a teoria das trés idades, previamente apresentada. Este
diploma define os conceitos relacionados com a drea arquivistica e refere que o drgao
de gestdo, na época Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, tinha o dever de incentivar e
apoiar a gestdo de documentos. Ficam definidos os procedimentos inerentes ao
processo de classificacdo e aos processos de exportacdo e importacdo (Presidéncia do

conselho de Ministros, 1993).

A Lei n.2 107/2001 estabelece as bases da politica e do regime de protecdo e
valorizacdo do patrimdnio cultural. Em primeiro lugar, define patrimdnio cultural todos
os bens que sejam testemunhos de civilizagdao ou de cultura que devam ser alvos de
protecdo, devido aos valores de memodria, antiguidade, autenticidade, originalidade,
raridade, singularidade ou exemplaridade de que sejam possuidores. Na referida Lei fica
estipulado que todos os proprietarios de bens com valor patrimonial devem reger pela
sua preservacao e salvaguarda. A salvaguarda deste patrimonio pode passar por

processos de classificacdo ou inventariacdo e devem ser alvo de valorizacdo através da
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sua conservagao e acesso continuados e por ag¢des de divulgacao e sensibilizagao. O
patrimonio arquivistico pode, no seu caso especifico, ser classificado como de interesse
nacional ou publico (Lei N° 107/2001 de 08 de Setembro, 2001).

O Decreto-Lei n.2 103/2012 aprova a organica da DGLAB, confirmando a missdo de
coordenacdo do sistema nacional de arquivos, tendo a autoridade para assegurar a
“execucdo e o desenvolvimento da politica nacional e o cumprimento das obrigacdes do
Estado no dominio do patrimdnio arquivistico e da gestdo de arquivos, em qualquer
forma ou suporte e em todo o territdrio nacional” (artigo 2.2, ponto 3, alinea a)). Assim,
deve produzir normativos técnicos de apoio a implementacdo da politica arquivistica
nacional e assegurar a sua implementagao. Ficam também esclarecidas as atribuigdes
da DGLAB na area das bibliotecas, a sua composicao e organizagao interna (Decreto-Lei

n.° 103/2012, de 16 de Maio, 2012).

Apesar da legislacdo apresentada ser referente as praticas de arquivo e ao correto
tratamento da documentacdo, é escassa a legislacdo que se refira a sua aplicagdo no
universo associativo. Contudo, deixam-se listadas as mencdes juridicas ao mesmo,
referidas também no primeiro volume do Guia de Boas Prdticas para os Arquivos das
AssociagOes de Cultura, Recreio e Desporto. Salientam-se os artigos da Constituicdo da
Republica Portuguesa que se referem a prdatica do associativismo. Os artigos que
constam na Constituicdo afirmam o direito a constituir associagbes sem que haja
intervencGes por parte das autoridades (art. 462). Ao longo da Constituicdo Portuguesa
ficam ainda claras as dreas de intervencao social e legislativas em que os varios tipos de
associacOes podem ter na comunidade, sendo relevantes para a formagdo de politicas
de apoio a populacdo ou ainda na fomentagdo de principios e habitos na sociedade
(Cooperativa Antdnio Sérgio para a Economia Social, n.d.; Constituicdo Da Republica
Portuguesa, 1976).0 Decreto-Lei n? 36-A/2011 aprova o regime da normalizacdo
contabilistica para as entidades do setor ndo-lucrativo, como as associac¢des, pelo que
devem apresentar as suas demonstra¢des financeiras nos termos previstos pelo
Decreto-Lei (A. Martins et al., 2019; Decreto-Lei N° 36-A/2011 de 9 de Margo, 2011). O
Decreto-Lei n2 128/2001 apresenta as formas como o Governo apoia financeiramente

as atividades associativas, referindo o modo de solicitar o referido apoio (Decreto-Lei N°
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128/2001 de 17 de Abril, 2001). Por fim, o Decreto-Lei n? 47344/66 e o Decreto-Lei n?
594/1974 apresentam e regulam o direito de associacdo.

Apesar da legislacdo em vigor, é relevante salientar que a DGLAB se encontra a
desenvolver um novo Regime Juridico da Classificacdo e Avaliagdo da Informacgao
Arquivistica (RICAIA). O enquadramento para a elaboracdo da RJCAIA recai na aposta
“numa perspetiva funcional para a classificagao da informagao ativa ao encontro das
recomendacgdes da ISO 15489 / NP 4438” cuja solucdo passa pela proposta de uma
gestdo da informacdo arquivistica adequada da AP, com trés componentes (Penteado,
2019, p. 322). A componente informacional com a LC a servir de instrumento de
construcdao de PC e TS; a componente tecnoldgica com o desenvolvimento da
Plataforma CLAV; e, a componente legal com o RICAIA, segundo o autor. Penteado
(2019) refere que o novo regime juridico pretende “tornar obrigatdrio o uso da
Plataforma CLAV, da Lista Consolidada e a elaboracdo de planos de classificacdo e
tabelas de sele¢do (..) no contexto da gestdo da informagdo ativa decorrente do
exercicio de funcgbes publicas”, incluindo o universo das associacbes que sejam,
maioritariamente, financiadas por entidades publicas.

Em primeiro lugar, refere-se que a Plataforma Classificacdo e Avaliagdo da
Informagdo Arquivistica (CLAV) é a plataforma online onde serdo elaborados e
publicados os contelddos dos PC e das TS, assim como permitira o controlo da eliminagao
da documentacdo através da publicacdo dos auto de eliminacdo (Penteado, 2019). De
seguida, o autor prossegue enumerando os objetivos do RJICAIA. Penteado (2019) refere
gue o novo Regime Juridico em desenvolvimento visa a revogacdo do Decreto-Lei n?
447/88 e do Decreto-Lei n2 121/92; pretende legitimar a utilizagdo da plataforma CLAV
para atualizacdao da LC, para aprovar e rever as Tabelas de Classificacao e Avaliacdo, nova
designacdo para Tabelas de Selecdo; para entregar os PPD e os planos de substituicdo
de suporte. Para além do enunciado, o RJCAIA define, ainda, as responsabilidades da
DGLAB na gestdo da CLAV e na aprovacao dos instrumentos na mesma inseridos, assim
como, cria um regime transitério com dura¢do de 3 trés anos apds a aprovagao do
diploma para que as entidades possam aprovar as suas Tabelas de Classificacdo e

Avaliacdo (Penteado, 2019).
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1.3. Situagdo em Portugal

Em Portugal, com colaboragdo e apoio da DGLAB, foram realizados projetos que
visam a implementacdo de boas praticas de gestdo da informagdo arquivistica que
demonstram a preocupacdo ao nivel de gestdo informacional e de cumprimento do
quadro legislativo em vigor.

Estes casos mostram os esforgos das entidades portuguesas para combater os
incumprimentos ou a falta de implementacdo de praticas arquivisticas e permitem-me
mostrar o ponto da situacdo a nivel nacional. Estes dados foram Uteis para a realizagao
do diagndstico, pois possibilitaram a compreensdao dos avangos realizados na area

através de uma analise comparativa entre as informacdes recolhidas.

1.3.1. O caso da Administragcdao Central do Estado

Em 2006 deu-se inicio ao processo de estratégia para uma reestruturacdao da
Administracdo Central do Estado (ACE) que teve em conta os diplomas legais e as
praticas arquivisticas (Henriques et al., 2006). O processo de reestruturacdao da ACE
adveio da crise econémica que obrigou a reducao dos custos e das estruturas do Estado,
de modo a implementar modelos mais eficientes (Lourenco & Penteado, 2012). Para
este processo propunha-se a realizacdo de um diagndstico, através de um questionario,
a fim de recolher e analisar dados sobre o sistema de arquivo, e para a elaboracado de
uma analise SWOT.

O gquestionario tinha como objetivo conhecer as praticas de gestdo de
documentagado, caracterizando a estrutura e funcionamento do sistema de arquivo,
averiguando as capacidades dos sistemas eletrénicos de gestdao de arquivos e dos
sistemas de informacdo eletrdnicos, e, por fim, fornecer dados que suportem as
necessidades de informacdo das entidades gestoras da Resolucdo de Conselho de
Ministros n.2 12/2012 (Direc¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, 2013).

Em 2010 (Penteado et al.) e em 2012 (Lourenco & Penteado), a DGLAB realizou
relatdrios acerca dos questionarios distribuidos pelas Secretarias-Gerais e pelos
restantes organismos da ACE (entidades referidas na lei organica de cada Ministério e
entidades criadas a saida da lei orgéanica).

Os indicadores globais dos questiondrios distribuidos demonstraram as praticas
implementadas a data, assim como as lacunas, riscos e problemas nos sistemas de
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arquivo em questdo. Em termos gerais, existia um equilibrio nas intervengdes ao longo
do ciclo de vida dos documentos, porém era visivel uma auséncia de instrumentos de
descricao e recuperacgao, a excecao da aplicacdo do PC e da TS pelas Secretarias-Gerais
(Penteado et al., 2010).

Segundo o relatdrio final do questionario (2010), as responsabilidades relativas ao
sistema de arquivo estdo expressas no diploma organico em menos de metade das
entidades. Verifica-se uma falta de recursos materiais e humanos, onde, no ultimo,
ocorre uma auséncia de formacdo especifica. Por fim, denota-se uma baixa ocorréncia
de implementacdo de PPD, pois a informacdo digital é produzida para ter utilizacdo
imediata, ndo sendo consideradas preocupacdes para a sua conservacao digital a médio
ou curto prazo (Lourengo & Penteado, 2012).

Este caso foi pertinente para a reestruturacdo da ACE pois conferiu orientacGes
técnicas sobre transferéncia da documentagdo adequando-se as situagdes que surgiriam
no momento da reestruturacdo, a exemplo da fusao, extingdo ou criagao de érgaos. No
subcapitulo 2.4.1 que se segue, serdo constatadas similitudes a esta estratégia de
reestruturacdo num caso da provincia canadiana do Québec.

A analise deste caso ajudou na percecao da realidade da implementacgao das praticas
arquivisticas em Portugal, cujos dados e modelo de questionario desenvolvido pela

DGLAB me foram uteis para o desenvolvimento do diagndstico a CPCCRD.

1.3.2. Associacdes de Cultura, Recreio e Desporto

Em 2016, a DGLAB realizou um questiondrio de ambito nacional que visou a
elaboracdo de um diagnéstico da situacdo dos arquivos das associacdes de CRD criadas
antes de 25/04/1975 e para a definicdo de uma estratégia de salvaguarda do patriménio
arquivistico (Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, 2016).

A estrutura do questiondrio para as associa¢des de CRD, coordenado pela DGLAB,
constitui-se como uma base importante para a preparacdo das entrevistas por mim
realizadas no seio da CPCCRD. Por outro lado, os dados recolhidos neste questionario
constituem-se como uma rampa de lancamento sobre a realidade encontrada na
Confederacdo.

Os dados recolhidos através de questionarios distribuidos pelas associacbes em

questdo foram compilados num relatério (Guimardes et al.,, 2016). Os indicadores
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referem que existe uma baixa ocorréncia de utilizacdo de documentos orientadores ou
instrumentos de gestdo de documentos, a excecdo do PC, ressaltando, ainda, uma
percentagem baixa de registos da documentacdo (registos de entrada e de saida) e
quando a mesma é realizada é, maioritariamente, em suporte de papel. Os
procedimentos referentes a gestdo do correio eletrénico sdo variados, destacando-se a
impressao das mensagens consideradas mais relevantes. Através da recolha de dados
sobre datas da documentacao, fica clara uma discrepancia entre o inicio das atividades
das associacGes e a data inicial da documentacao produzida, que demonstra a perda do
patrimonio documental ou a falta de precisdo na verificacdo das datas durante o
preenchimento do questionario. A maioria dos processos de eliminagao sao decididos
pela Direcdo, pelo que se verifica uma auséncia de registo acerca dos processos de
eliminacao.

No que concerne a conservagao e preservacao da documentacdo, salienta-se que
maior parte dos espacos de armazenamento se encontra nas sedes das organizagoes e
guando se procede a transferéncia de documentacdo esta é realizada maioritariamente
a regime de depdsito. Os projetos de salvaguarda com mais relevancia sdao os de
higienizacdo/acondicionamento da documentac¢do de arquivo, e no extremo oposto
encontram-se os projetos de formacdo de recursos humanos. Neste sentido, as
associacOes de ACR salientam que o maior risco a salvaguarda dos arquivos é a falta de
recursos humanos especializados.

O diagndstico produzido com base no questionario as associagcdes de CRD contém
uma andlise SWOT (Penteado et al., 2017, Penteado, 2017). Esta revela as
oportunidades, ameacas, os pontos fortes e fracos que foram apurados através dos
dados recolhidos. Deste modo foi possivel a definicdo de uma estratégia cuja realizagao
recai sobre a DGLAB, a CPCCRD, as associacGes de CRD, camaras municipais e outras
comunidades que se considerem Uteis na sensibilizacdo dos dirigentes das associacdes
para o tratamento e salvaguarda dos arquivos (Penteado et al., 2017).

A estratégia de salvaguarda dos arquivos das associagcdes de CRD realizada pela
DGLAB (2017) recomenda que esta deve elaborar documentos-tipo e um manual de
gestdo de arquivos para uso das associacdes. Deve conceder apoio técnico na
elaboracdo de candidaturas a projetos de financiamento nacionais e europeus, fornecer

apoio na realizagdo de a¢Ges de formacgdo sobre tratamento e gestao documental, entre
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outras possibilidades estipuladas. A CPCCRD deve promover a importancia dos arquivos
e da sua salvaguarda, difundir os documentos-tipo produzidos pela DGLAB, incentivando
a implementacdo de boas praticas de gestdao arquivistica através da atribuicdo de
prémios. As associagées de CRD ficam responsdveis por melhorar as praticas de gestao
dos arquivos correntes com os documentos-tipo distribuidos e os apoios recomendados,
assim como recrutar técnicos especializados e aumentar os recursos financeiros para a
area de arquivistica. Por ultimo, as camaras municipais devem colaborar com a DGLAB
de modo a ser possivel aumentar o nimero de diagndsticos realizados aos sistemas de
arquivo das associacées de CRD, seguindo o modelo desenvolvido pelo érgao de gestao
nacional. Pode, ainda, apoiar a formagao arquivistica, com apoio dos arquivos distritais,
e rever os regulamentos municipais de apoio ao associativismo municipal.

A proposta de estratégia prevé um modelo de intervencdo em quatro niveis, sendo
gue no primeiro as entidades tém capacidades para serem autossuficientes na gestao
de arquivos; caso nao tenham essa capacidade, o segundo nivel prevé a ag¢dao das
camaras municipais na prestacdo de apoio técnico, realizacdo de diagndsticos,
recenseamentos, tratamento de arquivos e rececdo de depdsitos; seguindo-se com o
terceiro nivel onde os arquivos distritais da rede da DGLAB podem conferir o apoio nas
mesmas dareas que estdo previstas para as cdmaras municipais; e, por fim, a CPCCRD
pode conferir os mesmos tipos apoio dos dois niveis que Ihe antecedem (Penteado et
al., 2017).

Como resultado desta estratégia, foram desenvolvidos, em conjunto com um grupo
de trabalho da DGLAB, dois volumes de Guias de Boas Praticas, um para o arquivo
corrente e outro para o histdrico das coletividades de Cultura, Recreio e Desporto. Estes
guias, como refere o titulo, sdo ferramentas que orientam a organiza¢ao e conservagao
da documentacdo produzida pelas associa¢des (A. Martins et al., 2019; A. Martins et al.,
2020). Os guias salientam a importancia de um correto tratamento da documentagao
de arquivo para evitar perdas de informagdo com valor probatério e informacional sobre

as instituicdes e as respetivas comunidades.

1.4. Evolugdo da arquivistica a nivel internacional
As boas praticas de gestao da informagdo arquivistica sdo uma preocupacgao a nivel
internacional, e como foi referido previamente, o ICA e a ISO sdo entidades que

27



padronizam e desenvolvem uma linguagem comum nesta area. Neste subcapitulo serdo
apresentados casos que demonstram varias semelhangas com a situacdo portuguesa
apresentada no subcapitulo anterior, assim como se acompanha o desenvolvimento da
area arquivistica. Deste modo, estdo apresentadas as visdes da arquivistica mais
predominantes a nivel internacional. A elaboracdo do presente estudo de caso ao
sistema de arquivo da CPCCRD seguiu estas visdes, cujas influéncias estao explicadas

mais adiante.

1.4.1. Visdo arquivistica quebequense

Ao longo desta seccdo estd introduzida a visdo arquivistica do Québec, provincia
canadiense. Assim, pretendo expor os avancos da visdo arquivistica protagonizados pela
escola do Québec, que marcou esta drea nos anos 90, ao apresentar a perspetiva
designada arquivistica integrada. Em adicdo, apresento um caso pratico onde se
procedeu a um diagnéstico a varios sistemas de arquivos do setor publico, cujo objetivo
foi possibilitar reestruturacdes municipais. Este caso permite perceber como é possivel
direcionar um diagndstico para um certo objetivo, o que se apresentou util no estudo

do sistema de arquivo da CPCCRD.

A evolugdo da arquivistica tanto enquanto pratica, como enquanto disciplina é
colocada em anadlise na obra de Rousseau e Couture (1994). Esta obra explora a visdo da
arquivistica integrada onde os arquivos tém uma fung¢dao principal no contexto
administrativo e funcional, e também, no tratamento e salvaguarda da documentacao,
onde a informacdo é um dos recursos principais ao bom funcionamento de qualquer
entidade publica ou privada (Cornelsen & Nelli, 2006). Deste modo, “a informacao
constitui uma mercadoria tao vital para a empresa como os recursos humanos, materiais
ou financeiros, sem os quais ela ndo conseguiria viver.” (Rousseau & Couture, 1994, p.

63).

Rosseau e Couture (1994) defendem a necessidade do desenvolvimento da
arquivistica devido ao aumento do nimero de organizacbes e ao crescimento de
informacdo e documentac¢ao administrativas de cada entidade. Os autores referem que

a arquivistica, enquanto disciplina, evolui consoante as necessidades das épocas.
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Conquanto, é possivel salientar quatro setores principais na arquivistica: a criacdo e
difusdo, o tratamento, e, por fim, a conservacdo (Cornelsen & Nelli, 2006; Rousseau &
Couture, 1994). Assim, através do interesse pela criacdo e difusdo de informacao, e,
ainda, da criacdo de métodos de organiza¢do e conservag¢ao da documentagao nasce a
arquivistica (Rousseau & Couture, 1994). Deste modo, é possivel referir que Rosseau e
Couture visam a “racionalizacdo dos métodos, a padronizacdo das rotinas de trabalho,
a eficdcia do acesso a informacao e a rentabilidade econdmica” (Rousseau & Couture,

1994).

No segundo capitulo de outra obra de Couture, Ares (2003) aconselha a realizagao
de uma analise de necessidades de forma a relevar o que é essencial a gestdo dos
arquivos. Primeiramente, deve-se entender a situagdo atual da entidade e do seu
funcionamento, para, de seguida, se proceder a uma andlise com fim a desenvolver
recomendacdes que permitam a implementacao de solucdes para melhorar a eficiéncia

e aumentar o lucro (Ares, 2003).

Antes de se proceder a uma analise de necessidades é preciso realizar um inventario.
Este é um “Instrumento de descricdo arquivistica que, para efeitos de controlo e
comunicagdo, representa um arquivo: o contexto da sua producgdo, o(s) plano(s) de
classificacdo (ou, na sua auséncia, o quadro) que presidiu / presidiram a sua organizacdo,
os conjuntos documentais que o constituem, respectiva articulacdo e unidades de
instalacao que ocupam” (Arquivo de Ciéncia e Tecnologia — Fundagdo para a Ciéncia e a
Tecnologia, 2018, p. 6). Segundo Arés (2003), um inventdrio remete para a recolha de
dados reveladores da situagao atual de modo a compreender a gestao de arquivos de
uma entidade, sendo que permite a identificacdo de problemas e o consequente
fornecimento de solugdes. Por sua vez, as solu¢cdes requerem um diagndstico
desenvolvido a partir do conhecimento do arquivo e dos recursos humanos. Assim,
existe uma ligacdo estreita entre arquivos, recursos humanos e a propria entidade (Areés,

2003).

Segundo a autora, uma solugado realista deve considerar dados relativos a instituicao,
aos recursos humanos e a documentacao produzida e recebida diariamente. Arés (2003)
defende que é necessario recolher dados relativos a missdao, objetivos, historia da

instituicdo, atividades, os responsaveis, a qualificacdo dos recursos humanos, entre
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outros. Portanto, o fornecimento de solugdes vidveis requer um conhecimento
profundo e rigoroso sobre a entidade. Torna-se percetivel que uma visdo ampla da
mesma e de todos os seus constituintes é crucial para a sua andlise, pelo que o

diagndstico ao sistema de arquivo da CPCCRD tomou estas ideias em consideragao.

Esta visdo de diagndstico estd presente no Manual para a Gestdao de Documentos da
DGLAB, publicado em 1998. Desta dita, ficam identificadas trés fases cruciais aguando
da elaboracdao de um diagndstico, respetivamente a caracterizacdo da entidade, a
caracterizacdo do recursos disponiveis e a caracterizacdo do sistema de arquivo
(Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998). Foi com base nesta visdo que
procedi a realizacdo do diagndstico ao sistema de arquivo da CPCCRD, pois considero
gue uma visdo abrangente e amplamente caracterizadora da entidade e das respetivas
decisdes tomadas é crucial para entender tanto os objetivos da Confedera¢dao, como as
melhorias que devem ser tomadas para alcancar esses mesmo fins, e que sejam

verossimeis a realidade da entidade em estudo.

Apresenta-se, de seguida, a andlise do caso das reestruturagdes municipais que
ocorreram no Québec para que se torne percetivel como o sistema de arquivo é
interrogado noutros paises. Ao analisar como paises internacionais com uma ampla
experiéncia na drea de arquivistica, como é o caso canadiano, torna-se possivel a
construgao de orientagdes que poderdo ser implementadas e seguidas a nivel nacional.
A provincia canadiana do Québec produziu um guia que visa constituir-se como uma
ferramenta de gestdo que auxilie a transferéncia e preservacdo da documentacdo no
ambito de modificagdes municipais, respeitando os aspetos legais e os principios de

arquivistica (Archives Nationales du Québec, 2001).

A semelhanca do exemplo da reestruturacdo da ACE em Portugal, que foi baseado
neste caso canadiano, este referencial refere a importancia da teoria das trés idades e
do principio da proveniéncia agquando da transferéncia de documentos entre
organizacoes existentes, a transferéncia devido a remog¢do de uma organizacdo, quer
por fusdo, quer por anexa¢ao, ou no caso da mudanc¢a de nome de uma entidade. Um
dos principios arquivisticos recomendados pelo guia é o direito que qualquer pessoa
tem em solicitar o acesso aos documentos de um 6érgao publico, desde que sejam

respeitadas as regras sobre a consulta de informacdes sensiveis ou pessoais (Archives
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Nationales du Québec, 2001). O MoReq2 enfatiza, também, o respeito pelas regras
relativas a divulgacdo e difusdo de informacdo sensivel (Gomes, 2011), demonstrando

uma semelhanca e padronizacdo com as praticas arquivisticas a nivel internacional.

1.4.2. Visdo arquivistica australiana

Nos anos 2000, a visdo arquivistica australiana comecou a destacar-se com a ampla
utilizacdo da teoria do records continuum. De seguida, destaca-se a metodologia DIRKS
que impulsionou a publicacdo da ISO 15489 (Findlay, 2018) que, como ja foi referido, é
uma norma utilizada a nivel internacional que confere os conceitos de arquivo e sistema
de arquivo. Assim, pode-se dizer que os australianos desempenharam, também, um
papel crucial na evolucdo da arquivistica, pelo que a sua visdo estd apresentada e

explicada de seguida.

A teoria do records continuum foi publicada pela primeira vez em 1996 por Frank
Upward (Upward, 2005). Esta comecou a ser pensada e construida na década de 1990,
num contexto australiano de reflexdo sobre teorias do continuum com presenca de duas
teorias opostas: a tradicdo de tratamento de documentos e a tradicdo bibliotecondmica
de colecionar (McKemmish, 2017). Upward (1996), na obra introdutéria a teoria em
questao, refere o contexto que antecede a publicagdo desta teoria. Na década de 1950
prevalecia um ambiente de perda de fé em relacdo as abordagens de custddia devido
ao crescimento e desenvolvimento da era digital, pelo que se tornou relevante formular
uma abordagem nacional de gestdo de arquivos e documentos (Upward, 1996).

“O continuum de um documento de arquivo é o continuo e é o construto
tempo/espaco, ndo é um modelo de vida.” (Upward, 1996, p. 277, tradugdo proépria),
distinguindo-se, assim de teorias que se baseiam no ciclo de vida dos documentos, pois
reconhece a unidade entre espago e tempo, os padrdes do conhecimento e a estrutura
da gestdo de arquivos e dos documentos de arquivo (McKemmish, 2017). A autora
prossegue referindo que esta teoria é uma ferramenta para analisar as realidades, as
varias dimensdes e interpretacdes dos processos de tratamento dos documentos de
arquivo, visto que essa foi uma das preocupacdes de Upward aquando a concecdo da
teoria (McKemmish, 2017; Upward, 1996) Upward refere que o modelo é constituido

por quatro eixos: tratamento de documentos de arquivo; prova; transagdo; e
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identidade. Para além disso é composto por quatro dimensdes. Estas sdo baseadas na
teoria de distanciamento do tempo-espaco de Anthony Giddens, surgindo as seguintes
dimensdes: criacdo, captura, organizacdo e pluralizacdo (Upward, 1996, 1997, 2005).
Upward (1997) explica que as propriedades estruturais da sociedade sao importantes
para o trabalho dos arquivistas quando estes analisam as caracteristicas da informacdo
nos documentos que englobam os arquivos.

A visdo multifacetada que a teoria de records continuum fornece permite a analise
de documentos de arquivo que ainda ndo estejam disponiveis ao publico, pois um
documento de arquivo estd presente em todas as dimensGes em simultaneo (Frings-
Hessami, 2020). Deste modo, o autor esclarece que a teoria pode ser usada como uma
ferramenta de andlise da complexidade e das varias visGes sobre os processos de
tratamento de documentos de arquivo (Frings-Hessami, 2020; Upward, 1996). E de
salientar que esta teoria pode ser usada como “metafora, um modelo de
implementacao, como exemplificado através do seu uso para o desenvolvimento de
padroes, modelos e esquemas de metadados entidade-relacdo, e guias de melhores
praticas para o design de sistemas de tratamento de documentos de arquivo e para
programas de avaliacdo” (McKemmish, 2017, pp. 143-144, traducdo prépria).

A teoria de records continuum pode parecer mais complexa e de dificil compreensao
guando estudada por entidades com poucos conhecimentos tedricos sobre praticas
arquivisticas. Deste modo, as teorias que se baseiem no ciclo de vida dos documentos
de arquivo podem ser compreendidas e implementadas mais facilmente para que se
proceda a uma correta gestdo da informacdo arquivistica.

A visdo arquivistica australiana continua a desenvolver-se e atinge importancia a
nivel global através da metodologia DIRKS. Esta foi elaborada por State of New South
Wales e publicada em 2003, pouco depois da publicacdo da norma australiana AS 4390-
1996, Records Management (State of New South Wales, 2003). Esta metodologia visa
ser uma ferramenta que auxilia a transformacdo de um sistema de informacdo num
sistema de arquivo, através do cumprimento de 8 etapas (State of New South Wales,
2003). DIRKS é um acrénimo para “designing and implementing recorkeeping systems”,
sendo que esta metodologia tem como fim construir processos de negdcio mais
eficientes através do incentivo a utilizacdo de boas praticas de gestdo arquivistica nas

organizagdes. O DIRKS, para além de ter como base a teoria do records continuum, “é
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atualmente considerada como uma teoria principal para a gestao de documentagao a
nivel global, a semelhanga da importancia da ISO 15489, o padrdo internacional sobre

gestdo arquivistica” (Koga & Ogawa, 2007, traducdo prépria).

A presenca da ISO 15489 no manual do DIRKS assume uma grande relevancia.
Com a publicagdo desta obra e elaboracdao desta metodologia, os australianos
impulsionaram a area arquivistica, pois esta norma ISO foi, precisamente, baseada na
norma australiana AS 4390 (Findlay, 2018). Findlay (2018) refere que a metodologia
DIRKS foi um dos pilares principais para a pratica da arquivistica. E de salientar que as 8
etapas apresentadas no DIRKS estdo refletidas na versao revista da ISO 15489 (Koga &
Ogawa, 2007). O processo de “avaliacdo” é usado no sentido australiano, sendo que,
quer na metodologia DIRKS como na ISO 15489, refere que o diagndstico a entidade é
uma etapa crucial a implementacao de um sistema de arquivo eficaz e eficiente.
(Findlay, 2018) A autora continua ao salientar que este processo de diagndstico provém

da AS 4390 nos anos 90.

Deste modo, refiro as oito etapas apresentadas no manual DIRKS publicado no
inicio dos anos 2000. A etapa A designada “Investigacdo Preliminar” visa a analise geral
da entidade, recolhendo os objetivos, as atividades e as razdes por detrds da realizagao
das mesmas, sendo que deve ser recolhido todo e qualquer fator que possa impactar
nas atividades desenvolvidas. A etapa B, “Andlise dos Processos de Negdcio”, trata-se
de um aprofundamento dos dados recolhidos na primeira etapa de modo a constituir
uma base sélida para a tomada de decisGes relativamente a melhorias a implementar
nos sistemas de informagao, que envolve a elaboragdao de um PC, se aplicavel. A terceira
etapa nomeada “Identificacdo de Requisitos para Gestdao da Documentacdao” tem por
fim a identificacdo dos requisitos ja implementados da entidade, assim como definir
novos, de acordo com a informacdo recolhida nas 2 primeiras etapas. Na etapa D,
“Avaliacao de Sistemas Existentes”, procura-se a avaliagdo dos sistemas implementados,
aferindo se podem ser considerados um sistema de arquivo e, consequentemente,
identificar as falhas entre o que é pretendido e o que estd implementado.
Seguidamente, é possivel avangcar com a etapa E, “Estratégias para Gestdo da
Documentac¢dao”, onde se definem as mudangas de modo a estarem em conformidade

com os requisitos da etapa C. E nesta quinta etapa que, também, se faz o redesign dos
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sistemas avaliados na etapa D. Na etapa F, “Design de um Sistema de Arquivo”,
transformam-se as estratégias da etapa anterior em componentes de um sistema de
arquivo, assegurando os requisitos definidos, de modo a transformar os problemas em
solugbes. Na penultima etapa “Implementacdo do Sistema de Arquivo” inicia-se a parte
pratica, onde se planeia a implementacdo, distribui funcbes e responsabilidades,
conferem-se formacdes aos trabalhadores e sdo apresentados 0s novos processos e
ferramentas de trabalho. Por Ultimo, a etapa G, “Analise Pds-implementacdo” é onde se
mede a eficacia do sistema de arquivo implementado na etapa anterior, se identificam
e tomam as medidas corretivas necessarias e, também, se estabelece um regime de

monitorizagao continuo.

A utilizagdao do DIRKS pode ser benéfico na medida em que facilita a gestao de
documentos enquanto um projeto flexivel e baseado nas melhores praticas para cada
entidade (Koga & Ogawa, 2007), sendo portanto uma metodologia flexivel e adaptavel
a qualquer instituicdo. Deste modo, é possivel compreender o impacto que esta
metodologia teve. A centralidade da ISO 15489 na metodologia DIRKS foi essencial para
que a norma fosse publicada pela ISO em 2016 (Findlay, 2018). Pode-se assim dizer que
nos anos 2000, os australianos comecaram a dominar a arquivistica internacional com a

sua visao, através da crescente importancia e publicacdo da ISO 15489.

Foi, também, com base nesta visdo de sistema de arquivo que procedi ao
diagndstico da CPCCRD, seguindo uma visdao abrangente da entidade, das respetivas
atividades, das razdes para os seus processos e recolha dos seus procedimentos,

atividades e recursos.

O processo de diagndstico a gestdo de informacdo e aos sistemas responsaveis pelo
mesmo é uma pratica recorrente australiana que descende da tradi¢cao acima referida
pela metodologia DIRKS e pela ISO 15489. Assim, esta pratica é entendida como
imprescindivel, justificando a necessidade australiana de medir o seu desempenho
nacional na area.

O Governo Australiano criou uma ferramenta de autoavaliagdao anual para medir o
nivel de desempenho e maturidade da gestdo da informacdo, o Check-up Plus (National
Archives of Australia, 2020; National Archives of Australia, 2019). Este é um questionario

que deve ser preenchido pelas entidades governamentais australianas de modo a
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averiguar as melhorias a serem implementadas, perceber quais as melhores praticas em
utilizagao, estabelecer prioridades a fim de aumentar o nivel de maturidade, auxiliar na
transicdo digital do governo e, por fim, construir estudos de caso (National Archives of
Australia, 2019).

O questionario Check-up Plus foi construido de modo a que os seus objetivos estejam
alinhados com os oito principios do Information Management Standard. Este foi criado
para ajudar as entidades do Governo Australiano a criar e gerir documentac¢ao, de modo
a que as entidades correspondam as suas necessidades com as suas expetativas
(National Archives of Australia, n.d.). Segundo os Arquivos Nacionais da Australia, este
padrao rege-se por oito principios que permitem tornar a documentagao localizavel,
recuperdvel, confidvel, completa e preservada durante o tempo necessario a sua
utilizacdo. A autoridade responsavel pela politica nacional dos arquivos australianos, ou
seja, os Arquivos Nacionais da Australia, refere que a falta de tratamento e organizagao
dos arquivos pode resultar na perda de direitos, num fraco poder de tomada de decisao
e no aumento dos custos de armazenamento e preservacdo da documentacdo
acumulada.

O questionario rege-se, ainda, pelo Digital Continuity 2020 Policy que visa apoiar na
transicdo digital e a implementac¢do do e-Government da Australia (National Archives of
Australia, 2015). Esta segue trés principios orientadores que visam a otimizacdo dos
servicos, a reutilizacdo de informacado para beneficios sociais e econdmicos, e por fim,
proteger os direitos dos australianos. O primeiro principio do Digital Continuity 2020
valoriza a informacdo enquanto elemento essencial para otimizar os servicos e negdcios,
evidenciando que a falta de tratamento da informagdo resulta na sua fraca usabilidade
ou mesmo na sua perda (National Archives of Australia, 2015). Este documento
prossegue com a explicacdo do segundo principio que refere a importancia da gestado
digital da informacgao que proporciona melhor desempenho, eficacia e eficiéncia, assim
como aumenta as oportunidades para inovacao das entidades. Por fim, o terceiro
principio foca-se na interoperabilidade da informacgao, dos sistemas e dos processos,
pois os torna mais acessiveis ao publico, mais rdpidos e simples. Deste modo, é possivel
evitar a duplicacdo de documentacdo, tornando os custos de armazenamento mais

baixos e aumentar a qualidade da informacao.
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Como foi referido, o questiondrio Check-up Plus deve ser preenchido anualmente
para que os resultados sejam analisados de forma a proceder a propostas de melhoria
a serem implementadas, com o objetivo de melhorar o indice de ano para ano. O
questionario de 2019 mediu o desempenho de seis indices: a gestdo de informacao, a
criacdo de informacdo, a interoperabilidade, o armazenamento, a eliminacdo e os
processos digitais (National Archives of Australia, 2020). Segundo os Arquivos Nacionais
da Australia, os indices aumentaram em relacdo ao ano de 2018, demostrando uma
evolucdo positiva. A edicdo de 2019, conteve uma nova seccdo onde sintetizam os
progressos que se alinham com a Digital Continuity Policy (National Archives of
Australia, 2020). Neste dominio fica esclarecido que, apesar da evolugdo face o ano de
2018, ainda sao precisas melhorias que completem e complementem os progressos
instaurados.

Ao longo do estudo da ferramenta australiana de autoavaliagado, ficou percetivel a
atencdo conferida ao tratamento da informagdo. Os arquivos sdo uma area com
capacidade de garantir o bom funcionamento de um pais, dos respetivos negdcios e de
fornecer informacdo a comunidade, caso sejam organizados e cumpram os padrdes

recomendados (National Archives of Australia, n.d.).

1.4.3. Préticas arquivisticas para as associagdes desportivas da Catalunha

A Catalunha produziu um guia com similitude aos produzidos pela CPCCRD e pela
DGLAB para os arquivos das associagOes de desporto (Barri et al., 2020). Este contém
orientacdes sobre organizacdo e tratamento da informacgao seguindo a legislagdo em
vigor e normas internacionais.

Assim, o guia para as associa¢des desportivas da Catalunha confere apoio técnico e
ressalta a importancia da boa gestdo da documentacdao de modo a impedir perda da
informacdo devido a md preservagao da documentacgao (Barri et al., 2020). Segundo os
autores, o Plano de Classificagao é a ferramenta essencial para a organizagdo de um
arquivo.

O guia cataldo e os guias das associagbes portuguesas ambos apresentam
orientacdes sobre tratamento e salvaguarda da documentacdo. No caso Cataldo, sdo

especificadas as etapas que devem ser seguidas para a implementacdo de boas praticas
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arquivisticas. Apresenta orientagdes, normas e sistemas especificos do pais, contudo
também seguindo praticas com pertinéncia internacional, como o PC, os procedimentos
de descricdo, disponibilizacdo, preservacdo a longo prazo e eliminacdo da
documentacdo. As diferencas estdo diretamente associadas a legislagdo e aos sistemas
e normas de descricao desenvolvidos.

Pode-se concluir que a nivel internacional sdo desenvolvidas praticas que
padronizam e regulam o tratamento e organiza¢do da documentacdo arquivistica, com
ligeiras diferencas entre os paises conforme as mudancas entre a legislacdo interna de
cada um ou pelos sistemas e normas produzidos e desenvolvidos pelos érgaos de gestao

responsaveis pela definicdo do sistema de arquivo.
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Capitulo Il — Metodologia

O bidlogo alemao von Bertalanffy desenvolve a Teoria Geral dos Sistemas a fim de
delinear conceitos de aplica¢do geral, independentemente se fossem ciéncias exatas ou
sociais, de modo a terem uma aplicacdo na realidade (Araujo & Gouveia, 2016; von
Bertalanffy, 1968). Segundo os autores, a tendéncia geral da integracdao das varias
ciéncias resulta nesta teoria da década de 60 que, de modo abrangente, desenvolve
principios orientadores, tornando o objetivo da unidade da ciéncia mais plausivel. Os
sistemas sdo, entdo, caracterizados pelos principios de propdsito, globalidade, entropia
e homeostasia (Araujo & Gouveia, 2016; von Bertalanffy, 1968). De modo simplificado,
todos os sistemas tém objetivos a alcancar e trabalham rumo ao cumprimento dos
mesmos, tendo de se adaptar aos estimulos do ambiente externo que influenciam todas
as unidades em simultdneo. Em adicdo, e como os autores referem, os sistemas
caminham na diregcdo do auto desgaste, no entanto possuem a capacidade de manter
um equilibrio, através de mecanismos dinamicos.

Um sistema, a exemplo de um sistema de arquivo, reage e interage com o ambiente
externo através de canais de transformacdo de inputs em outputs, denominados de
canais de comunica¢do (Araujo & Gouveia, 2016). Nesta linha de pensamento, um
sistema de arquivo é, também, um sistema dindmico que recebe inputs que serdao
transformados em outputs, ou seja, os documentos recebidos/produzidos sdo tratados,
para puderem ser recuperados. Para o correto e rigoroso estudo ao sistema de arquivo
da CPCCRD é essencial a compreensdo dos inputs, quais os processos e elementos que
afetam os mesmos para entender os resultados finais do tratamento da documentacéo.

Para além do exposto, o estudo de um sistema de arquivo implica a recolha de dados
sobre a entidade que o gere, os seus elementos, a exemplo dos instrumentos
produzidos, dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, e o modo como
o sistema funciona para dar resposta a entidade organizacional, entre outros aspetos
(Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998). Desta dita, é necessario um
estudo pormenorizado de modo a recolher dados e testemunhos escritos e orais para o
desenvolvimento de um diagndstico preciso e apropriado aos objetivos da dissertacdo.
Assim, a metodologia para a realizacdo do diagndstico ao sistema de arquivo da CPCCRD

baseia-se numa investigacdo qualitativa. Esta é “uma abordagem para explorar e
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perceber o significado que os individuos e os grupos atribuem a um problema social ou
humano. O processo de investigacdao envolve perguntas e procedimentos emergentes,
dados tipicamente recolhidos da percecdo dos participantes, analise de dados
construida indutivamente de temas particulares para gerais, e o investigador fazer
interpretacdes do significado dos dados” (Creswell, 2009, traducdo proépria).

Deste modo, a investigacao realizada baseia-se numa recolha de dados sujeitos a
percecdo dos individuos acerca do assunto em estudo e abertos a interpretacao do
investigador (Mack et al.,, 2008). Contudo, procuro também a recolha de dados
concretos, a exemplo dos instrumentos produzidos para gestao de informacado, de modo
a conferir um contexto apropriado aos dados qualitativos recolhidos.

Ao longo deste capitulo, serdo delineadas as fases e os procedimentos da
investigacdo. A dissertacdo segue dois métodos caracteristicos da investigacdo
qualitativa: observacdo do participante e entrevistas em profundidade (Mack et al.,
2008). Para além destes métodos, o estudo de caso tem uma vertente exploratdria e de
analise da literatura relacionada com o assunto. A aglutinacdo destes trés
procedimentos metodoldgicos ird culminar numa investigacao de carater descritivo e
qualitativo, com andlise comparativa entre o caso da CPCCRD e outros sistemas de

arquivo relevantes ao estudo.

2.1. Modelo conceptual

A revisdo da literatura apresentada no capitulo 2 permitiu a constru¢cdo do modelo
conceptual apresentado neste subponto. Este é derivado da perspetiva tedrica do
Québec e da Austrdlia, assim como baseado nas recomendacdes de boas praticas
arquivisticas a nivel internacional e nacional. O modelo conceptual apresentado (figura
1) permite a compreensdo das relagdes entre os conceitos com as ferramentas
apresentadas ao longo do capitulo de revisdo da literatura. Deste modo, conclui-se que
um sistema de arquivo que permita todas as fungdes e processos relacionados com a
gestdao de documentos de arquivo, necessita de seguir os instrumentos e normas para a

boa gestao da informagao.
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Sistema de arquivo

| Captura H Descrigdo H Classificagdo H Avaliagdo H Armazenamento | ‘ Salvaguarda e preservagdo

Normas e instrumentos para
a boa gest&o da informagdo

ISO 30300 I1SO 15489 MoR€gq | /| |
Plano de Classificagdo Tabela de Selecio Plano de Preservacdo Digital

Figura 1 - Modelo Conceptual sobre gestdo de um sistema de arquivo seguindo as boas prdticas arquivisticas. Fonte: elaboragdo propria com base em
documento da DGLAB.

Assim, a producdo de ferramentas de gestdao documental, como o PC, a TS, o PPD,
permite uma eficaz gestdo da informacao, possibilitando uma correta classificacdo e
avaliacdo arquivistica. A correta elaboracdo deste processo permite o eficaz tratamento
e salvaguarda da documentacdo. Assim, torna-se possivel garantir o acesso continuado
e a conservacao ao longo do tempo da documentacdo permanente. A gestdo de
documentos eletronicos pode ser assegurada através do modelo de requisitos
MoReq2010 e da implementagdo de um PPD. Através do desenvolvimento e atualizagdo
sistematica dos instrumentos orientadores, aglutinando estas praticas com uma correta
gestdo dos SEGA, é possivel manter o valor arquivistico dos documentos a cargo das
entidades.

