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RESUMO

Este trabalho de fim do curso, subordinado ao tema “O Sistema de Informagio
Arquivistica: Caso do Museu Regional da Huila”, tem como finalidade compreender
cientificamente o objecto de estudo o Museu Regional da Huila como um sistema de informagéo
arquivistica, a luz da Teoria Geral dos Sistemas. A vista disso, procedeu-se com a analise
organico-funcional, a fim de percebermos o tipo e modelo de gestdo adotados, em contrapartida,
procuramos também saber as tipologias documentais produzidas pela instituicdo, com a
intencdo de propormos ferramentas de gestdo da informacéo. Por conseguinte, utilizamos uma
metodologia que permitiu aferir os conhecimentos através dos diplomas analisados, bem como

estudo in-loco.

A analise feita a diplomas e o estudo no terreno ajudaram-nos a perceber os problemas
gue constituiram as ameagas, €, consequentemente, a tracar uma politica que ajudasse a
ultrapassar o problema. Assim, apresentamos uma proposta para a organizacgdo e gestao de todo
fundo informacional do Museu, tendo como base as operacdes de classificagdo, avaliacéo,
seleccdo, eliminacdo, normalizacdo, finalizando com a elaboracdo do quadro e plano de

classificacao.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivistica. Ciéncia da Informacédo. Plano de Classificagdo. Museu

Regional da Huila. Normalizacdo. Quadro de Classificagdo. Sistema de Informagéo.



ABSTRACT

This master’s degree project, entitled “Archival Information System: the study of
Huila’s Regional Museum”, aims to scientifically understand, embedded in the General
Systems Theory, the object of study of this institution. In order to do so, an organic functional
analysis was conducted to understand the type and management models adopted by the museum
and to become familiar with the documentary typologies created by the institution, enabling us
to propose information management tools. Consequently, we followed a methodology that

collected data from documentary analysis and in-loco studies.

The data collection helped us to understand threatening problems and to develop a
strategy that could provide a solution for the difficulties. Therefore, we elaborated a proposal
for the organization and management of the totality of the museum’s informational fund, based
on classification, evaluation, selection, elimination and standardization operations, as well as

on the elaboration of a filing table and plan.

KEYWORDS: Archivistic. Information Science. Filing Plan. Huila’s Regional Museum.
Standardization. Filing Table. Information System.
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O Sistema de Informacéo Arquivistica: Caso do Museu Regional da Huila
Santos Garcia Siméo

INTRODUCAO

[A informac&o arquivistica] representa um meio de transmitir a heranca cultural do passado, pois
encerra ideias e principios, nos quais se apoiam os governos, a explicacéo da intricada organizacao social e

econémica do homem e a prova do seu crescimento, material e intelectual.

(Schellenberg, 1980)

Na sociedade em que vivemos, deparamo-nos diariamente com inimeros desafios de
ambito teorico e pratico relacionado com a informac&o produzida pelo homem durante as suas
actividades dentro de uma determinada organizagdo. Ao longo dos tempos 0 homem, procurou
formas de comunicar com os de mais que o rodeavam, através de gestos, sons e outras técnicas
que a natureza lhe oferecia. Mas foi precisamente por volta do ano 3000 a.C. que surgiu a
escrita, factor importante para o processo informacional até aos tempos actuais. Desta forma,
podemos ver que foi um longo processo até chegarmos a fase actual, em que a escrita, como
forma de comunicacdo, ganhou espaco no mundo da arquivistica. Autores como Jacques
Herman (1981), Rousseau e Couture (1998) e Cruz Mundet (2001) sustentam gue a escrita teria
tido um factor decisivo para a arquivistica e, consequentemente, no surgimento do objecto
funcional e orgéanico da Ciéncia da Informacdo que € a informacdo, sendo 0s documentos o

suporte infocomunicacional.

