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NOTA INTRODUTORIA

O Plano de Actividades que apresentamos projecta o percurso do Arquivo
Distrital de Beja em 2011, discriminando os Objectivos a atingir no
alinhamento com os Objectivos Estratégicos e Operacionais da Direccao Geral

de Arquivos (DGARQ).

A permanente caréncia de recursos ¢ extremamente condicionante, sobretudo
nas areas de Recursos Humanos e Instalacoes e Equipamentos, bem como as

restri¢oes financeiras legalmente impostas.

A reduzida equipa do Arquivo Distrital de Beja considera ambicioso o
cumprimento dos Objectivos estabelecidos devido, sobretudo, ao evidente
desgaste que o esforco, exigido perante os referidos constrangimentos, tem

provocado ao longo dos ultimos anos.
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I- CARACTERIZACAO DO ARQUIVO DISTRITAL DE BEJA

Estrutura organizativa

Servico de ambito regional dependente da Direccao Geral de Arquivos, distri-

bui as suas funcoes por duas areas funcionais: administrativa e técnica.

DGARQ
Direcgdo Geral de Arquivos

Arquivo Distrital de

Leiria
Arquivo Distrital de
Beja
Direcgdo
Servigos Servigos
administrativos Técnicos

Legislacao organica e regulamentacio interna

Decreto-Lei n.” 93/2007 de 29 de Marco;
Despacho n.? 18 834/2007 de 22 de Agosto;
lLei 47/2004 de 14 de Marco;

Lei n.° 107/2001 de 8 de Setembro;
Decreto-Lei n.? 16/93 de 23 de Janeiro;

Decreto-Lei n.° 149/83 de 5 de Abril.
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Atribuigoes

Promover a execucao da politica arquivistica, no ambito do Distrito de Beja,

em conformidade com as orientacoes da Direccao Geral de Arquivos, no exer-

cicio das seguintes competéncias:

a)

b)

d)

e

)

8)

h)

Proceder ao levantamento e diagnostico do estado fisico da documenta-
cao de que ¢ depositario e assegurar a sua preservacio ¢ conservacao;
Proceder ao tratamento arquivistico da documentacao a sua guarda e
elaborar os respectivos instrumentos de descricao e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que ¢ depositario
implementando sistemas de descricao, pesquisa e acesso aos documen-
tos;

Assegurar a prestacao de servicos de consulta, de reproducao, de certi-
ficagao e de pesquisa sobre a documentacao de que é depositario;
Efectuar averbamentos sobre documentacao incorporada, quando soli-
citada pelas entidades competentes;

Garantir o cumprimento da legislacao sobre comunicabilidade e sobre
protecc¢ao de dados no acesso a documentacao de que é depositario;
Promover o conhecimento e fruicio do patrimoénio arquivistico que
detém, bem como do existente na respecliva area geografica de inter-
venc¢ao, autonomamente ou em colaboracao com outras entidades;
Prestar servicos de consultoria e apoio téenico as entidades, e aos servi-
cos centrais da DGARQ na gestao de programas e na promocao de ini-

cialivas e projeclos, na respecliva area geografica de intervencao.

N
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Recursos Humanos

O Arquivo Distrital de Beja dispoe de escassos recursos humanos:

Directora - téenica superior

1 - téenica superior

2 - assistente téeniea;

1 - assistente operacional

Grupo de Areas Tipo de N° de Observagoes
Pessoal Funcionais Vinculo Efecti-
vOSs
Directora Chefe de Divisao | Comissao de | 1
Servico
Técnico Supe- | Area Técnica RJEP  tempo | 1 O Mapa de Pessoal
. . aprovado  prevé a
rior Indeterminado admissio de 1 téenico
superior
Assistente Area administra- | RIEP  tempo | 2
técnico tiva Indeterminado
Assistente Area Téenica RJEP  tempo | 1
Operacional Indeterminado
Total de Efectivos 5 (6)
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Recursos Financeiros

O or¢amento para o corrente ano atribuido ao Arquivo Distrital de Beja ¢é de
135 780 €, distribuido pelas despesas de pessoal, actividades e funcionamento.
Os recursos financeiros disponiveis sao integralmente imputados as activida-
des previstas. Apesar de nao ser praticada uma contabilidade analitica e
patrimonial que permitiria recolher um historico de afecta¢io de recursos
materiais as actividades e saber qual o grau de afectacao de tais recursos as
actividades em curso, estimamos que cerca de 100% destes recursos estejam

permanentemente afectos as actividades de suporte (Actividade 104).