Em suma, foi com base nesta visdo de sistema de arquivo, nos respetivos processos
e nas ferramentas orientadoras a serem implementadas que o estudo do sistema de
arquivo foi planeado. Assim, as questGes essenciais a averiguar no mesmo ficaram
delineadas, pelo que almejei identificar quais dos aspetos essenciais, segundo o modelo
apresentado, estavam em cumprimento e/ou implementacdo. O modelo conceptual
demonstra a visdo epistemoldgica e tedrica construida através da revisdao da literatura
e que me permitiu a escolha dos procedimentos metodolégicos mais apropriados para
atingir os objetivos da dissertacdo e, assim, realizar o estudo de caso ao sistema de

arquivo da CPCCRD.
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2.2. Procedimentos metodolégicos

A dissertacdo foi conduzida por quatro procedimentos: explora¢do da literatura,
observacdo de reunides da entidade em estudo, observacdo e analise do sistema de
arquivo em funcionamento e realizacdo de entrevistas a colaboradores da CPCCRD. Com
estes procedimentos metodolégicos é possivel perceber as praticas arquivisticas
atualmente em curso e aplicadas a nivel nacional e internacional, quais as praticas
aplicadas na CPCCRD e, também, obter uma perspetiva interna sobre os problemas que
advém das praticas atualmente em pratica. Os proximos subcapitulos sdao dedicados a
explicacdao de cada procedimento metodoldgico derivados da visdao representada no

modelo conceptual anteriormente referido.

2.2.1. Estudo exploratério

A revisdo da literatura permitiu a recolha de informacao pertinente ao trabalho de
modo a cumprir cinco objetivos: compreender a pertinéncia do tema em estudo para as
entidades; entender o funcionamento de sistemas de arquivo e as praticas arquivisticas
para gestdo da informacdo; recolher qual a legislacio em vigor que regulamenta o
tratamento da documentacdo; recolha de questionarios sobre sistemas de arquivos e
recolha de informacgdes sobre prepara¢cdao dos mesmos; perceber as tendéncias a nivel

internacional com impacto no territério portugués.

Em primeiro lugar, a literatura escolhida teve como objetivo a compreensdo da
pertinéncia da implementacdo de boas praticas arquivisticas nas entidades. Portanto,
contribui para a compreensao da importancia das praticas arquivisticas num sistema de
arquivo e como as mesmas afetam o desempenho diario das organiza¢gdes. Com esta
informacdo recolhida foi-me possivel perceber a pertinéncia e importancia do tema para

gualquer organizacdo produtora e recetora de documentacao.

De modo a estudar a eficacia do sistema de arquivo da CPCCRD, procurei quais as
praticas arquivisticas em uso e quais as praticas definidas pela DGLAB, 6rgao nacional
coordenador da politica arquivistica. Através da percecdo da estrutura e do
funcionamento de um sistema de arquivo e de quais as funcdes da producdo de

instrumentos para organizacao e tratamento da informacdo e da importancia da sua
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aplicagdo, torna-se percetivel qual o melhor curso de agao a tomar para se alcangar um
sistema de arquivo eficaz, seguro e que permita o correto tratamento e salvaguarda da
documentacdo. Esta informagado torna-se indispensdavel para a realizacdo do diagndstico
ao sistema de arquivo da CPCCRD, pois permite-me estar ciente das problematicas e das

ferramentas em utilizacao.

Por sua vez, a recolha da legislacdo portuguesa que concerne o tratamento da
informacdo para que possa compreender, em mais profundidade, quais as praticas que
devem ser aplicadas e como as mesmas funcionam. Deste modo, as sugestdes de
melhoria ao sistema de arquivo da CPCCRD estdo de acordo com a legislagdo portuguesa

aplicdvel ao setor e com as praticas arquivisticas propostas pela DGLAB.

O quarto objetivo do estudo da literatura produzida acerca de praticas arquivisticas
pretende o estudo e andlise de questionarios sobre sistemas de arquivos realizados por
orgaos orientadores da politica arquivistica que visem a elaboragdo de diagndsticos. Os
casos a nivel nacional e internacional permitiram-me perceber qual o ponto da situacao
e quais os esforcos realizados de modo a implementar praticas arquivisticas. Os dados
recolhidos pelos questiondrios e expressos nos respetivos relatérios demonstram quais
as praticas mais implementadas, quais as areas com menos intervengdes e os problemas
mais comuns. O caso especifico da proposta de estratégia as associacbes de CRD
coordenado em 2016 pela DGLAB serve de base a uma analise que permite tornar a
minha investigacdo mais vigorosa, pois contribui para a realizacdo do diagndstico e

analise no ambito da situacdo das associacdes de CRD.

Através da leitura dos casos nacionais e internacionais referidos no paragrafo
anterior, torna-se possivel a compreensao do modo de construcdo de questiondrios que
serviram de base a diagndsticos previamente realizados por entidades como a DGLAB.
Seguindo esta linha de pensamento, a leitura de questionarios realizados contribuiu
para a construcdo do guido das entrevistas realizadas e da observacao presencial do

sistema de arquivo em funcionamento.

As praticas implementadas em Portugal tém, muitas vezes, influéncias
internacionais, as quais sdo adaptadas para a realidade do pais. E, por isso, pertinente o

estudo das visGes de arquivistica que dominam ou tiveram um forte impacto na
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disciplina em Portugal. Pelo que, o sexto e ultimo objetivo da revisdo da literatura se
dedicou a esse mesmo fim. Deste modo, foi colocado em foco o desenvolvimento da
disciplina da arquivistica com destaque nos desenvolvimentos mais predominantes e
impactantes para tornar percetivel as influéncias dessas mesmas visGes e como essas
foram adaptadas a realidade portuguesa. Desta forma, foi possivel reforcar a visdo
tedrica adaptada para a realizacdo do estudo de caso, sendo possivel decisGes sobre a

direcdo e planeamento do diagnéstico e do estudo do sistema de arquivo da CPCCRD.

A recolha de documentos, de instrugdes orientadoras e de artigos explicativos das
praticas arquivisticas foi realizada de modo a atingir os objetivos definidos e explicados.
A ferramenta Google Scholar permitiu uma pesquisa segura aos documentos
consultados. Foram também consultados os websites oficiais das entidades produtoras
de documentagdo, a exemplo da DGLAB e do DLM Férum. A biblioteca da FCSH/UNL foi
também central para a obtencdo de resultados de pesquisa relevantes e de fontes
fidedignas. A pesquisa foi ainda orientada de modo a recuperar resultados de

questionarios de sistemas de arquivos de variadas entidades a nivel internacional.

2.2.2. Observacdo das atividades

De modo a elaborar o diagndstico, o presidente da Confederagdao concedeu-me
autorizacdo para participar nas reunides de trabalho com a DGLAB, enquanto
observadora, podendo acompanhar o desenvolvimento de instrumentos de gestdo da
informacgdo corrente, que, segundo o Sr. Artur Martins, assessor da Dire¢do da CPCCRD,
estdo a ser desenvolvidos para as associacbes de CRD. Também me foi concedida a
oportunidade de observar, presencialmente, o sistema de arquivo da CPCCRD em
funcionamento. Assim, a dissertacao seguira uma metodologia de observacao direta do
sistema de arquivo e andlise dos eventos que ocorrem dentro da Confederagdo neste
dominio.

As reunides a que assisti visaram o desenvolvimento do PC, da TS para informacao
ativa e da TS tipo para a informagdo acumulada, assim como acompanhar o
desenvolvimento do “Guia de boas praticas para os arquivos das associacdes de Cultura,
Recreio e Desporto” — médulo dois, a serem aplicados das associacdes de CRD, este

ultimo também em aplicacdo na Confederacdo. As informacdes recolhidas ao longo das
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reunides observadas tém somente como fim o desenvolvimento da dissertacao, pelo
gue ndo sera divulgada informacdo ndo-autorizada, nem sera utilizada para outro fim.

O procedimento de observagdo das atividades de funcionamento do sistema de
arquivo a decorrer na CPCCRD é um método tipico de uma investigacao qualitativa que,
neste caso, visa a construcao do diagndstico. Em primeiro lugar, observei o grupo de
trabalho que participa nas reunides, constituido por membros da CPCCRD, de camaras
municipais e da DGLAB, entre outros, sendo percetivel a disponibilidade da ultima
entidade para auxiliar na producdo de documentos tipo, como ficou estipulado na
proposta de estratégia realizada (Penteado et al., 2017). As informacgdes recolhidas ao
longo das reunides de trabalho foram essenciais para perceber os instrumentos a ser
produzidos no ambito da gestdo da documentacdo analdgica e digital. Assim,
contribuiram para um diagndstico mais preciso e rigoroso. As informacdes retiradas das
reunides de trabalho serdo devidamente assinaladas para que a identificacdo das
mesmas seja percetivel.

Porém, a parte central da recolha de dados é a observacao, presencial, da estrutura
e funcionamento sistema de arquivo da CPCCRD em funcionamento. Desta forma, foi
possivel a recolha de dados para a construcdo do diagndstico. Pretendeu-se
acompanhar os processos de trabalho usados diariamente pela Confederagdo e
perceber os recursos utilizados e as atividades desenvolvidas, com particular atencdo o
modo como a entidade gere informacao para apoiar o seu funcionamento.

Para a realizacdo do diagndstico foi-me autorizada a observagdo presencial do
sistema do arquivo em funcionamento por parte da CPCCRD. Durante a observacao
presencial tive a oportunidade de ser acompanhada por uma funciondria da
Confederacdo Portuguesa, que se disponibilizou para esclarecer acerca dos métodos de
trabalho. Assim, foi possivel a recolha de dados pertinentes sobre a Confederacao, tais
como identificar a estrutura organica e funcional, a sua histéria e momentos marcantes,
quais os recursos humanos, materiais e financeiros, os instrumentos em aplicacdo, o
tipo de sistema de arquivo, as agdes de captura, classificacdo, digitalizacdo, entre outras,
numero de documentacdo e dimensodes das salas de armazenamento da documentacdo

em suporte analdgico (Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998).
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2.2.3. Entrevistas

Com base no modelo de diagndstico ao sistema de arquivo desenvolvido pela
DGLAB, anteriormente referido, realizei entrevistas na CPCCRD, que complementam a
informacdo retirada das referidas reunides de trabalho e da observagdo do
funcionamento do sistema de arquivo, acrescentando a visdo dos atores.

As entrevistas pretendem ser um procedimento metodolégico que me permita
alcangar um maior nivel de profundidade no que concerne ao funcionamento do sistema
de arquivo. Sdo também um método que facilita a recolha de informac¢des necessarias
para a compreensdo dos componentes deste sistema, de modo a fazer uma analise
rigorosa (Arés, 2003). Deste modo, a informagdo para realizar o diagndstico ndo é
exclusiva da observacgdo das atividades de trabalho, mas advém também da recolha de
testemunhos orais.

Estas foram realizadas respeitando as preferéncias de privacidade do/a
entrevistado/a, os/as quais expressaram o seu consentimento da divulgacdo dos
respetivos nomes na presente dissertacdo de mestrado. Foram realizadas trés
entrevistas: ao Presidente da Confederacao, Sr. Augusto Flor (Apéndice B); ao assessor
da Direcdo, Sr. Artur Martins (Apéndice C); e, a técnica superior responsavel pelo
arquivo, D. Helena Isabel Galhoz (Apéndice D). Deste modo, foi possivel adquirir a
percecdo interna sobre as praticas arquivisticas utilizadas e também sobre onde residem
os problemas do sistema de arquivo da CPCCRD, efetuando adequadamente o seu
diagndstico. Seguido das entrevistas, surgiu a necessidade de recolha de dados
complementares que os atores ndo tiveram oportunidade de aferir durante as mesmas,
pois consistiam na recolha de dados relativos ao arquivo e a dimensao das salas do
mesmo, pelo que esses dados se encontram disponiveis nos Apéndices E e F e expostos

ao longo da dissertacdo.

2.3. Recolha e anadlise de dados

Os dados recolhidos quer por observacdo das atividades, quer por entrevistas foram
tidos em consideracdao conforme as informacgdes estudadas na literatura analisada, para
assim ser possivel a realizacdo do diagndstico ao sistema de arquivo da entidade em

estudo. Foi organizada uma metodologia de trabalho que permitiu a interagao entre os
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trés procedimentos metodoldgicos apresentados. Apds a sua apresentagao individual,

torna-se pertinente explicar a interacdo entre todos de forma mais concreta.

Em primeiro lugar, foi elaborada a revisao de literatura de modo a aprofundar
conhecimentos sobre arquivistica e as respetivas boas praticas de gestado de informacao.
Esta fase foi intercalada com a observagao das reunides de trabalho entre a DGLAB e
membros das associacdes de CRD pertencentes ao grupo de trabalho. Através da
pesquisa de literatura foi possivel identificar alguns dos processos e praticas que devem
estar presentes num sistema de arquivo de modo a garantir o seu bom funcionamento,
pelo que estas foram questdes a analisar durante a recolha de dados. Para além do
referido, a pesquisa foi também orientada para métodos de elaboracdo de analise a
sistemas de arquivos e de visdes que conferissem sugestdes de andlise. Por exemplo, a
consulta de questionarios realizados previamente pela DGLAB e a visdao arquivistica quer
guebequense, quer australiana foram bases essenciais para a construcao da abordagem
utilizada no presente estudo de caso, uma vez que me possibilitou a realizacdo um guia
de investigacdo (Apéndice A) onde coloquei todas as questdes essenciais a recolha de
dados. Este foi elaborado com uma estrutura semelhante a questiondrios realizados
pela DGLAB as associacdes de CRD, com base nas questGes essenciais de um sistema de
arquivo segundo a ISO 15489 e os processos fundamentais referidos na obra de Rosseau
e Couture (1994), no capitulo sobre diagndsticos em Orientag¢des para a Aplicagéo de
Tabela de Selegdo derivada da Lista Consolidada (Lourenco et al., 2019), e, também, no
Manual para Gestdo da Informagdo (Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
1998). Ficam, assim, explicitas as influéncias que a literatura teve no planeamento e na
recolha de dados referentes ao sistema de arquivo da CPCCRD. Por outro lado, o seu
conteudo teve influéncias mais abrangentes, pois consta na revisdo da literatura
realizada, a exemplo nos processos essenciais para o bom funcionamento de um sistema
de arquivo. No entanto, ao invés de ser construido em forma de perguntas, segue-se a
listagem de tdpicos a serem investigados, aos quais foram preenchidos com as
respetivas respostas, posteriormente referidas no capitulo 4 de recolha de dados

resultantes da observagao do sistema de arquivo e das entrevistas.

Com o guia organizado, onde constam todos os campos que foram analisados, foi-

me possivel a divisdao do mesmo. Esta divisao visou a decisdo de quais campos seriam
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aferidos através de observagao direta, e quais seriam analisados através de entrevistas.
Primeiramente, procedi a recolha online de dados caracterizadores da Confederacao,
como documentos referentes a sua estrutura organica e funcional, dos seus canais de
comunicagdo ao publico, localizagdo, data de fundagdo, entre outros dados
semelhantes. O passo seguinte foi a observacdo presencial do sistema de arquivo em
funcionamento, pelo que entrei em contacto com a Confederagao para esse fim.
Durante a observagdo, procedi ao preenchimento do campo de respostas do guia de
modo a completar as informacdes pertinentes. O acompanhamento da funcionaria, D.
Elvira Magusto, foi essencial na medida que possibilitou o aprofundamento dos
processos observados, assim como a explicagdo das razGes para 0s mesmos serem
realizados, e, ainda, a indicacao de algumas pessoas que poderiam ser cruciais para as

entrevistas.

Apds a observacdo do sistema de arquivo, dei inicio a realizacdo das entrevistas que
me possibilitaram a confirmacdo ou recolha de alguns elementos que a D. Elvira
Magusto nao dispunha durante a observagdo do sistema de arquivo em funcionamento,
a exemplo dos investimentos dos recursos financeiros ou perguntas técnicas relativas a
construcdo do Plano de Classificacdo. Deste modo, prossegui com a realizacdo de
entrevistas com as pessoas competentes a disponibilizacdo das informacgdes em falta.
Por outro lado, as entrevistas permitiram a recolha da perceg¢ao interna da
Confederacdo, de modo a recolher os riscos que afrontam o sistema de arquivo e quais
as melhorias a implementar. A percegdo dos constrangimentos encarados pela CPCCRD
foram tomados em considera¢do aquando da sugestdao de melhorias, na medida em que
se pretende que a Confederacdo possa, de facto, retirar beneficios da dissertacao, pelo
gue viso a apresentacao de sugestdes Uteis a realidade didria da entidade em estudo. O
objetivo principal das entrevistas foi a recolha da percecao dos atores relativamente aos
riscos do sistema de arquivo e quais as melhorias que devem ser implementadas. A
percec¢do interna foi intercalada e comparada com os resultados da andlise ao sistema

de arquivo.

Através da aglutinacdo destes trés procedimentos metodolégicos do modo
anteriormente explicado, o guia ficou completo e os dados recolhidos, sendo somente

assim possivel a caracteriza¢ao do sistema de arquivo da CPCCRD. Esta caracterizagao
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foi possivel através da realizagdo de uma analise SWOT onde estdo sumarizados os
dados relevantes para a andlise do sistema de arquivo da entidade. Assim, as sugestoes

de melhoria ao mesmo tornam-se pertinentes e vantajosas para a Confederacao.

Em suma, os trés procedimentos metodoldgicos foram interligados de modo a
diagnosticar o sistema de arquivo da CPCCRD, sendo sempre citadas as referidas fontes
e referéncias de onde a informacao foi retirada. A imagem abaixo (figura 2) apresenta a
interligacdo e aglutinacdo dos procedimentos metodoldgicos aplicados, de modo a

representar como os mesmos foram aplicados na realidade.

Visdo epistemologica Visdo teorica
~

Através - .
"""""""""""""""""" Revisdo da Literatura
=
// Identificar
A/
Processos e préticas para o Métodos para elaborar uma
bom funcionamento dos analise a sistemas de arquivo
sistemas de arquivo (ex.: diagnosticos)
Guia de
investigacdo
Caracterizacdo Caracterizacdo

Através __Através

Caracterizagdo da Caracterizagdo do Sistema de Caracterizagdo dos projetos de ‘
normagao ontine entidade Arquivo Salvaguarda e Valorizagdo

Através | i | Através

Através

Entrevistas v Informacdo online
Observacdo do sistema de )

. . : Entrevistas
arquivo em funcionamento :

]

Observagdo das reunides
\ de trabalho

Y

Andlise SWOT

Sugestdes de melhoria

Figura 2 - Esquema de elaboragdo propria sobre a aplicagdo e interligagdo dos processos metodoldgicos na recolha e andlise de dados
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Relembra-se a questao de investigagdao que esta dissertagdao tem como base: Qual a
situacdo do sistema de arquivo da CPCCRD e que melhorias podem ser implementadas
de modo a garantir uma gestao eficaz da documentacao analdgica e digital? Segundo a
investigacao qualitativa, a pergunta central deve ser abrangente de modo a incluir o
tema em estudo, sendo seguida de uma série de perguntas a fim de afunilar os temas a
ser retratados, orientando, deste modo, a investigacdo em curso (Creswell, 2009).
Apresentam-se, de seguida, as questdes que apoiaram a investigacao. Estas seguiram os
pressupostos apresentados por Creswell (2009), em que se pretende compreender “o
qué” e “como” do tema central, sendo construidas de modo ndo-direcional e mantendo-
as em aberto para permitir conferir um certo nivel de liberdade as respostas conferidas
pelos atores em estudo e, ainda, permitir uma observacgao lata do sistema de arquivo da

CPCCRD. Assim, pretende-se perceber o seguinte:

1. Quais as praticas com mais relevancia no sistema de arquivo da CPCCRD,
e que semelhancgas sdo encontradas com o contexto nacional portugués?

2. Quais as orienta¢Ges e normas arquivisticas influenciam as praticas
arquivisticas na CPCCRD?

3. Qual a relacdo entre os recursos disponiveis e as praticas ou projetos
desenvolvidos na area arquivistica?

4. Quais as praticas que ndo estdao implementadas atualmente no sistema
de arquivo da CPCCRD, e como esta auséncia pode influenciar o tratamento da
documentagao?

5. Como é que a auséncia ou a incorreta execu¢ao dos processos de gestao
de documentacdo arquivistica pode afetar o seu bom funcionamento?

6. Qual o impacto negativo que as praticas arquivisticas implementadas tém

no sistema de arquivo da CPCCRD e como podem ser colmatadas ou atenuadas?

Deste modo, as perguntas enumeradas podem ser interligadas aos dois objetivos da
dissertagdo. As cinco primeiras perguntas visam a realiza¢cdo do diagndstico, ondea 1l e
a 2 pretendem conferir resposta a identificacdo de quais praticas arquivisticas estdo
atualmente em pratica na CPCCRD. Por outro lado, a pergunta 3 pretende caracterizar
uma parte central da entidade que afeta, diretamente, a drea arquivistica. Por outro

lado, as perguntas 4, 5 e 6 averiguar a eficacia dessas mesmas praticas do sistema de
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arquivo em estudo, e, por fim, a ultima pergunta pretende identificar as sugestdes a
serem implementadas de modo a recomendar melhorias consideradas essenciais para

o sistema de arquivo da CPCCRD.
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Capitulo lll — O sistema de arquivo da Confederagao Portuguesa
das Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto — estudo de

Caso

Ao longo deste capitulo serdo apresentados e analisados os dados referentes ao
sistema de arquivo da Confederagao Portuguesa das Coletividades de Cultura, Recreio e
Desporto. Em primeiro lugar, apresento a situa¢ao atual da entidade e do seu
funcionamento, e no capitulo seguinte segue-se a discussdo de resultados com
esquemas de visualizacdo dos mesmos e a andlise SWOT. Os dados em discussao
procuraram incidir nos elementos que constituem o sistema de arquivo, como os

recursos disponiveis e os processos para o seu funcionamento.

O sistema de arquivo da CPCCRD é uma parte central da Confederacgao, pois estes
tém a seu cuidado os processos de filiadas, documentacdo de eventos e atividades,
assim como atas, documentos administrativos e correspondéncia didria. “Como
qualquer outro recurso, a informac¢ao deve ser gerida eficazmente, o que necessita,
como corolario, de um reconhecimento oficial da empresa, e até de uma formalizagdo
estrutural que va tao longe quanto a que é geralmente concebida aos outros recursos”
(Rousseau & Couture, 1994, p. 63). Assim, os dados apresentados demonstram a
centralidade da documentac¢do a abrigo da CPCCRD e qual a importancia conferida ao

seu tratamento e salvaguarda por parte da instituicdo.

3.1. A CPCCRD e o seu sistema de arquivo

A Confederacdo Portuguesa das Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto
(CPCCRD) foi fundada a 31 de maio de 1924 (Estatutos da Confederacdo Portuguesa Das
Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto, 2003). Apesar desta ter sido a data
estabelecida, o Presidente da Confederagdao, Sr. Augusto Flor, elucidou-me que a
entidade surgiu apds quatro sessdes que se realizaram nos dias 31 de maio, 1, 2 e 3 de
junho de 1924. Conquanto, a data oficial corresponde ao primeiro dia das sessdes
mencionadas, sendo também essa a razao que, atualmente, o dia 31 de maio é o Dia

Nacional das Coletividades.
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A sede da CPCCRD estd localizada no concelho e distrito de Lisboa, que também
incorpora o polo de atendimento da Estremadura. Na pagina online oficial da
Confederacdo pode-se verificar a existéncia de mais trés polos de atendimento
espalhados pelo pais: Gabinete do Norte, localizado em Ermesinde no Porto; Gabinete
do Centro, localizado na Covilhd em Castelo Branco; e, Gabinete do Sul, localizado em

Beja.

Apesar do enquadramento atual da CPCCRD ser o referido, é importante salientar os
momentos cruciais enfrentados pela Confederagdo para entender o seu passado, o seu
desenvolvimento e as suas motivagdes, assim como para compreender os seus métodos
e as decisbes tomadas pela Direcdo. O desenvolvimento historico da CPCCRD foi-me
apresentado pelo Sr. Augusto Flor no ambito da entrevista realizada. Apesar da data de
fundacao referida, existem dados que confirmam uma tentativa falhada de constituicao
em 1920. Quatro anos depois, numa época de enorme instabilidade devido ao fim da
Primeira Republica, houve a necessidade de criacao de uma entidade que organizasse e
juntasse o movimento associativo existente. Assim, foi constituida a Fundac¢do da
Federacdo das Sociedades de Educagao e Recreio, sendo esta a primeira designa¢ao da
entidade (Confederacdo Portuguesa das Colectividades de Cultura Recreio e Desporto,

2015).

Porém, esta era uma Federacdo regional que englobava somente o distrito de
Lisboa. Em 1926 o distrito de Setubal foi autonomizado, antes pertencente ao distrito
de Lisboa, sendo que algumas associacdes fundadoras deixaram de pertencer a
Federacao regional. Assim, apds 25 anos de existéncia da Federacdo foi organizado um
22 Congresso onde a entidade se passou a designar Federacdao Portuguesa das
Coletividades de Cultura e Recreio. Deste modo, a Federagdo passa a ter uma

abrangéncia nacional, englobando novamente as associacées fundadoras de Setubal.

Um terceiro momento da histéria da CPCCRD foi uma nova mudanca de designacao
resultante dos acontecimentos politicos de 1974 a 1993, onde o numero de
coletividades praticamente duplicou e as previamente existentes ao 25 de abril se
reforcaram e estabilizaram em Democracia. “E, em fung3o deste salto, que se deu, quer
do ponto de vista quantitativo, quer do ponto de vista qualitativo, que se pensa que era

necessario, isto em 1993, no Congresso de Almada, haver uma estruturacdo” (Sr.
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Augusto Flor, entrevistado a 10 de maio de 2021). O referido Congresso, também
conhecido por Congresso da Mudanca, foi organizado pela Federac¢do Portuguesa, atual
CPCCRD, e pela Federacao Distrital do Porto em conjunto, para identificar problemas,
reclamacdes e reivindicagGes e apontar solugdes. Prevalece a ideia da necessidade de
uma estruturacdo, pelo que comecaram a surgir federacbes distritais e associacdes
concelhias, que aglomeram associa¢cdes correspondentes a respetiva unidade
geografica e politica que pretendem representar, a exemplo da Associacdo das
Coletividades do Concelho de Lisboa que congrega as associacbes do respetivo

concelho, representado na figura abaixo.

Federacao Distrital

AssociacGes Concelhias
(distrito em questao)

Associagoes
(concelho em questdo)

Figura 3 - Organograma representativo da organizagdo das estruturas associativas a nivel nacional. Fonte: elaboragdo propria

Este processo de estruturacdo prolonga-se até 2001, data do Congresso onde é
definitivamente discutido e decidido constituir a Confederacdo Portuguesa das
Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto. Nesta mudanga de designagao foi inserido
o vocabulo de desporto, pois foi, segundo o Sr. Presidente Augusto Flor, posteriormente

ao 25 de abril que o desporto foi desenvolvido, tornando-se uma pratica popular.

Assim, como o Sr. Augusto Flor refere “uma Confederacdo é uma entidade nacional
gque congrega todas as filiadas, todas as federagdes distritais, as associacdes concelhias

e todas as outras que ndo tenham nem federag¢des, nem associagdes concelhias (...)”,
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pelo que representa todo o movimento associativo. A organizagdo das estruturas

referidas encontra-se representada no organograma abaixo.

E=D

Agrega

Federacdes Distritais | | Associagdes Concelhias || Associa¢des “independentes”
Figura 4 - Organograma da representagcdo da CPCCRD a nivel nacional. Fonte: elaboragdo prdpria

E devido a institucionalizacdo da Confederacdo que foi necessaria uma alteracdo
estatutdria de Federagao para Confederagao. Portanto, em 2003 foi feita a escritura da
nova instituicdo. E neste novo estatuto da Confederacdo que ficam identificados todos
os ambitos de acdo da CPCCRD e é também aprovada a mudanca de denominacdo da
entidade para a designacdo atual (Estatutos Da Confederacdo Portuguesa Das

Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto, 2003).

A CPCCRD tem como missdo o “reconhecimento e a valorizacdo do Movimento
Associativo Popular, nomeadamente através da apresentacdo e discussao de diplomas
legais adequados e justos para as coletividades de cultura, recreio e desporto”
(Confederacdo Portuguesa das Colectividades de Cultura Recreio e Desporto, 2016).
Deste modo, o papel da Confederacdo é identificar os problemas e preocupacgdes gerais
a todo o tipo de associacGes, de modo a identificar propostas para serem resolvidos
através da capacidade representativa que a CPCCRD possui junto de outros poderes.
Apesar das varias mudancas de designacao a missao da entidade enunciada nao sofreu

alteragdo ao longo do tempo, segundo o Presidente da Confederagao.

A linha de a¢do da Confederacdo estd exposta no documento que expressa 0s
estatutos da mesma e pode ser resumido nas seguintes fungles: representar o
movimento associativo nas dreas de CRD; criacdo de estruturas de apoio através da
definicdo de projetos a serem desenvolvidos pelas associa¢des; promover os valores do
associativismo, a realizacdo de encontros regionais e nacionais, a exemplo de

Congressos Nacionais de Coletividades, e, por Ultimo, promover encontros que visem a
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formacao dos dirigentes de associagdes (Estatutos Da Confederagdo Portuguesa Das

Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto, 2003).

O cumprimento da missdo e dos objetivos esta a cargo do Presidente da
Confederacdo, Sr. Augusto Flor. Este exerce o seu cargo desde 2007 quando foi eleito e
o presente mandado ird terminar em 2022, concluindo o triénio 2019/2022 (Diério de
Noticias, 2019). Para tal, a CPCCRD dedica-se a projetos como “Capacitacdo POISE 288"
(2015-2022), direcionado aos dirigentes e trabalhadores da Confederagdo, das
Federacdes Distritais e das Associacdes Concelhias (Confederagdo Portuguesa das
Colectividades de Cultura Recreio e Desporto, 2016). Segundo a entrevista realizada ao
Sr. Augusto Flor, este projeto representa entre 60 a 70% da atividade da Confederacao
e visa a capacitagao dos dirigentes através de formagao, desde o ensino basico até o
universitario; e da capacitacdo das instituicdes através da melhoria das condicdes,
técnicas, tecnoldgicas e de interacdo com outras entidades. Este projeto contém ainda
uma vertente de construgao de website ou endereco eletrdnico, visto que cerca de 20%

das filiadas nao sao possuidoras de um canal de comunicagao oficial.

O projeto “Arquivos das Associacdes” onde se desenvolveram um guia com dois
volumes de explicacao das boas praticas para os arquivos corrente e permanente. Por
outro lado, os projetos “Animar Zonas Histéricas” e “Rotas do Associativismo” sdo
semelhantes na medida que visam a dinamizacdo e visibilidade do movimento
associativo portugués, enquanto estimula economia de certas dareas. O projeto
referente a Zonas Histdricas almeja a reanimacdo do comércio tradicional de zonas
histdricas através da organizacao de atividades por parte das associacles locais para
atrair populagdo. O projeto “Rotas do Associativismo” visa manter a economia de uma
zona estavel ao longo do ano, evitando a quebra do movimento através de atividades
associativas relacionadas com dreas de CRD que possibilitem a participacdo da

populacdo, e, com o auxilio de agéncias turisticas, da restauracao e da hotelaria.

A CPCCRD pretende, no presente triénio de 2019-2022, desenvolver a Central de
Compras Digital, de modo a fornecer bens e servicos em escala que beneficiam as
filiadas; bem como, pretende promover as comemoracbes do Dia Nacional das
Coletividades; (Confederacdo Portuguesa das Colectividades de Cultura Recreio e

Desporto, 2019).
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A nivel internacional, a Confedera¢do tem uma parceria com a Federagdo Espanhola
de Artes e Folclore, cujas relagdes e interagdes me foram explicadas pelo Presidente da
Confederacdo. A parceria implica a avaliacdo e comparacdo das politicas culturais e
educacionais de cada pais de modo a perceber que posicdes em conjunto podem ser
tomadas. A nivel nacional, a CPCCRD tem parcerias com algumas faculdades,
colaborando com a Luséfona, o ISCTE e o ISPA para o projeto “Observatério de
Associativismo Popular” onde desenvolvem uma componente cientifica aliada a
empirica que confere novas perspetivas e clarifica o que é o movimento associativo e

para onde este se direciona (Sr. Augusto Flor, entrevistado a 10 de maio de 2021).

Na mesma linha de pensamento, a Confederacdo desenvolve o projeto “Revista
Analise Associativa” que consta na publicagdao anual de um livro onde sao divulgadas
teses relacionadas com o associativismo, testemunhos ou experiéncias. E, portanto,
uma publicacdo de calibre cientifico que visa o estudo e reflexdo do associativismo,
sendo que as publicacdes que engloba sdo avaliadas por um conselho cientifico (Sr.

Augusto Flor, entrevistado a 10 de maio de 2021).

Para além dos projetos enunciados, o Sr. Presidente da CPCCRD informou-me que
os restantes tém um cariz mais pratico, ou seja, visam a resposta a problemas concretos.
A exemplo, a elaboracdo de um manual que ajude a cumprir os requisitos da ASAE e
para que, assim, as associacdes os possam cumprir; a elaboracao do guia “Seguranca
contra Incéndio em Edificios Associativos” realizado em colabora¢cdo coma Autoridade
Nacional de Protecdo Civil; e, ainda, a elaboracdo dos dois volumes do “Guia de Boas
Praticas para os Arquivos das Associa¢des de Cultura, Recreio e Desporto” em conjunto

com a DGLAB, como previamente referido.

E, portanto, percetivel o amplo campo de a¢do da Confederagdo através da analise
dos varios projetos por esta protagonizados. Os projetos, eventos e atividades
desenvolvidos pela CPCCRD e pelas suas filiadas sdo anunciadas através de pdginas de
divulgacdo online, incluindo uma pagina publica de Facebook, um blog, as Notas
Associativas, um boletim — Elo Associativo — e um website. No Ultimo, pode ainda ser
consultada informacdo de carater legislativo, financeiro, programas, noticias, entre

outros.
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Tendo em consideragao todo o tipo de atividades desenvolvidas e apoiadas pela
CPCCRD, assim como a documentacdo relativa as filiadas, a Confederacdo possui um
vasto arquivo com documentacdo que veio a aumentar desde a sua fundacdo. Para o
seu tratamento e salvaguarda a CPCCRD desenvolveu um sistema de arquivo, cuja
responsavel pelo mesmo é, atualmente, a D. Helena Isabel Galhoz. No entanto a CPCRRD

nao possui um documento formal das politicas de arquivo.

3.1.1. Os recursos disponiveis

Como foi referido, existe um cargo equivalente a técnico superior que é a
protagonizado pela D. Helena Isabel Galhoz para o desempenho das suas funcdes
enquanto responsdvel pelo arquivo. Na Confederacdo encontram-se, ainda, cinco
funcionarios com cargos equivalentes a assistentes técnico/administrativos; possuindo
ainda 1 chefe de secg¢do, 1 contabilista, 1 responsavel por contrata¢do publica e 1 de

consultoria.

Quando questionado acerca da realizacdo de formacbes sobre informacao
arquivistica para os funciondrios, o Sr. Presidente da Confederacao referiu que em 2008
através do projeto Espaco Museu Associativo (EMA) foi conferida formacdo aos
funcionarios através das parceiras com a Fundagao Gulbenkian e com a Torre do Tombo
(TT). Assim, durante aproximadamente trés meses os dirigentes das filiadas, assim como
os funciondrios da CPCCRD, puderam receber formagdo na area de museologia e
tratamento de objetos através da Fundagdao Gulbenkian; e receber formacgdo sobre o

tratamento do acervo documental na TT.

Para além das formagdes que ocorreram semanalmente durante cerca de trés
meses, quer na Fundacdo Gulbenkian, quer na Torre do Tombo, a CPCCRD tem uma
Comissdo “permanente” na TT. Pelo que, “Cada vez que ha uma sessdo, um férum, um
debate, um seminario promovido pela Torre do Tombo, nés estamos |a. (...) Temos um
Comissdo permanente (...) que estdo em permanéncia em contacto com a Torre do
Tombo e sempre que ha estas atividades, eles sdo convidados (...) portanto, nés estamos
sempre a aprender e, também, estamos sempre a dar os nossos contributos” (Sr.

Augusto Flor, entrevistado a 10 de maio de 2021).
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Em termos de recursos financeiros, foram recolhidos dados referentes as despesas
investidas pela Confederacdo referentes ao ano de 2020. Segundo o Sr. Presidente
Augusto Flor, esta entidade é financiada pelo Estado Portugués. A recolha de dados
demonstrou uma despesa anual para os recursos humanos entre os 140.000€ e os

150.000€.

As despesas para obtencdo de material tecnolégico rondaram os 6.000€ e os 8.000€
devido a situagao pandémica. A quarentena obrigatdria no ano de 2020, devido ao
COVID-19, sujeitou os trabalhadores da Confederacao a regime de teletrabalho, pelo
gue foram necessdrias aquisicdes extraordinarias. Para além dos computadores fixos e
de alguns portateis previamente adquiridos pela CPCCRD para desempenho das suas
fungdes diarias, o regime de teletrabalho obrigou a aquisicao de mais portateis para
serem fornecidos aos funcionarios. Foi ainda necessaria a deslocagdo e aquisicdo de
novas impressoras. Alicercado a aquisicdo de novos portateis esta associada a compra
de licencas para os programas estritamente necessarios a utilizacdo dos mesmos. Estas
despesas rondam entre os 1.500€ e os 2.000€ para os programas software que foram

adquiridos.

Por fim, ndo foram registadas despesas relativas a aquisicdo de equipamento de
digitalizacdo. A falta de investimento nesta vertente recai sobre duas questdes. “E a
guestdo da iminéncia da mudanca de instalagdes por um lado, por outro lado aincerteza
quanto ao modelo que devemos adotar” (Sr. Augusto Flor, entrevista de 10 de maio de
2021). No entanto, a uUltima questdo estd incluida no projeto CAPCITACAO, onde irdo
discutir solucdes sobre o modelo de digitalizacdo a adotar. Em relacdo a mudanca de
instalagcdes, a Confederacao considera melhor adiar certas despesas para quando a

mudanca esteja terminada, assim como quando o modelo estiver decidido.

Por fim, os varios testemunhos recolhidos evidenciam que os recursos materiais
disponiveis na organizacdo estdo sujeitos aos escassos recursos financeiros. Por este
motivo, procuram e aguardam financiamento antes de ser possivel dar continuidade aos

projetos que promulgam e desenvolvem.

O nivel de informatizacdo da CPCCRD é centrado na disponibilizacdo de

computadores para cumprir nas func¢des diarias dos funciondrios. No entanto, sdo
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utilizadas ferramentas eletrdénicas basicas, como os programas softwares presentes nos
mesmos, pelo que a CPCCRD ndo possui de um sistema de gestdao documental. A nivel
de sistema de arquivo para armazenamento da documentacdo recebida e produzida, a
Confederagao dispGe de um servidor interno com recurso a backups. Este servidor estd
ligado a trés dos computadores da CPCCRD. Os backups sao realizados semanalmente.
Porém, segundo a D. Helena Isabel Galhoz, ocupam a quase totalidade da capacidade
dos servidores. Por essa razdo, a CPCCRD esta a submeter um pedido de financiamento
ao Ministério da Cultura com apoio da DGLAB para a salvaguarda da documentacdo
referente as associacdes confederadas centendrias. Este serve como um exemplo ao que
foi enunciado no paragrafo anterior, pois apesar da Confederacdo ja dispor de métodos
de backup aguarda financiamento para melhorar a situacdao atual do processo de

preservacao e salvaguarda da documentacdo.

O arquivo de documentos em suporte analdgico é composto por duas salas distintas
no piso térreo e no segundo andar na sede da Confederacdo, mais uma sala secundaria.
A sala do rés do chdo tem cerca de 20m?, e a do segundo andar é ligeiramente mais
pequena, com cerca de 18m2. Nessas salas a documentacdo é maioritariamente
arquivada em dossiers de cartdo, correspondentes aos processos das filiadas. Estes
dossiers foram colocados em estantes metdlicas, organizadas pelas salas de arquivo.
Alguma documentagdao encontra-se armazenada em caixas de papel no chdo. A sala
secunddria tem uma organizacdo distinta, onde os processos foram agrupados em
pastas de papel e fechados através de um fio ao seu redor. A documentacgdo nesta sala
nao se encontra classificada, porém o Sr. Presidente da CPCCRD demonstra interesse

em tratar a referida documentacao.

De modo a compreender a dindamica e o crescimento da documentacdo da
Confederacdo, recolhi dados acerca da producdo e rececdo de documentos relativos ao
ano de 2020. Assim, foi-me indicado que, no ano escolhido para amostra, foram
produzidos em suporte de papel 22.000 documentos e recebidos, no mesmo intervalo
temporal, 4.539 documentos. Deste modo, estipula-se um crescimento anual de 26.539
documentos para o ano de 2020, tornando-se evidente a importancia de um trabalho

constante e regularizado por parte dos funcionarios de arquivo. Na sua totalidade, o
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arquivo da CPCCRD é composto por c. 600.000 documentos, segundo o Presidente Sr.

Augusto Flor.

3.1.2. Osinstrumentos aplicados

A Confederagdao dedicou-se a elaboragdo de instrumentos técnicos de modo a
auxiliar o tratamento de documentos de arquivo. O principal instrumento orientador da
CPCCRD é o “Guia de Boas Praticas para os Arquivos das Associacoes de Cultura, Recreio
e Desporto” constituido por dois volumes. O primeiro volume é dedicado aos
documentos de uso corrente, enquanto o segundo é dirigido para os documentos de
conservagdao permanente. Apesar destes guias ndao serem de uso exclusivo para a
Confederacdo, pois foram elaborados de modo a ser aplicavel ao universo das
associacdes de CRD, é considerado o instrumento central no sistema de arquivo da

CPCCRD visto que é consultado como instrumento de apoio técnico.

Antes da utilizacdo do referido guia existiam orienta¢des que eram transmitidas
entre colaboradores de modo a dar conhecimento desses procedimentos. As
orientacdes existentes referiam a importdncia do registo da documentacdo no
momento de entrada e o seu respetivo registo na base de dados; bem como, sobre o
local de armazenamento dos documentos. Em relatérios internos que me foram
fornecidos pelo Sr. Artur Martins (Anexo C), fica visivel a regulamentacdo das
orienta¢des ao pormenor. Assim, ficou regularizado o método de reorganizacdo do
arquivo fisico. Esta reorganizagdo teve inicio em 2008, o que implicou movimentar
prateleiras e pastas, anotando as pastas em falta ou as com desdobramentos. Os
madulos das estantes passam a ser de 8, ao invés de 6, sendo que 2 prateleiras de 94cm
podem conter 24 pastas por mddulo e 2 prateleiras de 69cm podem incluir 16 pastas
por modulo. Fica, ainda, regulamentado que as etiquetas de identificacdo das pastas

devem ser coladas na lombada a 3cm do topo da pasta.

Por fim, o documento realca que cada estante de cada piso do arquivo deve ser
identificada através da colocacdo de etiquetas de acordo com a respetiva classe. As
etiquetas das estantes referem o numero respetivo da estante e outra etiqueta com o

numero de prateleira. A respetiva classificacdo das pastas, das séries documentais e das
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estantes é realizada através do PC, onde se reconheceu a necessidade de atualizagao
permanente do mesmo durante o projeto. A classificacdo atribuida foi impressa e

colocada em forma de etiqueta na lombada a 1cm do topo da pasta.