As pessoas fisicas ou juridicas, singular ou colectiva, produzem e recebem informacao
no ambito de um determinado processo de negécio, seja ela de caracter administrativo, legal,
financeiro ou para qualquer outro fim. Nesse sentido, se a informacdo é recebida, produzida e
acumulada, podemos notar a materializacdo do processo de negdcio com a informacdo

acumulada e integrada no sistema de informacgéo.

Foi assim que nos propusemos elaborar o presente trabalho subordinado ao tema O
Sistema de Informacéo Arquivistica: Caso do Museu Regionaal da Huila. O Museu Regional
da Huila, situado em Lubango?, fundado em 1957, sob a governacéo do entéo distrito de Peixoto
Correia. O Museu estava sob a responsabilidade de Alberto Machado Cruz. Deste modo, este
estudo estd inserido no @mbito da conclusdo do curriculo do 2.° Ciclo em Ciéncias da

Documentacéo e Informagéo, na Variante de Arquivos.

1 Capital da Provincia da Huila, denominada Sa da Bandeira até 1975.



O Sistema de Informacéo Arquivistica: Caso do Museu Regional da Huila
Santos Garcia Siméo

Situando-nos numa oOtica sistémica, o Museu Regional da Huila enquadra-se numa
estrutura governamental de &mbito social, funcionando como um sistema aberto de informagéo.
Com efeito, 0 Museu enquadra-se num sistema cultural, que integra ““ os valores, os objectivos,
as reperesentacdes sociais, as motivacdes, enfim, tudo quanto afeta e orienta 0 comportamento

das pessoas nas organizagdes bem como o papel destas na sociedade™?.

Como sistema complexo, analisamo-lo sob duas perspectivas: em primeiro lugar como
um subssistema de informacao arquivistica, sendo este uma unidade do Ministério da Cultura
em Angola; a segunda perspectiva estuddmo-la como sendo um Sistema de Informacéo
Arquivistica pois foi 0 objecto do nosso estudo. VVale a pena lembrar que o Museu existe em um
ambiente dinamico que compreende outros sistemas, e, nesse sentido, 0s recursos humanos
ocupam um papel fundamental dentro das organizagdes sociais, pois interrelacionam-se com

os demais intervenientes do processo de negdcio em que esta inserido.

Sendo 0 Museu (objecto de estudo) um sistema cujo elemento fundamental é a
informacdo, o objectivo é armazenar, tratar e fornecer informacdes de tal modo a apoiar as
funcbes ou processos da organizagdo, incluindo as pessoas, 0S processos e naturalmente, a
informacdo. Este trabalho ajusta-se nesse contexto, ao abordarmos o Museu Regional da Huila

como um Sistema de Informacdo Arquivistica.
a) Fundamentacéo do estudo

O presente estudo resulta da frequéncia do seminario de Gestao de Servicos e Sistemas
de Informacdo Arquivistica, ministrado no Mestrado em Ciéncias da Documentacdo e
Informacdo na area de Arquivos, fornecido pela Faculdade de Letras da Universidade de
Lisboa. Até ao presente momento nota-se a inexisténcia de estudos que digam respeito aos
Sistemas de Informacdo Arquivistica: Caso de museus em Angola. Pela variedade e projectos
de construcdo de mais museus em Angola, torna-se necessario estudar e perspectivar os Museus

na visao sistémica, pois esta teoria permite estudar a estrutura museal na sua generalidade.

O sistema em causa, pela dimensdo do seu organigrama, € composto por Varias
unidades especializadas e inter-dependentes com suas préprias funcoes relacionadas com as
necessidades do sistema, que materializam em informacgdes produzidas durante os tempos

dentro da organizacdo. A informacdo produzida circula dentro do ambiente (interno e externo),

2 (Vicente, 2013, p. 160).
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facilitando o processo decisorio nas tomadas de decisdo, bem como no processo de negécio.
Nesse sentido, o objecto de estudo foi apresentado aqui como um sistema de informacao aberto,
tendo em conta que é um organismo de amplitude social e também por possuir caracteristicas

de adaptabilidade e facilidade de entradas e saidas (input-output).