Instalagoes

O Arquivo Distrital de Beja ocupa um imovel edificado para o efeito pela
Assembleia Distrital de Beja em 1968, tendo sido ocupado para os fins a que

se destinava muito posteriormente, em Dezembro de 1984.

Actualmente, acentuam-se a um ritmo acelerado alguns problemas e desajus-
tamentos que poderao colocar em causa a seguranca e a preservacao do patri-
monio arquivistico devido, sobretudo, no que se refere a reac¢iao do edificio as
constantes e elevadas variacoes de temperatura e humidade que, excepcional-
mente, se fizeram sentir nesta regiao do pais no Inverno de 2009 e Verao de
2010. Nas paredes, as brechas e fissuras indiciam a cedéncia das mesmas,
provavelmente resultante do excesso de peso e do desgaste provocado pelo

passar dos anos, assustando quem diariamente se encontra no edificio.
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Para além disto, os depositos esgotaram completamente a sua capacidade,
apresentando sinais de sobrelotacdo e sobrecarga, impossibilitando o cum-

primento das incorporacoes estatuidas legalmente.

As instalacoes estao equipadas com um sistema de alarme anti-intrusao, nao

dispondo de sistema de deteccao de incéndios.

Partilha, por protocolo celebrado em 1986 com a Assembleia Distrital e a
Camara Municipal de Beja, o espaco de deposito do rés-do-chao do edificio e
as salas de formacao que foram ao abrigo do mesmo protocolo, cedidas ao

Centro de Estudos e Formac¢ao Autarquica.

Tipificagao dos servigos e caracterizagio dos clientes e publico-alvo

O Arquivo Distrital de Beja fornece informacao passivel de garantir alguns dos
direitos dos cidadaos, faculta a documentacao solicitada para investigacao de
diferentes especialistas e presta consultoria técnica a instituicoes da adminis-

tracao central, local e privadas.

Os clientes sao o cidadao comum, Conservatorias, Consulados, Tribunais e
investigadores de instituicoes diversas, tal como a forma como solicitam os
servi¢os (presencial ou nao) e o fim dos servi¢os solicitados (administrati-

vo/legal, académicos ou de investigacao).

Valores e cultura organizacional

Flexibilidade, polivaléncia, conhecimento, motivacao e entusiasmo no traba-
lho visam a qualificacao dos servicos prestados e a salvaguarda e promocao do

patrimonio arquivistico.
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Missao

Promover a politica nacional de Arquivos, a salvaguarda, valorizacao e difusao
do patrimonio arquivistico do distrito de Beja e garantir os direitos do Estado

e dos cidadaos consubstanciados nos documentos a sua guarda.
Visao
Ser uma institui¢do cultural reconhecida pela comunidade, veiculo da sua

identidade colectiva e util a administragao publica local, pela qualidade das

suas préti(:as .
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IT - ESTRATEGIA E OBJECTIVOS

Iniciamos a definicao da estratégia pela analise dos constrangimentos e opor-
tunidades detectados nas envolventes interna e externa da organizacao, visan-
do criar condicoes, numa perspectiva a médio e longo prazo, para melhor pre-
servar os fundos documentais, facilitar a sua divulgacao e promover uma nova
imagem de qualidade do servico, traduzindo o Arquivo numa entidade capaz
de dar respostas as necessidades e interesses dos diversos clientes. Verifica-
mos a exigéncia de um conjunto de iniciativas facilitadoras do cumprimento

da sua missao.

Afiguraram-se como oportunidades, as solicitacoes de consultoria que nos sao
dirigidas, em que sao emitidas orientacoes técnicas gerais e especificas; os
contactos com os arquivos municipais e organizacoes que legalmente devem
incorporar documentacao e que nos solicitam apoio téenico para agilizar as
incorporacoes, contribuindo todos para uma maior visibilidade do Arquivo

Distrital de Beja.