O Sr. Presidente Augusto Flor refere, ainda, que previamente a aplicacdo dos guias,
ndo tinham sido consultadas nem a ISO 15489 ou a sua versdo portuguesa para a NP
4438; nem aplicam normas de descricdo, a exemplo da ISAD(G), as ODA ou o esquema
MIP. A visdo de gestdo e tratamento arquivistico, assim como as normas aplicadas sdao
as que constam nos manuais referidos. Assim, pode-se concluir que, previamente a
aplicacdo dos dois volumes dos guias, seguiam as orientagdes transmitidas oralmente
entre os colaboradores de arquivos sobre o registo e armazenamento sem qualquer
base tedrica ou exemplo de outra instituicao para a sua construgdao. Porém, tendo em
consideragdo que os Guias de Boas Prdticas tém um teor altamente tedrico, a
Confederacdo, atualmente, aplica alguns dos conceitos e normas da arquivistica
internacional, a exemplo da teoria das trés idades e de definicdes semelhantes aos
conceitos de documentagdo da ISO 15489. O Sr. Presidente da CPCCRD confirmou,
ainda, o cumprimento do Decreto-Lei n2 36-A/2011, em que a Confederagdo apresenta

todas as hipdteses de receitas e despesas no Concelho Nacional.

Com isto ndo se quer dizer que previamente a aplicacdo dos guias a Confederacdo
tinha uma total auséncia de tratamento de arquivo. Muito pelo contrario. A CPCCRD
considera o arquivo e a sua boa gestdao como uma das suas prioridades, pelo que um
outro instrumento orientador da CPCCRD é o Plano de Classificacdo (Anexo A),
elaborado em 2008. O PC foi elaborado pela Dra. Eduarda Dimas, sob a supervisao do
Sr. Artur Martins, que a época era o Vice-Presidente da Mesa do Congresso, e atual
assessor da Dire¢do, no ambito de um projeto que visava a constitui¢cao da Biblioteca e
do Centro de Documentacdo e Informacdo do Movimento Associativo Popular. A
informacao referente ao projeto referido foi-me conferida na entrevista realizada ao Sr.
Artur Martins, no dia 02 de junho de 2021, onde me foram disponibilizados relatérios

internos relativos aos processos e progressos do referido projeto.

Segundo o PC da Confederacdo, a classificacdo da correspondéncia que é recebida
diariamente fica facilitada, pois contém todos os niveis e subniveis Uteis ao trabalho de

registo de entrada e de saida dos documentos. Este processo sera detalhado no
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subponto subsequente, onde estdao descritos os processos de gestao e tratamento
arquivistico implementados pela CPCCRD e, também, os que atualmente ndo sdo

praticados.

No mesmo projeto onde foi elaborado o PC, a equipa almejou a digitalizacao das
capas e indices da biblioteca. Para que fosse possivel a identificacdo das imagens
digitalizadas, procederam, também, a elaboracdo de um instrumento descritivo, o
inventdrio da biblioteca, disponibilizado pelo Sr. Artur Martins. Este instrumento
descritivo inclui o inventdrio completo das monografias, pelo menos a data de
elaboragdo. Porém, segundo o Sr. Artur Martins, o processo de inventariagdao dos

materiais ndo-livro ndo foi concluido.

3.1.3. Outros elementos do sistema de arquivo
Ao longo deste capitulo apresentam-se os processos de tratamento e preservacao
de arquivo implementados pela Confederacdo, sendo que estdo também apresentados

os projetos no ambito de salvaguarda de arquivo.

Durante a observagdao do sistema de arquivo da CPCCRD, foi-me possivel
testemunhar o método utilizado para o processo de registo de documentos. Aquando
da entrada ou criacdo de documentacdo procede-se ao registo da mesma, numa folha
Excel onde constam os seguintes parametros: nimero de ordem, classificacao, data da
correspondéncia, data de rececdo, tipo, entidade, localidade, assunto, anexo (se
aplicavel), destino, despacho, despacho final. Todos os documentos e correspondéncia
que chegam a Confederagdo sdo registados. Deste modo, toda a correspondéncia e
documentacdo recebida é registada no momento de entrada. Os canais de entrada sdo
diversos, podendo ser por correio eletrdnico, correio tradicional, entrega a porta ou
producdo interna. Segundo a D. Helena Isabel Galhoz, o correio eletrénico é o meio
prevalente de entrada de documentacdo da Confederagdo, seguido pelo correio
tradicional. A entrada de documentacdo é realizada através do edificio de sede da

Confederacdo, nao existindo unidades organicas na CPCCRD.

Os registos de saida sdao inseridos no momento de expedicdo. Segundo a

Confederagdo, este modus operandi permite a ligagdo de um processo completo,
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facilitando a recuperagdo de informac3do. A semelhanca do processo de captura de
entrada, os parametros de registo de saida sdo também inseridos no ficheiro Excel geral,
nos parametros respetivos. Como foi referido, o processo de classificacdo da
documentacgdo é realizado no momento de entrada, no ficheiro Excel onde a técnica

superior, D. Helena Isabel Galhoz, procede ao registo.

Este processo de registo em formato digital, utilizando ferramentas bdasicas, teve
inicio em 2008. Anterior a esta data o registo era efetuado em papel num livro dedicado
a este objetivo. Esta alteracdo de registo analdgico para digital deveu-se a elaboracdo e
implementacdo do Plano de Classificacdo (Anexo A), atualmente em utilizacdo pela

CPCCRD.

Antes da elaboracdo do PC a Confederacdo apenas dispunha de um levantamento
das areas de intervencao elaborada pelo Sr. Artur Martins, pois visavam a elaboracao de
um plano de classificagdo documental. Foi nesse ano em que se iniciou o tratamento da

documentacdo, através da higienizacao, classificacdo e digitalizacdo da mesma.

Segundo os documentos de metodologia de trabalho referentes a elaboracdo do
PC da Confederacdao (Anexo B) e também segundo a entrevista realizada ao Sr. Artur
Martins (Apéndice C), a entidade pretendia a implementacdo de uma classificacdo
funcional. No entanto na andlise da ferramenta de gestdo foram identificadas
caracteristicas funcionais, tematicas e organicas, cuja andlise em profundidade se
encontra no capitulo 5 de discussdo de dados. Contudo, o processo de classificacdo
ainda se encontra por terminar. A Confederacao refere que das 4200 pastas existentes,
foram apenas tratados trés documentos de 2000 pastas. Os documentos tratados sdo
os mesmos que foram priorizados para digitalizacdo. Assim sendo, apenas menos de
metade das pastas de processos das filiadas foram alvo de classificacdo. Salienta-se que
os documentos que atualmente ddo entrada na CPCCRD, sdo alvo de classificagdo no
momento de chegada, no entanto refere-se que a documentacdo que antecede o Plano
de Classificacdo da Confederacdo, em 2008, ndo se encontra classificada, salvo a exce¢ado

mencionada.

A Confederagdo ndo possui TS, pelo que ndo procede a avaliagdo de documentacgao

arquivistica. No entanto, aguarda o estabelecimento de uma TS em desenvolvimento
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nas reunidoes que mantém com a DGLAB para sua posterior implementagdo na
Confederacdo. Contudo, a TS em desenvolvimento das reunides destina-se as
associacdes de CRD e ndao a uma entidade que gere dinamicas associativas, como a
CPCCRD, pelo que ter-se-ia de proceder a adaptagdes para a entidade em estudo. A
intencdo dos atores da Confederacdo passa pela implementacdo da TS para as
associacbes de CRD, mesmo que o objetivo de constru¢cdo da mesma ndo seja a
Confederagao em si. Porém, as reunides em que se desenvolve este instrumento foram
suspensas, pelo que a Confederac¢do aguarda que sejam retomadas. Segundo o Sr. Artur
Martins, aguando da elaboragdo do PC da CPCCRD, nao foi considerada a elaboracdo de
uma TS, pois a organizagdo da documentagao e dos espagos foram a prioridade. No
entanto, o préximo passo seria avancar para responder a preocupac¢do com a avaliacdo
arquivistica. Porém, nado foi possivel prosseguir com a mesma devido a insuficiéncia de
tempo. Por outro lado, o diagndstico aos sistemas de arquivo da ACE averiguou uma
baixa ocorréncia de implementagdo de PPD (Lourengo & Penteado, 2012), porém este é

um instrumento inexistente para o sistema de arquivo da Confederacdo Portuguesa.

A transferéncia de documentac¢do ndo é efetuada pela CPCCRD, pois, segundo a
responsavel de arquivo, ndo tém nenhum arquivo permanente externo para tal. Devido
a proximidade da mudanca de instalagdes, a Confederacdo esta confiante que terdao
espaco proéprio suficiente para manter a documentacgao de arquivo junto da CPCCRD,

pelo que ndo preveem necessidade de transferéncia.

A gestdo do correio eletrénico é realizada de um modo regulamentado de forma
interna. Em primeiro lugar, a técnica de arquivo procede ao registo de entrada e saida
de todos os emails que chegam a Confederacdao, onde o mesmo recebe classificagao
segundo o PC. Em seguida, sdo arquivados em pastas no Outlook segundo os respetivos
assuntos, e, por vezes, os subassuntos, ndo seguindo, portanto, os classes e subclasses
da classificacdo. Caso tenham documentos em anexo, os mesmos sao guardados em
pastas de documentos nos computadores da Confederagdo, novamente sem

seguimento do PC. O backup dos emails é também realizado pelo servidor interno.

Quando um email contém informacdo que requer obrigatoriamente a sua integracao
num processo do arquivo fisico, procede-se a impressdao do mesmo. Por exemplo, um

email com informacdo em relacdo aos estatutos das filiadas seria impresso de modo a
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integrar o respetivo processo. Assim, a impressdao de emails resulta, estritamente, da
necessidade do mesmo ser incluido no arquivo fisico de modo a complementar um
processo. A situa¢do pandémica implicou uma adaptagdo das praticas impostas. Assim,
os emails comegaram a ser reencaminhados para um colaborador tratar do assunto em
guestdo, onde consta a informacdo do numero de ordem atribuido, da classificacdo
conferida e da data de correspondéncia. Durante a situacdo de teletrabalho, os emails
que respondem ao critério de obrigatoriedade de serem impressos sdo guardados nas
respetivas pastas de Outlook, adiando a sua impressdo para quando a técnica regressar

ao trabalho presencial na Confederagdo.

Os projetos para salvaguarda da documentacdo sdo uma realidade que a
Confederagdao tenta atingir através dos meios que dispGe. Neste ambito foram
desenvolvidos projetos de higienizacdo/restauro, de digitalizacdo e de disponibilizacdo

ao publico, através da colocacdo do material online.

Assim, os projetos de higienizacdo antecedem-se aos projetos de digitalizacdo da
documentacdo. A exemplo, nos relatérios internos do projeto EMA (Anexo C), consta a
metodologia utilizada para esse fim. Assim, apds a reorganizacao do espaco de arquivo
e identificacdao das pastas e estantes, a Confederagdo deu seguimento a um trabalho de
higienizacdo da documentacdo onde procederam com a limpeza de todas as pastas e a
remocao de todos os elementos plasticos e metalicos de todos os documentos de cada
pasta. Os funcionarios que procederam a esta higienizagao tiveram os cuidados de
utilizar mascaras e luvas, de modo a salvaguardar a documentacdo. Neste processo,
fomentaram a manutengdo da organizagao original dos documentos, ficando explicito o
cumprimento do principio da proveniéncia. A organiza¢ao baseada no referido principio
pode revelar-se importante na eventualidade de mudangas organizacionais, como ficou
referido no referencial canadiano durante as reestruturagcdes municipais do Québec

(Archives Nationales du Québec, 2001).

Na explicacdo deste processo de limpeza/higienizagdo, o Sr. Presidente Augusto Flor
esclarece as condicdes das salas de arquivo. Refere que, apesar de arejadas e da limpeza
regular, ndo dispGem das temperaturas adequadas, estando os documentos sujeitos as
oscilacdes climatéricas. Deste modo, aquando de condi¢des de extrema pluviosidade, a

Confederacdo sofre inundagdes que podem colocar em risco a documentacdo
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armazenada na sala de arquivo do rés do chao. Contudo, sdo tomadas as precaugdes
possiveis, sendo que maior parte da documentacao esta elevada do nivel do chdo. A
CPCCRD nao possui material para retirar agentes bioldgicos de degradacdo da
documentacgdo. Contudo, 10 processos de filiadas foram digitalizadas pela TT, onde foi

possivel a sua higienizacdo completa.

Por outro lado, o Sr. Augusto Flor afirma que em nenhum conjunto documental
houve necessidade de ser alvo de procedimentos de restauro. Durante a observacdo do
sistema de arquivo foi-me explicado que se existir uma necessidade minima de restauro,
a Confederacdo utiliza os meios de que disponibiliza. A impossibilidade de melhores
processos de restauro sdo dispendiosos e requerem conhecimentos técnicos que ndo
estdo ao alcance da Confederagao. No entanto, acrescenta que a TT mostra
disponibilidade, em caso de necessidade, de restaurar documentagdo ndo ativa que seja
crucial, mostrando-se, ainda, disponivel para que um dirigente possa acompanhar esse

processo de restauro, enriqguecendo o seu conhecimento.

Assim, apds a higienizacdo segue-se a captura digital da documentacao, ou seja, a
sua digitalizacdo. Atualmente, a CPCCRD pretende alcancar a digitalizacao da totalidade
do seu arquivo. Aquando da observag¢ao do sistema de arquivo, foi-me explicado que a
CPCCRD se encontra atualmente num processo de tornar todos os registos digitais, para

gue toda a documentacgdo possa servir de testemunho a Histéria.

Até a data, a CPCCRD realizou um projeto de digitalizagao de documentagdo onde
foram digitalizados 1800 estatutos de coletividades, assim como 10 processos das
filiadas que foram tratadas e digitalizadas através da Torre do Tombo. No entanto, é de
salientar que grande numero dos documentos mais recentes sao nados-digitais, a

exemplo de atas, documentos de projetos, entre outros.

O processo de digitalizacao foi iniciado em 2008, quando foi instaurado o PC, pelo
que o modo de controlo das atividades transitou de um registo em suporte analégico,
para digital. Devido a falta de orcamento para a digitalizacdo da totalidade da
documentacdo ao abrigo da Confederacao, foram definidas prioridades. Estas foram-me
elucidadas pelo Sr. Presidente da Confederagao — digitalizacdo dos 3 documentos de

cada filiada: a ficha de inscricdo, a composicdo dos 6rgdos sociais a época de inscricdo,
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e, os estatutos da entidade a época da inscri¢ao. Este projeto encontra-se incompleto,
e, as imagens digitalizadas ndo foram disponibilizadas ao publico sendo que estdo
armazenadas no computador da técnica de arquivo, numa pen na sede e num disco
rigido. Contudo, a CPCCRD prevé a disponibilizagcdo, assim que sejam definidas as
normas de acesso e restricoes. O método de disponibilizacdo das imagens digitalizadas
e do conteudo ainda se encontram em deliberacdo, pois as condi¢cdes das novas

instalag®es e apoios ainda ndo sdao conhecidas, sendo que aguardam decisao ministerial.

Atualmente perante a impossibilidade de financiamento que permitisse a conclusao
da digitaliza¢do total do acervo documental da CPCCRD, a indecisao sobre o método a
seguir perante a iminéncia de mudanca de instalacGes, e, ainda o facto de possuirem
apenas um digitalizador, ficou deliberado que os livros de atas da Diregao, os livros das
Assembleias Gerais (atuais Congressos) e os documentos dos processos das filiadas
centendrias sdao as prioridades para digitalizacdo sistematica. Estes conjuntos
documentais sao as prioridades, pois sdo os que servem de testemunho da histdria da
entidade e das relagdes com as centendrias. A proposta de financiamento ao Ministério

da Cultura inclui este plano.

Na situagdo atual de teletrabalho intercalada com o trabalho presencial, imposta
pela pandemia mundial, fomentou a importancia da digitalizacdo da correspondéncia
diaria, para que a técnica responsavel possa dar registo dos documentos recebidos no
momento da entrada. Contudo, a Confederagdo apenas consegue proceder a
digitalizacdo de documentacdao quando conseguem adquirir fundos e recursos para tal.
Volto a salientar que apenas possuem um digitalizador, o que é insuficiente para realizar

a visdo de tornar o seu arquivo totalmente digitalizado.

Ao longo do estudo do sistema de arquivo da CPCCRD ficou claro, por parte dos
varios intervenientes, que um dos objetivos da Confederagdo é a disponibilizacdo dos
sues recursos num meio online para que possa ser acedida pelo publico. Em parte, deve-
se a concecdo da partilha do conhecimento e da divulgacdo da sua Histdria e das suas
filiadas. Como foi referido, o Projeto CAPACITACAO prevé a discussdo dos métodos de
preservacao digital que serdo mais apropriados a Confederacao, tendo em conta que
requer entre 4 a 5 terabytes de espaco para armazenamento digital. Estas despesas

teriam de ser permanentes para assegurar o seu bom funcionamento e a sua
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manutencao, pelo que a Confederagdo se encontra num processo de averiguagao do
melhor método, pois seria um processo exigente do ponto de vista tecnoldgico,

financeiro e de recursos humanos.

Ressalvo que varios documentos e informagdes se encontram, atualmente,
disponiveis no website da Confederacdo Portuguesa. Porém, a CPCCRD teve problemas
na manutencdo do mesmo e este esteve indisponivel durante alguns meses. Devido ao
exposto, alguns documentos ainda ndo voltaram a ser disponibilizados, mas, em breve,

a Confederacdo espera conseguir rep6-los na totalidade.

A documentacdo do arquivo pode ser consultada em situacdes extraordinarias no
caso de uma filiada solicitar necessidade de consulta, ou no caso de um estudante ou
investigador que esteja a desenvolver um trabalho cientifico. A consulta a
documentacdo nao é negada, porém a CPCCRD almeja aumentar a acessibilidade da
mesma, através da sua digitalizacdo e divulgacdo online. De modo a dar mais visibilidade
ao movimento associativo pretendem tornar o seu arquivo num Centro de
Documentacdo Associativa. Na concecdo do Presidente da Confederacdo, este Centro
de Documentacdo seria um local onde se encontrariam os documentos em formato
analdgico ou em formato digital que estariam devidamente tratados e seriam de facil
acesso quer ao publico, quer aos trabalhadores da entidade. O Centro teria condicdes
para digitalizar, tratar, recuperar e salvaguardar todos os documentos. Porém, a
documentacdo disponivel iria para além dos c. 600.000 documentos da Confederacao,
pois para dar a conhecer o movimento associativo existe a necessidade de solicitar as

filiadas mais documentacao.

A CPCCRD possui uma sala com documentacdo em exposicdo, o Espaco Museu
Associativo (EMA) que pode ser visitado, através de marcacao telefénica, e usufruir da
exposicdao de documentacdo que relata a evolugdo e histéria da Confederagdo. Com a
situagdo pandémica atual, o acesso a este Espago Museu ficou dificultado. Nesta sala os
documentos estdo expostos em armarios com portas de vidro. A Confederagcao possui
ainda de uma sala onde se pode encontrar a biblioteca com os livros que podem ser

consultados ou emprestados. Estes recursos estao classificados.
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A entidade em estudo estd ativamente em busca de aprofundar os seus
conhecimentos e melhorar as suas praticas de modo a tratar e preservar o seu
patrimonio arquivistico, denotando-se uma centralidade na preocupacao da aplicacao
de boas praticas de gestdo arquivistica. O atual presidente da Confederagao Portuguesa
atribui uma extrema importancia a documentacdo que a entidade guarda, pelo que a
conservacdo da Histéria na sua ordem cronoldgica é uma prioridade aquando do
tratamento da documentacdo. Esta importancia esta visivel na organizacdo do Espaco
Museu Associativo, onde estdo expostos documentos, organizados por ordem
cronoldgica, que representam a histdria da Confederacdo Portuguesa. Por esta ldgica, a
CPCCRD armazena e preserva toda a documentacdo recebida, pelo que almeja a
conservacdao dos documentos que possam servir como testemunho da Histéria da
entidade, e, no caso da CPCCRD, da politica, da cultura, da sociedade de Portugal. S3o
inimeros os exemplos em que, na documentacdo da Confederacao, é possivel perceber
a conjuntura da sociedade a época de producgdo, sendo possivel acompanhar a sua
evolucdo numa ldgica cronoldgica, segundo o Sr. Presidente Augusto Flor, ficando assim

explicita a importancia histérica e probatéria da documentacao ao abrigo da CPCRRD.
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Capitulo IV — Discussao de resultados do diagndstico ao sistema

de arquivo da CPCCRD

Apds uma rigorosa recolha de dados relativos a CPCCRD, aos recursos disponiveis, e
ao funcionamento do sistema de arquivo, prossegue-se com um capitulo dedicado a
discussdo dos mesmos. Ao longo deste capitulo sdo colocados em analise e reflexdo os
processos relativos a gestao e tratamento da informacdo. A analise dos dados visa a
percecdo das consequéncias, positivas ou negativas, que 0s processos em curso na
Confederacdo tém, a longo ou curto prazo, no patrimédnio arquivistico a seu abrigo.
Assim, o capitulo estd organizado de modo a seguir os dados recolhidos anteriormente
de uma forma analitica, apresentando, sempre que aplicdvel, graficos ou tabelas
ilustrativas da informacdo. O presente capitulo reserva um subponto especifico para a
reflexdo acerca de preservacdo digital, pois este tema apresenta-se como uma das
preocupac¢des mais atuais dos dirigentes da CPCCRD, como foi referido anteriormente.
Atendendo a falta de conhecimento tedrico acerca de preservacao digital, os atores da
Confederacdo procuram ativamente informacBes para seu auxilio no processo de
tomada de decisGes relativas a preservacdo e salvaguarda do seu patrimdnio

arquivistico digital.

Para além disso, estd apresentada a andlise SWOT acerca do sistema de arquivo da
CPCCRD. Nesta andlise encontram-se os riscos que afetam o sistema de arquivo, onde
consta a visdo interna dos atores da Confederacdo, assim como as conclusdes da

mestranda relativas a possiveis riscos existentes.

4.1. Analise dos dados relativos ao sistema de arquivo e as praticas de gestao
informacional
A CPCCRD expressa uma preocupacdo real para desenvolver e coordenar
projetos dedicados ao desenvolvimento dos arquivos associativos. Os projetos ndo sé
beneficiam o arquivo da Confederagao, como os arquivos das associa¢des CRD filiadas.
O principal projeto relativo a arquivos resultou na publicacdo de dois volumes dos Guia
de boas prdticas para os arquivos das associagdes de Cultura, Recreio e Desporto, cuja

publicacdo do segundo volume estd pendente, dedicado ao arquivo nao corrente. Este
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é um projeto relacionado com o arquivo associativo da CPCCRD, pois apesar de ter sido
desenvolvido para as associacdes de CRD, a Confederacdo colocou os conhecimentos
técnicos em pratica. A utilizacdo destes guias sdao um modo ideal e facilmente
compreendido pelos atores para implementar praticas de tratamento de documentacao
baseadas em conhecimentos técnicos, tendo em conta que foi elabora em colaboracdo

com a DGLAB.

Outros projetos podem ser relacionados com o arquivo da Confederacdo
Portuguesa, pelo que a entidade pode retirar beneficios dos mesmos. Como foi referido,
no projeto CAPACITACAO estd prevista a discuss3o relacionada com digitalizacdo, para
decisdo acerca no modelo a adotar. Assim que a decisdo for tomada, o arquivo pode vir
a beneficiar de um processo de digitalizagdo controlado em que possuam os
conhecimentos técnicos apropriados para a tomada de decisdo criteriosa. Conquanto,
ressalta-se que a conclusdo dos projetos esta dependente dos recursos financeiros
disponiveis pela Confederacao, pelo que existe o risco de projetos ficarem pendentes e
incompletos, como ja aconteceu anteriormente em projetos de digitalizacdo. Assim, a

decisdo relativa ao método a ser tomado podera ponderar esta realidade.

Os projetos que almejam a publicacdo de artigos, trabalhos, experiéncias e
testemunhos de cariz cientifico relacionado com o MAP, como o “Observatorio de
Associativismo Popular” e a “Revista Andlise Associativa”, podem vir a potenciar o
sistema de arquivo, pois pode aumentar o interesse cultural e social pelo patriménio
arquivistico associativo. Deste modo, o patrimdnio da CPCCRD pode ser alvo de mais
estudos e, assim, cumprindo o desejo dos dirigentes relativo a disponibilizagao da
documentagdo, aumentando o cariz de valor informativo e arquivistico da mesma. A
eventual publicacdo de trabalhos relativos aos arquivos associativos pode servir como
reflexdo as praticas de gestdo arquivistica implementadas na CPCCRD, e, desse modo,

as mesmas podem ser alteradas seguindo o espirito de melhoria constante.

No entanto, as praticas implementadas podem estar dependentes do nivel de
formacao dos recursos humanos da CPCCRD. Estes beneficiaram de uns meses de
formacdo sobre museologia na Gulbenkian e sobre gestdo de documentacado pela TT, no
ambito do projeto EMA, assim como beneficiam de uma presenga constante nos

eventos organizados pela instituicdo referida. Ambas as situa¢des resultaram no
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incremento de conhecimentos tedricos e técnicos referentes a gestao arquivistica,
porém ainda se denota uma falta de conhecimentos técnicos especializados. Os proprios
atores da CPCCRD referem, com regularidade, que a falta de conhecimentos técnicos

pode influenciar o processo de e de iniciar o processo de avaliagao.

Relativamente aos recursos financeiros, denota-se uma constante procura por
programas de financiamento para investimento em projetos de tratamento e
salvaguarda do patrimdnio arquivistico. Contudo, o Sr. Presidente alerta para a
incapacidade de financiamento adequado a realizacdo do projeto da total digitalizacdo
do arquivo da CPCCRD, pois seria gravemente dispendioso. Referente aos investimentos
realizados no ano de 2020, denota-se a preocupacdo de aquisicdo de material
tecnologico para dar continuidade aos processos de gestao de arquivo. Este cuidado
revela-se positivo, pois impede a acumulagdo de documentacgdo por registar e classificar,

permitindo o desempenho destas atividades a partir do regime de teletrabalho.

A localizacdo fisica do sistema de arquivo é um dos pontos mais fracos no sistema
de arquivo, pois contém vdarios riscos a manutencao e salvaguarda da documentacdo. A
insuficiéncia de espaco é um problema corrente nas instalagdes atuais da CPCCRD, e as
novas instalagdes podem vir a desenvolver o mesmo problema alicer¢cado ao rapido
crescimento anual de documentacdo no ano de 2020, estimado em 26 539 documentos

e a inexisténcia do processo de avaliagdo.

Durante o desenvolvimento da dissertagao foram-me fornecidos dois ficheiros
de registo de entradas e saidas referente aos anos de 2019 e 2020. Nesses ficheiros de
folha de calculo com dados tabulares sdo inseridos os parametros referentes a
documentacdo recebida, no entanto verifica-se uma discrepancia entre os dados
conferidos pelos atores e os dados inseridos na referida folha para o ano de 2020. Assim,
foi-me informado que foram recebidos 4 539 documentos no ano de 2020, porém na
analise da folha de célculo verificam-se 1 612 registos. A diferenca dos dados obtidos e
dos aferidos através da analise pode recair sobre uma falha na insercao sistematica dos
dados, ou numa introdugado de dados seletiva, pelo que ndao constam os 4 539 registos

esperados.
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Numa analise comparativa entre os dados de 2019 e 2020, denota-se que no ano
de 2020 houve menos documentacdo recebida. Assim, em 2019 registaram-se 2 838
entradas e no ano de 2020 apenas 1 612, sendo aferida uma diferenca 1 226 registos.
Esta diferenca pode dever-se a implementagdo do regime de teletrabalho, que podera
ter dificultado a inser¢cdo dos registos ou uma reducdo efetiva de correspondéncia
atendendo a pandemia mundial de COVID-19. Foi, ainda, aferida a percentagem anual
de documentacdo em suporte analégico e suporte digital. Para tal, foram selecionados
os dados da coluna “Tipo”, onde a Confederacdo procede ao registo do tipo de suporte,
a exemplo de email ou carta. Para o ano de 2019, 11% da documentacdo recebida era
suporte papel, e os restantes 89% em suporte digital. Conquanto, em 2020 10% da
documentagdo foi recebida em suporte analédgico e 90% em suporte digital. Portanto,
conclui-se que em ambos os anos em analise se verifica uma maioria significativa de
documentacdo em suporte digital, que teve aumento no ano de 2020. A figura abaixo
representa os dados aferidos da analise das folhas de calculo de 2019 e 2020, tendo a
analise sido baseada nos dados das mesmas e ndo na informacao obtidas pelos atores

da Confederacdo Portuguesa.

Crescimento anual da documentacao recebida

Documentagéo recebida 2019 Documentagdo recebida 2020
3000

2 500
2 000

B Suporte digital

1500 Suporte analégico

1000
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2LL) 161

Figura 5 — Esquema comparativo do crescimento anual da doc. recebida pela CPCCRD, especificando o suporte da mesma. Fonte:
elaboragdo propria

No entanto, as orientagles e preocupac¢des de armazenamento existentes na

Confederacdo demonstram, novamente, um cuidado no tratamento e salvaguarda da
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documentacgdo a seu abrigo, a exemplo das orientagdes descritas no capitulo anterior

referentes a reorganizacdo do espaco do arquivo fisico.

Apesar das regras transmitidas oralmente sobre identificagao e classificagao do
espaco de arquivo, grande parte do mesmo encontra-se abaixo do nivel do solo, onde
existem riscos acrescidos de inundagdes. As medidas preventivas contra inundagoes,
como a colocacdo das estantes com cerca 50 cm do chdo, ficam comprometidas pela
falta de espaco do arquivo fisico. Apesar de muita documentacao usufruir das referidas
medidas, existem ja documentos que foram armazenados em caixas no chdo como uma
medida provisdria até a mudanca de instalagdes. Deste modo, essa documentacdo fica
altamente comprometida na eventualidade de inundacdo. A CPCCRD tenta, ainda,

combater as inundagdes ao tamponar as sanitas, segundo o Sr. Presidente Augusto Flor.

Para além dos riscos de inundacdes, o edificio da CPCCRD pode correr o risco de
incéndio, tendo em consideragdo a inexisténcia de equipamentos para combate a
incéndios. A Confederacdo apenas possui equipamentos para detecdo, o que pode

comprometer o bom estado de conservacdo da documentacao.

Uma entidade com um sistema de arquivo deve produzir um documento de
politicas de responsabilidades de arquivo, onde figuem estipuladas as praticas a
implementar, os procedimentos em vigor, assim como as fun¢Ges e/ou restricdes dos
funcionarios. Este documento deve ser o instrumento central coordenador do
funcionamento de um sistema de arquivo. Porém, a CPCCRD ndo possui nenhum
documento idéntico. A auséncia de documentos semelhantes foi aferida também no
caso nacional da ACE, cuja analise dos sistemas de arquivo conferiram que menos de
metade possuiam diplomas orgdnicos (Penteado et al., 2010). E, portanto, uma
realidade linear no territério nacional portugués. Perante a auséncia de um referencial
de politicas de responsabilidades de arquivo, a CPCCRD refere que centram as praticas
de gestdo de informacdo nos dois volumes de manuais produzidos em conjunto DGLAB,

de seguida em analise.

A utilizacdo dos dois volumes do Guia de Boas prdticas para os Arquivos das
Associagbes de Cultura, Recreio e Desporto permite a implementac¢ao de conhecimentos

técnicos sélidos, por vezes baseados na arquivistica internacional. No entanto, a CPCCRD
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considera os referidos guias como os instrumentos centrais para a gestdo e tratamento
da documentacdo ao seu abrigo. Porém, os manuais devem ser percecionados enquanto
um instrumento de apoio técnico e que pode ser consultado para a implementacao de
boas praticas de gestdo arquivistica. Contudo, a centralidade deve recair no PC,
atendendo a auséncia de um documento de politica de gestdo da informacdo

arquivistica e uma definicdo de responsabilidades de arquivo.

Apesar das preocupagdes com tratamento da documentacdo se terem iniciado
antes da publicacdo e implementagdo dos guias, estas eram orientacdes transmitidas
oralmente, internas ao funcionamento da CPCCRD. Deste modo, denota-se uma
inexisténcia de consulta de instrumentos orientadores, a exemplo das normas ISO, das
ODA, do ISAD(G) e do MIP. Assim, pode-se referir que o inicio das praticas com uma
sélida base técnica foi na implementag¢do do PC em 2008. Ressalve-se que ja se procedia

ao registo de entradas e saidas previamente a elaboracdo do instrumento referido.

Seguindo a ordem da descri¢cdo dos dados no capitulo anterior, referem-se agora
os pontos fortes e fracos correspondentes aos processos e praticas em implementacao
na CPCCRD. Os registos de entrada e saida sao realizados nos respetivos momentos de
chegada e de expedicao. Os campos preenchidos pela Confederagao ja foram referidos
anteriormente, porém neste capitulo de discussdo de resultados colocam-se em

comparagao com os campos da MIP, especialmente os obrigatérios.

‘ Elementos da CPCCRD ‘ Elementos da MIP

1. Titulo
1.1 Titulo alternativo

1.2 Titulo (obrigatdrio)

2. Identificador

2.1 Tipo de identificador (obrigatorio)

2.2. ldentificador de recurso
(obrigatdrio)

Classificacdao 2.3 Cddigo de classificacao (obrigatdrio)
2.4 Versao
3. Produtor
3.1 Setor
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Entidade

3.2 Identificador do produtor

Entidade

3.3 Designacao do produtor (obrigatdrio)

3.4 Tipo

4. Assunto

5. Descrigao

5.1 Idioma (obrigatério)

5.2 Descritores

6. Editor

6.1 Identificacdo do editor

6.2 Designagao do editor

6.3 Tipo

7. Colaborador

7.1 Setor

7.2 Identificacdo do colaborador

7.3 Tipo

8. Data

8.1 Data/hora de criacdo

Data de recegao

8.2 Data/hora de registo (obrigatério)

Data de correspondéncia

8.3 Data/hora de aquisi¢do

8.4 Data/hora de disponibilidade

8.5 Data/hora de abertura

8.6 Data/hora de encerramento

Tipo

9. Tipo de recurso (obrigatério)

10. Formato

10.1 Formato de dados (obrigatério)

10.2 Dimensao

10.3 Suporte

11. Relagao

11.1 Identificador de recurso relacionado

11.2 Tipo de relacdo

11.3 Descricdo da relagao

12. Cobertura

12.1 Espacial

12.2 Temporal

13. Acessibilidade

13.1 Classificagao de segurancga
(obrigatdrio)

13.2 Estatuto de utilizacao

13.3 Condicbes de publicacao

13.4 Encriptagao

13.5 Autenticacdo de assinatura
eletrénica

13.6 Permissdes de acesso de grupo

13.7 Lista de circulagao

13.8 Copyright

14. Destinatario
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Destino 14.1 Setor

Despacho 14.2 Identificacdo do destinatario
14.3 Designagao do destinatario
14.4 Tipo

15. Disponibilidade

15.1 Custo/preco
15.2 Localizagdo

16. Avaliagao
16.1 Prazo de conservacao
16.2 Destino final

17. Agregacao
Numero de ordem
Anexo
Localidade

Despacho final
Tabela 1 - Tabela comparativa entre os elementos da CPCCRD e da MIP. Elaboragdo prépria, com consulta a MIP da
Direcg¢do-Geral dos Arquivos

A partir da tabela comparativa é possivel perceber que a CPCCRD tem alguns
elementos que se aproximam a MIP. Pode-se assim concluir que a Confederacdo
consegue, em parte, seguir um padrao nacional, baseado em normas internacionais, que

facilita a interoperabilidade.

Apesar de um registo constante e continuo, e que apresenta algumas semelhangas
com a norma descrita, este processo é realizado num ficheiro Excel, ao invés de uma
base de dados, como ficou referido também acerca do inventdrio dos recursos da
biblioteca da CPCCRD. O modo ideal para a realizagdao de registos sdao as bases de dados,
pelo que um ficheiro Excel deve ser concebido como uma alternativa proviséria
(Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998). Segundo o Manual para a
Gestdo de Documentos, o Excel tem vantagens de pesquisa, especialmente a nivel de
recuperacao de informacdo, pois é possivel a refinacdo a um campo de informacdo e
permite a reordenacdo da informacao por campo ou por coluna, podendo obter-se uma
lista de registos de determinado assunto. Contudo, um sistema de base de dados revela-
se preferivel para grandes quantidades de informagdo (Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo, 1998). Atualmente existem programas de utilizacdo livre de
folha de calculo com dados tabulares passiveis de utilizacdo pela Confederagao

Portuguesa.
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Durante a elabora¢do do PC da Confederagdo, foram realizados documentos
sobre a metodologia de trabalho e relatdrios sobre os avancos do mesmo (Anexos B e
C). Consta nos documentos de metodologia de trabalho que visavam a construcdo de
um PC com caracteristicas funcionais, porém ao analisar o referido instrumento
verifiquei caracteristicas tematicas, funcionais e organicas. Desde a sua elaboracdo em
2008 até a sua versao atual, tém sido acrescentadas classes ao PC conforme necessidade
e acompanhando a evolugdo das atividades da Confederagao. Durante a andlise foi ainda

possivel diagnosticar alguns pontos fracos deste instrumento de gestao.

A multitude de caracteristicas identificadas no PC revela-se como o seu primeiro
ponto fraco, pois a sobreposicao de conceitos é desaconselhavel, atendendo a que pode
proporcionar dificuldades na interpretacdo (Lourengo et al., 2011). O conceito de
“sobreposicdo” nesta dissertacdo é utilizado quando a presenca de multiplas
caracteristicas de classificacdo provoca incoeréncias e/ou problemas de interpretacdo
das instancias. Devido a presenca de multiplas caracteristicas, torna-se relevante a
definicdo da classificagcdao tematica, funcional e organica, de modo a compreender onde

as mesmas se sobrepdem, causando os pontos fracos no PC da CPCCRD.

A classificagdo baseada no critério tematico implica a criagdo de uma classe
representativa de um tema, e, dentro da mesma classe, sao incluidos todos os subtemas
que lhe pertengcam (Lourenco et al., 2011). Segundo os autores, cada classe de 1.2 nivel
pode incluir classes de 2.2 ou 3.2 nivel que sejam idénticas entre si, a exemplo da
repeticao a existéncia de uma classe de 2.2 nivel apelidada de “Ordenamento Juridico e
Normativo para Gestdao Orgamental”, onde constam os dispositivos normativos no
ambito da classe de 1.2 nivel “Gestdao Orgamental”. Em Portugal, o organismo de
coordenacdo da politica nacional de arquivos prop6s a utilizagdo da MacroEstrutura
Temadtica (MET) que foi amplamente utilizada em Portugal entre 2004 e 2008 e foi
“desenvolvida a partir de um ponto de vista organizacional, baseada na diferencia¢ao

entre fungdes-meio e fungdes-fim de cada servigo ou organismo” (Lourenco et al., 2013).

A classificacdo funcional é predominante em Portugal desde 2008 e requer o
agrupamento de documentos segundo as funcdes-meio e as funcdes-fim de uma
entidade (Lourenco et al., 2011; Seccién de Gestidon de Documentos y Archivo General,

2021). A classificacdo funcional torna-se resiliente as mudancas organizacionais, pois é
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baseada nas fungGes e atividades (International Standard Organisation, 2016). Segundo
a I1SO 15489 (2016), os PC funcionais podem ser hierdrquicos ou relacionais, podendo
consistir em variados niveis. No contexto portugués, a DGLAB elaborou a
MacroEstrutura Funcional (MEF) para criar um modelo de classificagdo para a ACE que
garantisse a interoperabilidade, troca de informacdo e contribuindo para a
transparéncia, existindo também a segunda versao publicada em 2013 de modo a ser
aplicada ao universo da administracao local (Lourenco et al., 2011). Em oposi¢do a MET,
a MEF pretende a eliminacdo de classes de 2.2 nivel idénticas a classes de 1.2 nivel, pelo
gue a classificacdo funcional requer a determinacdo da classe e a respetiva subclasse a
gue os documentos pertencem através da andlise do seu conteddo, de modo a
identificar a fungdo que representam (Seccién de Gestion de Documentos y Archivo
General, 2021). Enquanto que a MET pressupde a repeticdo de instancias, a MEF
pretende a criacdo de classes agregadoras de modo a atingir a transversalidade
(Lourenco et al., 2011). No entanto, a CPCCRD ndo tem como objetivo principal procurar
a interoperabilidade com a AP, logo pode optar por ndo implementar os pressupostos

basicos da MEF.

A classificacdo organica é baseada nas estruturas organicas das entidades, porém
ndo é a mais recomendada devido a instabilidade das estruturas com mudancas rapidas
e condicionada por fatores politicos (International Standard Organisation, 2016; Lopes
& Blattmann, 2017). Na CPCCRD o risco de instabilidade e de dinamismo de mudanca
das estruturas organicas é mais reduzido, pelo que a implementagdo e aplicagdo de uma

classificagdo organica ndo se constituiria como um risco maior.

Segundo o exposto, torna-se percetivel que as caracteristicas funcionais e tematicas
sdo antagodnicas, a presenca de ambas numa mesma classe provoca incoeréncias no PC
em anadlise e problemas de interpretac¢do das instancias. Os problemas advém da criagao
de instancias agregadoras da classificacdo funcional e da repeticdo de classes dentro de
cada tema, por vezes ambas caracteristicas encontram-se presentes numa mesma

x "

classe. A classe de 1.2 nivel “Administracdao e Gestdao” (1) representa uma fungdo da
Confederagao, porém o seu desdobramento segue uma légica tematica, subdividindo-
se por drgdos internos e outros temas. Assim, a sobreposicdo de conceitos constitui-se

como o primeiro ponto fraco com necessidade de ser colmatado.
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Um segundo ponto negativo a apresentar é a auséncia de elementos descritivos no
PC, tornando-o incompleto. Todas as instancias devem ser formalizadas com elementos
de informacado, a exemplo do cédigo, titulo, descricdao, notas de aplicacdo e notas de
exclusdo, proposto pela MEF (Lourenco et al., 2011). As classes, independentemente do
seu nivel, podem ainda ser acompanhadas por um tesauro segundo a ISO 15489
(International Standard Organisation, 2016), portanto a forma de descricio das
instancias ndo é exclusiva ao sugerido pela MEF, sendo que o essencial é cada classe
conter descricdo que apresente o que deve ser integrado em cada uma. O PC da
Confederacdo apresenta os elementos de cédigo e titulo de classe, porém é essencial a

descricao das instancias, de modo a completar o instrumento de gestdo em causa.

Como foi referido, a auséncia destes elementos prejudica a interpretacdo do PC. A
classe de 3.2 nivel “Projetos” (1.8.5) e “Projetos Nacionais” (5.2) aparentam uma
repeticdo, ndo sendo explicita a diferenga entre ambas instancias. No entanto, o Sr.
Artur Martins elucidou-me que a classe “Projetos” (1.8.5) se refere a projetos internos
a CPCCRD, enquanto os “Projetos Nacionais” (5.2) foram desenvolvidos com outras
entidades nacionais, este problema de interpretacdo ndo surgiria caso existissem

descritores ou uma referéncia explanada no documento que permitisse a sua distingao.

Nesta linha de pensamento, as incoeréncias surgem, maioritariamente, devido a
presenca de vdrias caracteristicas de classificagdo em conjunto com a auséncia dos
elementos informativos. As classes de 1.2 nivel “Relacionamento Institucional” (6),
“Relacionamento com Outras Entidades” (7) e “Relacionamento Internacional” (8) tém
caracteristicas temadticas, sendo subdivididas segundo uma ldgica institucional.
Tomando em consideragao a classe “Projetos Nacionais” (5.2), podem surgir duvidas
relativamente a classificacdo, a exemplo do projeto X que foi desenvolvido em
colaboracdo com a Associagdo das Coletividades do Concelho de Lisboa. Neste exemplo
hipotético, e devido a auséncia de descritores das instancias, surge a incerteza se o
projeto X deve ser classificado sob 5.2 ou sob “Associacdo das Coletividades do Concelho

de Lisboa” (7.1.9.3)?