O presente trabalho ajudara a enriquecer 0s conhecimentos sobre a organicidade e
funcionalidade deste sistema bem como a compreensao do circuito informacional dentro da
organizacdo, analisar como a informacdo € conservada e tratada arquivisticamente e,
consequentemente, propor um plano e quadro de classificacdo que melhor se adapte a esse tipo
de sistema, para o alcance dos objectivos tragcados.

Em plena sociedade em que a informacdo é central nas organizagdes, torna-se cada vez
mais exigente uma melhor estrutura organizacional, para o melhor desempenho e efectivamente
a obtencdo de melhores resultados, pensando sempre na satisfacdo dos clientes internos e
externos do Museu, permitindo uma gestao de qualidade dos recursos humanos e da informacéo

por eles produzidos.

No que diz respeito a gestdo da qualidade, Silva (2008) sustenta que “entende-se a
qualidade (...) como «uma filosofia de gestdo que permite alcancar uma maior eficicia e
eficiéncia dos servicos, a desburocratizacdo e simplificacdo de processos e procedimentos e a
satisfacdo das necessidades explicitas e implicitas do cidaddo» ”(p. 4). Nesse sentido, a
evolucdo da estrutura organizativa do Ministério da Cultura, assim como do Museu Regional
da Huila foram adaptando-se aos novos modelos de organizacdo, tendo em consideracao a
melhor filosofia de gestdo que visa ao alcance da eficicia e eficiéncia dos servicos e,
consequentemente, uma melhor comunicagéo entre os intervenientes internos produtores dessa

informacdo ora acumulada e que necessita de ser preservada.
b) Problema de estudo

Diversos estudos indicam que enquanto o tema de uma pesquisa € uma proposicao até
certo ponto abrangente, a formulagdo do problema é mais especifica: indica exatamente qual a
dificuldade que se pretende resolver no referido estudo. Em todo caso, (Rudio, 1978, p.75 apud
Marconi & Lakatos, 2003) salienta que,

Formular o problema consiste em dizer, de maneira explicita, clara, compreensivel

e operacional, qual a dificuldade com a qual nos defrontamos e que pretendemos
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resolver, limitando seu campo e apresentando suas caracteristicas. Desta forma, o
objetivo da formulacdo do problema da pesquisa é toma-lo individualizado,

especifico, inconfundivel (p. 241).

A luz do postulado acima apresentado e do tema em estudo - O Sistema de
Informagdo Arquivistica: caso do Museu Regional da Huila, formulamos o seguinte
problema: De que forma este estudo pode contribuir para o funcionamento do Sistema de

Informacédo em estudo?

Uma vez formulado o problema, propfe-se uma resposta “suposta, provavel e

provisoria”, isto é, a hipotese. (Marconi & Lakatos, 2003) sustentam que uma hipotese é,

(...) um enunciado geral de relagcBes entre variaveis (factos, fendmenos),
formulado com solucdo proviséria para determinado problema, apresentando
carater explicativo ou preditivo, compativel com o conhecimento cientifico
(coeréncia externa) e revelando consisténcia logica (concorréncia interna), sendo

passivel de verificacdo empirica em suas consequéncias (p.242).
Nesse sentido, pretendemos comprovar:

1-  Com base aos diplomas estudados acerca dos museus e obras sobre a Teoria
Geral dos Sistemas, 0 Museu Regional da Huila como uma Organizacdo Social Aberta/Sistema
de Informacdo Aberto;

2-  Que o plano e quadro de classificagdo da informagcdo possam promover
melhorias no processo da gestéo de qualidade da informacé&o recebida e produzida pelo sistema

em estudo, facilitando a racionalizacdo dos servicos entre 0s departamentos.
C) Objectivos