Surgem como ameacas, a caréncia de técnicos especializados, resultantes dos
consltrangimentos legais; a inexisténcia de elevador para o 1° piso, tnico local
em que se podem instalar gabinetes técnicos, sendo extremamente penoso
transportar a documentagao a tratar pela escada de acesso; a partilha e carac-
teristicas do edificio e o desconhecimento da importancia da documentacao,

dos arquivos e dos arquivistas.

9
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A analise SWOT permitiu identificar, apesar do permanente esforco para se
realizar mais para além do minimo, como pontos fracos: a equipa reduzida e
pouco especializada; a instabilidade do sistema eléctrico; a inadequacao dos
depositos para a preservacao dos documentos, por falta da instalacao de um
sistema de controlo rigoroso da humidade e temperatura e a inexisténcia de

um sistema de seguranca.

Os pontos fortes sao a motivacao da equipa, a criatividade, a flexibilidade e a

constante vontade de aprender e de fazer melhor, apesar dos fracos recursos.

De acordo com o QUAR e os Objectivos Estratégicos definidos para a

DGARQ :

OET - Pugnar pela coordenacao constante com os Arquivos Digitais

OE2 — Promover a interoperabilidade semantica no contexto do Governo elec-
tronico

OE3 - Disponibilizar informacao na Web, integrando objectos digitais e a res-
pectiva descricao documental

OE4 - Promover a producao de planos sectoriais de preservacao digital para a
Administracao Publica

OE5 — Melhorar a gestao da Instituicao e a qualidade dos servicos prestados

aos utilizadores internos e externos

definimos 5 Objectivos para o Arquivo Distrital de Beja, a atingir no ano de
2011, considerando a Missao e as competéncias legalmente atribuidas, assim
como os recursos humanos e financeiros disponiveis, que se integram no

ambito dos Objectivos Estratégicos OE3 e OES supracitados.

10
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OBJECTIVOS 2011 - ARQUIVO DISTRITAL DE BEJA (ADBJA)

Objectivo Digitalizacdo do fundo do Cartério Notarial de Beja
( cerca de 650 Lv)
Indicador Tempo de execucdo
Meta Finalizado até 31 Dezembro
Superacado | Finalizado 30 Novembro
Objectivo Descricdo documental no Digitarg
N° de documentos /simples e compostos) descritos
Indicador e disponibilizados
Meta Descrever de acordo com as “ODA” 2500 documen-
tos (paroquiais e notariais) e disponibilizar on-line
até 31 de Dez 2010
Superacéao Descrever de acordo com as “ODA” 2700 documen-
tos (paroquiais e notariais) e disponibilizar on-line até
30 de Nov 2010
Objectivo E;?Irirr:gver a qualidade do servico e da informacao
Indicadores | Ind. 1: % de apreciacbes de Bom e Muito Bom no
inquérito aos clientes
Ind. 2: Tempo de emissdo da resposta
Meta Média de 85% de respostas em 2 dias Uteis
Apreciacdo global de Bom em 75% dos inquéritos
Supercao Média de 70% de respostas em 1 dia util
Apreciagéo global de Bom e Muito Bom em 90% dos
inquéritos

11




Arquive

Distrital "
DIRECCAO-GERAL de Beja
DE ARQUIVOS
Elaboracéo do Inventério do fundo do Governo Civil
Objectivo de Beja
Indicador Tempo de execucdo
Meta 31 de Maio
Superacéao 30 de Abril

3. Cumprimento dos Objectivos

A escassez de recursos financeiros para aquisicao de servicos externos, implica
que a execucao das ac¢oes na prossecucao dos Objectivos definidos va recair,

essencialmente, nos escassos recursos humanos disponiveis.

4. Indicadores de Desempenho

Preferencialmente, direccionamos para a qualidade de resposta as solicitagoes

de servi¢os e ao lempo de execucao das diversas accoes, a definicao dos Objec-

tivos e respectivos Indicadores das Actividades previstas.