Podem, também, ser enumeradas mais duas situacdes ambiguas que surgiram

devido a auséncia de elementos descritivos. Denotam-se algumas classes de 3.2 nivel
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incluidas numa classe de 2.2 nivel que ndo se revela a mais adequada, a exemplo de
“Ofertas de publica¢des / Pecas de museu” (4.3.9) sob “Biblioteca” (4.3). A classe 4.3.9
poderia estar sob a classe de 2.2 nivel “Museu” (4.4). Uma outra situacdo semelhante
estd presente na classe “Associacdes Nao Confederadas no Estrangeiro” (7.10.5) em
“Relacionamento com Outras Entidades” (7), ao invés de recair numa classe de 2.2 nivel
sob “Relacionamento Internacional” (8). Estas aparentes incoeréncias foram
apresentadas ao Sr. Artur Martins que, apesar de concordar com a primeira sugestao,
refere que a segunda ndo seria a solucao mais apropriada, pois a classe “Relacionamento

IH

Internacional” (8) é para entidades sem associacdo a CPCCRD, pelo que sugere a criacao
de uma classe de 3.2 nivel sob “Estruturas do Movimento Associativo Popular (MAP)”

(7.1).

Um terceiro ponto fraco a ser assinalado é a classificagdao de projetos especificos
ou atividades pontuais sob classes de 4.2 ou 5.2 nivel, ao invés de corresponderem a
agregacOes. Podem ser formuladas dois tipos de agregacdo, que vao de acordo com a
norma MoReq 2010: as agregacdes simples e as agregacées compostas. Uma agregacao
simples agrupa documentos de arquivo relativos ao mesmo tema, assunto ou drea,
representando um PN (Dire¢ao-Geral do Livro dos Arquivos e das Bibliotecas, 2019; DLM
Forum Foundation, 2010). As agregacGes compostas agrupam agregacdes simples,
tendo trés categorias (Direcdo-Geral do Livro dos Arquivos e das Bibliotecas, 2019; DLM
Forum Foundation, 2010). O tipo de agregacBes compostas que mais se adequam a
realidade da CPCCRD sdo as agregacOes compostas que agrupam agregacoes simples de
diferentes classificagbes. Estas sao criadas por motivos de gestao interna e a sua
constituicdo permite, ainda, a organizacao cronolégica dos documentos de arquivo,
permitindo a criacdo de uma dimensdo narrativa dos eventos da referida ocorréncia
(Direcao-Geral do Livro dos Arquivos e das Bibliotecas, 2019; DLM Forum Foundation,

2010).
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As agregacOes podem ser constituidas de modo a representar os PN em que a
CPCCRD interatua com outras entidades, quer associativas, quer governamentais, como
os projetos listados no PC, independentemente da classificacdo atribuida a cada

documento de arquivo. A figura abaixo pretende representar o exposto:

Plano de Exemplifica¢do de identificacdo de agregagbes
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Figura 6 - Exemplo de agregagdes e sugestdo da identificagdo das mesmas. Fonte: MoReq 2010 e Ficha técnica 7 da DGLAB. Adaptado.
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Na figura 6 estd representada uma agregacdao composta dependente de uma
classe de 3.2 nivel, a qual pertencem duas agregacGes simples, uma das quais herdou de
forma parcial a classificacdo da agregacdo a que pertence. Nessa agregacdo simples, que
engloba documentos de arquivo, apenas um dos documentos representados apresenta
uma classificacdo diferenciada, pelo as restantes herdaram a classificacdo anterior. Por
outro lado, a agregacao simples representada a esquerda ndo herda a classificacao,
sendo a mesma substituida, a semelhang¢a dos documentos de arquivo que agrega. Do
modo representado, é possivel a aplicagdo do PC da Confederagdo em simultdneo com
a organizacdo dos PN, sendo que estes ndo sdo incluidos nas classes. Esta organizacdo é
possivel ser espelhada ndo arquivo fisico da CPCCRD através da inclusdo de separadores
dentro das pastas das filiadas, indicando a respetiva classificacao.

Pode, ainda, ser apontado uma pratica erronea referente aos coédigos de
classificacdo. Estes sdo internamente constituidos por pontos o que dificulta a sua
leitura, pois a distingdo entre as classes é dificultada, a exemplo do representado na

figura 6 “5.5.3.5.3.5”. Por esta razao as classes foram separadas por espaco, de modo a
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possibilitar a sua boa leitura e compreensao. A DGLAB propGe uma codificagdo cuja
utilizagao de ponto almeja a divisdo entre as classes de diferentes niveis, possibilitando
a sua correta leitura (Direcdo-Geral do Livro dos Arquivos e das Bibliotecas, 2019).
Segundo o organismo coordenador (2019), deve ser criado um sistema de codificacdo
de modo a distinguir o tipo de agregacdes, propondo o identificador AC para agregacdes
compostas e AS para agregacdes simples, seguido do ano e do numero da agregacao,
como exemplificado na figura 6. Ressalve-se que a codificacdo apresentada na figura 6
consta somente como um exemplo, sendo que a CPCCRD tem a liberdade de o adotar
ou de criar o seu proprio sistema de codificagao identificador das agregagdes.
Referente a cédigos do PC, foram ainda identificadas algumas incorre¢cdes no
sentido em que se encontram repeticdao de codigos, a exemplo “Elei¢bes — Triénio 2010-
2013” e “Elei¢Oes — Triénio 2013-2016” ambos com o cédigo 1.2.3.3, ou ainda “Plendrios
Constituintes” e “Diario de uma Luta pelo Associativismo Popular” ambos sob o cddigo
5.1.1.4. Estas incorregdes levam a que documentos de assuntos diferentes sejam

atribuidos com a mesma classificacdo, pelo que esta situacdo deve ser normalizada.

Apesar da implementacdo do PC ter sido realizada e da mesma pratica estar em vigor
ha mais de uma década, a Confederagdo nao concluiu o processo de classificagdo de
toda a documentacdo. Dos documentos ao abrigo da entidade que antecedem a
implementacdao do PC, cerca de 600.000 documentos ao abrigo da CPCCRD
armazenados por 4 200 pastas e pelas varias salas de arquivo, apenas trés documentos
simples de 2 000 pastas foram alvo de classificacdo. Para além do exposto, desde a
introdugao do PC, a correspondéncia recebida, assim como os respetivos anexos, sao
classificados de acordo com o Plano de Classificagdo em vigor. Pelo que, a
documentacdo ao abrigo da CPCCRD que foi recebida ou produzida antes dessa data, a
excecdo dos trés documentos supra mencionados, ndo receberam classificacdo. No
documento de metodologia (Anexo C) foi referido que as pastas das filiadas receberam
classificacdo, expressa em etiquetas nas lombadas das respetivas unidades de

instalacdo.

Ao comparar os documentos classificados com a quantidade estimada de
documentacdo total na CPCCRD, revela que a percentagem de documentacdo por

classificar é predominante. No entanto, desde 2008 que este novo sistema de
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classificagao estd em vigor, possibilitando a recuperagao da informagdo de uso corrente.
Torna-se necessario um esforco de classificagdo da documentacdo ou das séries que ndo
foram ainda alvos de classificacdo, de modo a melhorar a recuperacao de informacao.
No entanto, a pratica atual de registo de entrada e saida da documentagao insere-se
numa légica de tratamento do arquivo corrente continua. Esta preocupacdo com a
documentacdo de uso corrente pode ajudar a diminuir o risco de documentacao

acumulada.

Em contraste com os processos de registo e classificacdo em pratica na
Confederagao, a inexisténcia de processo de avaliagdo aparenta ser um grande risco
para a entidade. O elevado ritmo de crescimento anual de documentacdo deve colocar
a avaliacdo enquanto centro das preocupacdes. Os riscos da auséncia da avaliacdo e a
conservagao da totalidade da documentagao pode gerar problemas acrescidos como o
agravamento da falta de espaco, a lentiddo no tratamento e na recuperacdo da
documentacdo, especialmente da acumulada (Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, 1998). Todas as questées enumeradas ja ocorreram na CPCCRD e foram
descritas no capitulo anterior, pelo que se pode verificar as consequéncias reais da falta

do processo arquivistico da avaliacdo.

A conviccdo de conservar a totalidade da documentacdo produzida e recebida
pela Confederacdao é impraticavel, pelo que a percentagem de documentagdao que
constitui o arquivo definitivo deve ser definido segundo a organizacdo da
documentacdo. Desta dita, é desde o momento de producdo deve-se considerar a
criagdo de séries que permitam a eliminagao. Para tal, é imperativo a instituicdo da
avaliacdo arquivistica e da consequente eliminacdo da documentacao. Estas praticas
devem ser consideradas como prioridade, pois o sistema de arquivo ira retirar elevados
beneficios das mesmas. A existéncia de um PC é um ponto positivo, visto que este é um

instrumento imprescindivel para o processo de avaliacdo e de elaboracdo de uma TS.

Como foi referido anteriormente, a CPCCRD ndo efetua a transferéncia de
documentacgdo, o que pode aumentar o risco de falta de espaco, e, consequentemente,
a improvisacdo de métodos de armazenamento da documentagdao, a exemplo de

documentacdo depositada em caixas no chdo das salas de arquivo. Esta improvisacdo
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pode incrementar o risco para a documentac¢do, como ser afetada por inundagdes que

assolam o piso térreo da Confederacdo.

Relativamente aos projetos para salvaguarda da documentacdo, realca-se a
preocupacao e o cuidado na utilizacdo de mascaras e luvas durante a limpeza de todos
os documentos de todas as pastas. Para além disso, a Confedera¢do ndo possui os meios
financeiros para adquirir material para combater agentes bioldgicos que degradem a
documentacdo, o que pode comprometer o bom estado de preservacdo da
documentag¢do. Na eventualidade de um documento necessitar de restauro, a
Confederacdo encontra-se atualmente inapta para proceder a este tipo de intervencao.
Apesar de desaconselhdvel, meios como a fita-cola sdo utilizados para tentar reverter
um eventual dano na documentagdo. Esta situacdo demonstra, por um lado, que os
funcionarios da CPCCRD ndo possuem a formacdo especializada para realizar
procedimentos de restauro, e, por outro, a falta de recursos financeiros e materiais para

tal.

Por fim, as pdginas online proporcionam um ambiente para exposicdo e consulta
da documentacdo que procedem a divulgacao dos eventos, projetos e atividades, o que
pode aumentar o interesse social e cultural pelo patrimdnio arquivistico associativo.
Contudo, a falha do website da CPCCRD impossibilitou a consulta da documentacdo
durante alguns meses, prejudicando a divulgacdo de informacdo. A falha que ocorreu
temporariamente resultou na perda de documentacdo que necessita de reposi¢do. Por
este motivo, a perda de documentacdo digital € uma das preocupacées centrais da

Confederagao, explorada no subponto subsequente.

O interesse social e cultural pode também aumentar através da visita ao Espaco
Museu Associativo e da biblioteca, onde pode ser consultada documentagdo. A
possibilidade de consulta da documentacdo por parte das filiadas e de investigadores
pode aumentar o numero de estudos relacionados com o associativismo, beneficiando
e enriquecendo os projetos “Observatério de Associativismo Popular” e “Revista Analise
Associativa”. Por sua vez, estes estudos podem vir a ganhar mais relevancia assim que a
ambicdo de transformacdo do arquivo num Centro de Documentacdo se concretize, pois
ird ficar disponivel o maximo de documentacdo possivel, garantindo o seu bom estado

de conservacao.
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4.2. Fendémeno “Buraco Negro” e os riscos da auséncia de praticas de

preservacao digital

Ao longo deste subponto segue a discussdo de resultados referente a
informatizacdo da Confederacdo e ao processo de digitalizacdo e praticas de
preservacao digital. Estdo expostos os perigos da auséncia de um PPD ou de outras
praticas que assegurem a preservacao digital, assim como solucdes que podem ser

benéficas a entidade.

O nivel de informatizacdo da Confederacdao resume-se a ferramentas digitais
basicas, ou seja, aos programas que estdo associados ao sistema operativo Windows, e
a um servidor interno que realiza backups semanais da informacdo. A realizacdo de
backups fica sujeita a capacidade de armazenamento digital. Por este motivo, a CPCCRD

pode precisar de investimentos extra para continuar a garantir os backups.

A Confederacgao procura ativamente respostas relativas a preservacgao digital de
modo a conseguir manter os seus registos digitais. O Sr. Presidente da Confederacdo
expressa um sentido de urgéncia nesta procura devido a ocorréncia de bugs que
resultaram na perda de documentacdo associativa. Os atores internos apenas
constataram o desaparecimento dos documentos quando, efetivamente, os foram
procurar para efeitos de serem utilizados. O fendmeno designado “Buraco Negro” é
referente a perda de informacdo digital que ndo pode ser recuperada, deixando um
“vazio” na Histdria, pois documentos probatérios foram perdidos. Por este motivo,
torna-se relevante a apresentacao de possiveis solucbes de preservacao digital que

podem ser Uteis a CPCCRD.

Para além do exposto, a manutencado de informacdo ao longo dos anos deve
tomar em consideracdo o horizonte de obsolescéncia. Como foi referido anteriormente,
€ necessario considerar a obsolescéncia dos hardwares e softwares, pois 0 avanco
tecnolégico dos mesmos torna os objetos digitais incapazes de serem abertos e
interpretados por versdes mais recentes, causando a perda irreversivel de informacao.
Segundo isto, torna-se essencial a apresentacdo de praticas ou processos de

preservacao digital.
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A necessidade de implementagao de praticas de preservacgao digital na CPCCRD
advém da crescente producdo de documentacdo em meios digitais e da ambicdo de
digitalizacdo, e das implicacdes tecnoldgicas acima apresentadas. No entanto, o
processo de avaliacdo é essencial na medida em que determina a documentacgdo de
conservagao permanente ou a que supere 7 anos de conservagdo, pois € com essa que
se devem tomar maiores precaucdes na medida em que sdo de conservacao a longo
prazo, ou que necessitam de garantir a sua existéncia até o fim do PCA, mesmo que o
DF seja a eliminacdo. Segundo a ISO 19005 (2005), para ser de longo prazo, a
conservacao tem de ser realizada durante tempo suficiente para atingir preocupacoes
sobre o impacto da evolugao da tecnologia, incluindo novos formatos e uma mudanga
nos utilizadores publicos, ou que se possa estender a um periodo indefinido. Ou seja, a
documentagado de conservagdo permanente, assim como documentagao que se preveja
a manutengdo durante mais de sete anos, deve ser alvo de preocupagdes acrescidas

relativamente a preservagao digital.

Por um lado, a Confederagao ambiciona investir recursos financeiros, humanos
e tecnolégicos para digitalizar o seu patriménio. A avaliagado revela-se também essencial
neste aspeto, pois determina quais os documentos de arquivo que justificam a sua
digitalizacdo e posterior disponibilizacdo ao publico, resultando assim numa
digitalizacdo criteriosa. Ressalve-se que, como referido, a atual pretensao da CPCCRD é
digitalizacdo total do seu acervo. Caso pretendam avangcar com esta op¢do, a
implementagao da avaliagdo é importante na medida em que determina a
documentagdo de conservagdo permanente. No entanto, o arquivo da Confederagdo
valoriza a preservacdo da ordem cronoldgica dos eventos, pelo que se ird relevar uma
enorme quantidade de documentacdo de conservacdo permanente. Contudo, é possivel
dar inicio a projetos de digitalizacdo de séries que se prevé a conservacao permanente,
a exemplo de atas ou os processos das filiadas, sem existir a necessidade de

implementar o processo de avalia¢do arquivistica.

A preservagao digital é exigente a nivel técnico, cientifico e de recursos humanos,
pelo que se deve considerar quais os documentos a serem preservados a nivel digital
(Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998). O referido manual enuncia

alguns pressupostos pelos quais se deve optar pela preservagao digital: quando para
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investigacdo ou pesquisa se mostre necessario dados numa forma manipuldvel; quando
a impressao se revela impraticavel pois retiraria ou eliminaria informagao contextual ou
estrutural, causando a perda do seu valor probatério ou informativo; e, quando a

avaliacdo atribuida justifique a transferéncia de suportes.

A presente ambicdo de digitalizar a totalidade do patriménio documental pode
constituir-se como um processo dispendioso. E perante esta no¢do que a CPCCRD adia
a decisdo aliada a falta de conhecimentos técnicos. Atualmente, a Confederacao
encontra-se incapacitada para concluir o projeto de digitalizacao e disponibilizagdao do
seu espodlio, devido a escassez de recursos financeiros e materiais, ficando dependente
de financiamento. O Sr. Presidente refere, também, que as varias solucbes presentes na
area tornam o processo de tomada de decisao mais complicado a nivel interno, pois se

encontram perante a indecisdo sobre qual método seria o mais apropriado.

Atendendo a necessidade de preservacdo digital, quer devido a ambicdao de
digitalizacdo, quer ao crescente volume de documentacdo nada digital, apresentam-se
boas praticas de preservacao digital, seguindo-se da explicagdo das mesmas. A migracao
é a transferéncia periddica e constante de informacao digital (Ferreira, 2006) para que
seja possivel a manutengdo da estrutura inicial, da autenticidade, da integridade, da
usabilidade e da fidedignidade da documentacado, permitindo combater a obsolescéncia
tecnoldgica (Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1998; UK Data Archive,

2021).

Segundo o manual referido (1998), as preocupag¢des com as migracdes devem
ocorrer sempre que o PCA seja superior a sete anos, tornando este processo uma pratica
gue requer uma continuidade ao longo do tempo de modo a acompanhar os avancos
tecnolégicos, porém comprometem a interoperabilidade da documentacdo. Assim,
pode ainda ser considerada a conversdao dos documentos eletrénicos para formatos
standard, como SGML, HTML, ou, XML (Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, 1998). Segundo o autor, estas conversdes facilitam a interoperabilidade e a
troca de informacgao, contudo a estrutura original do documento é alterada. Por este
motivo, pode surgir uma divisdo na escolha entre a conversdao ou conservagao do
formato original através das migracdes. Neste contexto, Ferreira (2006, p. 37) defende

gue “a migracao é de longe a estratégia de preservacdo mais aplicada até a data e a
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Unica que tem vindo a dar provas da sua eficacia”. Devido ao seu carater temporario,
pois o formato de destino para qual a informacao é transferida encontra-se sob ameaca
de se tornar obsoleto, a pratica de migracao deve ser constante ao longo do tempo
(Ferreira, 2006). O autor prossegue referindo que podem existir incompatibilidades
entre os formatos de origem e de destino, ndo transferindo a informacao corretamente.
ressalva-se que a escolha da pratica de preservacdo recai sobre as prioridades e
objetivos de uma entidade, pelo que os mesmos devem ser analisados para permitir

uma tomada de decisdo consciente e que permita o cumprimento das metas definidas.

Podem ser consideradas outras estratégias de preservagao digital. Uma delas é
o refrescamento de suporte que consiste na transferéncia de informacdo de um suporte
fisico para outro mais atual (Ferreira, 2006). Ferreira (2006) refere ainda o
encapsulamento como possivel estratégia para conjuntos documentais em que possam
decorrer varios anos até que a comunidade demonstre interesse, sendo este conjunto
denominado de dark archives, pois sdo conservados no presente com o objetivo de
serem acedidos apenas no futuro (Pearce-Moses, 2005). Ferreira (2006) indica a
necessidade de a informac¢do ser acompanhada de metainformacao de preservagao,
determinante para o desenvolvimento de conversores ou emuladores possibilitando o

seu acesso no futuro.

A metainformacao de preservacao referida visa a descricdo e documentacao dos
processos e atividades de preservacdao digital (Ferreira, 2006). “Ou seja, a
metainformacdo de preservacdo é responsavel por reunir, junto do material custodiado,
informacdo detalhada sobre a sua proveniéncia, autenticidade, actividades de
preservacao, ambiente tecnolédgico e condicionantes legais” (Ferreira, 2006, p. 54). O
autor refere que o modelo OAIS (Open Archival Information System) constituiu um
ponto de partida para a necessidade de criacdo de elementos de metainformacao
capazes de dar suporte as praticas de preservacao digital. Apds este modelo, outros
foram criados, a exemplo do PREMIS (PREservation Metadata: Implementation
Stategies) desenvolvido pelo consércio Online Computer Library Center e Research
Libraries Group. Este almeja a identificacdo e descricdo de elementos de

metainformacdo bdasicos de suporte a preservacdo digital e a identificacdo de
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recomendagdes quanto a forma de utilizagcdo dos referidos elementos num arquivo

digital (Ferreira, 2006).

A Confederacdo valoriza a conservacdo que respeite o principio de proveniéncia,
e assim seguindo uma perspetiva cronoldgica de organizacdo do seu arquivo. Por outro
lado, o Sr. Presidente Augusto Flor expressa uma preocupag¢ao com a manutengao e
preservacao do espirito identitario da documentacdo proveniente das instituicGes com
gue mantém relagdes. Pelos dois motivos enunciados, pode-se aferir que a CPCCRD tem
interesse na preserva¢ao dos objetos conceptuais, procurando assim preservar a
autenticidade, a estrutura, a informacdo original do documento, sem que tenha
necessariamente de estar associado ao suporte fisico original (Ferreira, 2006). Deste
modo, percebe-se que migragao se constitui como a pratica que pode ir de encontro
com os objetivos da CPCCRD. No entanto a opgdo por outra via pode ser estudada pela

Confederacdo.

O rapido crescimento de informacado digital combinado com as ambicdes de
digitalizacdo, torna urgente a implementacdo de praticas de preservacao digital. Como
foi mencionado, a CPCCRD procede a realizacdao de backups, porém nao implementou
de praticas de preservagao digital. As preocupagdes reais em manutenc¢ao do arquivo
digital e a consciéncia dos riscos da auséncia de praticas de preservacdo demonstram
motivag¢do para garantir um arquivo digital que permite a manutencdo e preservacao da

informacdo a longo prazo.

Considerando que as praticas de preservagao digital apresentadas podem ser
implementadas quer em documentacdo nada digital, quer em objetos resultantes de
digitalizacGes, e que a migracdo pode vir a revelar-se uma pratica importante na
Confederacgdo, torna-se necessario repensar o formato légico da documentagdo. Um
objeto conceptual, ou seja um documento digital, pode ser interpretado e representado
através de varios formatos légicos (Ferreira, 2006). O autor exemplifica que uma
fotografia digital pode ser codificada nos formatos TIFF, JPEG ou PNG. Nesta linha de
pensamento, pode ser considerada a conversdao dos ficheiros Word e Excel para o
Portable Document Format (PDF). O formato PDF é utilizado mundialmente para
preservar informacdo durante longos periodos de tempo, pelo que os ficheiros devem

ficar acessiveis durante varias geracdes de tecnologia e manter as propriedades originais
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de modo a permitir a sua leitura e compreensao por parte dos utilizadores (International

Standard Organisation, 2005).

A ISO 19005 estipula um conjunto de acbes permitidas e proibidas num PDF,
tornando-o apropriado a preservacao de informacdo. Um ficheiro PDF que cumpra as
normas estipuladas pela ISO 19005 pode ser referido como PDF-A. Assim, estes ficheiros
ndo devem, por exemplo, conter acdes de som, filme, hiperligacdes ativas, entre outras
proibicdes. Segundo a norma, as a¢des permitidas sdo as de navegacao entre as paginas,
unicamente NextPage, PrevPage, FirstPage e LastPage (International Standard
Organisation, 2005). A norma refere a necessidade da documentacdo ser acompanhada
de metainformacdo descritiva e de preservacao, seguindo a XPM Specification. Os
metadados que devem ser embutidos nos documentos estdo normalizados na ISO

19005 e devem caraterizar, categorizar e identificar o ficheiro.

Assim, pode-se garantir que a digitalizacdao na Confederagdo gira documentos PDF,
e ainda a conversdo da documentacdo existente para PDF-A, de modo a facilitar a sua
preservacao ao longo do tempo. Garantindo a existéncia de ficheiros PDF com os
metadados associados poderda permitir uma gestdo documental que deve ser
acompanhada e tratada segundo as boas praticas arquivisticas, a semelhanc¢a do que
ocorre na CPCCRD atualmente. De modo, a assegurar um correto tratamento
documental pode-se ponderar a utilizacdo de bases de dados, pois suportam uma maior
quantidade de informacao, ou, ainda, um software especifico para gestao documental

ou para arquivos digitais.

Portanto, os desafios atuais de preservacao digital enfrentados pela CPCCRD podem
ser geridos através da escolha de implementacdo de duas praticas. A realizacdo de
migracdes constantes a documentacdao pode ser a opg¢ao a escolher caso a CPCCRD
valorize a conserva¢do do formato original da documentagdo. Por outro lado, pode
optar pela utilizacdo de ficheiros PDF-A que necessitariam de metadados associados, de
modo a que possam garantir a preservacdo da documentacdo. Contudo, tendo em
consideracao as vastas proibi¢gdes do PDF-A pode ainda ser considerado uma opgao que
resulte da juncdo de ambas. Assim, ficheiros que ndo sdo apropriados a conversdo a
PDF-A, como ficheiros audio ou audiovisuais, pode ser considerada a migracdo da

informagdo, enquanto os ficheiros compativeis com PDF-A podem seguir as
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recomendacdes da ISO 19005. E essencial que antes da tomada de decisdo a CPCCRD
realize uma analise a sua entidade e aos seus objetivos, de modo a optar pela melhor
opc¢ao. Qualquer das solucbes apresentadas requerem a criagdo de novas praticas,
porém compativeis com os processos de tratamento documental em vigor na CPCCRD,

como a realizacdo de backups.

Para além da perspetiva atual, torna-se relevante ponderar sobre as necessidades
futuras da Confederagdo. Tendo em consideracao as ambicdes de digitalizacdo que virdo
a ocupar entre 5 a 6 terabytes de armazenamento digital, segundo o Sr. Augusto Flor, e
o rdpido crescimento de informacdo digital, a sua preservagdo poderd vir a
complexificar-se. Assim, apds a aplicacdo da avaliacdo arquivistica no arquivo da
CPCCRD e da definicdo da documentacdo de conservagdao permanente, podem vir a
revelar-se uma quantidade significativa de documentagdo a preservar e,
consequentemente, a existéncia de documentos compostos com variados ficheiros de
formatos diferentes. Segundo os conhecimentos adquiridos da minha experiéncia da
bolsa de estudo, sob orientagdo cientifica do Professor Doutor José Borbinha, estas
seriam as condi¢des que justificariam a sugestdo de uma solugdo de arquivo digital,
podendo usar os pacotes de informacao a semelhanca dos do eArchiving. Deste modo,
o eArchiving apenas seria recomendavel caso os referidos pressupostos fossem
atingidos, ndo se constituindo como a principal sugestao de preservagao digital, mas sim

como uma op¢do que pode vir a ser necessaria ponderar no futuro.

Nesta linha de pensamento, torna-se relevante mencionar a norma para repositérios
dedicados a preservacao digital, Open Archival Information System (OAIS) ou a respetiva
norma ISO 14721:2012. O modelo referencial OAIS surge em 2002 proveniente de um
grupo de trabalho que envolveu diversas entidades a escala global (Corujo, 2016). Na
sua apresentacdo no ambito do 22 Semindrio de Preservacdo Comum de Patrimdnio
Digital realizado pela DGLAB em 2016, o autor refere que o OAIS surge em torno de

preocupac¢des com preservacgao digital a longo prazo em repositérios digitais.

O OAIS é, portanto, um conjunto de requisitos minimos que foi “developed for use
in facilitating a broad, discipline independent, consensus on the requirements for an
archive or repository to provide long-term, preservation of digital information” (Open

Archival Information System, n.d.) Este modelo de arquivo digital é um tipo de
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repositério que almeja ser uma organizacdo entre pessoas e sistemas com a
responsabilidade e o objetivo de preservar e disponibilizar informacado digital a longo
prazo, acautelando-se da obsolescéncia tecnolédgica (Corujo, 2016; Open Archival

Information System, n.d.).

Em sintese, o OAIS é um conjunto de pacotes de informacdo que permite a ingestao,
0 acesso e a administracdo dos dados, com os respetivos pacotes de informacdo: SIP —
pacote de submissdo de informacdo, AIP — pacote de administracdo de informacdo e
DIP — pacote de disseminacdo de informacdao (Corujo, 2016). Refere o autor que a
dinamica de utilizacdo se inicia quando o utilizador ou produtor ingere informacado que
corresponde as necessidades da comunidade, e os pacotes de informacdo transferem-
na para ser obtida enquanto resultados apds a sua pesquisa, e, dai, sera transformada
em pacotes de disseminagdo. O OAIS influenciou a criagdo de normas de
metainformacdo de preservacdo, de contextualizacdo, de descricdo e de
recomendacdes relacionadas com a fiabilidade, certificacdo e auditoria, a exemplo do
Metada Encoding and Transmission Standard (METS) e Requirements for Bodies
Providing Audit and Cewrtification of Candidate Trustworthy Digital Repositories
(Corujo, 2016). O eArchiving é, também, um conjunto de especificacbes que almeja a
preservacao digital de acordo com o modelo OAIS. A especificacdao base do eArchiving,
a Common Specification for Information Packages, visa fornecer o minimo indispensavel
para as instituicdes europeias armazenarem os seus dados e customiza-los conforme as
necessidades (CEF Digital Connecting Europe, n.d.-a). Segundo o website do eArchiving,
as restantes especificacbes atendem a ag¢des como envio, armazenamento e
acessibilidade de informacao segundo a especificacdo base. O eArchiving permite ainda
uma aplicacdo flexivel, pelo que as instituicGes podem escolher criar a sua prépria
aplicacdo ao utilizar as especificacdes, ou utilizar uma solucdo existente através do

software que o eArchiving disponibiliza (CEF Digital Connecting Europe, n.d.-a).

Caso a CPCCRD envergue pela decisdo de criacdo de um arquivo digital préprio,
seguindo ou ndo as especificacdes do eArchiving, pode, também, considerar depositar
os seus documentos eletrénicos de arquivo com duragao de vida superior a 7anos numa
entidade especializada, a exemplo da DGLAB. No entanto, os interesses atuais da

Confederagdo sdo o tratamento do seu préprio arquivo sem que seja entregue a uma
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entidade externa. Esta preferéncia ficou clara também quando me dirigi a sede para a
observacdo do sistema de arquivo em funcionamento, onde a D. Elvira Magusto
expressou o desejo da Confederacdo em manter a documentacdo em suporte analégico
na sede. No entanto, como foi referido anteriormente, pretendem a disponibilizacdo e
divulgacdo da informacdo em suporte digital, assim que tenham capacidades para

suportar os seus desafios e custos.

Assim, a necessidade futura de utilizacdo de uma solucdo existente ou de criacdo de
um arquivo digital préprio, deve partir de uma analise interna avaliando as suas
necessidades, recursos disponiveis e objetivos. No entanto é recomendavel o seu
planeamento conforme as necessidades. Ressalve-se que a constituicdo e manutencdo
de um arquivo digital préprio é uma solucdo que exige elevados conhecimentos
técnicos, quer a nivel informatico, quer a nivel de preservagao digital, e um investimento

financeiro elevado e constante, para criagdo e manutencdo do sistema.

4.3. Osriscos presentes no sistema de arquivo da CPCCRD

O presente subponto visa a apresentacdao da andlise SWOT, que expressa 0s riscos
do sistema de arquivo da CPCCRD, mas também os pontos fortes diagnosticados
englobando a visdo interna e a visao formulada a partir do estudo ao sistema de arquivo.
Na tabela onde constam os parametros da andlise SWOT, estdo assinalados com
asterisco (*) os riscos que foram igualmente aferidos por mim e pelos atores internos.
Foram excluidos alguns riscos aferidos pelos atores, pois ndo foram considerados
relevantes a andlise, atendendo que nao se constituiam como praticas prejudiciais ao

sistema de arquivo da CPCCRD.

A andlise SWOT resultou da recolha de dados significativos que serviram de suporte
a caracterizacdo do sistema de arquivo da CPCCRD. Assim, foram aferidos os dados
relativos aos pontos fortes, aos fracos, as oportunidades e as ameacas que direta ou
indiretamente influenciam o sistema de arquivo em estudo. Esta analise envolveu o
estudo do ambiente externo a CPCCRD, representado nas oportunidades e ameacas,
assim como o ambiente interno, através dos pontos fortes e fracos. Os elementos

resultantes do ambiente externo foram definidos como as influéncias externas a
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Confederagao, a qual ndo teve qualquer intervenc¢ao, porém que podem vir a sujeitar
mudancas no modus operandi da CPCCRD, a exemplo da promulgacdo de diplomas
legislativos. Conquanto, o ambiente interno foi definido como as acdes na qual a
Confederacao Portuguesa coordenou ou colaborou de modo a cumprir as suas fungdes
referentes ao sistema de arquivo, ou os projetos preconizados pela entidade na area de
gestdo arquivistica. Deste modo, a andlise SWOT foi imprescindivel na construcao das
sugestdes de melhoria para o sistema de arquivo da CPCCRD. Segue-se abaixo a tabela

alusiva a analise SWOT.

\ Analise SWOT

A nivel politico-legislativo A nivel politico-legislativo

- Representacao da CPCCRD junto dos - Auséncia de legislacdo com obrigacdes
poderes locais, em defesa do MAP, o que arquivisticas a associagdes, com exce¢do
pode beneficiar o desenvolvimento de novos | das IPSS. Porém, com a aprovag¢do do novo
diplomas e dreas de atuagdo, como a regime juridico, pela DGLAB, esta realidade
valorizag¢do dos arquivos podera ser alterada

- Desenvolvimento de um novo regime
juridico pela DGLAB, que tornara obrigatdrios
processos de classificacdo da informacdo que
va ao encontro da ISO 15489, e a
publicagdo/atualizacdo das LC, das TS e dos
PPD na plataforma CLAV. Este novo regime
juridico pode incluir o universo associativo em
estudo, pelo que a CPCCRD podera beneficiar
da obrigatoriedade de implementagdo da
avaliagdo arquivistica, segundo o modelo da
DGLAB

A nivel colaborativo nacional

- Coordenacao por parte da CPCCRD de
projetos que visam a dinamizacdo de
atividades associativas, beneficiando da
economia local e maior visibilidade do MAP as
associagbes, permitindo o aumento do
interesse social sobre o patrimdnio
arquivistico (ex.: os projetos “Animar Zonas
Histdricas” e “Rotas do Associativismo”)

- Disponibilidade da DGLAB para apoiar a
salvaguarda dos arquivos, através da
contribuicdo em projetos, como o projeto
EMA, ou, ainda, ao prestar apoio técnico,
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auxilio nos processos de higienizacao,
digitalizacdo e restauro, se necessario

- Disponibilidade e colaboracao da DGLAB
para projetos que visam a melhoria das
praticas de gestdo arquivisticas, como o
projeto “Salvaguarda dos Arquivos das
Associa¢des” de onde resultaram dois
volumes dos Guias de Boas Praticas, assim
como a elaboragdo de instrumentos de gestao
(PC e TS para as associa¢des de CRD)

- Colaboracdo com a Autoridade Nacional de

Protecao Civil para elabora¢dao de um manual
contra incéndios, cuja implementacdo, pode

ajudar na salvaguarda da documentacao

A nivel colaborativo internacional

- Parceria com a Federagao Espanhola de
Artes e Folclore para discussao de politicas, o
gue pode fomentar a discussdo de gestao
documental, beneficiando o tratamento
arquivistico da documentac¢do da CPCCRD

A nivel recursos para o sistema de arquivo

- Oportunidade de a CPCCRD se candidatar a
programas de financiamento nacionais e
europeus, derivados do cumprimento do
Decreto-Lei n.2 36-A/2011, o que pode
abranger projetos sobre os arquivos
associativos ou a sua documentacgao

- Presenca de funciondrios da CPCCRD nos
eventos e atividades coordenados pela
DGLAB, o que pode aumentar os
conhecimentos técnicos e tedricos relativos a
gestdo arquivistica

A nivel cultural

- Publicacdo de teses na Revista “Andlise
Associativa” relacionadas ao associativismo,
testemunhos e/ou experiéncias, sob a
avaliagdo de um conselho cientifico, o que
para além da componente cientifica, pode
incrementar o interesse social pelo
patrimdnio arquivistico associativo

A nivel de recursos para o sistema de
arquivo

- Fraco peso or¢camental da area
governamental da Cultura, o que pode
limitar as disponibilizacdes financeiras para
apoiar o desenvolvimento de projetos
arquivisticos no universo associativo
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A nivel de politica, responsabilidades e
instrumentos orientadores

- Implementacgdo dos Guias promovidos pela
DGLAB significa a presenca indireta de
praticas arquivisticas internacionais no
arquivo da CPCCRD

- Visao e sensibilidade por parte da CPCCRD
para a salvaguardar o patriménio cultural e
arquivistico, a exemplo do projeto EMA

- Interesse da Diregdo da Confederagao por
estudos arquivisticos sobre o sistema de
arquivo

A nivel de recursos do sistema de arquivo

- Enriquecimento do patrimdnio arquivistico
devido a documentacdo das filiadas

- Capacidade de candidatura a programas de
financiamento nacionais e internacionais e
interesse da Dire¢cdo da CPCCRD em canaliza-
las para o sistema de arquivo

- Aposta na aquisicdo de material tecnolégico
devido a obrigatoriedade da pandemia
COVID-19, o que favoreceu a continuidade do
trabalho de tratamento documental durante
o regime de teletrabalho. Deste modo,
diminui a possibilidade de acumulag¢ao de
documentacgdo ativa por tratar

A nivel de localizagao de arquivo fisico

- Existéncia de regras detalhadas dos métodos
de organizacdo do arquivo fisico

A nivel de politica, responsabilidades e
instrumentos orientadores

- Inexisténcia de um documento de
politicas e responsabilidades de arquivo,
sendo que as praticas arquivisticas,
erroneamente, se regem principalmente
através dos Guias de Boas Prdticas para os
Arquivos de Associagbes de Cultura, Recreio
e Desporto

- Anterior a implementacao dos Guias e do
PC, a CPCCRD tinha orientacdes orais
implementadas, construidas sem nenhuma
base técnica ou tedrica

- Instrumento de descrigdo nao segue
nenhuma linguagem de metainformacgao
descritiva e encontra-se incompleto

- O projeto CAPACITACAO, c. 60-70% da
atividade da CPCCRD, ndo tem como
centralidade a area dos arquivos, o que,
aliado a prioridade na mudanga de
instalagGes, podera atrasar o processo de
tomada de decisdo para projetos na area
arquivistica, a exemplo da digitalizacao

A nivel de recursos do sistema de arquivos

- Falta de recursos humanos na
Confederagdo com conhecimentos técnicos
especializados para tratamento de
arquivos*

- Falta de recursos financeiros e materiais
para tratamento de arquivos, o que leva a
interrupgdo dos projetos, deixando-os
incompletos*

- Falta de espaco para um completo
armazenamento correto da documentacgdo

A nivel de localizagao de arquivo fisico
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- Boas condic¢des de arejamento das salas de
arquivo e existéncia de equipamentos de
detecdo de incéndios

A nivel de praticas de gestdo da informagao

- Processo de registo de entradas e saidas nos
respetivos momentos de chegada e
expedicdo, o que diminui o risco de
documentagdo sem tratamento e controlo

- Processo de classificagdo de documentos
realizado no momento da sua entrada

- Elementos de registo sao equivalentes aos
campos obrigatérios da MIP, permitindo uma
adaptacdo facilitada a esta norma de
metainformacdo, bem como o aumento do
nivel de interoperabilidade com entidades
publicas

A nivel informatico

- O projeto com mais relevancia na CPCCRD é
o projeto CAPACITACAO, c. 60-70% da
atividade, onde consta a vertente de
desenvolver paginas de divulgagdo online ou
um endereco eletrénico para facilitar a
comunicagao. Este desenvolvimento pode
facilitar a rececdo e troca de informacao entre
a CPCCRD e as suas filiadas, bem como a

- Improviso do armazenamento da
documentacao resulta da falta de espaco,
como a colocagdo de documentagdo em
caixas no chao*

- Risco elevado de inundacdo na sala de
arquivo térreo da sede*

- Risco de curto circuito no edificio da sede
devido a inexisténcia de aparelhos de
extincdo de incéndios*

- Auséncia de material para combate
incéndios e de agentes bioldgicos de
degradacao de papel

A nivel de praticas de gestao da
informacgao

- Sobreposicdo de conceitos no PC da
Confederagdo em conjunto com a auséncia
de elementos descritivos das classes, torna
o instrumento ambiguo e de complexa
compreensao. O instrumento revela ainda
classes referentes a projetos e atividades
especificas, cujos elementos ndo devem
constar enquanto classes, mas sim como
agregacdes noutros instrumentos

- Percentagem muito reduzida de
documentacao classificada (apenas
documentacgdo a partir do ano de 2008 foi
classificada, excluindo as exceg¢des
mencionadas)

- Auséncia do processo de avaliacao
arquivistica aliado ao rapido crescimento
da documentacgao, o que pode aumentar os
riscos de falta de espaco, de lentiddo no
tratamento e na recuperagdo da
documentacao

A nivel informatico

- Nivel de informatizacgdo basica, aliada a
falta de conhecimentos especializados, o
que pode afetar negativamente o

tratamento de informagdo a nivel digital

- Inexisténcia de SEGA ou SGD
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difusdo de documentacado do arquivo da
CPCCRD

- Divulgacao dos projetos e atividades online
pode aumentar o nimero de visualizadores e
incrementar o nivel e interesse social pelo
patrimonio arquivistico associativo

- Correio eletrdnico registado e classificado no
momento de entrada e saida de documentos
por essa via

- Impressdo dos emails importantes, seguindo
o critério de obrigatoriedade de integracao
nas pastas do arquivo fisico

A nivel de salvaguarda de patrimoénio
arquivistico

- Preocupacao pela salvaguarda de algumas
séries documentais, sobretudo relacionadas
com atividades de regulamentacdo e gestao
das atividades didrias da entidade
(digitalizacdo dos livros de atas, etc...)

- O projeto CAPACITACAO inclui a discussdo e
debate sobre o método de digitalizacdo, de
modo a assegurar o bom cumprimento e
manutencgao das imagens digitalizadas

- Higienizacdo de todos os documentos no
ambito do projeto EMA, seguindo as
precaucdes de utilizacdo de mascaras e luvas

-Ambicdo de disponibilizagdo ao publico das
imagens digitalizadas o que pode suscitar o

- Correio eletrénico é arquivado em pastas
segundo os assuntos e subassuntos sem
seguir o PC.