Os objectivos sdo de crucial importancia pois constituem a finalidade de um trabalho
cientifico, a meta que se pretende alcancar na pesquisa. Indicam o que um investigador
realmente deseja fazer. A defini¢do clara dos objectivos ajuda o investigador na escolha da
opcao metodologica para atingir os mesmos. Podemos identificar neste trabalho dois tipos de

objectivos o objectivo geral e os objectivos especificos.
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d) Objectivo geral

Com este trabalho, pretendemos compreender cientificamente o Museu Regional da
Huila como Sistema de Informacdo Arquivistica, a luz da Teoria Geral dos Sistemas.
Pretendemos com isto, conhecer a estrutura organica-funcional do Museu, bem como 0s seus
intervenientes externos e internos. Entendemos que um estudo deste género permitird uma
melhor gestdo da informacéao produzida bem como eficacia e eficiéncia no processo de negocio,

tal como se referiu anteriormente.

Maria Manuela Gomes de Azevedo Pinto corrobora a opinido ao afirmar que o
conhecimento de um sistema de informacéo ja ndo se esgota somente na aplicacao de técnicas
e procedimentos padronizados (ordenar, descrever a forma e o conteido dos documentos,
instala-los e coté-los), ou na apresentacdo descritiva do inventario ou catalogo. A anélise do
objecto, sistema de informacdo, passa inevitavelmente, como poderemos referir no presente
trabalho, em funcdo de dois factores essenciais: a respectiva estrutura organica - factor
organicidade e a funcdo servico/uso que Ihe é inerente- factor funcionalidade (Pinto, 2003, p.
10).

Consideramos que sistema de gestdo eficiente, feito para aperfeicoar os processos de
negdcio, vai ajudar a enfrentar os desafios da actualidade dentro das organizagdes. Varios
estudos apontam que para transformar estimulos competitivos em vantagens competitivas ¢é
necessario manter e aperfeicoar seu desempenho operacional, sistematicamente. A visdo
sistémica em que observamos o Museu pode ajudar a focalizar, organizar e sistematizar 0s

processos para controlar e melhorar os trabalhos da organizagéo no seu todo.

Como veremos, um estudo organico-funcional constitui-se fundamental, pois permite
conhecer em pormenor a entidade produtora da informacdo. Segundo alguns autores, isto
constitui a base para a implementacdo de Sistema de Gestéo Integrada da Informacéo para as

instituigdes. A informaco® produzida por uma organizacio obedece inevitavelmente a analise

8 A informacdo: “conjunto estruturado de representagdes codificadas (simbolos significantes),
socialmente contextualizadas e passiveis de serem registadas num qualquer suporte material (papel,
filme, banda magnética, disco compacto, etc.), e, portanto, comunicadas de forma assincrona e multi-
direccionada”, uma vez produzida, circula instantaneamente, pode ser recebida, tratada, incorporada
em esquemas logicos, cientificos, transformada por cada um de nés em conhecimento pessoal, em
acréscimo de compreenséao, de sabedoria, de autoformacao, em valor acrescentado para o0 mercado
ou a sociedade, em recurso estratégico de gestdo das organizagfes (Pinto, 2003, pp. 8-9). O arquivo,
por exemplo, resulta da actividade de uma qualquer entidade individual ou colectiva, e consiste
precisamente nesta informacéo estruturada em sistemas, materializada em qualquer tipo de suporte,

5
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de todo o ciclo da informacdo arquivistica, sendo neste sentido que poderemos elaborar um
quadro e plano de classificagcdo que servirdo de proposta para o sistema em estudo.

e) Objectivos especificos
O presente trabalho objectiva:

1.  Estudar o contexto historico dos museus de Angola;

2. Analisar os modelos de organizagdo do Ministério da Cultura e do Museu
Regional da Huila;

3. Caracterizar claramente a estrutura organico-funcional do Museu Regional da
Huila;

4.  Estudar o Sistema de Informacao e elaborar um plano e quadro de classificacao.

Compreende-se entdo que, torna-se necessario o estudo ndo apenas da historia dos
museus, mas também a percepg¢do do sistema de informacdo no ambito organico-funcional.
Cruz Mundet (2006) afirma que a finalidade deste tipo de estudo é saber o que a organizacao
faz, bem como estabelecer um modelo conceptual como base para efeitos de classificacéo,

sabendo que existe uma forte relagédo entre a informacao produzida e as actividades.
f) Resultados esperados

Com base na analise dos diplomas legislativos sobre o Ministério da Cultura e do
Museu Regional da Huila, dos manuais sobre a Teoria Geral dos Sistemas pretendemos:

1-  Incrementar a investigacao relativa ao Sistema de Informacdo Arquivistica: caso
dos museus em Angola e em particular do Sistema de Informacdo (Museu Regional da Huila);

2-  Propor um plano e quadro de classificagcdo da informagdo produzida e/ou a
produzir pela organizacao;

3-  Melhorar a gestdo da informacéo através da criacdo de uma Unidade Organica
de Gestdo da Informagdo, que permita englobar a informacdo Museoldgica e a
Biblioteconomica.

sendo configurado por trés factores essenciais: a natureza organica (estrutura) e a natureza funcional
(servigo/uso), a que se associa um terceiro — a mem©éria — imbricada nos anteriores.
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Em vista disso, pode-se concluir que, € importante que se valorize o estudo organico-
funcional do Museu Regional da Huila, pois constituira um modelo de anélise para sustentar o

conhecimento do Sistema de Gestao da Informacao Arquivistica.
) Estrutura do trabalho

O presente trabalho encontra-se estruturado em quatro capitulos, incluindo a parte
introdutoria, onde apresentamos a fundamentacdo do estudo, problemas, objectivos e resultados
esperados.

No primeiro capitulo discutimos a metodologia utilizada para o alcance dos objectivos

tracados para o estudo.

No segundo capitulo tratamos do Contexto histérico dos museus em Angola,
apresentamos um breve panorama historico dos museus, bem como as origens e o percurso da
colonizagdo cientifica e a sua relacdo com os primeiros museus em Angola. Por fim,
procuramos apresentar, de uma maneira mais clara, a contextualiza¢do histdérica do Museu

Regional da Huila.

O terceiro capitulo reveste-se de grande importancia, pois apresentamos a Visao
Sistémica do objecto de estudo tendo como ponto de partida a analise do Sistema de Gestdo da
Informacdo. Referimos concomitantemente 0s pressupostos tedricos da informacéo arquivistica
e integramos o objecto de estudo numa visao Sistémica. Depois, efectuamos a analise organico-
funcional do Museu, compreendendo as diferentes unidades que o compdem bem como a
informagdo produzida durante a sua actividade que se concretiza em distintos processos de
negocio. De seguida, caracterizamos o modelo estrutural da organizacao, tratamos da gestao da
informacdo (classificacdo, avaliacdo, seleccdo, eliminacdo e a normalizacdo arquivistica),

apresentando uma proposta de quadro de classificacao.

Assim, no quarto capitulo, apresentamos a proposta de plano de classificacdo para o

Museu Regional da Huila. Por fim, tratamos das conclus@es, referéncias bibliograficas e anexos.
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1 METODOLOGIA

Fazer uma tese significa: escolher um tema preciso; recolher elementos sobre o tema; pdr em ordem
esses documentos; (...) proceder de modo que quem Ié perceba o que se quer dizer e fique em condigées, se for

necessario, de voltar aos mesmos documentos para retomar o tema por sua conta.

(Alves, 2012, p. 28)

Ao tratarmos da metodologia, sentimo-nos na obrigagéo de apresentarmos 0s conceitos
de metodologia e método. Sendo a pesquisa um processo racional e sisteméatico que tem como
objectivo proporcionar respostas aos problemas existentes ao assunto a ser tratado, torna-se

fundamental a utilizacdo adequada dos métodos.