Sera, também, definida uma estratégia de recolha objectiva de informacao

com vista ao apuramento dos referidos indicadores de qualidade dos servicos,
. 13 * ” . *

segundo a perspectiva dos “clientes”, bem como o apuramento objectivo de

« i ” N sl ~ :
tCIn})() de 1’()sp0sta as S()h(?lta(;()CS de SEervicos.

12
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ITI — GESTAO DA FORMAGCAO

A Formacao a decorrer no ano de 2011 estara dependente do Plano de For-

macao da Dgarq.

IV - PROJECTOS E ACTIVIDADES

A inexisténcia de uma contabilidade analitica e patrimonial e de um historico
sobre a afectacao de recursos humanos e materiais as actividades executadas,
resulta que a estimativa dos custos das actividades se baseie na percentagem
de tempo que determinado recurso ¢ afectado a uma determinada actividade
dando, assim, origem a um custo estimado, depois de acrescidos os valores

pI‘()p()I‘Ci()Il‘diS de outras d(‘,Sp(‘,S‘dS correntes.

Beja, 27 de Setembro de 2010

A Directora

Dinah Martins
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MATRIZ - FICHA RESUMO DAS ACTIVIDADES

Codigo Servigo
16 0 03 08 00
Cédi Des1gna(;ao d.os Progra'm.as . Calendarizagao/
6digos e respectivos Projectos/Actividades Prioridade Periodicidad,
eriodicidade
Programa Dorminiof Am,l
/Avea Geogréfica
101 D02/01 0205 |= Proceder ao apoio técnico e de consultoria segundo solicitacao de 1
entidades externas. Divulgar os servicos de apoio técnico do AD Beja
junto de entidades da administracao central e local e particulares.
102 D02/01 0205 |= Promover boas praticas e verificar os requisitos legais inerentes as 1
incorporacoes da documentaciao. Orientar a aplicagdo das respectivas
Portarias de gestao de documentos
103 D02/01 0205 |= Elaborar registos no Digitarq dos fundos paroquiais e nolariais de 1
acordo com as normas de descricdo arquivistica. Acondicionar e
reinstalar documentacao paroquial e notarial para acautelar a sua pre-
104 D02/01 0205 servacao. Adaptar inventarios notariais. 1
* Reestruturar ¢ actualizar o Website do AD Beja. Promover a Anual
realiza¢do de visitas de estudo e ac¢oes de divulgag¢do do patriménio
105 D02/01 02 05 arquivistico. Assegurar um Servico de Leitura de qualidade aos 1
clientes do AD Beja.
*  Gestao do Economato. Intervencao preventiva na seguranca e manu-
201 D02/01 02 05 tencao do edificio e equipamentos. Assegurar a verificacio e registo
das condigoes ambientais dos depésitos (controlo higrométrico). 1
= Gestao de recursos humanos e financeira Consolidar as tarefas no
202 D02/01 02 05 SRH, Participar na agilizacio de processos com recurso as TIC.
1
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ESTIMATIVA DE CUSTOS POR FONTES DE FINANCIAMENTO

()

@)

(4)

()

(6)

Codigo do Servico| 16 0 03 08 00
Financiamento
Orgamento de funcionamento PIDDAC
Dominio/ Programa ° 5(0)°
/Area Projecto/Actividade Orgamento Receitas Total CaFI‘)in50 Fundos outras Total E(E)I:{:LL
funcionamento |préprias (3)=(1)+(2) | Nacional comunitdrios | fontes D)=+B)+6) | B=3)1+7)

D 02 01

Actividade de promogéo, qualificagéo e auditoria
de uma rede de arquivos e de fomento da
cooperagdo interinstitucional e da articulagdo
técnica

2942450 €

2942450 €

2942450 €

D 02 01

Actividade de salvaguarda do patrimonio arqui-
vistico pela sua identificagéo, classificacéo,
aquisicao e integracdo, nos termos da lei

17 869,20 €

17 869,20 €

17 869,20 €

D 02 01

Actividade de organizagéo, descrigao e gestéo
da documentacao arquivistica

25 706,60 €

25 706,60 €

25 706,60 €

D 02 01

Actividade de  promogdo da  fruigdo,
comunicagdo € acesso ao  patriménio
arquivistico e fotografico e transferéncia de
suportes conexa