- Falta de conhecimento sobre preservagao
digital, o que pode dificultar uma eficiente
gestao da informagdo arquivistica, bem
como a sua perda irreversivel*

- Falta de recursos financeiros para
aplicacdo e manutengao em material
tecnoldgico

- Quase totalidade da ocupacdo dos
servidores internos devido aos backups
semanais

- Perda de documentacdo digital devido a
ocorréncia de bugs informaticos

- Problemas de manutengao do website da
CPCCRD, que levou a perda de
documentacao online, previamente
disponivel ao publico, e a necessidade de
ser reposta

- Auséncia de estratégias de preservacgao
digital, a exemplo de migracdo, conversao,
0 que aumenta o nivel de obsolescéncia e o
consequente risco de perda de informacao
digital

A nivel da salvaguarda do patriménio
arquivistico

- Falta de conhecimentos especializados
para restauro, com existéncia de mas
praticas (ex.: utilizacdo de fita-cola)

- Impossibilidade de completar projetos de
salvaguarda, a exemplo dos projetos de
digitalizacdo da documentacdo devido a
falta de recursos financeiros, materiais e
humanos

- As digitalizacdes da documentac¢ao das
filiadas ja realizadas ndo se encontram
disponiveis ao publico ainda, perante a
indecisdo sobre o melhor método
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interesse cultural e social pelo patrimédnio
arquivistico associativo

- Ambicdo de transformar o arquivo num
Centro de Documentagao Associativa com
condicOes necessdrias a boa manutencao e
preservacdo analdgica e digital da
documentacao

- Possivel consulta da documentacgéo, dos
recursos da biblioteca e visita ao Espaco
Museu Associativo o que pode aumentar o
numero de trabalhos sobre o MAP, assim
como o interesse social e cultural

- Estabilidade das estruturas da CPCCRD ao
longo do tempo permite um enraizamento da
entidade, e tem impacto na memoria
organizacional, reforgando a importancia dos
arquivos e da documentacao com valor
arquivistico

Tabela 2 - Andlise SWOT do sistema de arquivo da CPCCRD

. Fonte: elaboragdo propria
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Capitulo V— Recomendacdes e sugestdes de melhoria ao sistema

de arquivo da CPCCRD

O presente capitulo é dedicado as sugestdes de melhoria ao sistema de arquivo,
guer provenientes das entrevistas realizadas, quer de reflexdo prépria da mestranda.
Considera-se essencial que as sugestdes apresentadas possam ter repercussdes e ser
aplicadas no sistema de arquivo para que o acervo documental possa usufruir de um
bom tratamento e de uma boa preservagao. Deste modo, procuro sugerir melhorias
dedicadas a realidade vivida pela CPCCRD, sendo adaptadas aos seus recursos e

condicbes para que seja possivel a sua aplicacao.

As sugestGes procuram a melhoria do sistema de arquivo, tanto no seu geral, como
uma melhoria imediata que procure solucionar ou atenuar diretamente os pontos fracos
anteriormente apresentados. Prevé-se que as sugestdes apresentadas se reflitam em
implicacbes praticas significativas, impactando positivamente as boas praticas
arquivisticas da Confederacdo. Procurou-se a sugestdo de medidas que fossem Uteis e
de implementacdo plausivel atendendo a realidade e aos recursos disponiveis da
CPCCRD. Enquanto a maioria das sugestdes por parte dos atores da Confederacao se
centram em novos projetos ou ambicdes a alcancar, as sugestoes de melhoria que
apresento pretendem a solugcdo a curto ou longo prazo dos pontos fracos
diagnosticados, para que os mesmos possam ser colmatados, ou, para que as
debilidades do sistema sejam atenuadas. Enquanto algumas melhorias podem ser
consideradas de aplicacdo simples, ou seja, podem ser alcancadas de modo mais
imediato, outras requerem um maior investimento de tempo, recursos humanos,

financeiros, materiais e de conhecimentos técnicos especializados.

A semelhanca da analise SWOT, sdo assinaladas com asterisco (*) as sugestdes
de melhoria que foram igualmente aferidas por mim e pelos atores internos. Algumas
melhorias recomendadas pelos atores ndo foram apresentadas, pois foram encontradas
solugbes que se revelam mais eficazes e de uma implementagdao mais simplificada.

Enumeram-se, abaixo, as melhorias sugeridas:
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Referente a politica, definicdo de responsabilidades e planeamento

1. Criagdo de um documento de politica e definicdo de responsabilidades de
arquivo, onde constem as praticas a implementar, as fungbes a cumprir, as
regulamentacdes de arquivo, assim, como as responsabilidades e as eventuais restricdoes
existentes para o bom funcionamento do sistema de arquivo.

2. Realizacdo de diagndstico para verificacdo das praticas arquivisticas em curso na
CPCCRD, a exemplo de um questionario, a fim de procurar uma melhoria constante,
semelhante ao questionario australiano Check-Up Plus. A realizagdo de um diagndstico
periodico as proprias praticas arquivisticas pode proporcionar a compreensao da
eficacia e eficiéncia das mesmas no sistema de arquivo da CPCCRD, e pode auxiliar na
perce¢do da necessidade de mudangas e quais as opgdes mais apropriadas para atingir

os objetivos, de modo a planear a sua implementagao.
Referente aos recursos disponiveis

3. Aquisicao de material que ultrapasse as necessidades atuais da CPCCRD, como
estantes. Atendendo que apds a mudanca de instala¢Oes a totalidade do arquivo fisico
sera localizado abaixo do nivel do solo, deve-se considerar a realizacdo de medidas
necessarias para que toda a documentacao fique elevada do chdo. A antecipacdo da
aquisicao de material deve-se ao elevado crescimento de documentag¢ao da CPCCRD, de
modo a evitar o improviso no armazenamento da mesma. Deve ser considerada a
necessidade de aquisicao de pastas, dossiers, ou caixas de arquivo acid-free para a
documentac¢do de conservagao permanente (Restaurar&Conservar, n.d.). Pode, ainda,
ser considerada uma alternativa ao local de arquivo nas novas instalagcdes durante o
planeamento da mudanca. Contudo, perante a impossibilidade de alterar o local
reservado ao arquivo, pode, assim, prevenir o improviso no acondicionamento da
documentagao ao adquirir material extra.

4. Abrir concursos de contratacdo, mesmo que temporaria, de funciondrios com
formacdo especializada para elaboracao de projetos na area arquivistica, combatendo a
falta de recursos humanos com formacdo especializada na area. A semelhanca do
projeto onde foi elaborado o PC, em que se recorreu a contratacdo de uma funcionaria
com formacdo especializada em ciéncias documentais, podem ser realizados projetos

referentes a avaliacdo ou digitalizacdo com termos semelhantes. Deste modo, os
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funcionarios permanentes na Confederacdao podem vir a adquirir conhecimentos
técnicos oriundos dos projetos, para ser possivel dar continuidade aos processos
implementados no ambito dos referidos projetos*;

5. Incentivar e criar condi¢Oes para a participacdo em conferéncias online ou
webinares referentes ao assunto, procurando colmatar a falta de conhecimento sobre
digitalizagao e preservacao digital. Com a situagao pandémica mundial, varios eventos
deste género transitaram para um regime online ou misto, de modo a cumprirem as
orientacdes de seguranca publica. Atendendo a realidade financeira da CPCCRD, esta
entidade pode assistir a conferéncias como as do “Grupo de Pesquisa GRUPIC” com um
canal de YouTube onde publicam webinares com temas de interesse e de compreensao
acessivel. Por outro lado, podem também assistir a webinares ou conferéncias
desenvolvidas pelo Building Block eArchiving que ndo sé explica os seus servi¢cos, mas
também confere histdrias de sucesso sobre entidades que implementaram o eArchiving.
Existe, ainda, a possibilidade de procura e participagao em eventos semelhantes sobre

outras praticas arquivisticas, numa procura ativa por conhecimento sobre as mesmas.
Referente as praticas de gestao de informacgao

6. Aquisicao de um sistema de gestdao de documentos de acordo com o MoReq
2010, a exemplo do Alfresco Software, através do apoio de programas de financiamento.
A titulo provisério, pode ser utilizada uma ferramenta de folha de cdlculo com dados
tabulares open source, ou seja, de utilizacao livre, para o registo de documentos. No
capitulo 4 ficaram explicitos os aspetos em que a utilizacdo de base de dados para o
registo de entradas e saidas de documentos se torna superior ao uso de uma folha de
calculo. Atendendo a escassez de recursos financeiros para adquirir softwares que
permitam a utilizacdo de bases de dados que estejam a venda no mercado, a CPCCRD
pode optar pela utilizacdo de softwares open source;

7. Acrescentar ou adaptar os campos na folha de calculo de registo de entradas e
saidas segundo a MIP.

8. Alteracdo e correcdo da incoeréncia presente do Plano de Classificacdo da
CPCCRD. Sao, de seguida apresentadas duas vias passiveis de serem tomadas, regendo-

se pelo critério de classificacdo funcional
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A implementag¢dao de um PC funcional constitui a principal via recomendavel. A
organizacdo do arquivo fisico da CPCCRD assenta predominantemente num critério
tematico de classificacdo (por instituicdo), pelo que todos os documentos referentes a
uma filiada sdo agrupados na sua respetiva pasta, formando, assim, macroprocessos. De
modo a evitar a reclassificacdo da totalidade da documentacdo, atendendo que este
processo apenas deve ocorrer quando duas unidades de servico se unem (DLM Forum
Foundation, 2010), é recomenddvel que a classificacdo funcional seja aplicada a
documentacdo futura, retendo as classificacbes atuais. A implementacdo da
classificacdo funcional deve ser acompanhada da constituicdo de agregacdes de variadas
classificacbes. Podem ser utilizadas solucdes diferentes para continuar a permitir a
recuperacao por instituicao confederada. No esquema da figura 7, espelha o que pode
vir a ser a realidade fisica do arquivo ao distinguir o caso de cada filiada na respetiva

agregacao.

Filiada A
Processo de .
o Filiada B
Negdcio 1
Filiada C

Plano de Classificagdo " Processo de
(Funcional) Negécio 2

Processo de
Negdcio 3

Figura 7 - Representagdo da implementagdo de classificagdo funcional no arquivo da CPCCRD

Os processos de negdcio, segundo o discurso funcional, representados na figura 7
correspondem a classes de 32 nivel no PC. Estes podem ser denominados de séries
documentais, segundo o discurso documental (Direcdo-Geral do Livro dos Arquivos e
das Bibliotecas, 2014a). Atendendo a diferenca do arquivo fisico e da classificacdo
funcional, podem ser desenvolvidas técnicas de mapeamento, semelhantes ao
apresentado na figura 7, que permitam uma interligacdo facilitada entre a

documentacdo e as pastas do arquivo fisico. A recuperacao de informacao nos registos
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eletrénicos pode ser realizada através da indexacdao referente ao tema, ou seja, a
entidade desejada. Deste modo, é possivel a recuperacdo de todas as agregacdes da
filiada A ou B, independentemente da classificacdo que possuem, resultando, assim,

numa melhoria significativa na recuperacao de informacao.

Pode ser utilizada uma Classificagao funcional acoplada a uma organiza¢do tematica
das pastas, segundo uma légica institucional, sempre que necessario. E aqui considerada
como uma possibilidade, ainda que menos recomenddvel. A manutencdo da ldgica
tematica nas pastas de alguns PN, especificamente no que concerne as atuais classes
“Relacionamento Institucional” (6), “Relacionamento com Outras Entidades” (7) e
“Relacionamento Internacional” (8), permite a criacdo de agregacdes compostas para
agrupar agregacOes simples de diferenciadas classificacdes. A criacdo de agregacdes
permite que as mesmas sejam organizadas segundo o critério funcional, facilitando o
acesso e recuperacdo de informacdo a nivel interno. Assim, a organizacdo documental
pode, simultaneamente, seguir os critérios tematico das pastas, continuando a usar um
Plano de Classificagdo funcional, através das agregacGes compostas. Esta abordagem
acarreta ainda a vantagem de organizagao dos documentos de arquivo por ordem
cronoldgica, dentro de cada agregacao simples. Assim, caso o registo de entrada da
documentacao tenha sido realizado tardiamente, os documentos podem ser colocados
na ordem correta dentro da respetiva agregacdao simples, preservando a ordem
cronoldgica e hierarquica, criando uma dimensdo narrativa dos eventos (DLM Forum

Foundation, 2010; Decreto Lei N2 121/92 de 2 de Julho, 1992).
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Doc. do Processo de Negdcio 1 (funcional)

Filiada A >
Doc. do Processo de Negdcio 2 (funcional)

Doc. do Processo de Negocio 3 (funcional)

Plano de Classificacao

) Filiada B
(Funcional)

Figura 8 - Representagdo da implementagdo de classificagéo funcional com possibilidade de organizagdo temdtica das
pastas do arquivo da CPCCRD

9. Desenvolvimento de elementos descritivos das instdncias, correcao ou
adaptacao dos codigos das classes e a inclusdo dos projetos em agregacgdes. Em primeiro
lugar, é recomenddvel a implementacao o desenvolvimento dos descritores de todas as
classes do PC, a fim de diminuir a possivel ambiguidade e a dificuldade de interpretacao
das mesmas. A inclusao destes elementos ira completar este instrumento de gestao.

10. Utiliza¢do de ponto apenas como modo diferenciador entre as classes de 12, 22
ou 32 niveis nos cédigos das mesmas, como referido no subponto 5.1 da dissertacao.
Apesar do proposto pela DGLAB nao ser obrigatdrio para instituicdes como a CPCCRD,
pode ser elaborada uma solucdo que se assemelhe ao recomendado pelo érgao
coordenador nacional da politica de arquivos. Deste modo, pode ser proposta a
utilizagao de ponto de modo a separar as classes de diferentes niveis, ou outro método
gue permita a separagao visual entre as classes de 1.2, 2.2, 3.2 e 4.2 niveis. Desta dita, a
atual organizagao dos cdédigos utiliza frequentemente ponto, a exemplo da classe de 22
nivel 5.2, pertencente a classe 5. Ora, a referéncia a documentacdo desta classe seria
realizada do seguinte modo — 5.5.2 — ndo sendo clara a distingdo entre 12 e 29 niveis.
Pelo que é recomendavel a eliminagdo dos pontos dentro das classes, sendo este apenas
utilizado como elemento distintivo entre os diferentes niveis. Aplicando o exemplo
referido a sugestdo a classe 5.2 poderia codificar-se da seguinte maneira— 52 — de modo
a proporcionar uma leitura facilitada dos cddigos de classificacdo. Se esta sugestao for

implementada a documentagdo da classe 5.2 podera ser futuramente codificada como
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5.52. Ainda relativo aos cddigos, estes devem ser corrigidos nas situagdes em que os
mesmos foram erroneamente duplicados, corrigindo também na classificacdo atribuida
a documentacao.

11. Inclusdo das ocorréncias de atividades ou de subprocessos (Dire¢ao-Geral do
Livro dos Arquivos e das Bibliotecas, 2014) em agregacdes, ao invés de serem colocados
no PC enquanto classes.

12. Identificar e avaliar a documentacdo acumulada através da elaboracdo de um
Relatério de Avaliacdo de Documentacdo Acumulada (RADA) que deve, idealmente, ser
aprovado pela DGLAB. A producdo deste documento ird definir qual a documentacao
permanente, que enriquece 0 arquivo associativo, e a documentagao passivel de ser
eliminada, consoante a avalia¢do definida. A documentag¢do acumulada encontra-se na
sala secundaria de arquivo, cuja informacdo é referente a associacdes extintas. A este
conjunto documental o Sr. presidente da CPCCRD denomina de “Obituario”, que deve
ser tratado, de modo a combater a documentagdao acumulada, melhorando a
recuperacdo de informacdo e enriquecendo o arquivo associativo da CPCCRD, como
anteriormente explicado®.

13. Criar e aplicar Tabela de Selegao para a entidade. A pratica da avaliagao
arquivistica, ndo s6 na documenta¢ao acumulada, mas também na de uso corrente,
pode beneficiar e melhorar varios aspetos e pontos fracos do sistema de arquivo da
CPCCRD, entre os quais a definicdo do PCA e a implementacdo do DF e da consequente
eliminacdo de documentacgao. A eliminac¢do, como foi referido, pode ajudar a reduzir o
risco de falta de espaco no armazenamento da documentacdo. A definicdo do PCA pode
ajudar na decisdo dos critérios para selecio de documentacdo a digitalizar, caso
pretendam prosseguir com a digitalizacdo completa do arquivo e, assim, a diminuir os
custos de manutencdo e de preservacdo digital da documentacdo. Por outro lado, o
processo de eliminacdo, resultante da definicdo do PCA e do DF, pode reduzir o risco de

documentacdo acumulada.
A nivel de salvaguarda do patrimonio arquivistico

14. Dar continuidade aos projetos de digitalizacdo. Para tal, podem ser consideradas
duas vias possiveis. Caso a Confederacdo pretenda manter a ambicao de digitalizar o seu

arquivo, é recomendavel a implementacao do processo de avaliacdo arquivistica, de
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modo a definir previamente a documentagao de conservagdao permanente. Através da
avaliacdo arquivistica é, também, possivel proceder a uma digitalizacdo seletiva, ao
selecionar determinado conteddo dentro das séries. No entanto, e perante as
caracteristicas maioritarias da documentacdao do arquivo fisico, organizado em
macroprocessos das filiadas, sem avaliacdo prévia ao longo do tempo, poder-se-a vir a
verificar que estes tenham de ser conservados na totalidade, o que eleva os custos do
projeto de digitalizacao e da sua preservagao digital. Caso essa realidade se venha a
verificar, a entidade pode optar por uma outra via que permita a digitalizacdo da sua
documentacdo sem que ocorra o risco da mesma ndo possuir interesse informativo ou
arquivistico. E, assim, possivel a opgdo por uma digitalizagdo sistematica seguindo
critérios préprios. Como ficou referido anteriormente, a CPCCRD considera prioritaria a
seguinte documentacdo: livros de atas da Direcdo, livros dos Congressos e a
documentagao das filiadas centenarias. Estes critérios possibilitariam o
desenvolvimento de projetos de digitalizacdo com resultados pertinentes a serem
disponibilizados. Esta sugestdo é a mais vidvel atendendo a quantidade de
documentacdo que o arquivo da CPCCRD alberga, e, que se prevé uma grande
guantidade de documentacao de conservacao permanente.

15. Elaboracdo de um Plano de Preservacdo Digital, onde constem as praticas
referentes a preservacdo digital da documentagdo, como a migracdo. E recomendavel a
implementacao da prdatica de migracdo tendo em conta que vai de encontro com as
preferéncias da CPCCRD. Esta pratica é compativel com a realizacdo de backups.
Ressalve-se que esta Ultima pratica ndo garante a preservacao digital a longo prazo, pois
a copia dos dados deve ser usada em caso de necessidade de modo a repor o que foi
perdido atendendo que ndo é possivel garantir a sua acessibilidade e autenticidade ao
longo do tempo (Kirchhoff, 2008). Por outro lado, é aconselhavel que a Confederacao
assegure a producdo de documentacao em PDF-A resultante das digitaliza¢des, pois este
formato permite garantir a sua preservacao digital a longo prazo, podendo ser realizadas
migracOes a esta documentacgdo. Apesar de nao se revelar necessario a aplicagdo de
praticas de preservacao digital complexas, esta possibilidade podera surgir no futuro,
pelo que se realiza um ensaio das necessidades que poderdao emergir. Em caso de
necessidade, devido a elevadas quantidades de documentacdo e da sua crescente

complexificagdo, a CPCCRD podera necessitar de utilizar uma solugao de arquivo digital
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de acordo com o modelo OAIS e a ISO 14721:2012, podendo, ainda, recorrer a
especificacdes e software do eArchiving. Pode, ainda, prever a necessidade de
protocolar a preservacdao documental com uma terceira entidade, como a DGLAB;

16. Contactar o Arquivo.pt, que faz o levantamento de enderegos da web
portuguesa, de modo a permitir o seu acesso a longo prazo para fins de investigacao
(Fundacdo para a Ciéncia e a Tecnologia, 2008). A captura sistematica do website da
Confederagdo ao Arquivo.pt permite combater a perda do mesmo, assim como

preservar a sua evolugdo, conservando as versoes antigas.

Assim, do total 16 sugestdes apresentadas, duas podem ser consideradas de simples
implementacdo, pois ndo requerem investimentos financeiros e/ou a sua
implementacdo pode ser alcancada a curto prazo. S3o essas as recomendacdes 6 e 8. As
seis recomendagdes que se consideram de aplicagao intermédia (1, 3, 4, 9, 10 e 16)
requerem uma maior disponibilidade de tempo, conhecimentos técnicos e/ou a
necessidade de investimento em recursos financeiros, materiais ou humanos. As
recomendagdes 2, 6, 8a), 8b), 11, 12, 13, 14 e 15 podem ser consideradas de
implementacdao complexa, pois exigem conhecimentos técnicos especializados,
investimentos financeiros, materiais e humanos, estendendo a sua implementacdo ao
longo do tempo, atendendo a sua dificuldade ou complexidade acrescidas. Perante o
exposto, a CPCCRD encontra acima sugestdes passiveis de implementac¢do imediata, que
poderdo beneficiar o sistema de arquivo a curto prazo. As restantes sugestées podem
ser estudadas pela Confederacdo de modo a planear a sua implementacdo e quais as

gue mais se adequariam aos objetivos da entidade.

109



Conclusao

Uma entidade, desde o momento da sua criacdo até o da sua extincdo, produz
documentagdo que comprova as suas atividades e fungdes, possuindo valor evidencial
das mesmas, ou valor informacional, ou ainda arquivistico. A informacdo e
documentacdo produzida ao longo do desenvolvimento dos processos de negdcio é
essencial no seu estado ativo e, por vezes, a sua avaliacdo pode determina-la como de
conservacdo permanente. E, por este motivo, essencial a implementacdo de boas
praticas arquivisticas durante todo o seu ciclo de vida. O diagndstico ao sistema de
arquivo da CPCCRD advém da importancia do correto tratamento e salvaguarda do
arquivo ao abrigo da Confederacgao, que alberga documentacao quase centenaria, desde

1924.

Tornando-se percetivel a relevancia e indispensabilidade da aplicacdo de boas
praticas de gestdo arquivistica, a dissertacdo teve como principal objetivo a realizacdo
de um diagndstico rigoroso e exaustivo ao sistema de arquivo da CPCCRD, de modo a
averiguar de que forma as boas praticas arquivisticas de pertinéncia nacional e
internacional sdo seguidas pela entidade; posteriormente, apurando a sua eficacia para
o sistema de arquivo e, por ultimo, como segundo objetivo, proceder a sugestdo de

recomendacdes que visem a melhoria do sistema de arquivo e do seu funcionamento.

Os dois objetivos enumerados foram prosseguidos através de uma revisdo de
literatura de forma sistematica e abrangente, de procedimentos metodoldgicos
caracteristicos de uma investigacdo qualitativa e da realizacdo de uma analise SWOT
extensiva. A investigacdo qualitativa visou a consecucdao do estudo de arquivo da
CPCCRD, através da observacdao do participante e da realizagdo de entrevistas cujos
dados serviram para a producdo do diagndstico e a realizacdo da andlise SWOT. A
consecucado dos objetivos foi sempre concretizada com base na questdo de investigacdo:
“Qual a situagdao do sistema de arquivo da CPCCRD e que melhorias podem ser
implementadas de modo a garantir uma gestdo eficaz da documentacdo analdgica e
digital?” e das respetivas perguntas de investigacdo que advém da questdo central

elencada.
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O primeiro objetivo expresso, que pretendeu a construgdo de um diagndstico ao
sistema de arquivo da CPCCRD, averigua os recursos, funcionamento e as praticas
arquivisticas em implementacdo ou ndo na Confederacdo. Em primeiro lugar, foram
realizadas entrevistas aos atores da Confederagdo a fim de completar ou aprofundar a
informacdo recolhida durante a primeira fase de recolha de dados, na observacdo ndo-
participante do sistema de arquivo em funcionamento. As entrevistas visaram, ainda, a
recolha acerca das debilidades e melhorias a serem implementadas no sistema de
arquivo da CPCCRD. Posteriormente, foi desenvolvida uma analise SWOT rigorosa com
base nos dados recolhidos quer da observacdo, quer das entrevistas realizadas, que
permitiu a sintese dos pontos fortes e fracos, das ameacas e das oportunidades que

afetam regularmente o sistema de arquivo da CPCCRD.

O diagnéstico afere quais praticas arquivisticas estdo em pratica na CPCCRD,
procurando responder as seguintes perguntas: “Quais as praticas com mais relevancia
no sistema de arquivo da CPCCRD, e que semelhancas sdao encontradas com o contexto
nacional portugués?” e “Quais as orientagées e normas arquivisticas influenciam as
praticas arquivisticas na CPCCRD?”. Este objetivo foi alcancado através da recolha de
referéncias bibliograficas e artigos publicados que possibilitaram a identificacdo das
praticas arquivisticas com mais relevancia a nivel nacional e internacional, visando a
compreensao de quais processos resultam no aumento da eficicia aquando do

tratamento e preservacado a longo prazo da documentacdo arquivistica.

Apbs esta identificacdo, foi possivel a observacdo do sistema de arquivo da CPCCRD,
através da aplicacdo do guia de investigacdo elaborado para este fim (Apéndice A).
Produzido com base nas tendéncias nacionais e internacionais predominantes, o guia
possibilitou a orientacdo precisa para os campos referentes ao sistema de arquivo de
maior pertinéncia, de modo a averiguar quais as praticas arquivisticas em aplicacao.
Assim, verificou-se que as praticas com mais relevancia na CPCCRD sdo o processo de
registo e classificagdo da documentacdo realizadas no momento de entrada e de saida
da mesma. Assim, a semelhanca do contexto nacional diagnosticado no caso de
reestruturacdo da ACE (Penteado et al., 2010), denota-se uma auséncia de instrumentos

de descricdo e recuperacdo, a excecao da implementacdo do Plano de Classificacdo (PC).
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A pratica do registo e classificagdo no momento de entrada demonstra uma evidente

preocupacdo no tratamento diario da documentacdo produzida e recebida.

Para além dos processos referidos, a CPCCRD acentua a importancia da exposicdo da
documentacdo no Espaco Museu Associativo e, através da abertura deste espaco, o
acesso publico adocumentacgdo. Referente as orientagdes e normas arquivisticas, aferiu-
se que a CPCCRD ndo segue nenhuma de forma direta. Ou seja, as influéncias da
arquivistica internacional encontram-se presentes na Confederacdo através da
aplicacdo das orientacdes referidas nos dois volumes do Guia de Boas Prdticas para os
Arquivos das Associagcbes de Cultura, Recreio e Desporto, implementando a teoria das
trés idades e os conceitos presentes na I1ISO 15489. Por outro lado, a organizacdo do
arquivo fisico espelha o principio da proveniéncia. Relativo a legislagdo promulgada em
Portugal, ndo existe atualmente nenhum diploma que expresse obrigatoriedades para
gestdo da informacdo arquivistica de uso corrente a entidades associativas, a exce¢do
das IPSS no Decreto-Lei n.2 447/88 e ainda a legislacdo com interesse para a gestdo

documental de uso corrente no universo associativo.

Este primeiro objetivo permitiu, também, a resposta as perguntas de investigacao:
“Qual a relagdo entre os recursos disponiveis e as praticas ou projetos desenvolvidos na
area arquivistica?”; “Quais as praticas que ndo estdao implementadas atualmente no
sistema de arquivo da CPCCRD, e como esta auséncia pode influenciar o tratamento da
documentac¢do?”; e, “Como é que a auséncia ou a incorreta execuc¢do dos processos de
gestdo de documentacdo arquivistica pode afetar o seu bom funcionamento?”. As
praticas arquivisticas e o modo de as concretizar estdao dependentes dos recursos
disponiveis na entidade em estudo, deste modo, depreendeu-se que os recursos
financeiros, materiais e humanos sdo um fator essencial no sistema de arquivo da
CPCCRD, como em qualquer outra organizacao. A Confederacdo enfrenta uma escassez
de financiamento para conclusdo dos projetos relacionados com o arquivo, a exemplo
dos projetos de digitalizagdo. A caréncia de recursos financeiros tem uma conexdo direta
com a falta de recursos materiais, como se averiguou pela escassez de digitalizadores e
de equipamento para armazenamento digital, expresso pela técnica superior de
arquivo. Por outro lado, a CPCCRD depara-se com a presenca de recursos humanos com

poucos conhecimentos tedricos e técnicos referentes a pratica de classificacao,
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avaliacdo, de restauro e de preservacdo digital, influenciando também a incapacidade
de concluir os projetos, nomeadamente de digitalizacdo, ou a aplicacdo de praticas

incorretas, como a utilizacado da fita-cola para restauro de documentacao.

Foram constatados varios pontos fracos na consecucdo das praticas em

implementacdo, de que se salientam:

1. Classificacdo: Apesar da implementacdo desta prdtica recuar a 2008,
evidenciam-se alguns pontos fracos mais relevantes na execuc¢do deste processo
arquivistico. A presenca de variados conceitos de classificacdo no PC, em conjunto com
a auséncia de elementos descritivos das classes, incita problemas de interpretacao das
instancias e pode dificultar a prossecugao do referido processo. Para além do exposto,
denota-se a construcdo de classes de 4.2 nivel referentes a projetos, pelo que estes
deviam constar em agregacoes, e, ainda se verificam algumas incorrecdes relativas a
codificacdo das classes, tanto na sua repeticdo, como na sua constituicdo. Revela-se
ainda que, apesar dos emails serem classificados segundo o PC, aquando do seu
armazenamento em pastas digitais, estas sdo organizadas pelos assuntos dos emails, ao
invés de espelharem a organizacdo da classificacao;

2. Avaliagdo: A avaliagdo arquivistica ndo se encontra em vigor no sistema
de arquivo da Confederacdo Portuguesa. A auséncia desta pratica arquivistica e de
processos de eliminacdo, aliado ao rapido crescimento de documentacgdo arquivistica
pode influenciar negativamente o sistema em estudo, pois aumenta o risco de falta de
espaco, e consequentemente, de improviso de acondicionamento da documentacdo
arquivistica. A caréncia do processo de avaliagao pode, também, induzir a lentidao no
tratamento e recuperagdo da documentagao.

3. Praticas de preservacdo de documentacdo eletrdnica: A existéncia de
elevadas quantidades de documentacdo e informacdo em suporte eletrénico, sem
qualquer controlo a nivel de preservacdo digital, acarreta riscos para o sistema de
arquivo. A pratica de backups, como ja foi referido, ndo é considerada de preservagao
digital, mas sim uma pratica tempordria de seguranca, de modo a repor a informacao
em caso de necessidade. Por este motivo, a documentacdo digitalizada, assim como a
informacdo nada-digital, sofrem da auséncia de Plano de Preservacdo Digital e de

praticas demonstrativas da sua aplica¢ao, a exemplo da migragao. A auséncia de praticas
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que garantam o acesso e a salvaguarda da documentagao em formato eletrénico afeta
negativamente o sistema de arquivo, pois os suportes fisicos tornam-se obsoletos
devido a continua evolugdo tecnoldgica e a possibilidade da ocorréncia de bugs digitais,

ambos resultando na perda de documentagao.

Por fim, o segundo objetivo da tese pretendeu a elaboracdo de recomendacdes de
melhoria ao sistema de arquivo da Confederacdo. Estas foram propostas com base nos
pontos fracos assentados na analise SWOT, assim como foram tomadas em
consideracdo a perspetiva interna dos atores, recolhidas durante as entrevistas.

Encontram-se, de seguida, as recomendagdes sugeridas apresentadas de forma sucinta:

1. Elaboragdo de um documento de politica e definicdo de responsabilidades de
arquivo;

2. Implementacdo de ac¢des constantes de diagndstico as praticas de arquivo, de
modo a compreender a sua eficacia e eficiéncia ao longo do tempo, refletindo sobre a
possivel necessidade de mudanca ou adaptacao;

3. Aquisicao de material de armazenamento de documentagdao que exceda as
necessidades atuais da Confederacdo, de modo a acatar as crescentes necessidades de
acondicionamento resultantes do crescimento de documentacgao;

4. Ponderar sobre o desenvolvimento de projetos na area arquivistica, onde ocorra
a contratacdo temporaria de recursos humanos especializados;

5. Incentivo e criagdo de condi¢des para participagdo em webinares ou
conferéncias online que permitam a formacdo dos recursos humanos;

6. Aquisi¢do de um Sistema Eletrénico de Gestdo de Arquivo (SEGA) ou Sistema de
Gestdo de Documentos (SGD), a exemplo do Alfresco Software. A titulo provisério,
recomenda-se a utilizacdo de folhas de calculo com dados tabulares de utilizacao livre
para o registo de entradas e saidas de documentos, que possam depois ser convertidos
para o referido sistema;

7. Refletir sobre a necessidade de acrescentar ou adaptar os elementos de registo
de entradas e saidas com os campos da MIP;

8. Corregao e adaptagdo do Plano de Classificagdo, preferencialmente de natureza
funcional;

9. Desenvolvimento dos elementos descritivos das instancias;
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10. Alteragdo da construgdo dos cédigos das classes devido a utilizagdo de pontos
gue dificultam a sua leitura e a sua correcdo;

11. Elaboracdo de agregacdes de modo a agrupar os projetos, ao invés dos mesmos
se constituirem como classes de 4.2 nivel;

12. Elaboracdo de um RADA para tratamento da documentag¢do acumulada;

13. Implementacdo do processo de avaliacdo arquivistica, ao elaborar uma Tabela
de Selecgao;

14. Dar continuidade aos projetos de digitalizacdo através de duas vias possiveis: da
implementacdo da avaliacdo e da definicdo da documentacdo de conservacdo
permanente, ou, ainda, através da realizacdo de projetos de digitalizacdo seletiva, sem
obrigatoriedade de implementacado do referido processo;

15. Elaboracdo de um PPD, onde pode ficar clara a proposta de implementacdo da
pratica de migragao e a utilizagao de ficheiros PDF-A atendendo as necessidades atuais
da CPCCRD. Porém, perante a futura possibilidade de elevadas quantidades
documentais e da sua crescente complexificacdo, sugere-se a utilizacdo de uma solugao
de arquivo digital propria ou protocolada com terceira entidade, por exemplo, a titulo
de depésito;

16. Contactar com o “Arquivo.pt” de modo a combater a perda de informacgao ou

de acesso ao endereco web da Confederacdo Portuguesa.

As sugestOes de melhoria acima expostas podem ser priorizadas através de critérios
que visem a melhoria dos pontos fracos considerados como os mais prejudicais ao bom
funcionamento do sistema de arquivo da CPCCRD, relativamente os pontos supra
referidos. Deste modo, as prioridades das recomendac¢Ges incidem nos processos de
classificacdo, avaliacdo, implementacdo de sistema de gestdo de documentos e de
processos de preservacao digital, sendo ainda priorizada a falta de espaco no arquivo
fisico. A primeira prioridade recai na implementacdo das recomendagbes que visam
aumentar a coeréncia e correcdo do PC da Confederacdo, de modo a melhorar o
processo de classificacdo em vigor e aplicar instrumentos de avaliacdo para evitar o
crescimento documental descontrolado. De seguida, como segunda prioridade, surge a
implementacdo de um SGD adequado que permita aplicar os instrumentos de

classificacdo e avaliacdo e praticas de preservacdo digital. Para tal, evidencia-se a
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necessidade da producdao de documentagao em formatos compativeis a importacao de
registos para o SGD. A CPCCRD deve ainda acautelar-se no que concerne a gestdo do
correio eletrdnico, pois ao invés desta gestdo se realizar através do Outlook, deve, antes,
ser capturada pelo SGD com o PC associado, de modo a acautelar uma falha nos
servidores do Outlook. A CPPCRD poderd, assim, servir como exemplo e modelo de
sistema de aquivo para as associacoes de CRD, atendendo a necessidade de
salvaguardar informacao nado-digital ou digitalizada e a obsolescéncia tecnolégica. Por
este motivo, a aquisicdo de material para acondicionamento da documentacdo surge

alicercada a esta prioridade.

Perante o exposto, denota-se que foram cumpridos na plenitude ambos os objetivos
propostos para a dissertacdo e a resposta a pergunta de investigacdo em que a mesma
se centrou e se desenvolveu. Conclui-se, portanto, que o sistema de arquivo se encontra
num caminho positivo e evolutivo Porém, foram detetados pontos fracos no mesmo,
aos quais foram recomendadas sugestdes de melhoria que visam a sua atenuacdo ou

combate.

A dissertacao deu énfase a informacdo de uso corrente aquando da realizagdo do
diagndstico ao sistema de arquivo da CPCCRD, apesar de também ter sido coordenado
com uma visdo integrada, tendo existido preocupacdes com a documentacdo de
conservacao permanente. O estudo teve como foco este tipo de informacao, pelo que
trabalhos futuros podem utilizar os resultados e conclusGes como base para
desenvolvimento. Cré-se que seria interessante que investigacdes futuras fossem fruto
de um trabalho colaborativo e interdisciplinar, sendo constituido por uma equipa de
variadas especializa¢des, de modo a incitar um debate enriquecedor que impulsione a
discussdo sobre o arquivo associativo da CPCCRD e permita a divulga¢ao da importancia
da sua documentacdo que representa a evolucdo politica, social e informacional da

comunidade e de Portugal desde a sua fundacdao em 1924.

Pretende-se que o diagndstico realizado ao sistema de arquivo da CPCCRD se
repercuta como a implicagdo tedrica desta dissertacao, pois possibilitou o estudo de um
arquivo associativo e do seu funcionamento, permitindo a sensibilizagao para o valor

dos arquivos do universo associativo. Para além do exposto, esperam-se que as
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recomendagdes sugeridas se reflitam na realidade de trabalhos da CPCCRD,

constituindo-se como as implicacdes praticas da dissertacao.

Por ultimo, considera-se que o estudo de caso elaborado na dissertacao possa ser
relevante aos estudiosos e profissionais da drea de Gestao e Curadoria da Informacao,
pois demonstra as praticas arquivisticas colocadas na pratica, e as consequéncias,
positivas ou negativas, da implementacdao das mesmas, sendo as explicacoes
acompanhadas de exemplos relevantes a sua compreensdo. Em suma, o sistema de
arquivo ndo s serve para enriquecer a area arquivistica, mas também para evidenciar
o valor e peso informacional da documenta¢ao a guarda da Confederagdao Portuguesa

das Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto.
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Apéndices e anexos

Apéndice A — Guia de investigacao para a observacado do sistema de arquivo e para a realizacdo de entrevistas

Caracterizagao da entidade

Nome e sigla

Confederacdo Portuguesa das Colectividades de
Cultura, Recreio e Desporto (CPCCRD)

Data de fundacao

31/05/1924 (estatuto CPCCRD)

Sede

Distrito e concelho

Lisboa, Lisboa - polo de atendimento da
Estremadura: mais 3 polos pelo pais: Gabinete do
Norte (Ermesinde, Porto); Gabinete do Centro
(Covilha, Castelo Branco); Gabinete do Sul (Beja,
Beja)

Missao

“reconhecimento e a valorizagdo do Movimento
Associativo Popular, nomeadamente através da
apresentacdo e discussdo de diplomas legais
adequados e justos para as coletividades de cultura,
recreio e desporto.” (CPCCRD website)

Objetivos

“A CPCCRD tem como objeto:
a) Representar o movimento do associativismo
de raiz popular, cujas actividades se
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b)

d)

f)
g)

h)

desenvolvam nas dareas da cultura, do
recreio e do desporto;

O fortalecimento do associativismo, de
modo a que as colectividades promovam a
sua valorizacdo e reconhecimento;
Incentivar a legalizacdo das colectividades e
outras associacdes que se dediguem a
cultura, ao recreio e ao desporto;

Definir projectos de interesse comum e
formas de acgdo conjugada de todo o
movimento associativo, bem como criar
estruturas de apoio a concretizacdo destes
projectos;

Promover, desenvolver e divulgar os valores
do associativismo;

Promover acg¢des pela Paz entre os Povos;
Promover, participar e patrocinar a
realizacdo de encontros regionais e
nacionais;

Promover ac¢des de formacgado, seminarios e
encontros com vista a formacdo de
dirigentes e outros activistas;

Realizar Congressos Nacionais de
Colectividades, abertos a participacdo de
todas as associagdes do Pais, nas areas de
cultura, do recreio e do desporto.”
(Estatuto_CPCCRD)
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Histdria Fundacdo da Federacdo das Sociedades de
Educagcdo e Recreio em 1924. Derivado da
autonomizagao do distrito de Setubal, e de modo a
abranger mais associa¢gdes, em 1949 muda de
designacdo passando a designar-se Federagéo
Portuguesa das Sociedades de Educagdo e Recreio,
atingindo abrangéncia nacional. Apds a Revolucao
de Abril de 1974, e a consequente criacdo de
iniUmeras associa¢des, em 1993 da-se o Congresso
da Mudanca, onde se identifica uma necessidade de
reestruturacdo. Resultante do Congresso de 93,
surgem Associacbes Concelhias e Federagoes
Distritais. No Congresso de 2001 é discutido e
decidido a constituicdo da Confederacdo
Portuguesa das Coletividades de Cultura, Recreio e
Desporto. Para além do acréscimo do vocabulo de
desporto, a Confederacdo pretende agregar todo o
tipo de associativismo portugués, em contexto
nacional ou estrangeiro, tornando-se, assim, na
Confederacdo que é atualmente.

Dirigentes/Responsavel Sr. Augusto Flor
Paginas de divulgacgdo Facebook (Confederacdo  Portuguesa  das
online Colectividades);

Blog

(http://confederacaoportuguesaccrd.blogspot.com
/) — divulgagdo dos projetos e das iniciativas;
Website official (https://www.cpccrd.pt/)
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https://pt-pt.facebook.com/pg/confederacao.colectividades/about/?ref=page_internal
https://pt-pt.facebook.com/pg/confederacao.colectividades/about/?ref=page_internal
http://confederacaoportuguesaccrd.blogspot.com/
http://confederacaoportuguesaccrd.blogspot.com/
https://www.cpccrd.pt/

Atividades desenvolvidas

Capacitacdo POISE 288 (inumeras atividades, entre
as quais a capacitacao dos dirigentes associativos e
a criacdo de websites ou enderecos eletrdnicos para
as filiadas);

Arquivos das Associacdes (Produzir o guia de boas
praticas em conjunto com a DGLAB);

Animar Zonas Historicas (Dar vida ao comércio local
e as coletividades nesses territorios);

“Rotas do Associativismo” (manutencdo da
economia de uma zona estdvel ao longo do ano);
Central de Compras Digital (fornecer bens e servicos
as filiadas);

“Promover as Comemorag¢des do Dia Nacional das
Coletividades”;

“Promover uma campanha nacional de
regularizacdo das instalacGes associativas das
filiadas e de aplicagcdo das Medidas de Auto
Protecdo Contra Incéndio em Edificios Associativos”
(Programa de Acdo 2019-2022)

Pareceria com a FEAF para comparacdo das politicas
portuguesas e espanholas;

“Observatdrio de Associativismo Popular” (parceria
com faculdades portuguesas de modo a aumentar a
componente cientifica do associativismo
portugués);

“Revista  Andlise  Associativa”  (publica¢des
cientificas sobre o associativismo portugués);
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Manual que ajude as filiadas a cumprir os requisitos
da ASAE;

“Seguranca contra Incéndio em  Edificios
Associativos” (em parceria com a Autoridade
Nacional de Protecdo Civil).

Responsavel(eis) pelo
arquivo

Helena Isabel Galhoz

Formagdo dos recursos
humanos informacgao
arquivistica

Caracterizagao do sistema de arquivo

Documentos em produgio

Politicas e responsabilidades

Nenhum

Manuais e Guias

Guia de Boas Prdticas para os Arquivos das
Associagbes de Cultura, Recreio e Desporto

Plano de Classificacao

Com ou sem acordo a
MEF

Sem acordo a MEF

~ Nao
Tabela de Selecao
L. - Nao
Relatério de Avaliacdo de
Documentacdo Acumulada
Nao

Plano de Preservacao Digital

Recursos financeiros para
o sistema de arquivo

Despesas com recursos
humanos

140.000€ - 150.000€

Obtencado de material
tecnoldgico

6.000€ - 8.000€ (adicionais c. 2.000€ para licencas)
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Obtencdo de material para 0€
armazenamento digital

Despesas para preservacao de 0€
documentacdo

Despesas com transferéncia de 0€
documentacao

Despesas com equipamento de 0€

digitalizacao

Numero de recursos
humanos

Técnico superior ou

1 — Helena Isabel Galhoz

equivalente

Assistente 5
técnico/administrativo ou

equivalente

Assistente operacional ou 0

equivalente

Outros

Chefe de sec¢do: 1; Contabilista: 1; Contratagao
Publica: 1; Consultoria: 1

Fungbes/Processos do
sistema de arquivo

Criacdo ou captura

Registo de entrada e Sim
saida
. Nao
Entrada unica
Entrada por unidade
organica (se tém, e se .
g ( Nao

sim, quantas e quais?)
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Canal de comunicacao
de entrada (presencial,
correio postal, correio
eletrdnico, fax, telefone,
servicos online)

Correio eletrénico é predominante, seguido pelo
correio tradicional. A documentacdo da entrada

também presencialmente com entrega a porta e
de producdo interna.