24 387,00 €

24 387,00 €

24 387,60 €

D 0201

Actividade de preservagéo e conservagéo do
patriménio arquivistico e fotografico

6315,00 €

6315,00 €

631500 €

D 0201

Actividade de gestao e manutencéo de infra-
estruturas e dos sistemas aplicacionais

9999,00 €

9999,00 €

9999,00 €

D 02 01

Actividade de apoio, de planeamento e
administracdo

22078,10 €

22078,10 €

2207810 €

Totais

135 780 €

135 780€

135 780 €
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ESTIMATIVA DA DESPESA POR DOMINIOS E AREAS DE ACTUAGCAO DO M. CULTURA

Projectos/actividades
ADB
101

Dominios/dreas

ADB
102

ADB
103

ADB
104

ADB
105

ADB
201

ADB
202

Total

D 01 Patriménio

01 Arquitecténico

02 Museus

03 Arqueologia

04  outras formas de

patrimonio

D02 Arquivos, bibliotecas,
livro e leitura

29424,50€

01 Arquivos

17 869,20€

25 706,60€

1

2

[S%)

8

=N
~

,60 €

6 315,00€

9 999,00 €

22 078,10€

135 780 €

02 Bibliotecas

03 Livro e Leitura

04 outras formas e
actividades

polivalentes

ToOTAIS

29 424,50€

17 869,20€

25 706,60€

24 387,60 €

6 315,00€

9 999,00 €

22 078,10€

135 780 €
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Ficha de Actividade
Ano: 2011
CODIGOS
Servigo Pais/ Dominio/Area Programa/Actividade Prioridade
Area geogrifica
160030800 | 02 05 D02/01- Arquivos |  ADBEJA101 | 1
Designacao

interinstitucional e da articulagdo técnica

Promogao, qualificagéo e auditoria de uma rede de arquivos e de fomento da cooperagéo

L] Novo

B| Em curso

Servigo(s) Responsavel(eis)

Responsabilidade de execugio Responsabilidade partilhada

Arquivo Distrital de Beja

Objectivos

Indicadores de realizagio

fisica

Dar resposta a pedidos de apoio téenico e de
consultoria segundo solicitagio de entidades
externas

N.° de Pedidos

Dar resposta até 4 pedidos
durante o ano

Divulgar os servicos de apoio técnico do AD
Beja junto de entidades externas

N.” de accoes de divulgagao

Concretizar divulgacao
junto de 10 entidades de
todo o Distrito

Acgoes a desenvolver e sua calendarizagao

~ Periodicidade/
Acgdes a desenvolver N
/Calendarizagdo
Consultoria técnica a Administracao Local Anual
Coordenacao Grupos de Trabalho dos Arquivos Municipais Anual
Divulgacgao dos Servigos de Consultoria e Apoio Técnico Anual

18
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\

(Cont. Ficha de Actividade)

/

Recursos da Actividade
Humanos

Carreira/categoria/ ou outra

Tipo de vinculo

% de Ocupagao

designacao ( v.g.no caso de na Actividade
contratos)
Directora Comissao de servigo 50%
Técnico Superior RJEP tempo Indeterminado 10%

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Despesas de pessoal

25 565,50€

Despesas Correntes

3 859.00€

n

Despesas Capital

Funcioname
to

Total Funcionamento

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

PIDDAC

Total PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Outras
fontes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL 29 424,50

Estimativa de receitas a obter nesta Actividade

Tipo

Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras ( designar quais)

19
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Ficha de Actividade
Ano: 2011
CODIGOS
Servigo Pais ou Area geogrifica Dominio/Area  Programa/Actividade Prioridade
(1)8 0 03 08 02 05 D02/01- Arquivos ADBEJA 102 1
Designacao

Salvaguarda do patrimonio arquivistico pela sua identificacao, classificagao, aquisicio e [ Novo
integragao, nos termos da lei

B Em curso

Servigo(s) Responsavel(eis)