Saida Unica

Sim

Saida por unidade
organica (se tém, e se
sim, quantas e quais?)

Canal de comunicagao
de saida (correio postal,
correio eletrénico, fax...)

Correio eletrénico, correio tradicional

Onde se regista (livro de
registo, folha de calculo,
base de dados, Sistema
de Gestdo de
Documentos, sistema de
informacado orientado
ao negdcio, ndo se
efetua registo)

A partir de 2008, numa folha de Excel (folha anual);
Antes de 2008 era realizado em papel num livro
especifico para o registo.

O que é registado
(documentos
entrados/saidos por
correio postal,
eletrdnico, pelo balcao

Tudo
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eletrdénico ou sistemas
de informacao;
documentos entregues
no atendimento
presencial; documentos
internos; nao se
registam determinados
tipos e quais; nao se
registam documentos
produzidos por
determinados sistemas
de informacao)

Como se captura
(atribuicao de
identificador
manualmente; inserir
em pasta analdgica;
digitalizagao e insergao
em pasta; criacdo nado-
digital em sistema e
colocagdao em pasta;
digitalizacao e upload
em sistema de
informagdo, em pasta;
colocagdo em sistema
de armazenamento sem
criacdo de pasta)

Folha Excel com os seguintes campos: N2 de ordem
(identificador) / classificagdo / data de
correspondéncia / data de rece¢do / Tipo /
entidade / localidade / assunto / anexo / destino /
despacho / despacho final
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Quando se efetua a
digitalizacao (momento
do registo;
arquivamento; noutro
momento)

Quando tiverem fundos e recursos para tal. Estdo
num processo de tornar tudo digital, para que tudo
sirva para a Histéria, sendo que até a
correspondéncia didria pretendem digitalizar.
Especialmente com a situacdo de teletrabalho, de
modo a que a técnica superior possa executar as
suas funcoes e dar entrada aos documentos
recebidos. De momento tém 1800 estatutos de
coletividades digitalizadas, 10 processos das
filiadas através da Torre do Tombo.

Varios documentos recentes que sdo nados-digitais
(atas, documentos de projetos, entre outros).

Classificacdao

Sim ou ndo

Sim

Dispde de Plano de
Classificagao anteriores
a Tabela de Selecdo

Sim

Quem classifica
(servicos de expediente
geral; servicos de
atendimento;
secretariados das
unidades organicas;
responsavel pelo
processo; produtor do
documento; no arquivo
geral, apds

Técnica superior Helena Isabel Galhoz
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encerramento do
processo)

Quando se classifica
(entrada de documento;
momento de producdo,
em documentos
internos e saidas; saida;
arquivamento)

No momento de entrada

O que se classifica
(documento; processo
documental; apenas
documentos sdo
classificados; apenas
alguns processos
documentais sdo
classificados; nenhum
documento é
classificado)

Tudo o que da entrada na CPCCRD

Como se classifica
(classifica sem colocar
em pasta; ndo classifica
mas coloca em pasta;
classifica recorrendo a
plano de classificacdo e
coloca em sistema de
informacdo orientado
ao negoécio, seleciona
um cddigo do plano de

A folha de Excel contém o identificador. Os codigos
foram determinados pelo Sr. Artur Martins.
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classificacdao
disponibilizado pelo
SGD; atribui numero de
processo documental;
formulario/requeriment
o pré-classificado;
associacao do
documento a outro ja
classificado;
documentos herdam a
classificacdo do
processo a que
pertencem; servico de
expediente atribui os
primeiros niveis de
classificagdo e o servigo
produtor os ultimos;
classifica com recurso a
uma tabela de
equivaléncia)

Ferramentas para a
classificacdo além do PC
(colegas; consulta uma
selecdo das classes mais
utilizados pelo servico;
consulta um indice,
pesquisa de palavras-
chaves no SGD;

Esta tudo especificado no PC e se for necessario
acrescentar instancias, comunicam ao Sr. Artur
Martins.
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seleciona diretamente o
cddigo na lista de
classes)

Caracteristicas do PC(s)
utilizados (organico,
organico-tematico;
tematico; areas de
intervencao; funcional;
conforme a MEF;
conforme a LC)

Funcional, tematico, organico

Avaliacdo

Efetua eliminacdo

Dispositivo em que se
enquadra as eliminagdes
(relatorio de avaliacdo
de documentacao
acumulada; instrucao
interna; legislacao geral;
legislagao especifica;
outra)

Produz autos de
eliminagao ou
semelhante

Periocidade da
eliminagdo (anual; 5 em
5 anos; 10 em 10 anos; a
falta de capacidade de
armazenamento; na

Nenhuma
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mudanca de instalagdes;
em reestruturacoes
organicas, outra)

Suporte da informagao
eliminada (analdgico ou
digital)

Existéncia de
responsavel pela
avaliacdo, selecdo e
eliminagdo (se sim,
gquem?)

Sistemas de informacao
tém funcionalidades de
selecdo e eliminacgdo?

Registo de utilizadores
gue podem criar,
agregar, copiar,
pesquisar, eliminar e
transferir
documentacao

Transferéncia

Efetua transferéncia

Regista a transferéncia
da informacdo
(protocolo de doagdo ou
depdsito)
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Para onde transfere?

N3o transfere

De onde recebe?

Como? (doagao,
heranga, empréstimo,
permuta)

Informatizagao

Sistemas de Gest3ao
Documental

Sistemas de informacado
orientados ao negdcio

Nao existem sistemas
informaticos

Nao dispdem de sistemas informaticos, guardando
as informacgdes nos computadores (com recurso a
backup). Tém um servidor interno ligado a 3
computadores da Confederacao

Gestdo do correio eletronico

Integrado no SGD

Guarda emails em
pastas partilhadas
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Impressao de emails

Gestao do correio
eletrdénico através da
aplicacdo de correio
eletrdénico
disponibilizado

Possui pastas na
referida aplicacdo de
acordocomoPCoualC

Possuem pastas com os assuntos dos emails e, por
vezes, 0s sub-assuntos dos mesmos, nao seguindo
o PC. Porém, os emails sao classificados segundo o
PC, mas ndo armazenados na mesma ldgica

Registo de entrada e
saida dos mails mais
relevantes

Registam a entrada e saida de todos

Impressao dos mails
mais importantes

Procedem a impressao dos emails que precisam de
integrar o arquivo fisico. Por exemplo, os estatutos
que imprimem e colocam nas pastas do processo
em questao

Arquivagem em pastas
impressas

Quando consideram necessdario que a cdpia integre
o arquivo fisico

Backup do correio
eletrénico

Sim

Modo de controlo das
atividades

Meios manuais

Antes de 2008 — livro para registar as entradas e
saidas

Ferramentas eletronicas
basicas

Excel
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Sistemas de informacado

SGD

, Sistemas eletrdénicos das | Nado
existentes )
areas de suporte ou de
negocio
Numero de documentos em 22.000
suporte de papel produzidos
Numero de documentos em 4.539
suporte de papel recebidos
Quantidade e dimensao Crescimento anual de
dos documentos (1 ano) documentos produzidos e 26.439
recebidos
Crescimento de informacado
digital o
Nenhum

Documentos
orientadores/instrumento
s para gestao do sistema
de arquivo

Regulamento de arquivo

Manual de arquivo

Guia de Boas Prdticas para os Arquivos das
Associagdes de Cultura, Recreio e Desporto,
volumes 1e?2

Regras e procedimentos para
registo/descri¢cdo de
documentos de uso corrente e
para documentos de uso nao
corrente

Tém orientacdes internas, apenas passadas
verbalmente entre os funciondrios, para
documentacdo de uso corrente
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Tesauro
Tabela de Selec¢do ou lista Nao
onde conste os documentos a
conservar e eliminar
~ e Na
Plano de Preservacao Digital a0
Nao
Plano de seguranca e acesso
Aprovacao do regime da | Sim
normalizagdo
Decreto-Lei n? 36-A/2011 contabilistica para
entidades como as
associacoes
ISO 15489 (NP 4438) ~
Nao
Ref.erer?cuals e/ou normas ISO 30300 Nao
legislativas
MoReq Nao
ISAD(G) Nao
Nao
ODA
- . Duas salas distintas (onde as pastas feitas de
Localiza¢ao do arquivo Sala

cartdo se encontram em estantes, alguns
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documentos estdo s6 em papel dentro de caixas no
chado; armario com pastas de cartdo onde estdo as
atas, com pastas diferentes de modo a diferenciar
as que ja foram digitalizadas: uma sala cujas pastas
sdo de papel agrupadas através de cordas, mas
maioritariamente tudo classificado). Uma sala

secundaria
Nao
Cave
- Nao
Sétao
Nao
Garagem
Nao
Outro
Sala do rés-do-chdo tem 20m?; sala do segundo
Dimensodes da localizagao andar tem 18m?
arquivo

Salvaguarda e Valorizagao

Nao, visto que ndo procedem a avaliacdo, ndo tém
especificada qual documentacdo é de conservacao
permanente. Apesar de concetualmente,
considerarem a totalidade do arquivo como de
conservagdo permanente. No entanto, apds a a
avaliacdo, a Confederacdo pretende digitalizar e

A documentacio
permanente?

Projetos para salvaguarda

. A que documentagao?
e valorizacao
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disponibilizar as séries de conservagao
permanente

Qual o critério para
definir?

Higienizacdo/acondicionament
o da documentagao

Toda a documentacao foi higienizada no projeto
de 2008

Restauro de documentos

Métodos préprios (fita-cola, por exemplo), visto
gue os processos de restauro sdo dispendiosos e
requerem conhecimentos técnicos

Preparagdo/tratamento para
colocacdo online

Preparagdo/tratamento para
apoio a publicacdes

Exposicdes de documentos

Espaco museu que pode ser visitado (marcacao por
telefone)
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Espaco para consulta

Biblioteca (podem ser consultados os recursos,
assim como ser emprestados)

Fatores de risco para a
salvaguarda

Niveis insuficientes de
sensibilizacdo para a
preservagao

Falta de recursos humanos
especializados

Falta de conhecimentos tedricos e técnicos sobre
classificacdo, avaliacdo, preservacao digital,
restauro

Falta de recursos financeiros

Todas as atividades estao dependentes de recursos
financeiros. Apesar de terem objetivos, nao
conseguem cumpri-los plenamente por falta de
financiamento.

Local de arquivo com
condicOes inadequadas

Necessitam de mais espago e estdao num impasse
para mudanca

Mau estado dos imdveis onde
se guardam os documentos

Os imdveis encontram-se em bom estado

Falta de condicGes para
instalagao e acondicionamento
(documentagdo amontoada)

Alguma da documentagao mais recente foi
colocada em caixas. A documentacao que é tida
em melhores condicdes é referente as filiadas. Sala
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secundaria com documentacdo acumulada, sem
tratamento

Risco de acesso ndo autorizado

Portas para o arquivo fisico ndo se encontram
trancadas

Risco de roubo dos
documentos

Reduzida

Mau estado de conservagao

Visdo interna sobre os riscos

Pontos fracos do
sistema de arquivo

Inexisténcia de recursos humanos especializados
para a avaliacdo e classificacdo; falta de meios
materiais e financeiros para o tratamento de
arquivo; risco de inundacao; falta de arejamento,
refletindo-se em oscilages climatéricas; risco de
incéndio; falta de espaco, e consequente
adaptacdao do armazenamento da documentacgao;
risco de perda de documentacdo digital; risco de
perda identitaria e despersonalizacdo da
documentagao.

Melhorias a
implementar no sistema
de arquivo

Contratagdo de recursos humanos especializados
em arquivistica e ciéncias documentais;
adjudicacdo de trabalho arquivistico a uma
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entidade externa; aquisicdo de meios informaticos;
criagdo do Centro Nacional de Documentagao
Associativa; tratamento da documentacao
acumulada; finaliza¢do do processo de
digitalizacao e disponibilizagdo de documentagao.
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Apéndice B — Entrevista ao Sr. Presidente da CPCCRD, Augusto Flor
Nota: A entrevista foi realizada presencialmente na sede da CPCCRD a 10 de maio de

2021.

Sofia Diogo (SD): Qual a evolugdo histérica da CPCCRD? Quais os pontos mais
marcantes ou os pontos de viragem que a Confederagao enfrentou?

Sr. Presidente Augusto Flor (AF): N6s estamos no sitio certo para falarmos disso [Espaco
Museu Associativo]. Este espaco que estda aqui que é o espaco museu ajuda-nos a
perceber..., pelo menos, é como se fosse uma barra cronoldgica que nds temos aqui. E
essa barra cronolégica comega exatamente, porque houve uma tentativa de se
constituir uma federacdo em Lisboa em 1920, que ndo resultou. (...) E em 1924, (...) nos
dias 31 de maio, 1, 2, e 3 de junho, portanto durante quatro dias foram feitas quatro
sessdes em quatro coletividades diferentes com quatro temas diferentes (...) foram
debatidos os principais problemas que eles sentiam na altura. E dai nasceu a fundacdo
da Federacdo das Sociedades de Educacdo e Recreio. (..) E, portanto, se olharmos
cronologicamente, para a fita do tempo, para a cronologia reparamos que em 1924
estamos ainda no periodo da 12 Republica. Dois anos depois ha o golpe de estado de 28
de maio de 1926. E, portanto, esta-se no final da 12 Republica numa enorme confusdo
como também é conhecido, instabilidade social, politica, econémica e cultural. Mas os
dirigentes associativos da altura decidiram, e a meu ver decidiram muito bem, constituir
a entidade. Porque ja& havia muito movimento associativo, e esse movimento
associativo, essas coletividades, precisavam (...) de ter uma organiza¢do que, digamos,
que as enquadrasse e as juntasse e as unisse. E, portanto, digamos a data da fundagao
é essa. E, portanto, é por essa razao que hoje o dia 31 de maio é o dia Nacional das
Coletividades (...). Portanto, tem a ver com este congresso que comecou dia 31 de maio
de 1924.

Quando é que ela muda, e a mim parece-me que este € um momento essencial,
quando é que ela muda de designacdo? Muda de designacdo repare (...) quando faz 25
anos, 1949. A Federacdo Portuguesa das Sociedades de Educagdo e Recreio, hd um 29
Congresso Nacional. Portanto, ha o primeiro Congresso Nacional em 24, hd um segundo
Congresso Nacional em 49, que é quando faz exatamente 25 anos de vida, ndo é? (...) E,
portanto, passa a designar-se Federagao Portuguesa. Ela aqui [antes do 22 congresso em
1949] é s6 uma federacdo regional. Porqué? Porque ela é de Lisboa em 24, mas o distrito
de Lisboa até 1926, o distrito de Lisboa abrangia Almada, Barreiro, ia até Setubal. Ou
seja, ia para o lado de |4 do Tejo. (...) Portanto, quando isto é criado [em 1924], ha
coletividades fundadoras que ndo sdo do lado de c3, sdo do lado de |4 (...).

Em 1974, da-se a revolucdo do 25 de abril. Esta entidade ai tem uma nova grande
mudanca. Esta que resulta dos acontecimentos politicos que se deram naquela altura
em 1974 (...). E, portanto, aqueles 20 anos de liberdade e democracia vao desde 1974
até o congresso de Almada em 93 (...). Aqui da-se outra grande mudanc¢a, com o 25 de
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abril e a democracia, com eleicdes democraticas aqui, enfim, ha uma comissao
administrativa que toma conta disto que é composta por dirigentes associativos. Antes
havia dirigentes associativos e outras pessoas nomeadas pelo governo para controlarem
isto. O fascismo era assim, queria controlar tudo. (...) E ha ali aquele periodo que vai
desde 1974 a 1993, (...) € muito importante, porque é um periodo onde as coletividades
que ja existiam, se reforcam, se estabilizam em democracia. Em que ha ainda maior
adesdo das pessoas ao movimento associativo. Mas, também é onde se criam, onde
nascem muitas, muitas, muitas coletividades.

E em 1993, sentiu-se a necessidade, 20 anos depois, de, por um lado, saber
guantas eram, como eram, qual o perfil disto tudo. E, entdo, realiza-se um congresso
que é 0 12 congresso em democracia. Ficou conhecido pelo Congresso da Mudanga (...).
E este congresso de 1993 é muito importante porque identifica, estima-se que antes de
25 de abril houvesse cerca de 10.000 coletividades em Portugal. Por esta altura, 20 anos
depois estima-se que houvesse 18.000 (...). Hd praticamente uma duplicacdo e é em
funcdo desse salto que se deu, quer do ponto de vista quantitativo, quer do ponto de
vista qualitativo (...) haver uma estruturacao.

Mas, digamos, sdo essas duas entidades [Federa¢do Portuguesa das Sociedades
de Educacdo e Recreio e a Federacgdo Distrital do Porto] que constituiram o congresso.
E, portanto, em 1993 ha este congresso que identifica quais sdo os principais problemas,
aponta solucbes, aponta reclamacgdes ou reivindicacdes ao governo e a Assembleia da
Republica, por ai fora. E decide que internamente deveria haver uma reestruturacao. E,
portanto, esta ideia ficou. Logo a partir dai comecaram a constituir-se algumas
Federagdes Distritais e Associacdes Concelhias (...). Uma associagao concelhia sdo 5, 10,
15, 20, 40, 100 coletividades que se juntam e dizem “Associacdo de Coletividades do
Concelho de Lisboa”. Sé do concelho — unidade geografica e politica de concelho. E esse
processo vai até 2001 (...).

Aguela fase é muito interessante, porque até o congresso de 2001, oito anos
depois do congresso de 1993, aqui neste congresso é definitivamente discutido e
decidido constituir-se a Confederagdao. A Confederagdao que é hoje. O que é uma
Confederacdo? A Confederagdao é uma entidade digamos nacional que agrega, que
congrega todas as filiadas, todas. Das Federagdes Distritais, das Associagées Concelhias
e todas as outras que ndo tenham nem Federacdes nem Associagdes Concelhias. Porque
ha concelhos que ndo tém Associacdo Concelhia. E ha distritos que ndo tém Federacdo
Distrital. Mas, [uma Confederacdo é o] que aglutina tudo isso, e representa tudo isso. E
como é uma entidade que ndo tem nenhum paralelo (...). No movimento associativo ndo
ha duas confederacdes. SO ha esta. E, portanto, esta Confederacao, quando representa
0 movimento associativo, estd a representar o movimento associativo todo. Quer aquele
que é filiado diretamente, quer aquele que nao é filiado (...).

E, portanto, um outro momento importante é o congresso de 2001 que decide a
constituicao da Confederacgdo. Esta Confederagdo é institucionalizada. Portanto, tem de
haver uma alteragao estatutaria de Federagao para Confederacgao, participada por todas
as filiadas a nivel nacional em congressos que sdo sucessivos. S3o trés ou quatro dias de
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congressos. Mas em momentos diferentes. E, portanto, esse conjunto de dias de datas
levam a alterag¢des estatutarias, que depois sdo levadas ao notario e, portanto, através
de uma escritura notarial no dia 29 de maio de 2003, é entdo feita a escritura da nova
instituicdo, pois a passagem de Federacdo para Confederacdo da-se em Assembleia
Geral Extraordindria (na altura chamava-se Assembleia Geral, agora é que se chama
Congresso) (...). Isto depois saiu no Diario da Republica, e a partir dai é a Confederacao.
Portanto, eu creio que estes sdo os momentos mais importantes da Confederacao (...).
E o0 que sucede é que a designacdo desta instituicdo ndo tinha o vocabulo do desporto.
E, portanto, a Confederacdao quando muda, acrescenta o desporto. Aqui chegamos.

SD: Desde a sua origem, a Confederacdao sempre teve a mesma missao
(reconhecimento e valorizagdo do Movimento Associativo Popular)?

AF: A missdao sempre foi essa, continua a ser essa. Isto no fundo, resume-se numa
guestdo que é esta: esta Confederacdao tem um papel que é identificar os problemas, as
necessidades do movimento associativo, que é dbvio que pode haver diferencas de local
para local, de regido para regido, de tipo de associativismo para tipo de associativismo.
Mas, no geral ha um conjunto de questdes que sdo iguais para todos, que sao gerais. E,
portanto, identificamos isso e pela nossa representacao apresentamos propostas para
resolver estes problemas. E esta a nossa fun¢do. Por um lado, representamos o
movimento associativo enquanto poder, junto dos outros poderes. Junto das
autarquias, junto dos poderes econdmicos, ou seja, das empresas, junto de organismos
religiosos, junto do poder central, seja o Presidente da Republica, seja a Assembleia da
Republica, seja o Governo. Essa é a nossa funcdo. E identificar os problemas, representar
0 movimento e apresentar propostas. E, portanto, a missao continua a ser essa.

SD: Que atividades estao atualmente em desenvolvimento? Que projetos estao em
andamento?

AF: O nosso site é novo, mas ainda falta carregar muita coisa. O antigo que se perdeu e
tem de ser carregado. Os nossos projetos resultam sempre de uma linha que é a
seguinte: identificamos os problemas e vamos encontrar propostas e respostas para
esses problemas. Nés temos, neste momento, o projeto da CAPACITACAO que é um
projeto que é determinante nesta casa que é grande parte da nossa atividade (...). Este
projeto tem um peso muito grande. Este projeto tem essencialmente a ver com o
seguinte: capacitacdo dos dirigentes e da instituicdo. Dos dirigentes através da
formacao, desde a bdsica até a universitaria. Por outro lado, a capacitacdo da instituicao
que é a melhoria das condicbes técnicas, tecnoldgicas, digamos, de relacdo e de
interagao com outras entidades. Este projeto é hoje para ai 60%, 70% da nossa atividade.
Porqué? Porque tem sete atividades, e cada atividade destas tem subactividades. Desde
as nacionais, as internacionais e por af a fora. E um projeto muito forte, muito presente.
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Depois temos outros projetos, que sdao, por exemplo: temos um projeto que é
designado “Rotas do Associativismo”. E o qué? E uma espécie de uma oferta local ou
regional que nds propomos (...). Fatima, por exemplo, que é onde este projeto ja foi
testado, ja houve um projeto-piloto em Fatima (...). A freguesia de Fatima, onde esta o
santuario, tem uma hiperatividade, uma sobre-atividade nos momentos em que ha as
datas religiosas e depois vai ao zero fora das datas religiosas. E, portanto, ha aqui um
problema que é como é que se mantém a economia a funcionar fora das grandes datas
religiosas. A nossa proposta é termos meia duzia, ou seis ou sete ou dez associacoes
diferentes, umas que tenham isto, outras que tenham aquilo, atividades diferentes
umas mais de recreio, outras mais de desporto, outras mais da cultura. Eem que ha uma
oferta turistica que é feita através de agentes turisticos (que sdo as agéncias turisticas,
mais a restauragdo, mais os hotéis (...)) que fazem uma oferta turistica que é: as pessoas
passam la 2 ou 3 dias e nesse tempo visitam museus, visitam coletividades, veem
atividades, participam em atividades associativas e por ai. Isso € um exemplo das rotas
do associativismo. Um projeto que nds temos.

Temos um outro projeto que sdo “Zonas Historicas” que tem a ver com a animacgdo
das zonas histéricas. Imagine um sitio qualguer com uma zona histérica e essa zona
histérica é uma zona onde as pessoas estdo um bocado envelhecidas, o comércio e os
servicos estdo um bocado envelhecidos (...). Ha duas ou trés coletividades que podem
oferecer uma coisa a comunidade, que é esta: terem um plano anual com 3, 4, ou 5
atividades ao longo do ano que traga as pessoas para aquela zona histérica. Aquilo
normalmente tem uma praga ou uns coretos (...). Desenvolvam ali algumas atividades.
Mas mais do que isso, por exemplo, possam animar as montras. Imagine um manequim
com uma farda da filarmdnica, com uma farda e um instrumento numa sapataria. Agora
com um musico que diz que “se é socio da sociedade filarménica de n3o sei quantos,
aqui tem 10% ou 15% de desconto”. E, portanto, isto é o projeto. E essencialmente para
animar, para promover o comércio local, o comércio de rua (...). E também ha os
momentos de animac3do. E um projeto também que nds temos que eu acho que é
interessante (...).

Depois temos projetos internacionais nomeadamente com a FEAF, Federagdo
Espanhola de Artes e Folclore. Esta Federacdo ndo é equivalente a Confederacdo
Portuguesa das Coletividades em Portugal, porque é artes e folclore. Para os espanhdis
as artes sao o artesanato. E tém uma componente de artesanato que s3ao os
construtores de instrumentos para o folclore e também as pessoas que fazem os trajes
para o folclore. Eles agregam isto, ou seja, os artesdaos para eles também sao
associacOes. Nao sao empresas, sao associagdes. E como associagdes, podem associar-
se na FEAF. E depois ha os grupos de folclore, os proprios grupos de folclore como néds
temos. Nos temos uma parceria com a FEAF ja ha vérios anos e essa parceria implica
nds, por um lado, fazer a avaliacdo das politicas culturais na area do folclore ca e 1a.
Como somos paises da unido europeia temos isso em comum. Como é que o governo
portugués trata isto, como é que eles tratam disto. Pronto, depois as relacdes que eles
tém com a area da educagdao, nomeadamente do ensino. Como é que nos temos essa
relacdo também com o ensino em Portugal? Que posi¢des conjuntas é que podemos
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ter? E ainda estamos a procura de elementos que, do ponto de vista identitaria, de
identidade, cultural e identitario, possam ser de tal forma comuns que possamos vir a
candidata-los a médio ou longo prazo, mas essencialmente a médio prazo, possamos vir
a propor a sua candidatura a patriménio imaterial da UNESCO. S3do estes os objetivos
que temos com a FEAF.

Também temos, ainda, internamente um projeto que é tentarmos levar a todas as
coletividades, pelo menos as nossas filiadas, que ainda ndao tenham pdgina na Internet,
que ainda ndo tenham endereco eletrénico, podemos construir nds esse endereco
eletrdnico, e essa pagina para que eles passem a receber a informacdao que ndés temos
via digital. Porque neste momento cerca de 20% das nossas filiadas, ndo tem tampouco
um endereco eletrdnico. Ou, entdo tém um endereco eletrénico de um dirigente que é
pessoal, ndo é institucional. Este vai-se embora e deixamos de ter o contacto (...).

Temos um “Observatdrio de Associativismo Popular” e o nosso observatério, que é
um projeto também muito interessante é um observatério que tem a trabalhar trés
faculdades: Luséfona, ISCTE [Instituto Superior de Ciéncias do Trabalho e da Empresa] e
o ISPA [Instituto Superior de Psicologia Aplicada] (...). Mas este “Observatério de
Associativismo Popular” tem por objetivo ter a componente cientifica e essa
componente cientifica aliada a componente empirica. D4-nos muito mais perspetivas e
mostra-nos de forma mais clara o que é este movimento associativo e para onde ele vai,
e em que estado em que estd e por ai a fora.

E temos também o projeto que eu acho que é importante colocar que é a “Andlise
Associativa” (...). Ndo é uma revista no sentido fisico, € um livro, que sai anualmente
(portanto o préximo vai sair agora), que tem um corpo redatorial e um conselho
cientifico. E, a Andlise Associativa é uma forma que nds temos de p6r a academia a
estudar, a pensar o associativismo. E, portanto, onde se mistura em termos percentuais
cerca de 60 a 70% de, por exemplo, a sua tese depois pode ser, se ela tiver qualidade
paraisso, o conselho cientifico depois faz a avaliacdo das teses. Faz a publicacdo de teses
gue tenham a ver com o associativismo e, portanto, é um elemento hoje muito
importante (...). E essa Analise Associativa é uma publicacdo da nossa Confederacdo que
tem a componente cientifica e depois também aparecem trabalhos e testemunhos de
agentes associativos que tenham algo muito importante para publicar. Nao é para coisas

do dia a dia, mas que tenha reflexGes, que tenham experiéncias (...).

Em termos de projetos, os projetos essencialmente sdo estes. Depois o resto sdo
coisas muito mais praticas, por exemplo. Temos um manual da ASAE (que é um projeto
também), um projeto que nds construimos com a ASAE (...) para prevenir os problemas
gue as coletividades podem vir a ter com a ASAE se ndo fizerem as coisas bem feitinhas.
Temos um outro projeto, que é o projeto que tem uma base tedrica escrita: o Seguranca
contra Incéndio em Edificios Associativos. Prevencdao contra incéndios em edificios
associativos. E esse manual é um projeto interessante porque foi feito com a Autoridade
Nacional de Protecao Civil. Nalguns casos, temos projetos que estdo interligados com
outras associagdes ou entidades. Depois temos um outro projeto: Salvaguarda dos
Arquivos Associativos, que é feito com a DGLAB, que vamos na segunda versdo do
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manual. Este conjunto de projetos, sdao projetos para dar resposta a problemas
concretos. ldentificamos os problemas, vamos a procura de solugdes e ai estdo as
solugdes para dar resposta a esses problemas.

SD: Ja ocorreram formacgoes sobre informagdo arquivistica as quais os funcionarios
tiveram a oportunidade de assistir?

AF: No6s tivemos um projeto em tempos pela qual passaram vdrios dirigentes
associativos, mas também vdrios dos nossos funciondrios, algumas das nossas
funciondrias, que se chamava projeto EMA. O EMA é isto que onde nds estamos aqui
dentro. E o Espago Museu Associativo. E o Espaco Museu Associativo tinha trés
componentes. Quais eram as 3 componentes? A primeira que era dada aqui nesta casa,
neste saldao onde nds estamos, era sobre a histéria do associativismo, sobre a historia
da associacdo em si, mas também sobre a importancia de as coletividades terem os
espacos museus devidamente organizados (...). Portanto, a primeira coisa foi que cada
dirigente percebesse que a sua coletividade tem uma histdria. A partir do dia em que
decidiu serinstituida, até a data em que nds estamos. Portanto, nés temos que conhecer
essa histdria. Tudo isso era feito e era dado aqui dentro.

Depois tinhamos a fundacdo Gulbenkian, a drea de museologia de objetos da
fundacdo Gulbenkian, que é nossa parceira, que dava formacdo aos nossos dirigentes e
as nossas funcionarias. Tivemos I3 ja ndo sei se foi um més, dois meses, trés meses, em
que aos sabados iamos para la e que, portanto, recebiamos essa formacao.

Havia uma terceira parte que era na TT [Torre do Tombo], outro que é nosso
parceiro. Ai ja ndo sobre os objetos, mas sobre os documentos (...). E, portanto, acervo
documental. E, portanto, digamos esse projeto EMA, Espago Museu Associativo, foi
digamos para além da experiéncia que nds temos no dia a dia, mas durante aqueles
meses isso foi uma formacao que foi dada, que foi feita. E foi a partir dai que nds depois
identificdmos um conjunto de necessidades a partir de uma amostra que fornecemos a
DGLAB. Fornecemos algumas pastas (...). E, portanto, isso permitiu termos uma ideia
quer por ai, quer pelo nimero de metros de prateleiras e de pastas que temos é a
propria TT que diz que nds temos aqui cerca de 600.000 documentos provavelmente
nem terdo todos o mesmo interesse (...). Temos 600.000 documentos e, portanto, é
preciso tratar, olhar esses documentos conforme. E por isso é que nds estamos a
desenvolver agora a questao de salvaguarda dos arquivos do associativismo.

Repare que nds a partir da nossa experiéncia cridmos um projeto que foi o projeto
EMA. A partir do projeto EMA, fizemos a identificagao das necessidades que temos. A
partir dessas necessidades, tomdmos algumas medidas que foi por exemplo a
limpeza/higieniza¢do de todo o nosso acervo documental. Todo! As pastas foram todas
abertas, foram retirados os agrafos, as borrachinhas, os elasticos, foram retiradas essas
coisas todas. A todos os documentos e, portanto, foi tudo higienizado. As condi¢Ges que
temos, sdo as condicbes que temos. Ndo sdo outras, mas sdo arejadas e tal e tal.
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A higienizagdo das pastas é uma coisa, a higienizagao do espaco é feita digamos na
limpeza normal. N3o tem temperaturas adequadas, nem nada disso. Tem um
arejamento muito, que é um arejamento que todos nés temos. E assim. N3o temos ca
cubas para tirar os acaros, para tirar os microbios e tal. Ndo temos nada disso. Mas de
qualquer forma, alids os documentos entram e n3o vao para quarentena, vao para a
pasta. E feito assim. Mas de qualquer forma aqui o que serd importante é que esta
instituicdo com os meios que teve conseguiu digitalizar os trés principais documentos
de cada uma das nossas filiadas. Este trabalho ainda ndo estd concluido, porque nds
estdvamos sempre a espera de que houvesse meios financeiros para fazermos este
trabalho. Ou fazé-lo fora (...), ou seja, entrega-lo a uma empresa. Ou criar uma equipa
dedicada que fizesse isto aqui dentro.

SD: Mas tém os materiais necessarios na Confederag¢ao?

AF: N3o, n3o temos. Nés temos hoje o projeto que é o projeto da CAPACITACAO onde
nds incluimos esta situacdo. Quer p6ér uma equipa, quer para o equipamento, para
digitalizadores industriais e essa coisa toda e tal (...). Ndo estdo abandonadas, ndo estao
esquecidas, e, portanto, estdo, digamos, em marcha (...). Se nds quisermos fazer a
digitalizacao disto e depois colocarmos isto em 3 ou 4 discos rigidos, discos externos.
Fica feito, mas nds queremos por isto a disposi¢cdo. Ora (...), a TT estima que vamos
precisar entre 4 a 5 terabytes para isto. Ora, isto também tem custos. Ndo sé digamos é
uma despesa. Mas é uma despesa permanente (...). Tudo isto tem que ser pensado, se
gueremos meter | tudo ou se s6 queremos meter uma parte. Ha aqui questdes.

(...) [A TT] ndo tem respostas ainda para tudo. Porque depois ha quem diga “Bem,
isto nés podemos criar uma sala com um conjunto de bastidores, um conjunto de
servidores e instaurar tudo ai” pode-se. Mas ai o problema é que esses bastidores (...) e
servidores (...) podem ter 2, 3, 4, 5 teras de memdria. Também eles préprios precisam
de cuidados especiais. E, portanto, a solucao é essa ou vai tudo para a nuvem? E depois
se vai para a nuvem e aquilo se perde na nuvem, a gente vamos por aquilo em 2 nuvens
(...)? Ficamos com as coisas em papel, sdo fechadas, sdo seladas, sdo tratadas vao para
armarios proéprios e tal e tal. Muito bem. Mas depois como é que a gente disponibiliza?
Ha aqui ainda muita coisa que é preciso discutir.

E as vezes aparecem pessoas que dizem “Nao, ndo! Isto tem que ser assim! E assim
é que estd bem!” Mas é agora. Daqui a 6 meses ele chega aqui e diz exatamente o
contrario. “Porque agora ja ha o ndo sei qué, tal, tal, tal”. Este ndo é um processo facil.
E um processo dindmico, é um processo muito exigente do ponto de vista tecnoldgico,
mas também financeiro, e de recursos humanos obviamente (...). E para uma instituicao
gue tem mais de 600.000 documentos tem de se pensar bem o que é que se vai por
online, por exemplo. Tem de se pensar bem. Ainda por cima hoje a juntar a tudo isso
temos por exemplo a RGPD, o Regulamento Geral de Protecdo de Dados, que também
€ outra coisa que se tem de ter em conta.
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(...) Cada vez que ha uma sessao, um férum, um debate, um semindrio promovido
pela TT nds estamos |4 caidos. Alids nds temos uma comissdo permanente de relacdo
com a TT. Nés temos uma “comissao permanente”. Nos temos varios colegas que estdo
em permanéncia em contacto com a TT e sempre que ha estas atividades, eles sao
chamados, sdo convidados. Eles estao 13, e, portanto, nds estamos sempre a aprender e
também estamos sempre a dar os nossos contributos. Tanto como hd (...) um grupo de
trabalho em 5 ou 6 Camaras que tém uma grande experiéncia. O caso de Almada,
Cascais, Sintra, Sines... Portanto, hd um conjunto de Camaras com uma boa experiéncia
com isto e hd uma entidade nacional que é a Confederacdo, que tem também
experiéncia sobre isto. E vamos trabalhando. Mas a gente apercebe-se que as respostas
ainda ndo existem todas (...).

SD: No ambito de recursos financeiros, indique as despesas investidas pela
Confederagao referentes ao ano de 2020 para:

Os recursos humanos - 12.000€ por més. 144.000€ por ano (em média).

AF: Deve andar entre os 140.000 e os 150.000€ por ano.

Obtencao de material tecnolégico > Entre 6.000€ a 8.000€

AF: Houve aquisi¢cdes, ndao foram muitas. Mas houve aquisi¢cdes, essencialmente
porqué? Por causa dos computadores que nds temos sdo torres e as pessoas tiveram de
levar portateis para trabalhar em casa. Eu acho que nés devemos ter para ai pelo menos
6.000-8.000€ de material informdatico, equipamento informdtico porque tivemos que
deslocar algumas impressoras, mas também tivemos que comprar impressora (...). E,
portanto, para as pessoas ndo estarem a deslocar os computadores de secretdria, teve
de se fazer a essa aquisicdo. E essencialmente foi isso.

Obtencdo de material para armazenamento digital > Entre 1.500€ a 2.000€

AF: Sim, nds tivemos de comprar os programas para isso tudo. Comprar (...) também
para além dos hardwares também os softwares (...). Eu tenho ideia que ainda ha pouco
apareceu ai uma coisa que so6 é capaz de haver cerca de 1.500 a 2.000€ sé em softwares
(...). Mas é essencialmente isso. O trabalho foi e ainda continua a ser feito pelo modelo
online, com o teletrabalho e, portanto, ainda esta.

Despesas com equipamento de digitalizagdo > 0€

AF: N3o houve. Ndo houve, mas ha ai uma razdo. Terminamos a segunda fase, em que
uma parte da digitalizacdo ja devia ter sido feita, mas nds estamos aqui nestas
instalacGes, para sairmos para outras instala¢des. E, portanto, tomdmos uma opc¢ao que
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foi: determinados investimentos ndo fazemos enquanto ndo estivermos nas outras
instalagdes. Isto por um lado. Por outro lado, nds temos uma coisa que é esta: nés vamos
comprar um digitalizador ou vamos dar este trabalho para uma empresa fazer a
digitalizacdo. E perante estas duas questdes. E a questdo da iminéncia da mudanca de
instalagdes por um lado, por outro lado a incerteza quanto ao modelo que devemos
adotar. Por essa razao nao investimos no processo de digitalizagao (...).

SD: A mudanga tem alguma data prevista?

AF: N3o tem data. Neste momento temos uma proposta da Cdmara municipal. Isto é da
Camara Municipal e para sairmos daqui para irmos para outro lado que é aqui perto.
Mas, ndo tem data ainda. Mas estamos em conversacoes (...). Eu pessoalmente estimo
gue nado haja mudancas até o fim do ano.

SD: Durante a observagao do sistema de arquivo foi-me explicado, sem confirmar, que
os Guias de Boas Praticas para os Arquivos das Associa¢cdes de Cultura, Recreio e
Desporto (volumes 1 e 2) sdo os principais orientadores para o sistema de arquivo. E
esta a realidade? Existe mais algum documento orientador de arquivo, a exemplo de
um regulamento de arquivo?

AF: E se for levado a pratica ja ndo é mau. Porque ele é muito exigente. Muito completo.
N3o [hé outro documento]. E evidente que ha aquelas orientaces que sempre houve.
Os documentos vém, tém de ser registados, ficam registados em base de dados. O
documento tem nimero de entrada, depois ha despacho. O despacho ou é feito pelo
presidente ou é feito pelo responsavel da respetiva area. S3o essas coisas. Depois é se
vier em formato papel, vai para a respetiva pasta. Se ndo vier em formato papel, se vier
em formato digital, é arquivado numa pasta prépria da coletividade que é ai que eu
tenho as minhas duvidas. A histéria do “Buraco Negro” para mim esta ai. Portanto,
digamos ha orientacdo. Sempre existiram, foram sendo melhoradas (...). Mas eu estou a
dizer isto porque isso estd a assegurado do ponto de vista funcional. Esta assegurado.
Isso é uma coisa. Outa coisa é o tratamento de forma mais técnico, mais cientifico, mais
especializado. Isso é com base nos manuais.

SD: A Confederagdo ja consultou e utilizou referenciais ou normas legislativas ou
outras referentes a tratamento de informacgao arquivistica? A exemplo, Decreto-Lei n2
36-A/2011 (que aprova o regime da normalizagdo contabilistica para entidades como
as associacdes) ISO 15489/NP4438, ISO 30300, ISAD(G), ODA.

AF: Sim, nds cumprimos isso tudo [Decreto-Lei n? 36-A/2011]. Entdo nds temos um
exercicio que corresponde de 1 de janeiro a 31 de dezembro de cada ano (...). O centro
de custos tem todas as hipdteses de receitas e despesas. Quer aquelas que sao
estatutdrias, quer as que ndo sdo estatutdrias. Mas que o plano nacional de
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contabilidade estabelece. Tudo isto é feito através de uma profissional, que é uma
contabilista certificada. E essa contabilista certificada, digamos, é quem depois,
conjuntamente com o presidente, ndo é, apresentam as contas a nossa Assembleia
Geral, no nosso caso é o Concelho Nacional em marco de cada ano. Essas contas depois
sdo sujeitas a tirocinio quer das finangas, portanto no Ministério das Financas, mas no
nosso caso, como estamos o projeto CAPACITACAO, também ao Programa Operacional
e, portanto, pagamos impostos, isso tudo. N6s cumprimos. Alids se ndo cumprissemos,
ndo podiamos ter os fundos europeus e os fundos nacionais. Cada vez que nds
apresentamos qualquer coisa para receber, nds temos sempre de apresentar as
declaracdes de nao divida quer as financas, quer a seguranca social. Portanto, isso é
tudo cumprido.

N3o [foram consultadas as normas ISO 15489 ou a NP4438]. Os manuais devem
estar adaptados. Ir a procura disso e usar isso, acho que nunca fizemos. Através dos
manuais a resposta pode ser sim. Através dos manuais, porque os manuais sao feitos
entre nés e a TT (...). Mas se me disser assim, ndo faco a minima ideia do que é que essa
legislacdo diz. Agora também digo, se ndo fossem os manuais a gente ndo usava. Porque
a nossa preocupag¢do nao vai a esse ponto. A nossa preocupagao é arrumar bem as
coisinhas, é manté-las limpinhas, asseadinhas, sem pozinhos, sem agrafos (...). E essa
preocupacao, se ela existisse em toda a gente, ja ndo era mau. Agora, ha certas regras
gue a gente certamente ndao cumpriria se elas ndo nos tivessem chegado através dos
manuais. E é preciso sermos claros e sinceros, em relagdo a isso.

[Em termos de descricdo arquivistica] seguimos as normas dos manuais. Embora
nds aqui a nossa regra é a numérica. Nés temos 0s Nossos arquivos, assentam, por um
lado, na regra da filiada n21 até a filiada n2 4 000 ou 5 000. O principio aqui é esse.
Dentro de cada pasta o que tem sdo as coisas por ordem cronoldgica. O que esta mais
em cima é o mais recente. O que esta mais em baixo é o mais antigo. Nao ha assim
muitas outras regras em relacdo a isso.

N3o temos [ODA OU ISAD(G)]. Nao temos nada disso. O que nds temos sdo pastas
em que se somaram, onde se soma a histéria em documentos, daquilo que nos vai
chegando. Nds, por exemplo, temos documentos que sdo Unicos porque imagine que
estd numa coletividade. E essa coletividade quer-se filiar na Confederacdo. E o que vocés
fazem? Preenchem uma ficha de inscricdo. Essa ficha de inscricdo é preenchida, é
assinada, é carimbada e tal e tal. E é-nos enviada. S6 nds é que temos essa ficha. Ainda
por cima ndo ha uma cépia que fique 13 (...). Portanto, nds temos ai fichas desde a
origem, desde a filiada nimero 1, sé nds é que a temos (...).