Responsabilidade de execugao Responsabilidade partilhada
Cartorios Notariais, Conservatorias Registo Civil,
Arquivo Distrital de Beja Tribunais
Objectivos Indicadores de realizagio fisica
Unidade de medida Meta (Quantidade)
Introducao de boas praticas e verificacio dos N? de verificacoes Até 3
requisilos legais inerenles as incorporagoes
Orientar para a aplicacio das respectivas | N.° de institui¢oes orientadas Até 5
Portarias de gestao de documentos

Accoes a desenvolver e sua calendarizagao

Periodicidade/

Accdes a desenvolver /Galendarizacio

20
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(Cont. Ficha de Actividade)

Recursos da Actividade
Humanos

Carreira/categoria/ ou outra Tipo de vinculo % de
designacao ( v.g.no caso de n’ Ocupagio na
contratos) Actividade
Directora 1 Comissio de servigo 20%
Técnica Superior 1 RJEP tempo Indeterminado 20%

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Funcioname
nto

Despesas de pessoal

14010.20 €

Despesas Correntes

3859.00 €

Despesas Capital

Total Funcionamento

PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total PIDDAC

Outras
fontes

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL 17 869.20€

Estimativa de receitas a obter nesta Actividade

Tipo

Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras ( designar quais)
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Ficha de Actividade
Ano: 2011
CODIGOS
Servi¢o Pais/Area geogrifica Dominio/Area Programa/Actividade Prioridade
0009 Bloz0s D02/01- Arquivos ADBEJA 103 1
Designacao

Organizagdo, descri¢do e gestdo da documenta¢do

L1 Novo

B Em curso
Servigo(s) Responsavel(eis)
Responsabilidade de execugao Responsabilidade partilhada
Arquivo Distrital de Beja
Objectivos Indicadores de realizagio fisica

Unidade de medida

Meta (Quantidade)

Elaborar registos no Digitarq de fundos

paroquiais e notariais de acordo com as N.° de registos validados

normas de descri¢io arquivistica

2500 registos validados

Elaborar inventario do fundo do Governo N.? de instrumentos 1
Civil de Beja
Acgoes a desenvolver e sua calendarizagao
- Periodicidade/
Accdes a desenvolver N
/Calendarizagdo
Higienizagao e substituicido do acondicionamento de documentacao Anual
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Arquivo
Distrital
de Beja

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

(Cont. Ficha de Actividade)

Recursos da Actividade

Humanos

Carreira/categoria/ ou outra Tipo de vinculo % de Ocupagao

designacao ( v.g.no caso de n’® na Actividade

contratos)

Directora 1 Comissao de servigo 10%
Técnica superior 1 RJEP tempo Indeterminado 30%
Assistente técnica 1 RJEP tempo Indeterminado 30%
Assistente operacional 1 RJEP tempo Indeterminado 50%

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Despesas de pessoal

21 847.60 €

Despesas Correntes

3 859.00 €

Despesas Capital

Funcioname
to

Total Funcionamento

PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Outras
fontes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL

25 706.60€

Estimativa de receitas a obter nesta Actividade

Tipo

Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras ( designar quais)




Arquivo

Distrital "
DIRECCAO-GERAL de Beja
DE ARQUIVOS
Ficha de Actividade
Ano: 2011
CODIGOS
Servigo Pais/ Area geogrifica  Dominio/Area Programa/Actividade Prioridade
160030800 |02 05 D02/01- Arquivos |  ADBEJA104 | 1

Designacao

Jotogrdfico e transferéncia de suportes conexa

Promoc¢ao da fruicdo, comunicag¢do e acesso ao patrimonio arquivistico e

L1 Novo

B Em curso

Servigo(s) Responsavel(eis)
Responsabilidade de execugao

Responsabilidade partilhada

Arquivo Distrital de Beja

Objectivos

Indicadores de realizagio fisica

Unidade de medida

Meta (Quantidade)

Reestruturar e actualizar o Website do ADBeja

Aumentar acessos em relacao

a 2010

Aumentar o n° de acessos

em 10%

Digitalizacao do fundo do Cartério Notarial de
Beja (c. 600 Lv)