SD: Quais os projetos desenvolvidos no ambito de salvaguarda e valorizagdo da
informacdo? Quais atividades ou projetos no dominio de higienizacao da
documentacgdo foram realizados? Quais os seus objetivos?

AF: N3o. [A higienizacdo] Foi feita pela Confederacdo, pelos nossos servicos. E a decisdao
da altura foi higienizar todas as pastas. E isso foi feito. Limpeza de todas. Varridinhas,
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vassourinha, com aquelas mascarazinhas, com as luvazinhas. L4 em baixo na zona mais
arejada e tal. Foi tudo feito 1a em baixo e até aqui nesta sala. Depois foram digitalizados
3 documentos: a ficha de inscricao, foi digitalizado os drgdos sociais a época da inscri¢cdo
e os estatutos a época de inscricdo. E estes 3 documentos passaram a estar dentro de
uma micazinha, Ia no fundo. Porque sdo os primeiros documentos. S3o os documentos
obrigatdrios na altura, para se inscreverem. Na altura, e agora (...). Higienizagdo total e
depois a digitalizagdo praticamente total. Porque depois o processo foi interrompido,
porque, entretanto, foi feito aqui o museu (..). A digitalizacdo foi feita pela
Confederacao.

SD: Algum conjunto documental foi alvo de procedimentos de restauro? Existe
necessidade de interven¢ao neste dominio?

AF: Nunca houve essa necessidade. Embora por exemplo a TT no seguimento do tal
projeto EMA e da formacdo que |4 nos foi feita, disponibilizou-se para no caso de nés ou
alguma das nossas filiadas, precisar de restaurar um documento muito, muito
importante pode solicitar a TT que faga o restauro desse documento. Ou mais! Um
dirigente que seja aqui declarado por ndés, indicado por nés, pode ir para |3 e participar
no restauro desse documento junto dos técnicos da TT. Que foi uma coisa muito
interessante. Foi uma proposta que eu acho que é muito engracada. Imagine um
dirigente quer restaurar uma peca de teatro que tem |3 que tem 150 anos. Vai restaurar
aquele documento, aprende a restaurar. Esta ali ao lado dos técnicos, eles vao
ensinando. Pode ser uma experiéncia muito gratificante.

SD: Procedem a divulgagao de documentacao online? Se sim, qual a documentagao
que é escolhida para ser divulgada (a de conservagdo permanente, qual o critério que
define)? Qual a preparagdo para a divulgacdo online?

AF: A preparacdao como ja lhe disse é a seguinte, vamos |a ver, nds temos para ja
definidas algumas prioridades. Nés temos definida para o processo de digitalizacdo uma
prioridade que sdo os livros de Atas da Direcao e das Assembleias Gerais que hoje sdo
Congressos. Portanto, os livros de atas da instituicdo em si, € uma prioridade a digitalizar
esses livros e sabermos quantos sdo. E temos também uma outra prioridade que é as
pastas das nossas centenarias. Porqué? Porque para ja do ponto de vista de acervo
documental sdo as mais antigas.

[A prioridade ndo podem ser todas até o 25 de abril porque] (...) tamos a falar
em milhares de filiadas. Milhares! Isso custa meio milhdo de euros. Nés ja pedimos
orcamentos. Ndo ha dinheiro para isso. Pode haver 200.000€, 300.000€ mas meio
milhdo de euros ndo ha (...). Portanto, as centendrias sdo a nossa prioridade. Os livros
de atas da nossa casa também s3o a nossa prioridade. Porque os livros de atas o que é
gue tem? Tem a histéria da entidade. Isso é fundamental, por um lado. Por outro lado,
os processos das nossas filiadas centendrias tém uma parte da histdria e da relagao
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dessas centendrias com a Confederagao, que também é quase centendria (...). E é esta a
nossa proposta que nds temos por exemplo no Ministério da Cultura, apresentado ao
Ministério da Cultura.

SD: 3Procedem a publicacdo de informac¢do documental? Se sim, qual o processo de
preparagdo que antecede as publicacoes?

AF: Sim fazemos. Nos temos por exemplo um boletim, temos o Elo Associativo. O Elo
Associativo € um boletim que sai pelo menos trimestralmente. Que saiu durante
décadas em formato papel e depois passou a formato digital. Hoje, é s6 formato digital.
Em regra, sai de 3 em 3 meses. E, pronto, portanto, digamos a reportagem daquele que
se fez, com imagens, mas também com textos, com opinides, com testemunhos, com
trocas de experiéncia (...). Notas associativas que saem quando é preciso e sdo decididas
pela Direcao, ou seja, sao decididas por mim. Notas associativas que pode ser uma
informacdo importante para o movimento associativo, pode ser uma posicao e tal e tal.
E através do Elo Associativo. Portanto, se olharmos para as atas da Direcdo, mais as
notas associativas mais o Elo Associativo, temos a histdria desta instituicdo toda ali.
Toda! Esta ali toda! E, portanto, qualquer investigagdo que queira saber o que a gente
andou para aqui a fazer daqui a 50 anos, sabe porque esta I3 tudo. Isso é garantido.

SD: Como pode ser consultada a Analise Associativa?

AF: Também esta online. Existe em formato papel. Quando ela se esgota em formato de
papel é colocada também online. Os nossos Elos Associativos estdo online, as nossas
notas associativas estao online.

SD: No espago museu associativo, qual o critério utilizado para escolher os
documentos expostos? Qual a preparagdo/tratamento que antecedeu a exposi¢do?

AF: O critério foi o critério do Presidente na altura, que era eu (...). Mas o critério no
fundo, ha aqui um critério digamos das datas. Portanto, isto comeca ali no ano 0. No ano
0 da Confederacao, ndo é? (...) E o que estd ali essencialmente sdo os momentos mais
altos, os momentos mais importantes desse periodo. As questdes que algumas delas sdo
curiosidades que hoje ja ndo existem. Nds temos por exemplo aqui um conjunto de
documentos que tem a ver com um tipo de associativismo que hoje por exemplo ja nao
existe. Que eram as associa¢oes dos nomes, os Silvas, os Antdnios, os Rochas (...). Depois
temos momentos politicos, histéricos que tém a ver com o movimento associativo. O
general Humberto Delgado, por exemplo, teve o apoio de um outro convidado, antes do
25 de abril, em 1958, teve apoio de um outro candidato que foi o Arlindo Vicente. Esse
apoio foi dado formalmente e presencialmente e publicamente numa coletividade. Esta
ali. O que significou por exemplo, o Humberto Delgado, se nao tivesse havido o fascismo,
tinha ganho as elei¢des e o regime tinha mudado em 58, em vez de ter mudado s6 em
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74. Mas isso tinha sido feito numa coletividade. E o papel das coletividades esta ai um
pouco espelhado por todo o lado.

O critério é por um lado é um critério cronoldgico porque, digamos, a sua historia
s6 comeca depois da histéria dos seus pais. E a histéria dos seus pais s comeca depois
da histéria dos seus avés. E, portanto, a cronologia é essencial nisto. E essencial, na
Histdria. E essencial nos documentos. E essencial na histdria das pessoas, dos objetos é
a cronologia. Eu costumava dizer para os meus alunos da faculdade que havia trés coisas
gue eu achava que eram absolutamente essenciais, e que tecnologicamente foi das
melhores coisas que apareceram. Uma delas foi a ponta de silex (..). Porque
provavelmente, se ndo fosse essas técnicas eles [Seres Humanos na época Pré-Histodrica]
ndo teriam conseguido cacar, ndo se alimentavam, ndo se reproduziam e a gente ndo
estava cd. Portanto, a ponta de silex para mim é uma das grandes invengbes da
Humanidade (...).A outra é a roda, sem duvida. E para mim a outra que é muito recente
é, digamos, a barra cronolégica. Ou a chamada a fita do tempo como alguns dizem. E
verdade! (...) Mas a resposta em relagdo aisto &, a primeira l6gica disto é a fita do tempo,
é a cronologia.

A segunda é, por exemplo nds temos ali aquele médulo “Em homenagem a quem
nos precedeu”. E o titulo daquilo. Mas, aquilo tem uma frase por baixo que eu acho que
é absolutamente essencial: “Sem dirigentes associativos voluntarios, ndo ha
associativismo popular”. Mas é que é mesmo assim (...). Vocé pode ter uma coletividade
que tenha 100 sdcios, ou que tenha 1000, ou que tenha 10.000 (...). Mas, se ndo tiverem
aqueles 15, se daquela gente toda ndo houver 15 que estejam disponiveis para
formarem a lista e dirigirem os destinos daquela instituicao durante 2 anos ou 3 anos,
(depende do mandato), aquilo fecha. Pode ter milhdes de euros no banco, mas fecha.
Pode ter a maior sede do mundo, mas fecha. Portanto, se ndao houver dirigentes
associativos voluntarios, isto fecha. Portanto, o dirigente associativo é a questdo central
deste movimento (...).

SD: Qual é o tratamento dos objetos que antecede a exposi¢dao?

AF: Imagine que cada documento que tem ai, todos eles tém uma moldura certo? Pois,
todos eles estavam em pastas. E foram retirados das pastas e foram colocados em
molduras, por exemplo. Esse trabalho todo (...). No inicio de cada mdédulo tem uma
moldura verde, com um papelinho verde. Isso é o resumo de cada médulo. Ou seja, eu
tive de estudar a histéria de cada um desses periodos através de atas, através de
documentos, através disso tudo. Para depois ficar ali um resumo para que se perceba
porque é que isto tem aqueles quatro médulos. Isto sé tem quatro médulos, mas nao
sdo por acaso. Ndo foi tirado a sorte. Dividi isto em duas partes. Os primeiros 50 anos,
gue sdo estes dois (...). Por exemplo, ali naquela parede, ndo tem nada mais, nada menos
do que a composicao dos drgdos sociais desde o primeiro dia, até a data em que isto foi
inaugurado. A partir dai ja ndo. Termina ai, em 2008. A nossa decisao foi: até a data em
que isto foi inaugurado estao aqui.
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Depois ainda tinhamos um problema. J4 agora fica a saber. “Era giro, era
importante a gente colocarmos aqui as nossas filiadas”. Entdo o que nds fizemos,
usamos os pilares e entdo criamos uma palavra de ordem: as coletividades sao os pilares
do associativismo (porque ha muito associativismo, ndo é sé coletividades, ndo é)? O
associativismo é um dos pilares da sociedade. Ndo é o pilar, é um dos pilares (...). Estas
coisas que estdo aqui sdo cronoldgicas (...). Pegamos nestas coisas, pusemo-las aqui de
forma cronolégica e mais ou menos a corresponder. Aproveitando o espago que
tinhamos e tal. Portanto, é isso.

SD: Na biblioteca, é permitida a consulta de todos os documentos da Confederagao,
ou apenas os que estio presentes na biblioteca? E permitida a consulta de
documentos em mau estado de conservagao? Se sim, quais sdo os cuidados por parte
dos consultantes aquando da consulta desse tipo de documentos?

AF: A biblioteca é uma coisa. Outra coisa € aquilo que nés chamamos, ou seja, nds temos
o arquivo. Nés queremos transformar esse arquivo numa coisa que nés chamamos
Centro de Documentacdo Associativa. O Centro de Documentacdo Associativa ndo é um
mero arquivo. Nos hoje sé temos um arquivo. S6 temos um sitio onde guardamos bem
os papéis, mais nada. Ora, um Centro de Documenta¢ao Associativa, pelo menos na
nossa conceg¢do, é um sitio onde estdao os documentos, podem estar em formato de
papel, em fisico, ou em formato digital que estao devidamente tratados, que sao de facil
acesso. De facil acesso ao publico, de facil acesso a quem trabalha aqui isso tem de estar
sempre, ndo é? Mas, um investigador, um curioso (...). E a pessoa vem ai, e tem acesso
e vé. E isso que nés chamamos o Centro de Documentagdo. Um Centro de
Documentacdo que inclusivamente possa ter condi¢cbes para digitalizar e tratar,
recuperar, portanto, salvaguardar do ponto de vista até fisico documentos. Ou seja,
aquela oferta que a TT nos faz, nos queremos té-la aqui (...).

E, portanto, o nosso Centro de Documentagao Associativa, nds pretendemos que
seja isso. Mas pelo menos na minha cabeca, estes 600.000 ndo me chega (...). E,
portanto, na minha cabeca ha necessidade de solicitar as nossas filiadas um outro
conjunto de documentos que ndo estdo ca (...). Ou seja, o modelo hoje é um arquivo.
Nds temos um arquivo. O nosso acervo documental (que acho um titulo muito
engracado) é um arquivo em papel, ndo é mais do que isso. Em papel e digital (...).

SD: Confeririam acesso ao arquivo a quem o requeresse?

AF: (...) N6s hoje temos ca as pastas das filiadas. Se houver uma filiada que nos diga
“ah nés perdemos tudo, ou ardeu, ou inundac¢do”, nds podemos fornecer a filiada todo
o histdrico que cd temos. O primeiro estatuto, as coisas todas. Nds podemos fazer isso.
NGs isso fazemos. As vezes, aparecem coisas assim. As vezes, aparece um estudante
qualquer que andou a fazer um trabalho sobre ndo sei qué (...). Sim, senhor. Isso temos!
E temos em formato digital e temos em formato papel. Hoje temos isso, mas nds
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queremos ir mais longe. Queremos fazer a digitaliza¢cdo para isso ficar disponivel. Ainda
por cima se isto sdo dinheiros publicos, vamos tornar isto publico. Que a nossa ideia ndo
é guardar as coisas sO para nds. Até porque é isso que da visibilidade ao préprio
movimento associativo. E isso que nés pretendemos, ndo é? (...)

SD: Um sistema de arquivo pode conter pontos francos na sua constitui¢do. Ou seja, a
falta de elementos para o seu bom funcionamento, no que concerne aos
procedimentos para a sua descricdo, classificacdo, avaliagdo ou preservaciao de
documentag¢do. Um ponto fraco do sistema de arquivo pode ainda ser relativo ao local
de acondicionamento da documentagdo e os riscos que podem existir. Na sua
perspetiva, quais os pontos fracos do sistema de arquivo da CPCCRD?

AF: No formato papel eu creio que um dos riscos &, de facto, as condi¢des que nds
temos. Eu diria que as nossas condigdes andam por ai acima dos 50% dos 51%. E porque
é que eu digo isto? Porque nds temos uma parte do nosso arquivo que esta abaixo do
nivel do solo, abaixo do nivel da rua. E, por exemplo, (...) quando ha grandes chuvadas a
agua entra no sistema de aguas residuais e as vezes sai pelas nossas sanitas. Por isso, é
que nds temos um sistema para tamponar aquilo. Quando vocé entra Id em baixo (...),
se vocé reparar aquilo esta para ai a 1,50m abaixo do nivel da estrada. Portanto, nds
temos aqui este problema no nivel das instalagdes. E, portanto, nds cridmos solugdes
para tamponar quer as sanitas, quer os ralos da casa de banho (...). Mas ja tivemos dgua
até ai meio daquelas escadinhas, aquilo tem ali 4 ou 5 degraus, ja tivemos agua até a
meio. Aquilo tem ali 40 ou 50 cm de 4gua. Ora, se a dgua também esta ali, também esta
I3 dentro. Porque |4 dentro, digamos ai até a 800 ou 900 ou até a 1000 [filiadas] estdo 13
em baixo. Estdo |4 naquele piso! Portanto, esse é um risco. Um risco fisico. Claro.
Assumido.

Outro é o risco da falta de arejamento ou, digamos, das diferencas de temperatura,
ou muito baixa ou muito alta. Também corremos esse risco.

Corremos o risco de haver, por exemplo, um curto circuito, porque temos um
sistema de detenc¢do de incéndios, mas digamos quando comecar a arder, ja esta a
arder. Ndo sabemos o depois. A Unica coisa que temos é um sistema de detencdo de
incéndios, ndo temos um sistema de apagar incéndios (...). H3, de facto, esses riscos. Sdo
mais no piso 0, 1da em baixo, do que propriamente no outro que estad aqui no primeiro
andar debaixo de nds. Esta ai também uma grande parte.

Depois ha falta de espaco (...). E o risco da falta de espaco faz com que as coisas
guando ja ndo cabem num sitio, pde-se noutro. E esse outro ja ndo é tdo adaptado, ja
ndo é tao apropriado como o anterior. Portanto, se formos aqui ao lado, temos uma
série de coisas desde documentos, a objetos e tal, que estdo ali um bocado ja mais
amontoados, porque as vezes o espago ja é tdo pouco. Portanto, esse é um risco que,
de facto, temos.
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Outro risco que nés temos, na minha opinido, é a passagem do papel ao digital, que
é o que eu chamo “Buraco Negro”. E ainda uma grande incégnita para mim. E se eu
pegasse em 40 ou 50 coletividades e tirasse a sorte, e pegasse ai no meu pessoal e
dissesse assim “(...) De 2003 até 2021 esta filiada teve contactos connosco? Sim ou ndo?
Que contactos é que teve? Que documentos é que temos?” E eu tenho um enorme, mas
um enorme receio que a gente ndo tenha isto. Mas um enorme receio! Porque,
entretanto, ja tivemos varios bugs que fizeram desaparecer documentos, que nds
demos pela falta deles (...) quando fomos a procura de um documento e ele desapareceu
mesmo. E alguns deles até muito importantes, muito importantes e necessarios, ndo é?

(...) E depois ha outra coisa que me constrange (...). Mas, ha o problema que é o
problema da qualidade e da identidade dos documentos. Ao que é que eu chamo a
qualidade e identidade dos documentos? Se nds formos ai a determinadas pastas, nds
todos os anos recebiamos e recebemos um convite para a sessao solene do aniversario.
E um papel timbrado, alguns comegam por ser escritos 8 m3o, depois outros s3o escritos
a maquina. Mas sempre papel timbrado, atengao! Uns sdo escritos a maquina, depois
nota-se que as maquinas ja sdo mais avancadas e outros ja sdo em computador e tal e
tal. E a partir de determinada altura ja ndo é nada disto. E um email. Igual aos 500 emails
que a gente faz por dia. Perde-se a identidade. Perde-se a personalidade. A
personificacdo da entidade desaparece. E, portanto, isto é uma coisa que, bem
provavelmente isto € uma coisa que tem mesmo de ser assim. E, portanto, se ndo ha
solucdo, resolvido esta. Mas, esta é uma realidade. Portanto, ja ndo é sé os
desaparecimentos como é o desaparecimento da identidade (..). Muitos documentos
digitais que nés fazemos com o timbre da Confederacdo, com a assinatura do dirigente,
ndo é? Portanto, com o timbre, com o logotipo, com aquela barrinha onde diz os
contactos e essas coisas todas e tal e tal. Portanto, € mantermos isso em vez de ser sé o
email (...).

Os riscos eu acho que sdo essencialmente estes. Sdo de ordem fisica e sdo de ordem
de relacdo e de continuidade ou descontinuidade entre um processo e outro processo.
E depois ha também a despersonalizacao, a falta de identidade de muitos documentos.
Mas enfim, acontece.

SD: Na sua perspetiva, quais as melhorias que poderiam ser implementadas no
sistema de arquivo da CPCCRD?

AF: Bom, uma delas é, bem, a primeira questdo é mantermos sempre o nivel de
qualidade que temos. Até conseguirmos melhorar a situacdo quer do ponto de vista
fisico, quer do ponto de vista digital, mas, sobretudo do ponto de vista fisico, é
procedermos a digitalizacdo através daquelas prioridades que ja Ihe enunciei. Portanto,
os livros que tém a ver com a histéria da associacdo, portanto os livros de atas de todos
os drgdos da instituicdo. Primeira prioridade. Segunda prioridade, a digitalizacdo dos
processos das nossas Centendrias. E, portanto, digamos é isto. A criacdo do Centro
Nacional de Documentacdo Associativa, (...) que é um espaco, mas é sobretudo um
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servico para a Confederagdao, mas também para prestar as filiadas em que eles sabem
gue se um problema sobre documentos sobre arquivos, sobre ndo sei o qué podem
recorrer a Confederacdo. E ai temos, pode ser uma sala das mais pequenas, que a gente
tenha aqui. Mas é uma sala em que a gente sabe que tem ali um conjunto de
equipamentos e que aqueles equipamentos servem para aquilo e estdao a disposi¢ao
para aquele fim. Para uma digitalizacao com qualidade; para o tratamento; e para essas
coisas todas e que, por exemplo, os tais manuais estejam presentes ndo so na letra, mas
também no espirito, digamos, na funcdo que é de um centro nacional de documentacao.
E, portanto, é uma digitalizacdo a médio e muito longo prazo, com a definicdo das
prioridades, digamos, dentro de cada documento. Fazemos a classificacao disto tudo. E,
portanto, eu acho que estas sdo as questdes essenciais.

Por exemplo, nds temos ali dentro uma coisa que eu chamo o “Obituario”. O
obituario tem a ver com o ébito, ndo é? Com aquelas [associagdes] que morrem. E tenho
uma enorme curiosidade e uma enorme vontade de tratar aquele obituario. Porqué?
Porque aquilo é a histéria das que morreram, das que ja desapareceram. E eu acho que
a histéria daquelas que ja desapareceram é muito importante para aquelas que estdo
vivas e que nds queremos que estejam vivas. Ou seja, elas tém uma data de comeco e
uma data de fim. Estdo ali encafuadas. Encafuadas no sentido em que estdo envelopes
e estdo em pastas e tao nado sei qué. E eu receio que alguém um dia diga “opah se isto
ja desapareceu tudo, se isto ja morreu tudo, porque é que a gente ndo manda isto para
papeldo”. E eu tenho um enorme receio disto ndo é, porque aquilo é histdria que estd
ali. E mais! E uma histéria que ja ndo se muda. Aquela é a histéria que ja ndo tem
possibilidade de ser mudada. J4 ndo se muda. E, portanto, o obituario, aquilo que eu
chamo o obitudrio, inventei esta designacdo porque tem a ver com os obitos, tem a ver
com o falecimento.

SD: E informagdo que nio esta classificada?

AF: N3o. Aquela é informacdo que ndo estd em lado nenhum. Aquelas que estdo ali, ndo
sei quantas é que sdo, mas ndo fazem parte das 4.200 n3o sei quantas. Se calhar, sdo
200, sdo 150. Ndo sei. Nunca contei aquilo. Mas lembro-me de ter dito “nao, essas ficam
ai” porque na altura queriam deita-las fora quando a gente comegou dali para aqui. Eu
disse “N3o deita nada fora” (...). E que isto que esta aqui faz-nos muita falta. Eu préprio,
se ndo continuar como presidente, por exemplo, no préximo mandato, tenho varias
ideias na cabeca que gostaria de continuar a colaborar aqui com a instituicdo (...). Euma
das coisas que eu (...) gostaria de tratar de facto é o obituario. Tratar quer dizer... sim,
tratar. O termo é mesmo esse. Mas acho que... para ja tenho uma enorme curiosidade
em conhecer aquilo. Uma enorme curiosidade! A Unica coisa que a gente vé sdo os
envelopes com os processos |a dentro, ou pastas com processos 1a dentro. Portanto,
queria conhecer melhor aquilo. Estou-me a imaginar olhar para aquilo, ver aquelas
moradas, meter-me no meu carrinho e ir ao sitio ver o que é que esta |4 hoje. Se calhar
estd 1a um supermercado, se calhar estd |a um cinema (...).
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SD: Apds a mudanga teriam mais espago?

AF: Sim, sim. Vamos ter mais espa¢o. Agora é um espac¢o que, por exemplo, o arquivo
todo vai ficar abaixo do nivel do solo. Mas, em principio, sem riscos de inundagado. Mas
nds vamos tomar as medidas que aqui ndo temos. Que é elevar os documentos a pelo
menos 50 cm do chdo, ou estar em armarios blindados, digamos, de forma a que ndo
corram riscos desnecessarios.
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Apéndice C — Entrevista ao Sr. Assessor da Diregao da CPCCRD, Artur Martins

Nota: O Sr. Artur Martins solicitou a disponibilizagdao das perguntas antes da realizagao
da entrevista, pela que o documento com as mesmas |lhe foi fornecido. No mesmo, o
entrevistado procedeu a resposta de algumas das questdes onde enviou um anexo como
suporte as respostas fornecidas. Aquando da entrevista via telefénica |lhe foram
guestionados alguns esclarecimentos extra as respostas, assim como o aprofundamento
de outras. Esta teve realizou-se no dia 2 de junho de 2021. O anexo que segue neste

apéndice foi enviado em conjunto com as respostas escritas pelo entrevistado.

Sofia Diogo (SD): Posso utilizar a informagao dos documentos fornecidos para a

elaboragao da tese?

Sr. Assessor da Dire¢ao, Artur Martins (AM): Sim.

SD: Durante a observagao do sistema de arquivo, fui informada que os codigos
identificadores para o Plano de Classificagdo sao da sua autoria. Em que ano esta
mudanga ocorreu?

AM: Em 2008. Alias vé-se pelos documentos. Em 2010 ndo podia ser porque eu fui estudar. Fui
em 2009 e partir dai deixei o lugar mais diretamente da Confederacdo. Portanto, foi antes disso.

SD: Qual era o seu cargo na Confederag¢dao quando foi introduzido este sistema de
classificagao?

AM: Vice-presidente da Mesa do Congresso.

SD: Esse é um dos cargos pertencentes a Dire¢do certo? Qual a sua ligagdo/cargo
presente na CPCCRD?

AM: N30, ndo, n3o. E o tipo normal das coletividades a Mesa da Assembleia Geral. No
nosso caso da Confederacdo é o Congresso. Que teve a mesa eleita com o Presidente e
o vice-presidente e 2 secretdrios e depois é composto pelos membros do Conselho
Nacional que é um 6rgao também que é eleito. Quem dirige as reunides do Conselho
Nacional. O Conselho Nacional em termos da Confederacdo das Coleticvidades é
idéntico... ou tem as funcdes, melhor dizendo, de uma Assembleia Geral, de uma
coletividade. As decisdes deliberativas entre congressos, e os congressos sao de trés em
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trés anos. E o congresso por norma é para eleicdes dos corpos sociais, dos 6rgaos socias.
De maneira que a Mesa do Congresso &, portanto, quem dirige os trabalhos do Conselho
Nacional que reune, ordinariamente, dois vezes por ano. Uma para aprovacdo do
orcamento e do plano de atividades e outra para o relatério de contas. Logo
eventualmente, quando se entender poderia ir a convocagdo extraordinariamente
sempre que for preciso (...). E eu fui vice-presidente da Mesa de Congresso durante o
periodo de 2008 a 2013, salvo o erro.

SD: Atualmente ainda tem algum cargo na Confederagao?

AM: Na&o, atualmente sou assessor da Direcdo. Vou fazendo uns trabalhinhos.
Nomeadamente, naquela situacdo que eu tenho que ver com o Pedro Penteado como é
gue aquilo estd, com aquela situagdao em que estive envolvido e a Sofia também.

SD: Qual a caracterizagdo do Plano de Classificacdo (organico, organico-tematico,
tematico, areas de intervengao, funcional)?

AM: A preocupacgado, na altura, foi de seguir as varias areas de intervengao

SD: O Plano de Classificagao tem quantos niveis descritivos?

AM: Quatro niveis.

SD: No documento onde esta explicado o processo de elaboragao do PC, encontra-se
a seguinte afirmacao: “Deve evitar-se uma classificagdo com mais de 3 niveis”. Qual a
razdo para tal mudanga de concegao?

AM: A Eduarda Dimas é que sabia o propdsito. Eu ndo sei. Ela diz aqui num papel que
fez. Porque nds tinhamos reunides semanais. Aquilo era uma coisa a sério. Era trabalho
a sério. E ela tem aqui a classe, a subclasse, a série e, nalguns casos, a subsérie.

SD: E sabe se o Plano de Classificagao foi elaborado com base nas fun¢ées meio ou nas
fungoes fim?

AM: Inicialmente, eu, com a experiéncia que tinha foi mais a questao organica da
Confederacao. Foi a partir dai. E do que havia, fiz um levantamento das areas de
intervencao e, portanto, é mais funcional. Foi mais na area de funcional. (...) Foi um
bocado nessa que foi elaborado, depois a Eduarda pegou naquilo e deu um ar técnico
a coisa. Mas que agora ja aprendi qualquer coisa nas reunides com a DGLAB que ha
varios sistemas (...). Ha que ter esse cuidado de se calhar esse ndo esta totalmente
bem (...).
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SD: Qual o processo de construcdo do Plano de Classificagdo? Foi elaborada com
colaboracdo da Torre do Tombo, ou alguma outra instituicio que pode disponibilizar
apoio teorico?

AM: Descrita pela Dr.2 Eduarda Dimas (ver ANEXO). Foi elaborada pela Dr.2 Eduarda
Dimas, com curriculo adequado a funcdo sob a supervisdo de Artur Martins, sem
qualquer ligacdo a DGLAB — Torre do Tombo.

Mantém-se com as devidas alteracdes, em funcdo de novas areas de intervencao.

SD: No documento de metodologia de trabalho fica explicita a vontade de localizagao
da documentag¢ao acumulada de modo a ser possivel a sua classificacdo. Foi possivel
terminar este objetivo? Existe ainda atualmente documentacao acumulada na
Confederacdo Portuguesa?

AM: Acho que ndo... acho que a maior parte sim. Mas como lhe disse, depois em 2009
sai. E, portanto, e depois, entretanto, a Eduarda também saiu. A Eduarda tera saido ja
em 2009, salvo o erro. E, portanto, nés além do arquivo estdvamos a tratar também da
biblioteca.

SD: Mas foi iniciado?

AM: Sim, sim. Sim, eu acho que boa parte terd sido. Uma parte substancial foi tratado.

SD: Vi também no documento a intengao de elaboracdo de um inventario. Este foi
concluido utilizando qual das formas enunciadas (inventdario de pastas ou inventario
de classes)? E de uso interno ou esta disponivel para consulta?

AM: O inventdrio foi para a biblioteca, sim.

SD: Ficou terminado ou incompleto?

AM: Também tenho duvidas. Em relacdo a livros sim. J& em relacdo a boletins, jornais,
etc, ndo.

SD: E interno ou esta disponivel para consulta?

AM: Isso agora é que eu ndo sei. Isso ja ndo sei. A ideia era, até o inventdrio era para
outra coisa que se chamou o Espaco Museu. Também é um inventdrio que esteve online
durante algum tempo. Mas aquilo, entretanto, foi abaixo. Sei que o Plano de
Classificagdo se mantém. E que vao sendo adicionados conforme a necessidade, vao
sendo adicionados itens. Por exemplo, na altura a Confederacdo ndo estava no Conselho
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Nacional do Desporto, por exemplo. E hoje esta. Portanto, deve haver uma classificagao
para isso (..). Eles vao seguindo o principio e vdo aumentando em func¢do das
necessidades. Tém correspondéncia com o Conselho Nacional do Desporto, por
exemplo, em que a Confederacdo é |d representada. Pronto, sempre tiveram que
introduzir isso no Plano de Classificagao.

SD: Em algum ponto foi considerada a elabora¢ao de uma Tabela de Sele¢do para a
aplicacdo do processo de avaliagao arquivistica?

AM: Na altura nao foi considerada a elaboracdo da Tabela de Selecdo.

SD: Porque nao?

AM: Na altura havia outras prioridades. Nao se colocou isso. Convinha tentar arrumar
os papéis e depois logo se via. Mais por falta de tempo. A Eduarda chegou a falar nisso.
Seria, se ela tivesse |1a mais trés ou quatro anos, teria que se tratar disso.

SD: Sobre o processo de digitalizagdo das capas e indices das obras da biblioteca,
gostaria de perceber se esse processo foi finalizado? Estes recursos sao apenas
utilizados a nivel interno ou estao disponiveis para consulta publica?

AM: Nos relatdrios que nds fizemos. Passou a ser digitalizado e ndo sei se chegou aos
mil. Ultrapassou os mil. A ficha de inscricdo por cada associada, estatutos e érgaos
sociais. Ndo sei até que ponto chegou porque, entretanto, como disse... mas estava |3 a
D. Margarida que tratava diretamente disso.

SD: Recursos que ainda nao estao disponiveis, a Confederagao quereria disponibilizar?

AM: Eu presumo que sim. Sim [sempre foi um objetivo da Confederacao].

SD: No inventario da biblioteca que me enviou o campo do nimero de imagem esta
por completar? Foi possivel dar prosseguimento a realizagdo de hiperligacdes as
imagens diretamente através do inventario?

AM: Pois eu tenho a impressdao em que houve ali uma altura em que houve problemas
com o site, houve alteracdes, alias, de servidor e isso é o que eu presumo. N3o tenho
conhecimento muito objetivo da coisa. Mas, da-me a ideia que houve uma altura que o
site teve em baixo. O portal desgracadamente desapareceu. Penso que estd para ai a
sair alguma coisa, ndo sei se estad (...). Isso deu cabo do que estava a ser feito.
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SD: Ficou referida a realizagcdao de backups diarios quer na digitalizacao das obras da
biblioteca, quer na digitalizacdo de documentos de arquivo. De que modo é que sdo
realizados? Que aconteceu as versdes anteriores?

AM: Ai ja ndo consigo ajudar. Ndo acompanhei isso. Ou se acampanei ja foi ha tantos
anos (...). Ja foi ha 13 anos.

SD: Qual o progresso das reunides de andlise do Plano de Classificacao e da Tabela de
Selegdo para documentagdo acumulada e para informacgdo corrente?

AM: Estamos a fazer alids quem estava mais envolvido nisso era a Dra. Maria José
Fidalgo. N3o sei se continua |3, se ndo. Deu-me ideia de que havia |4 umas alteracdes
de fungbes das pessoas. E estava envolvida... nesse subgrupo estava Dra. Maria José
Fidalgo que é da DGLAB. Estava (...) Sines, do arquivo municipal de Sines. E estava aqui
da Almada, a Otilia... agora ndo em lembro do nome. Mas, era realmente do arquivo
municipal de Sines, era o arquivo municipal de Almada. Era eu e era a Maria José
Fidalgo que andamos ali de volta daquilo. Estava praticamente acabado o Plano de
Classificacdo e estava em fase muito adiantada a Tabela de Selecdo. Aquilo [Plano de
Classificacdo] é para as coletividades. E, portanto, isto estava pronto. O nosso Plano de
Classificacdo foi feito, pela parte que me toca, foi feito sem qualquer base cientifica. E
evidente que a Eduarda Dimas que tem grande experiéncia na area, sim, tem as
qualificacdes necessarias: pds-graduada em Ciéncias da Documentacao e Arquivo e
Biblioteca. Portanto, fez ali um trabalho excecional (...). Mas naquela senhora foi de
um profissionalismo a toda a prova. E realmente foi um trabalho excelente (...).

SD: O processo encontra-se interrompido de momento?

AM: Sim, é a ideia que eu tenho também. Eu disse-lhe [ao Dr. Pedro Penteado] que eu
formalmente quero presenca... na Confederagao é o Joaquim Escoval ele é que é o
membro da Dire¢do. De qualquer maneira, como nem sempre ele pode estar, eu sou
convidado para acompanhar esse processo. E como tinha algum interesse nisso, que é
para aprender alguma coisa (...) E que o segundo volume estava praticamente
acabado. S¢ faltava internamente eles 14 com o pessoal do controlo de qualidade,
digamos assim. La na Diregao-Geral s6 faltavam umas opinides e tal e, praticamente,
estava fechado. Mas a coisa ficou assim. E eu agora ndo sei (...).

Anexo — ENTREVISTA A ELO associativo

A constituicdo da Biblioteca e Centro de Documentacédo e Informagcdo do Movimento
Associativo Popular pretende arecuperacao e tratamento documental do acervo existente

de forma a disponibilizar a informacao aos Associados, comunidade cientifica e publico
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em geral, conferindo valorizagcdo e reconhecimento ao Movimento Associativo Popular.
Para a concretizacdo deste objectivo, a Confederacdo apresentou candidaturas a
Fundacéo Calouste Gulbenkian e Ministério da Cultura, aguardando resposta.

Entretanto — em cooperagéo com o POC do Centro de Emprego do Conde Redondo - foi
constituida uma equipa composta por Eduarda Dimas, Anténio Leopoldo e Margarida

Oliveira que concederam uma entrevista ao ELO.

ELO - Qual a formacgao especifica que possui para esta funcédo?
Eduarda Dimas — Para além da formac&o académica em Histéria, tenho a Especializacdo em
Ciéncias Documentais, variante Biblioteca/Documentacao e Arquivo. Tenho também experiéncia

profissional em bibliotecas e arquivos especializados, de caracter publico e privado.

ELO — A equipa que esta constituida tem objectivos definidos? Quais séo?

Eduarda Dimas — A equipa de trabalho, constituida por trés elementos, tem os seus objectivos
claramente definidos. Por exemplo, em Arquivo ja cumprimos uma das etapas de trabalho: a
reorganizagdo de todo o espaco disponivel; encontramo-nos, neste momento, na segunda fase
de trabalho relativa a higienizacao da documentacao (limpeza de pastas e remocéo de elementos
metalicos e elasticos dos documentos) para preparacao da Ultima etapa, esta a mais complexa,
do tratamento técnico-documental, onde se inclui a digitalizacdo de certos documentos
considerados fundamentais para cada colectividade.

Em Biblioteca, a prioridade tém sido a inventariacdo de toda a documentacdo, um processo mais
demorado; mas, ja se conseguiu concluir parte do objectivo da organizacdo do espaco com o
isolamento fisico dos diferentes tipos documentais (documentagcdo periddica, audiovisual,
fotografias, misica impressa e pecas de teatro manuscrita, entre outras). Vamos procurar

também dar especial destaque a fundos pessoais, no ambito do teatro, oferecidos a Biblioteca.

ELO - Que meios de acompanhamento de projecto utilizam?

Anténio Leopoldo — Os meios de acompanhamento do projecto utilizados séo breves relatérios
semanais que incluem o ponto da situacdo do projecto e as quantidades produzidas nessa
semana, para o trabalho de Arquivo e Biblioteca. Todas as sextas feiras é recolhida essa

informacao de forma a estar pronta na semana seguinte.

ELO — Tém os meios técnicos e materiais adequados?

Margarida Oliveira — Este projecto € composto por varias fases de trabalho: para esta etapa do
trabalho, quer para Arquivo quer para Biblioteca, temos a disposi¢édo todos os meios técnicos e
materiais necessarios: desde estantes, escadotes, material de economato (como pastas de
arquivo, etiquetas autocolantes, todo o material de escrita, carimbos, entre outros) e tecnolégicos

(um computador para o inventario da documentagédo da Biblioteca).

— Como é feito o acompanhamento por parte da Direcgdo?
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Eduarda Dimas — Como foi dito anteriormente pelo meu colega, existe um estreito
acompanhamento do projecto pela Direccdo com uma reunido semanal com o Sr. Artur Martins,
coordenador geral do projecto, onde a informac&o recolhida nos relatérios é levada a Direc¢éo

todas as segundas feiras.
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Apéndice D — Entrevista a técnica superior responsavel pelo arquivo da CPCCRD,
D. Helena Isabel Galhoz

Nota: De acordo com o combinado com a D. Helena Isabel Galhoz, as perguntas da
entrevista foram enviadas via email, cujas respostas, escritas no mesmo documento,

foram recebidas dia 18 de junho de 2021.

Sofia Diogo (SD): A utilizagdo da tabela Excel para registo de entrada e saida de
documentos é um modelo unico da sede da CPCCRD? E utilizada a mesma folha ou
algo semelhante nas sedes distribuidas pelo pais? Este modelo é distribuido pelas
filiadas de modo a ser espelhado pelas mesmas, incentivando o tratamento da
documentagao?

Técnica superior de arquivo, Sra. Helena Isabel Galhoz (HG): E um modelo da sede, ndo
é distribuido pelas sedes distribuidas pelo pais, pois sede s6 hd uma, o resto sdo 4
gabinetes. Procuramos criar organiza¢des em espelho, mas de facto isso ainda nao foi
totalmente conseguido embora as funcionarias dos Gabinetes trabalhem em rede, mas
nem todas tém as mesmas permissoes.

SD: Quais os canais de entrada da documentacdo (correio eletrénico, correio
tradicional, fax, entrega a porta, produgao interna, outro)?

HG: Diria que todas menos fax embora o correio eletrénico tenha prevaléncia seguido
pelo correio tradicional. Para o caso de saida de documenta¢dao a producdo interna
também tem muita relevancia em fases esporadicas.

SD: Os restantes polos de atendimento da CPCCRD tém o seu proprio sistema de
arquivo, sendo tratados come entidades separadas? Ou, existe alguma interliga¢ao ou
troca de informacdo/documentagdo?

HG: Existe interligacdo e cooperac¢do entre todas as funciondrias.

SD: A Confederagao nao procede a eliminagdo de documentos? Se sim, como
regulariza este processo?

HG: Nao procedemos a essa operacao, aguardamos que seja estabelecida uma tabela
de avaliagdo nas reunides que mantemos com a Torre do Tombo (agora suspensas por
causa da pandemia)
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SD: A Confederagao nao realiza transferéncia de documentag¢ao para um arquivo
permanente externo ao edificio de sede. Qual a razdo para nao efetuarem
transferéncia de documentagao?

HG: N3do temos nenhum arquivo permanente externo para onde transferir seja o que
for nem prevemos tal hipdtese. Julgamos que mesmo com a mudanca de instalacdes,
gue julgamos estar para breve, poderemos contar com espaco proprio e suficiente para
manter os arquivos junto da CPCCRD.

SD: A Confederagdo é detentora de material para digitalizagdo?

HG: Temos de facto um digitalizador, mas que serd insuficiente para a operacgdo que é
necessaria

SD: A Confederagao possui um servidor interno com recurso a backups da
documentag¢do recebida e produzida. Com que regularidade os backups sdao
realizados? O processo é automatico?

HG: Sim, semanalmente sdo feitos backups mas que nos ocupam quase toda a
capacidade do servidor sendo uma das razdes porque estamos a submeter um pedido
de financiamento ao Ministério da Cultura com apoio da DGLAB para salvaguarda de
arquivos associativos.

SD: Um sistema de arquivo pode conter pontos francos na sua constitui¢do. Ou seja, a
falta de elementos para o seu bom funcionamento, no que concerne aos
procedimentos para a sua descricdo, classificacdo, avaliagdo ou preservagiao de
documentag¢do. Um ponto fraco do sistema de arquivo pode ainda ser relativo ao local
de acondicionamento da documentacdo e os riscos que podem existir. Na sua
perspetiva, quais os pontos fracos do sistema de arquivo da CPCCRD?

HG: A inexisténcia de recursos humanos adequados para a avaliagdo, classificacdo e
arquivo bem como a falta de meios fisicos adequados para tal operac¢do. Tudo isto
entronca na escassez de meios materiais, leia-se meios financeiros.

SD: Na sua perspetiva, quais as melhorias que poderiam ser implementadas no
sistema de arquivo da CPCCRD?

HG: A contratacdao de recursos humanos com capacidades e habilidades na area dos
arquivos. A adjudicacdo do trabalho de organizagdo arquivistica a uma entidade externa.
A aquisicdo de meios informaticos e outros para manter os andamentos de trabalhos
nesta area a rolar sem sobressaltos (servidores, discos externos, digitalizadores, etc.)
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Apéndice E — Recolha de dados relativo a produgdo de documentagdo e a

dimensao das salas de arquivo

Nota: Esta solicitagdo de dados advém da entrevista realizada a técnica superior de
arquivo que, por seu concelho, sugeriu o envio de um documento com perguntas a Sr.
Elvira Magusto, atendendo que a mesma se encontrava em trabalho presencial na sede,
sendo-lhe possivel aferir os dados solicitados. O documento foi enviado via email dia 7
de junho de 2021 e as respostas foram enviadas pela Sr. Helena isabel Galhoz, pela
mesma via, dia 18 de junho de 2021.

Sofia Diogo (SD): No ano de 2020, indique o nimero de documentos em suporte de
papel produzidos?

Sra. Elvira Magusto (EM): 22.000

SD: Quantos os documentos recebidos no mesmo periodo?

EM: 4.539

SD: Qual o crescimento anual da documentagao recebida e produzida, tanto a nivel
interno como a documentagdo expedida?

EM: Nao sei dizer, para definir isto havia que saber quantos documentos foram
processados em anos anteriores e isso nunca foi feito

SD: Qual o crescimento de informagao digital para o ano em questao?

EM: Também havia que conhecer o volume dos anos anteriores para comparar com o
atual mas e ndo calculdmos tais dados.

SD: Quais as dimensdes das salas onde se localiza o arquivo?

EM: Sala no 12 piso com cerca de 18mt quadrados e uma no rés do chdao com cerca de
20mt quadrados,

SD: Qual a percentagem de documentacgao por classificar?

EM: Foram classificados documentos de 2000 das pastas existentes, cerca de 4200, mas
so trés documentos pré-determinados: ficha de inscricdo, estatutos e primeiros érgaos
sociais.
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Apéndice F — Recolha de dados complementares

Nota: Durante a redacdo da tese foi enviado um documento com questoes
complementares de modo a aprofundar os dados recolhidos sobre o sistema de arquivo.
O documento foi preenchido pela Confederacdo. Este documento foi enviado via email
para a técnica superior de arquivo dia 19 de julho de 2021, e as respostas ao mesmo

foram recebidas dia 29 de julho de 2021.

Sofia Diogo (SD): A Confederagdo possui algum elemento formal com as politicas de

arquivo, a exemplo de um regulamento de arquivo?

Técnica superior de arquivo, Sra. Helena Isabel Galhoz (HG): N3o

SD: Previamente a implementacgdo e utilizagdo do Plano de Classificagdao, qual foi a

base para construcdo das orientagdes para gestao da informagao?

HG: Nenhuma.

SD: As praticas foram baseadas em alguma institui¢cao?

HG: Nenhuma

SD: A situagdao pandémica que obrigou uma situacao de teletrabalho implicou
mudancas no modo de desempenho das tarefas diarias da Confederacgao, incluindo a
nivel de arquivo. No entanto, existiram mudancas nas praticas de gestdo e
informagdo?

HG: Sim

SD: Quais?

HG: Reencaminhar os e-mails para quem tem de os tratar ja com a classificagdo
exemplo:

Informo que dei entrada na correspondéncia com:
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SD: Houve abandonamento de alguma pratica?

HG: Nao

SD: Existiu necessidade de incluir novas praticas de gestao da informagdo?

HG: Resposta acima.

SD: O ano de 2020 foi atipico devido a pandemia, o que pode ter sido a razao para o
aumento do uso do enderego eletrénico. E de meu conhecimento que procedem a

impressao dos emails mais importantes. Qual o critério para impressao?

HG: O critério é exatamente o da importancia e da obrigatoriedade de serem impressos,
tendo em conta que decorre o Projeto de Capacitacdo da Confederacdo. No meu caso
os e-mails que ndo sejam necessarios imprimir de imediato estdo guardados numa pasta

do Outlook para imprimir e arquivar gquando regressar a Sede e ao trabalho presencial.

SD: Este foi um procedimento que implementaram devido a situa¢cdao pandémica? Os

procedimentos para tratamento de emails alteraram-se em relagao a anos anteriores?

HG: Nao

SD: Os emails que ndo sdo impressos sdo organizados por assunto de email?

HG: Sim em pastas do Outlook e se tiverem documentos em anexo esses documentos

sdo guardados nas pastas de documentos em cada computador.

SD: No entanto, onde sdo organizados?
HG: Resposta acima.
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SD: Existe algum sistema ou ficheiro especifico para este fim?

HG: Resposta acima.

SD: Sao retirados, classificados e colocados em areas de rede na Confederagao?

HG: Resposta acima.

SD: E seguido o Plano de Classificagdo para tratamento dos emails?

HG: Sim.

SD: Em suma, como ocorre o tratamento dos emails em formato digital?

HG: O tratamento é o mesmo do correio em papel, ao receber sdo
classificados/reencaminhados para quem trata do assunto em apreco e arquivados em
pastas no Outlook, caso seja necessario imprimir sera futuramente arquivado também

na pasta fisica na sede.

SD: Procedem ao registo de entrada e saida de todos os emails sem exce¢ao?

HG: Sim

SD: Existe alguma exce¢do a regra?

HG: Nao

SD: Em relacao ao processo de digitalizacao, tenho conhecimento dos 3 documentos

prioritarios que foram digitalizados. Onde estdo guardadas as digitalizacoes?
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HG: No computador de Helena Galhoz, numa Pen na sede e num disco rigido.

SD: Para além dos 3 documentos obrigatérios, qual a organiza¢do das pastas dos

processos das filiadas no geral?

HG: Os documentos sdo arquivados por datas, da mais antiga para a mais recente.

SD: E de meu conhecimento que foram enviados 10 processos de filiadas para a Torre
do Tombo, onde foram tratados e digitalizados. Qual o total de processos que foram

digitalizados? Quantos processos existem na Confederagao?

HG: Na altura foram esses 10 processos, posteriormente foram digitalizados os trés

documentos estipulados de cerca de 2000 processos.

SD: Pretende-se que os documentos digitalizados sejam disponibilizados ao publico?
Seria disponibilizado todo o contetido de um processo? Quais seriam as restri¢oes de
acesso? Como esta prevista a disponibilizacdo de documentagdo e informagao ao

publico?

HG: Sim, sé faria sentido assim. A forma e conteudo e o que se devera disponibilizar
ainda nao esta totalmente definida pois ndo se conhecem ainda quais as condi¢des de
gue poderemos dispor nas novas instalacées nem de que apoios poderemos dispor

(aguarda-se decisdo ministerial quanto a este assunto).
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Anexo A — Plano de Classificagao da CPCCRD

Nota: O Plano de Classificacao foi disponibilizado pela Confederacdo num ficheiro Excel.
Em anexo encontra-se a copia fiel desse mesmo documento (contendo os erros de
numerac¢do do documento original), porém em versao Word elaborada pela mestranda
dia 25 de agosto de 2021, sendo que, anteriormente, a consulta no PC foi realizada pelo
documento original enviado a investigadora dia 31 de maio de 2021 pelo Sr. Artur
Martins, e uma segunda versao foi enviada dia 24 de agosto de 2021 pela Sra. Helena
Isabel Galhoz, encarregada do envio do documento pelo 12 Secretario da Dire¢ao, apds
solicitacdo por parte da investigadora de um documento atualizado. Posteriormente,
sentiu-se a necessidade de desenvolver a presente cépia do PC de modo a dispor de

uma visualizacdo mais facilitada da informacgao que consta no mesmo.

1. ADMINISTRAGAO E GESTAO
1.1. Associados
1.2.  Orgdos Sociais
1.2.1. Correspondéncia
1.2.2.  Congresso Nacional
1.2.3.  Mesa de Congresso
1.2.3.1.  Convocatdrias
1.2.3.2. Atas
1.2.3.3.  Eleigoes - Triénio 2010-2013
1.2.3.3 Eleicbes - Triénio 2013-2016
1.2.4.  Conselho Nacional
1.2.4.1.  Convocatdrias
1.2.4.2. Atas
1.2.4.3. Presengas
1.2.4.4. Propostas
1.2.5. Conselho Fiscal
1.2.5.1. Atas
1.2.5.2. Pareceres
1.2.6.  Diregao
1.2.6.1. Atas
1.2.6.2.  Despachos
1.2.6.3. Notas internas
1.2.6.4.  Ordens de servi¢co
1.2.6.5.  Comunicados e circulares
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Comissoes (eventuais)
1.3.1. ComissOes internas
1.3.1.1.  Correspondéncia
1.3.1.2. Atas
1.3.1.3.  Propostas e relatorios
1.3.1.4. CNAP/PNAP - Conselho Nacional do Associativismo
1.3.1.5.  PNED - Plano Nacional para a Etica no Desporto
1.3.2.  Com outras entidades
1.3.2.1.  Correspondéncia
1.3.2.2. Atas
1.3.2.3.  Propostas e relatorio
Secretaria
1.4.1.  Escritura publica e publicacao
1.4.2.  Estatutos e Regulamento geral interno
1.4.3.  Estatuto de Utilidade Publica e outros galarddes
Recursos Humanos
1.5.1.  Processos individuais de funcionarios
1.5.2.  Avengas
1.5.3.  Abonos e descontos
1.5.3.1.  Seguranca Social
1.5.3.2.  Regime Fiscal
1.5.3.3.  Seguros
1.5.4. Folhas de vencimento
1.5.5. IEFP - Programas Ocupacionais
Administragao Geral
1.6.1.  Protocolos
1.6.2.  Gestdo de ficheiro de Associados
1.6.3. Correspondéncia
1.6.3.1.  Registo de correspondéncia recebida
1.6.3.2.  Copiador de correspondéncia expedida
1.6.3.3.  Assuntos Diversos de secretaria
1.6.4. Legislacao
1.6.4.1.  ConstituicGo da Republica Portuguesa
1.6.4.2.  Cddigo Civil
1.6.4.3.  Diplomas com incidéncia nas atividades
1.6.4.4.  Diplomas diversos
Recursos financeiros
1.7.1. Documentos de receita
1.7.1.1.  Quotizag¢édo
1.7.1.2.  Atividades
1.7.1.3.  Alugueres e concessbes
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2.

1.8.

1.7.2.

1.7.3.
1.7.4.
1.7.5.
1.7.6.
1.7.7.

1.7.1.4. Donativos
1.7.1.5.  Subsidios
1.7.1.6. Comparticbes

Documentos de despesa
1.7.2.1. Encargos com pessoal
1.7.2.2. Encargos com instalagées
1.7.2.3. Prestacdo de servicos
1.7.2.4.  Contratos de assisténcia técnica
1.7.2.5.  Atividades
1.7.2.6.  Deslocacgbes de dirigentes
1.7.2.7.  Medida Solar Térmico 2009

Folhas de caixa

Contas bancdrias

Informacgao financeira

Balancetes

Finangas

Instrumentos de Gestdo

1.8.1.
1.8.2.
1.8.3.
1.8.4.
1.8.5.

1.8.6.

Plano de atividades

Orgamento

Relatdrio de atividades

Contas e parecer do Conselho Fiscal
Projetos

1.8.5.1. A Brincar Vamos Associar-Montepio Geral

Relatdrios sectoriais

GESTAO PATRIMONIAL

2.1.

2.2.

Instalagoes
2.1.1.  Situagdo patrimonial
2.1.2. Pagamento / Recebimento de renda(s)
2.1.3.  Regime fiscal
2.1.4. Seguros
2.1.5. Regulamentos de funcionamento
2.1.6.  Conservacdo e recuperacdo (obras)
2.1.7. Manutencao e limpeza
Equipamentos
2.2.1.  Mobilidrio
2.2.2. Equipamento de escritério
2.2.3.  Equipamento informatico
2.2.4. Equipamento para atividades
2.2.5. Inventdrio de bens
2.2.6.  Seguros
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COMUNICAGAO E IMAGEM
3.1. Documentagao e Informagao
3.1.1.  Correspondéncia
3.1.2. Dados fornecidos ao exterior
3.1.3. Dados recebidos do exterior
3.1.3.1.  Recortes de jornais
3.1.4. Permutas de dados
3.2.  Publicagbes
3.2.1. Correspondéncia
3.2.2.  PublicacGes externas
3.2.3.  Publicag¢des internas
3.2.3.1. ELO associativo
3.2.3.2.  Notas de imprensa
3.2.3.3.  Revista Andlise Associativa
3.3.  Sitio na Internet (www.confederacaodascolectividades.com)

3.3.1.  Atualizacoes
3.4. Representagoes
3.4.1. Correspondéncia
3.4.2.  Convites e agradecimentos
3.4.2.1.  Associados
3.4.2.2.  Entidades oficiais
3.4.2.3.  Outras entidades
3.4.3. Materiais de representacao
3.4.4. Encontros / Seminarios / Congressos
3.5. Publicidade
3.5.1. Correspondéncia
3.5.2.  Edigao de material publicitario
3.5.3.  Anuncios
3.5.4. Organizagdo de exposi¢des, mostras e concursos

CENTRO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO (ARQUIVO / BIBLIOTECA /
MUSEU)
4.1. Implementagao do Centro de Documentagao e Informagao
4.1.1. Candidatura de apoio
4.1.1.1.  Ministério da Cultura
4.1.1.2.  Fundacdo Calouste Gulbenkian

4.1.2. Informacdes
4.2. Arquivo
4.2.1. Inventdrio / Bases de dados
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4.3.

4.4.

4.2.2.  Guiade localizagao dos documentos

4.2.3. Registo de utilizadores

4.2.4. Registos de consulta

4.2.5. Registo de reproducdo de documentos

4.2.6. Catalogos bibliograficos

4.2.7. Programas e iniciativas

4.2.7.1. Programa Garantir Cultura

Biblioteca

4.3.1. Correspondéncia

4.3.2. Inventdrio / Bases de dados

4.3.3. Processo de aquisicdo de documentacao

4.3.4. Registo de utilizadores

4.3.5. Registo de consulta

4.3.6. Registo de empréstimo

4.3.7. Catalogos bibliograficos

4.3.8. Programas e iniciativas

4.3.9. Ofertas de publicacées/Pegas Museu
Museu

4.4.1. Correspondéncia

4.4.2. Inventdrio / Bases de dados

4.4.3. Empréstimo de pecas

4.4.4, Conservacao e restauro de pecas

4.4.5. Programas e iniciativas

4.4.6. Registo de marcacdo de visitas

4.4.7. Analise de visitantes

5. ESTUDOS, PROJETOS NACIONAIS E OUTRAS ATIVIDADES

5.1

Estudos
5.1.1.  Estruturagdo do Movimento Associativo Popular (MAP)
5.1.1.1.  Correspondéncia
5.1.1.2.  Planos de acdo
5.1.1.3.  Reunibes
5.1.1.4.  Plendrios Constituintes
5.1.14 DIARIO DE UMA LUTA PELO ASSOCIATIVISMO POPULAR
5.1.1.5.  Conferéncia “Associativismo Popular” Factor de Preven¢do
contra a Pobreza e a Excluséo Social
5.1.2.  Legislacao
5.1.2.1.  Correspondéncia
5.1.2.2. Preparagdo de propostas
5.1.2.3.  Pareceres sobre propostas de diplomas legislativos
5.1.3.  Caracteriza¢cdo do Movimento Associativo Popular (MAP)
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5.1.3.1.

Inquérito Associativo Nacional (CPCCRD/CIDATER)

5.1.3.1.1. Inquérito Associativo Nacional (CPCCRD)

5.1.3.2.
5.1.3.3.

Publicagdo de relatdrio
Observatdrio do Associativismo Portugués (OBAP)

5.1.4.  Estdgios académicos

5.1.4.1.
5.1.4.2.

5.1.4.3.

5.1.4.4.

Correspondéncia

Protocolo com Faculdade de Letras da Universidade de
Lisboa

Protocolo com Instituto Superior de Psicologia Aplicada
(ISPA)

Protocolo com Instituto Superior de Ciéncias, Trabalho e
Empresas (ISCTE)

5.2. Projetos Nacionais

5.2.1. Formacao

5.2.1.1.
5.2.1.2.
5.2.1.3.
5.2.1.4.
5.2.1.5.
5.2.1.6.
5.2.1.7.
5.2.1.8.

Correspondéncia
IBER

Autarquias

Outras entidades
Formadores
Dossier pedagdgico
INOVINTER

POISE

5.2.2. Qualificacdo

5.2.2.1.
5.2.2.2.
5.2.2.3.
5.2.2.4.
5.2.2.5.
5.2.2.6.
5.2.2.7.
5.2.2.8.

Correspondéncia

Programa Q3

Candidatura POPH

Acordo Parceria Q3 e reunides
Preparagdo (Comunicagdo e selegéo)
Planos de agdio e relatdrios
Orcamento e controlo financeiro
Pessoal

5.2.3. 2001 Associacdes / Infoalfebetizacdo

5.2.3.1.
5.2.3.2.

Correspondéncia
Candidaturas

5.2.3.2.1. Projeto Piloto e extensdo

5.2.3.2.2. Consolidacao nacional

5.2.3.3.
5.2.3.4.

Encontros regionais
Relatorios e estatisticas

5.2.3.4.1. Inquéritos

5.2.3.5.
5.2.3.6.

Acordos e contratos
Controlo financeiro

5.2.4. Diploma de Competéncias Basicas (DCB)

187



5.2.5.  PLano de Informatizagdo das Coletividades (PIC)
5.2.6.  Agita Portugal, pela sua saide mexa-se
5.2.6.1.  Correspondéncia
5.2.6.2. Preparacdo e protocolos
5.2.6.3.  Seccbes e marcha p’ra saude
5.2.6.4.  Planos e relatdrios
5.2.6.5. Forum Agita
5.2.6.6. Congresso da Atividade Fisico
5.2.6.7.  Eventos de atividade fisica
5.2.7.  Jogos Tradicionais
5.2.7.1.  Jogos Tradicionais das Coletividades (2002)
5.2.7.2.  Regras de Jogos
5.2.7.3.  Regulamentos
5.2.7.4. Artigos
5.2.7.5.  Jogos Tradicionais (2005)
5.2.7.6. Projeto 2008
5.2.7.6.1. Correspondéncia
5.2.7.6.2. | Convencdo Nacional -2008-
5.2.7.6.3.  Jogos de Malha e Sueca
5.2.7.6.4. Il Convencdo Nacional -2009-
5.2.8.  Gabinete de Projetos Associativos Apoiados

5.2.9.  Estruturagao Associativa
5.2.10. Rotas do Associativismo
5.2.11.  Patrimdnio Associativo Classificado
5.2.12.  Estatuto de Parceria Publica Municipal
5.2.13.  Prémio “0O associativismo na Informagao Autarquica”
5.2.14. Medida INOV - SOCIAL
5.3.  Outras atividades
5.3.1.  Correspondéncia
5.3.2. Iniciativa EQUAL
5.3.2.1.  Interculturalidade
5.3.2.2. Projeto C3 - COnsultoria para o 32 Setor
5.3.2.3.  Projecto D3 - Digitalizar o 32 Setor (A¢Go 3)
5.3.2.4.  Patrocinios vdrios
5.3.3.  Dia Nacional das Coletividades
5.3.3.1. Comemoragdes centrais
5.3.3.2.  Homenagens e galarddes
5.3.3.3.  Outras atividades
5.3.4.  Festa das Coletividades
5.3.5. Corrida da Liberdade
5.3.6.  Voluntariado
5.3.6.1.  Correspondéncia
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5.3.6.2.  Conselho Nacional para Promogdo do Voluntariado
(CNPV)
5.3.6.3.  Confederagdo Portuguesa do Voluntariado
5.3.6.4.  Congresso Nacional do Voluntariado
5.3.7.  Mdusica do Milénio
5.3.8.  Mdsica Filarmdnica
5.3.9. Desporto
5.3.9.1.  Regulamentos
5.3.9.2.  Férum Desportivo do Distrito de Setubal
5.3.9.3. Congresso da Democracia Portuguesa
5.3.9.4.  Convengdo do Movimento Associativo do Distrito do Porto
5.3.9.5. Comemoragdes do Centendrio da Republica
5.3.9.6. Correr com o Racismo
5.3.9.7. EMA Espacos Museus Associativos
5.3.9.8. ERASMUS

RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL
6.1. Juntas de Freguesia
6.1.1.  Correspondéncia
6.1.2.  Associagdo de Freguesias (ANAFRE)
6.2. Camaras Municipais
6.2.1. Correspondéncia
6.2.2.  Associagdao Nacional de Municipios Portugueses (ANMP)
6.2.3.  Assembleias Municipais
6.3. Associagdes de Municipios
6.3.1.  Associa¢des de Municipios do Distrito de Evora
6.3.2.  Associacdo de Municipios da Regido de Setubal
6.4. Governo
6.4.1. Gabinete Primeiro-ministro / Presidéncia do Conselho de
Ministros
6.4.2.  Secretaria de Estado da Juventude e Desportos
6.5. Assembleia da Republica
6.5.1.  Presidente da Assembleia da Republica
6.5.2.  Comissdo Parlamentar de Educacdo, Ciéncia e Cultura
6.5.3.  Outras comissdes parlamentares
6.5.4.  Grupos parlamentares
6.6. Presidéncia da republica
6.7. Governos civis
6.8. INATEL
6.9. IPDJ
6.10. Instituto Portugués da Juventude (IPJ)
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6.11. Instituto Nacional da Estatistica (INE)
6.12. Montepio Geral

RELACIONAMENTO COM OUTRAS ENTIDADES
7.1.  Estruturas do Movimento Associativo Popular (MAP)
7.1.1.  Correspondéncia
7.1.2.  Distrito de Aveiro
7.1.2.1.  Federagdo das Associacbes do Municipio de Oliveira de
Azeméis (FAMOA)
7.1.2.2. Federacdo das Associa¢cbes do Municipio de Arouca
(FAMA)
7.1.2.3.  Federag¢do das Coletividades do Municipio de Vale de
Cambra
7.1.2.4.  Federac¢do das Coletividades do Concelhos de Santa MAria
da Feira
7.1.2.5.  Federac¢do das Coletividades do Distrito de Aveiro (FCDA)
7.1.2.6.  Associacdo de Coletividades e Associagdes do Concelho de
Estarreja (ACACE)
7.1.3.  Distrito de Beja
7.1.3.1.  Federag¢do das Coletividades do Distrito de beja
7.1.4.  Distrito de Braga
7.1.4.1.  Federac¢do das Coletividades do Distrito de Braga
7.1.5.  Distrito de Coimbra
7.1.5.1.  Associag@o das Coletividades do Concelho de Figueira da
Foz
7.1.5.2.  Associag@o das Coletividades do Concelho de Montemor-
o-Velho
7.1.5.2.1. Casa do Concelho de Pampilhosa da Serra
7.1.5.2.2. Federacdo das Coletividades do Distrito _de
Coimbra — nao devia estar neste nivel, mas no
acima
7.1.6.  Distrito de Evora
7.1.6.1.  Federag¢do das Coletividades das Coletividades do Distrito
de Evora
7.1.7.  Distrito de Faro
7.1.7.1.  Federag¢do das Coletividades do Distrito de Faro
7.1.8.  Distrito de Leiria
7.1.8.1.  Nova Unido das Coletividades do Concelho de Alcobaga
(NUCCA)
7.1.8.2.  Associacdo das Coletividades do Concelho da Marinha

Grande
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7.2.

7.1.9.  Distrito de Lisboa
7.1.9.1.  Federac¢do das Coletividades do Distrito de Lisboa
7.1.9.2.  Associacbes das Coletividades do Concelho de Loures
7.1.9.3.  Associagdo das Coletividades do Concelho de Lisboa
7.1.9.3.1. Movimento Associativo da Freguesia de Vialonga

7.1.9.3.2. Associacdo das Coletividades de Cultura, Recreio e

Desporto do Concelho de Alenquer
7.1.10.  Distrito do Porto
7.1.10.1.  Federagdo das Coletividades do Distrito do Porto
7.1.10.2.  Federagdo das Coletividades do Concelho de Gondomar
7.1.10.3.  Federagdo das Coletividades de Vila Nova de Gaia
7.1.10.4. Associagdo das Coletividades do Concelho do Porto

7.1.10.5.  Associagdo das Coletividades do Concelho de Matosinhos
7.1.10.6.  Associagdo das Coletividades do Concelho de Valongo
7.1.10.7.  Associa¢do das Coletividades do Concelho de Penafiel
7.1.10.8. Associagdo das Coletividades do Concelho de Marco de
Canaveses
7.1.10.9.  Academia das Coletividades dos Distrito do Porto (ACPD)
7.1.11.  Distrito de Santarém
7.1.11.1.  Federagdo das Coletividades do Distrito de Santarém
7.1.11.2.  UniGo das Coletividades e Associagbes do Concelho de
Torres Novas (UCTN)
7.1.12.  Distrito de Setubal
7.1.12.1.  Federacdo das Coletividades do Distrito de Setubal
7.1.12.2.  Associacdo das Coletividades do Concelho do Seixal
7.1.12.3.  Associagdo das Coletividades do Concelho de Almada
7.1.12.4.  Associacdo das Coletividades do Concelho do Barreiro
7.1.12.5.  Associagdo das Coletividades do Concelho de Setubal
7.1.13.  Distrito de Viana do Castelo
7.1.13.1.  Federacdo das Coletividades do Distrito de Viana do
Castelo
7.1.14.  Distrito de Castelo Branco
7.1.14.1.  Federac¢do das Coletividades do Distrito de Castelo Branco
7.1.15.  Distrito da Guarda
7.1.15.1.  Federacgdo das Coletividades do Distrito de Guarda
7.1.16.  Coletividades ELO
Outras da Familia “Cultura, Desporto e Recreio”
7.2.1. FederacOes Nacionais
7.2.2. Confederacdao Musical Portuguesa
7.2.3.  Federagdo Nacional do Movimento Coral (FENAMCOR)
7.2.4.  Associacdo Nacional do Teatro de Amadores (ANTA)
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7.2.5. Federagdo do Folclore Portugués
7.2.6. Confederacao Portuguesa das Casas do Povo
7.2.7. Federacdo Nacional das Associacdes Juvenis
7.2.8. Federacdo Portuguesa de Cine-Clubes
7.2.9. Confederacdao Nacional dos Organismos de Deficientes (CNOD)
7.2.10. Federacdao Nacional das Cooperativas de Consumidores
(FENACOOP)
7.2.11.  Casas Regionais
7.2.12.  Academia Olimpica de Portugal
7.2.13.  Kcidade
7.2.14.  Comité Parolimpico de Portugal
7.2.15.  Federacdo Portuguesa dos Jogos Tradicionais
7.2.15.1.  TAFISA
7.2.15.2. DEMONSTRACOES
7.3. Nao Confederadas
7.4. Filiadas
7.4.1. Confederacdao do Desporto de Portugal
7.4.2.  Comité Olimpico de Portugal
7.4.3. Federacdo Internacional de Desporto para Todos
7.4.4. Associagdo de Inquilinos Lisbonenses
7.5. Representagdes
7.5.1.  Concelho de Opiniao da RTP e da RDP
7.5.2.  Conselho Consultivo da HEBAL / EGEAC
7.5.3.  Conselho Municipal de Seguranca de Lisboa
7.5.4.  Conselho de Cooperacao da MANIFESTA
7.6. Acgao Social e Afins
7.6.1. Confederagao Nacional das Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social (CNIS)
7.6.2.  Liga dos Bombeiros Portugueses
7.6.3.  Unido das Mutualidades Portuguesas / Unido das Misericérdias
Portuguesas
7.6.4. Confederagao Portuguesa da Economia Social (CPES)
7.6.4  Federacao Nacional das Cooperativas de Solidariedade Social
(FENACERCI)
7.7. Desenvolvimento Local
7.7.1.  ANIMAR: Associacao Portuguesa para o Desenvolvimento Local
7.7.2.  MINHA TERRA: Federagao Portuguesa de Associagdes de
Desenvolvimento Local
7.8. Congressos Nacionais
7.9. Tecido Empresarial
7.9.1. CIT
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7.9.2. F3M/BIT
7.9.3. EXPONOR
7.10. Outras entidades
7.10.1.  Conselho Portugués para a Paz e Cooperacgao
7.10.2.  Forum Social Portugués
7.10.3.  Associacdo 25 de abril
7.10.3.1. Congresso Democracia e Associativismo - Loures 05 Abril
2014 - 40 anos do 25 de abril

7.10.4.  Sociedade Portuguesa de Autores
7.10.5.  Associacoes Ndo Confederadas no Estrangeiro
7.10.6. ASAE
7.10.7. CASES

RELACIONAMENTO INTERNACIONAL
8.1. Associativo
8.2. Com outras entidades
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Anexo B — Documento referente a procedimentos para implementag¢ao do
processo de classificacdo arquivistica na CPCCRD, no projeto de 2008

Nota: Documento fornecido pelo Sr. Artur Martins a 31 de maio de 2021, que serve de
suporte a fundamentacdo conferida ao longo da dissertacdo. A autorizacdo de
utilizacdo do documento nos anexos da dissertacdo de mestrado foi concedida a 03 de
dezembro de 2021 pelo 12 Secretario da Direcdo e pelo Assessor da Direcdo, Sr. Artur

Martins.

CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

Levantamento e analise documental

e Levantamento sistematico de assuntos — estudo sistematico dos processos existentes

SISTEMA DE CLASSIFICAGAO FUNCIONAL

Tem por base as fungdes atribuidas a uma instituicdo para cumprir os fins para os quais foi criada, as

actividades levadas a cabo no desempenho de cada fungdo e as ac¢des que as concretizam.

Assim, as classes e subclasses — secgdes ou subsecgdes — correspondem as diversas fungGes da entidade

produtora do arquivo.

FUNCOES MEIO

Relacionadas com todas as atribuicGes que sdo comuns as instituicbes e que permitem o seu
funcionamento para o cumprimento das fungdes fim. Exemplo: Contabilidade; Tesouraria; Pessoal;
Patriménio; Economato; Constituicdo, Organizagdo e Regulamentagdo; Planeamento e Controlo de

Actividades

FUNCOES FIM

Ligadas directamente as actividades que cada instituicdo desenvolve no sentido de atingir os objectivos

decorrentes da sua missdo; ou seja, as atribuicGes especificas de cada organismo.
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PREPARACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO

Apresentagao geral — incluir: ambito do plano; objectivos; principios que regularam a sua elaboragao;
justificagdo das opgdes; sistema de codificacdo escolhido; exercicio de identificagdo de um adequado

codigo de classificacdo

GRELHA DE CLASSIFICAGCAO

ApOs a recolha sistematica de assuntos, identificacdo de processos r identificacdo de séries é preciso
classificar por grupos as séries, ou seja, criar a estrutura da classificagdo e conceber uma codificagdo

adequada.

Primeiro, deve agrupar-se conjuntos préprios as séries relacionadas entre si, quer relativamente a area

temadtica quer ao tipo de ac¢do/tramitagio.

Posteriormente, é atribuida uma designagao propria para cada um destes conjuntos de séries abrangentes

da area em que incide - as SERIES.
Exemplo:
CLASSE — Servigos Financeiros
SUBCLASSE — Contabilidade
SERIE — Conta corrente da receita
SERIE — Conta corrente de despesa

SERIE — Ordens de pagamento

SUBCLASSE — Tesouraria
SERIE — Dirio de tesouraria

SERIE — Recibos para operacdes de tesouraria

A apresentagdo das classes principais e secunddria (correspondente as sub-divisdes de cada classe

principal) deve traduzir-se numa estrutura que apresente as relagGes hierarquicas presentes.

Deve evitar-se uma classificagdo com mais de 3 niveis.

CODIFICACAO
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ApOs a estruturacao da hierarquia de classes e série deve proceder-se a sua codificagao, na qual a cada

classe/subclasse é atribuido um cédigo.
Existem codigos numéricos e alfanuméricos.

A seguir a cada cddigo coloca-se um ponto final de modo a representar a hierarquia existente.

196



Anexo C — Documento referente a metodologia de trabalho no projeto de 2008
para organizacao do espaco de arquivo, higienizacao, classificacao, digitalizacao
da documentacdo e inventario

Nota: Documento fornecido pelo Sr. Artur Martins a 31 de maio de 2021, que serve de
suporte a fundamentacdo conferida ao longo da dissertagdo. A autorizagdo de
utilizacdo do documento nos anexos da dissertacao de mestrado foi concedida a 03 de
dezembro de 2021 pelo 12 Secretdrio da Direcdo e pelo Assessor da Direcdo, Sr. Artur

Martins.

ARQUIVO : METODOLOGIA DE TRABALHO (Apoio Margarida Oliveira; e Leonor
Figueiredo desde 01-10-2008)

BREVE DIAGNOSTICO: O acervo documental do Arquivo n3o dispde de quaisquer instrumentos de
descrigdo de apoio a data do inicio do trabalho (em 02-06-2008); existe um levantamento de tipologias
documentais produzidas pela instituicdo, elaborada pelo Sr. Artur, tendo por base a organica da mesma;
desta relacdo pretende-se a elabora¢do de um quadro de classificagdo documental, onde se pretende (no
futuro e apds aprovagdo do mesmo pela Direcgdo) que os documentos sejam classificados na sua origem;
para a documentacdo acumulada, pretende-se a localizagdo de todas as u.i./pastas de uma mesma série
documental pelas diferentes areas/pisos de arquivo para se poder reconstituir a série/possibilidade
documental e proceder-se, de uma sé vez, a reorganizagdo do espaco e identificacdo da lombada com
respectiva classificacdo
Elaborada uma lista com todas as pastas, que correspondem a um n.2 de Associado, que ndo se encontram
(dia 24-06-2008 foi detectada a auséncia de grandes blocos de nimeros em falta; com o auxilio da Dina
concluiu-se que esses numeros de Associados pertencem a Federacdo do Porto e que tratam de
directamente com a concelhia ndo se encontrando, por isso, qualquer informacdo relativa a mesma.

o Desde 01-10-2008 o trabalho de Arquivo tem também o apoio da sr.2 Leonor Figueiredo na

higienizacdo da documentacdo

12 FASE: REORGANIZAGAO DO ESPAGO EM ARQUIVO - inicio dia 02-06-2006 ; conclusdo dia 24-06-2008

(relativo as pastas dos Associados)

12 FASE: METODOLOGIA DE TRABALHO: Implica as actividades de:
e Reorganizar do espaco de arquivo dos diferentes pisos (inicio da actividade pelo piso 0). Implica

as actividades de movimentar prateleiras e virar pastas (tomar notas das pastas em falta e
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22 FASE:

22 FASE:
L]

32 FASE:

daquelas com desdobramentos). Cada mdédulo de estantes passou de 6 para 8 estantes com um
aumento de 24 pastas por modulo (para 2 prateleiras de 94 cm) e 16 pastas por médulo (para 2

prateleiras de 69 cm)

Fazer e colar etiquetas com identificacdo da lombada, ou seja, n.2 de Associado (coladas a 3 cm

do topo da pasta)

Identificar estantes em cada piso do arquivo e colar etiquetas com identificacdo da classe

respectiva

HIGIENIZACAO DA DOCUMENTAGCAO - inicio em 26-06-2008 ; conclusdo em xxx

METODOLOGIA DE TRABALHO: Implica as actividades de:

Limpar todas as u.i./pastas

Remover todos os elementos metalicos e elasticos dos documentos de cada pasta (desde
agrafos, clips, tachas, elasticos); manter a organizacdo original dos documentos e, eventuais,
post-its; quando os documentos se encontram agrafados e sdo mais pequenos que o formato A4

devem ser furados e colocados na sua sequéncia original

TRATAMENTO DA INFORMACAO - inicio em 08-09-2008; conclusdo em xxx (Eduarda)

Implica varias fases de trabalho. O inicio desta fase de trabalho reporta a classificagdo da documentacao

existente em arquivo e respectiva reorganizagdo do espaco e pastas

32 FASE:
[ ]

METODOLOGIA DE TRABALHO — CLASSIFICACAO: Implica as actividades de:

Reorganizagao do espaco existente do piso intermédio

Identificagdo das séries documentais (e identificacdo da respectiva classe) nos conjuntos
documentais (inicio do trabalho pelo arquivo do piso intermédio)

Classificagdo das pastas pela tabela de classificacdo aprovada pela Direcgdo (existe a necessidade
de actualizagdo permanente desta a medida do desenrolar do trabalho)

Desdobramento de pastas (devido a aplicacdo da nova classificacdo que obriga a uma
estruturacdo das pastas) e colocagdo de separadores para sua organizagdo interna (separadores
para correspondéncia recebida / expedida / diversos — implica a separagdo, por cada um destes
itens, da documentac¢do em cada pasta)

Impressdo e colagem da etiqueta com informagdo da lombada pré-existente e a classificagao

atribuida posteriormente (colada a 1 cm do topo da pasta)
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Identificagdo / Localizagdo - procedeu-se a identificacdo das estantes e prateleiras dos espagos
de Arquivo (pisos 0, 1 e 2), com uma numeragdo sequencial das estantes existentes pelos
diferentes espacos - colagem de uma etiqueta com o numero da estante e outra com o nimero
de prateleira (de acordo com a decisdo do Sr. Artur em 06-10-2008 e conhecimento, e
concordancia das funcionarias Helena Isabel, Elvira e Dina).

Esta identifica¢do vai ser fundamental para a identificagdo das pastas / séries documentais no
posterior inventario

Pastas com documentos de Tesouraria (decisdo do Sr. Artur em 06-10-2008) — devem manter a
organizacdo inicial, ou seja, ndo devem ser mudadas de pastas (somente colocar a etiqueta com

a classe) e as prateleiras ndo devem ser mudadas (por indica¢do da funcionaria Dina)

32 FASE: METODOLOGIA DE TRABALHO - DIGITALIZACAO DA DOCUMENTAGAO

Identificagdo e seleccdo de documentos considerados fundamentais para o relacionamento

entre a Confederacdo e a colectividade : boletim de inscricdo ou filiagdo, estatutos, orgaos
sociais ou corpos gerentes

o Os documentos encontrados devem ser colocados dentro de uma mica (de forma a

preserva-los e, também, para a posterior digitalizacdo ser mais facil encontra-los dentro

de cada pasta); se estes documentos ndo se encontrarem todos juntos/seguidos, deve

ser colocado um post-it a assinalar o local de onde foi retirado;

32 FASE: METODOLOGIA DE TRABALHO — INVENTARIO

INVENTARIO DE ARQUIVO - o inventario deve ser pensado de duas formas, consoante a
documentagdo a trabalhar:

o 12 - inventdrio de pastas - para a descri¢do de pastas de Associados (ou pegas em

arquivo) adoptar um inventario com menos informacgdo, pois a descricdo da peca
contém menos informac¢do; campos do inventario - data de entrada, localizagdo da
pasta (indicacdo de piso, estante e prateleira), classificacdo (indicagcdo de cddigo e
designagdo), titulo da pasta (titulo original da pasta, se existir) e observagdes.
Para o inventario é fundamental a digitalizacdo dos documentos pré-seleccionados
(boletim de inscrigdo/filiacdo, estatutos e érgdos sociais/corpos gerentes), que devem
ser gravados em formato pdf, e a cada imagem deve ser atribuido o respectivo n? do
Associado, expresso na pasta

o 2 - inventdrio de classes — para a descricdo das restantes classes (ou séries
documentais) adoptar um inventario com mais informacdo, pois a descri¢cdo da classe
(ou série documental) deve conter mais informacdo pois é mais importante para o
servigo; campos do inventario - data de entrada, localizagdo da pasta (indicagdo de piso,
estante e prateleira), possibilidade documental (designa a classe, expressa na tabela de
classificagdo documental), classificacdo (indicacdo de cddigo e designacgdo), titulo da
pasta (titulo original da pasta, se existir), ano da pasta (primeiro e ultimo ano da pasta)

e observagoes.
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METODOLOGIA DE TRABALHO — BASEADAS NAS DECISOES DR. AUGUSTO E SR. ARTUR:

SUGESTAO DE AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS (ESTANTES) - Decisdo em 16-06-2008 - Solicitada
aquisicdo de novos equipamentos materiais para a reorganiza¢do do espaco dos Arquivos (18
prateleiras de 69 cm e 40 prateleiras de 94 cm). Nao foi considerada a aquisicdo de mais

prateleiras nesta fase do trabalho

METODOLOGIA DE TRABALHO - Decisdo em 23-06-2008 (Sr. Artur) — Foi decidido que o trabalho
a executar seria realizado por grandes areas temadticas ou “blocos” devido ao trabalho de
levantamento das possibilidades/séries documentais e respectiva reconstituicdo de série ainda
se encontra em desenvolvimento (realizado pelo Sr. Artur); assim, decidiu-se avancgar para a 22
fase do trabalho (higienizagdo da documentacgdo) para as u.i./pastas de Associados. Durante este
periodo de tempo, pretende-se a conclusdo do levantamento das possibilidades/séries
documentais e reconstituicdo das mesmas e a orientagdo/reorganizacdo dos espagos em

arquivo, consoante o ciclo de vida dos documentos (arquivo correntes, intermédio e historico)

ELEMENTOS METALICOS E PLASTICOS - Decisdo em 15-07-2008 (Sr. Artur) — Decidido, apds
recomendacgédo técnica, a ndo colocagdo de mais agrafos/eldsticos nos documentos de forma a
manter a documenta¢do melhor preservada. Esta informacdo foi, de imediato, passada as

funcionarias

P.P. NAS PASTAS - Decisdo em 16-07-2008 (Eduarda Dimas e confirmado pelo Sr. Artur em 31-
07-2008) — Decidido, a nivel técnico, que todos os jornais, revistas e boletins das colectividades
que se encontrassem dentro das pastas devem ser retirados pois ndo sendo documentos de

arquivo, devem ser remetidos para a biblioteca para integrar as respectivas colec¢des

GALHARDETES - No inicio do més de Setembro foi solicitado pela Helena Monteiro a retirada de

todos os galhardetes encontrados das pastas de arquivo de Associados

TABELA DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL — Apés a confrontagdo da informag3o expressa na
lombada da pasta e o interior da mesma, deve remeter-se para a classe a que cada pasta
pertence; de seguida, deve aplicar-se uma etiqueta com a indicacdo da classe e a respectiva

designacdo da Tabela de Classificagdo Documental (por ex. — 1.8.2. — Orgamento)

COLOCACAO DE MICAS, NOS DOCUMENTOS MAIS ANTIGOS - Dia 26-09-2008 indicagdo do Dr.
Augusto — Foi solicitada a colocagdo de micas nos documentos mais antigos das pastas de arquivo
dos Associados de forma a evitar o seu manuseamento e garantir a sua preservagdo (os

documentos a considerar devem ser os primeiros de cada pasta, aqueles de derivam de actos de
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relagdo entre as instituicGes como boletim de inscrigdo na Federagdo e Estatutos). Foi acordado
que essa metodologia seria aplicada a partir da pasta com o niimero 1190 e que para as restantes
seria feito de forma retrospectiva — uma vez que é também necessario retirar galhardetes
(solicitado pela Helena Monteiro no inicio do més de Setembro) e publicagdes periddicas das

primeiras pastas

e PASTAS DA TESOURARIA — Por indicagao da Dina, as pastas da Tesouraria ndo podem ser de
arquivo morto, o que significa que se devem manter as pastas originais; esta situacdo obriga a
que as mesmas pastas ndo possam ser movimentadas. Por decisdo do Sr. Artur em 06-10-2008

esta situacdo deve ser mantida

OCORRENCIAS:
e REORGANIZACAO DO ESPACO PISO 0 - No espaco de arquivo do piso O foi solicitado pelas
funcionarias Helena Isabel e Elvira a manutengdo do espaco ja destinado ao economato; dai que
5 mddulos de estante se encontrem com este material. Até a data (25-06-2008) nao foi tomada
qualquer decisdo relativa ao aproveitamento desse espago. Espaco reorganizado pelas

funcionarias no final do més de Julho para o material de economato

e EQUIPAMENTOS (ESTANTES) - Apds a conclusdo da 12 fase do trabalho para as pastas dos
Associados foi comunicado ao Dr. Augusto (em 24-06-2008) a inexisténcia de mais equipamento

(prateleiras) para se continuar com o trabalho
e ABERTURA DE PASTAS - Solicitada a abertura de mais 21 pastas (até a pasta n2 3173) pela Elvira

na semana de 30-06 a 04-07-2008, o que perfaz um numero final de pastas com numero de 3173

(existem 2154 pastas)
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