Tempo de execucao

Conclusaio em 31 de
Dezembro de 2011

Promover a qualidade de acesso e comunicacio
do patriménio arquivistico do ADBeja

% de Avaliacdo de Bom

80 % da apreciacio de
inquérito a realizar

Acgoes a desenvolver e sua calendarizagao

. Periodicidade/ Quantificagio (se prevista)
Accdes a desenvolver -
/Calendarizagio
Reduzir o tempo médio de resposta aos pedidos que 80% dos pedidos satisfei-
contenham informagdo completa Anual tos num prazo igual ou
inferior a dois dias

Promover a acessibilidade a informacio através da
sua disponibilizagio on-line Anual 2500 registos on-line




Arquivo

Distrital
DIRECCAO-GERAL de Beja
DE ARQUIVOS

(Cont. Ficha de Actividade)

Recursos da Actividade
Humanos

Carreira/categoria/ ou outra

Tipo de vinculo

% de Ocupacédo na

designacéo ( v.g.no caso de n° Actividade
contratos)
Directora 1 Comissao de servigo 10%
Técnica Superior RJEP tempo Indeterminado 40%
Assistente Operacional RJEP tempo Indeterminado 50%

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Funcioname
nto

Despesas de pessoal

20 528.60 €

Despesas Correntes

3 859.00€

Despesas Capital

Total Funcionamento

PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total PIDDAC

Outras
fontes

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL

24 387.60€

Estimativa de receitas a obter nesta Actividade

Tipo

Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras ( designar quais)




Arquivo

Distrital "
DIRECCAO-GERAL de Beja
DE ARQUIVOS
Ficha de Actividade
Ano: 2011
CODIGOS
Servigo Pais/Area geogrifica Dominio/Area Programa/Actividade Prioridade
160030800 |02 05 D0201- Arquivos |  ADBEJA105 | 1
Designacao

1 Novo

Em curso

Actividade de preservacao e conservacao do patrimonio arquivistico e fotogrdfico

Servigo(s) Responsavel(eis)
Responsabilidade de execugao Responsabilidade partilhada

Arquivo Distrital de Beja

Objectivos Indicadores de realizagio fisica

Unidade de medida Meta (Quantidade)
Seguran¢a e manutencio do edificio e equipa- N ° intervencoes 6 intervengdes/ano
mentos
Assegurar a verificacio e registo das condigoes N° de registos regulares Registos semanais
ambientais dos depositos (controlo higrométri-
o)

Accoes a desenvolver e sua calendarizagao

~ Periodicidade/
Acgdes a desenvolver S
/CGalendarizacao
Interven¢iao preventiva na seguranca e manutencio do edificio e equipa- Anual
. . - Anua
mentos (sistema de alarme, extintores e desumidificadores)
Assegurar a verificacio e registo das condi¢des ambientais dos depdsitos Semanal
(controlo higrométrico)
Elaborar relatério anual conclusivo Anual
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Arquivo

Distrital
DIRECCAO-GERAL de Beja
DE ARQUIVOS

(Cont. Ficha de Actividade)

Recursos da Actividade
Humanos

Carreira/categoria/ ou outra Tipo de vinculo % de Ocupagio
designacdo ( v.g.no caso de n’ na Actividade
contratos)
Assistente técnica 1 RJEP tempo Indeterminado 20 %
Estimativa de Financiamento da actividade
Tipo de Despesa Montante
o [Despesas de pessoal 2 456.00 €
g IS Despesas Correntes 3 859,00 €
)
§ = Despesas Capital
= Total Funcionamento
Despesas de pessoal
o -
E Despesas Correntes
E Despesas Capital
Total PIDDAC
Despesas de pessoal
§ é Despesas Correntes
O= & |Despesas Capital
Total outras fontes
TOTAL 6 315.00 €
Estimativa de receitas a obter nesta Actividade
Tipo Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras ( designar quais)




Arquivo

Distrital "
DIRECCAO-GERAL de Beja
DE ARQUIVOS
Ficha de Actividade
Ano: 2011

CODIGOS

Servigo Pais 7Area geogrifica Dominio/Area Programa/Actividade Prioridade
(160030800 | 02 05 | D02/01- Arquivos |  ADBEJA201 | 1

Designacao

Actividade de  gestio e manutencio de  infra-estruturas e dos sistemas| 1 Novo
aplicacionais

B Em curso

Servigo(s) Responsavel(eis)
Responsabilidade de execugao Responsabilidade partilhada

| Arquivo Distrital de Beja |

Objectivos Indicadores de realizagio fisica
Unidade de medida Meta (Quantidade)
Garantir o correcto  funcionamento e % de ocorréncias anual 5% de ocorréncias ano

manulencao do edificio

Acgoes a desenvolver e sua calendarizagao

Acgdes a desenvolver Penod1c1fiad(3/

/Calendariza¢do
Gerir os stocks de material com niveis de utilizacao Anual
Garantir a execucao da manutenc¢io e funcionamento do sistema de alarme Anual

de intrusao e extintores contra incéndio

Monitorizacao da temperatura e humidade Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
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DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

Arquivo
Distrital
de Beja

(Cont. Ficha de Actividade)

Recursos da Actividade

Humanos

Carreira/categoria/ ou outra Tipo de vinculo % de Ocupagio

designacdo ( v.g.no caso de n’® na Actividade
contratos)

Assistente técnica

1 RJEP tempo Indeterminado

50%

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa

Montante

Funcioname
nto

Despesas de pessoal

6 140.00€

Despesas Correntes

3859,00 €

Despesas Capital

Total Funcionamento

PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total PIDDAC

Outras
fontes

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL

9 999.00€

Estimativa de receitas a obter nesta Actividade

Tipo

Montante

De venda de bens ou servigos

De taxas ou tarifas

De concessoes

Outras ( designar quais)

TOTAL
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Arquivo

Distrital §*
DIRECCAO-GERAL de Beja
DE ARQUIVOS
Ficha de Actividade
Ano: 2011
CODIGOS
Servigo Pais/Area geogrifica Dominio/Area Programa/Actividade Prioridade

1160030800 | 02 05 D02/01- Arquivos |  ADBEJA202 | 1

Designacao

Actividade de apoio, de planeamento e administragao

L] Novo

|
Em curso

Servigo(s) Responsavel(eis)

Responsabilidade de execugao Responsabilidade partilhada

Arquivo Distrital de Beja

Objectivos Indicadores de realizagio fisica
Unidade de medida Meta (Quantidade)
Participar na agilizagio de processos de | N.%de tarefas realizadas Até 5/mensal
suporte com recurso as T1C
Consolidar as tarefas no SRH % de cumprimento de| 50%de
antecipacoes de prazos cumprimento/antecipacao
Elaboracao do Or¢amento % de cumprimento/antecipagdes 50%de

de prazos | cumprimento/antecipacio

Accoes a desenvolver e sua calendarizagao

~ Periodicidade/
Acgdes a desenvolver N

/Calendarizagdo
Geslao de processos individuais Anual
Gestao de processos de concurso Anual
Pedidos de libertag¢ao de créditos Anual
Expediente/ Anual
Contratos de assisténcia técenica Anual
Elaboracao de projectos de or¢camento Anual
Atendimento puablico/Recepcio Anual
Anual
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Arquivo
Distrital

DIRECCAO-GERAL de Beja
DE ARQUIVOS

(Cont. Ficha de Actividade)

Recursos da Actividade

Humanos

Carreira/categoria/ ou outra

Tipo de vinculo

% de Ocupagéo na

designacéo ( v.g.no caso de n’® Actividade
contratos)
Directora 1 Comissao de servigo 10%
Assistente técnica 1 RJEP tempo Indeterminado 100%

Estimativa de Financiamento da actividade

Tipo de Despesa Montante
Despesas de pessoal 18 219.10 €
Despesas Correntes 3 859,00 €

Despesas Capital

Funcioname
to

Total Funcionamento

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

PIDDAC

Despesas Capital

Total PIDDAC

Despesas de pessoal

Despesas Correntes

Outras
fontes

Despesas Capital

Total outras fontes

TOTAL 22 078,10 €

Estimativa de receitas a obter nesta Actividade

Tipo

Montante
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