E interessante reiterar que, a pesquisa pode ser o desenvolvimento efectivo de uma
investigacdo bem planeada, feita e redigida, seguindo as normas metodolégicas provenientes
da ciéncia. O nosso estudo desenvolveu-se ao longo de um processo que envolveu inimeras
fases, desde a definicdo do tema, a identificacdo do problema, a delimitacdo do tema,
procurando estabelecer os objectivos geral e especificos e a op¢do metodoldgica. No que diz
respeito a esta tematica, (Silvestre & Araujo, 2012) salientam o seguinte,

Qualquer pesquisa cientifica, obedece a etapas, ou seja, constitui-se como um
processo, quer se destine ao desenvolvimento de uma dissertagéo (de licenciatura,
mestrado ou doutoramento). (...) é composto por multiplas etapas relacionadas
entre si, que acontece ou ndo de maneira sequencial ou continua. (...) etapa inicial:

a seleccéo e delimitacdo da ideia, tema e problema a investigar (pp. 35-36).

Por outro lado, (Marconi & Lakatos, 2003) corroboram as opinies de Silvestre e
Araljo em alguns aspectos quando afirmam que a pesquisa deve obedecer as seguintes fases:
escolha do tema, levantamento de dados, formulagdo do problema, definicdo dos termos,
construcdo de hipoteses, indicacdo de variaveis, delimitacdo da pesquisa, amostra, seleccdo de
métodos e técnicas, organizacdo do instrumento de pesquisa e o0 teste de instrumentos e

procedimentos.

Todos os trabalhos de pendor cientifico caracterizam-se pela utilizagdo de métodos,
para alcancgar a qualificacdo como um processo de investigacdo cientifica. A metodologia é
vista como sendo o caminho de reflexdo e a pratica exercida na abordagem da realidade. Em
relacdo ao método, Marconi e Lakatos (2003) definem como conjunto das actividades
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sistematicas e racionais que, com maior seguranca e economia, permite alcancar o objetivo
(conhecimentos vélidos e verdadeiros), tragando o caminho a ser seguido, detectando erros e
auxiliando as decisdes do cientista ou do investigador. Nesse sentindo, empregamos 0s

seguintes metodos e técnicas:

O estudo exploratdrio foi feita atraves da pesquisa dos registos bibliograficos acerca
do tema em causa, analisando cuidadosamente as ideias e conclusfes dos autores relevantes
sobre 0 assunto estudado, de modo a apresentarmos uma revisdo da literatura. O estudo de caso,
desenvolvido através de uma observacdo directa, utilizando a técnica de observacdo
participante®, ajudou-nos a analisar no terreno como funcionam as unidades organicas e a
informacdo produzida no sistema em estudo, apoiando-nos na entrevista que funcionou como
técnica de recolha de dados, a informacao obtida ajudou-nos a contextualizar a vertente tedrico

pratica do funcionamento daquela instituicéo.

Segundo (Gil, 2002), para a recolha de dados nos levantamentos sdo utilizadas as
técnicas de interrogacéo: o questionario, a entrevista e o formulario®. A observacgdo permite
obter dados descritivos, adequados para caracterizar um processo e para identificar uma
sequéncia de comportamentos. Isto significa que a observacdo pode gerar dados de natureza
qualitativa (observacdo e entrevista) e dados de natureza quantitativa «inquérito por

questionario»® (Silvestre & Arajo, 2012).

Da mesma forma, concordamos com o postulado referenciado por Gil (2002); Silvestre
e Araujo (2012) ao defenderem que a observacdo é um dos elementos fundamentais da ciéncia,
pois sem a mesma teriamos simplesmente inimeras especulacdes a respeito de determinados

problemas, sem o seu confronto real. De maneira idéntica (Punch, 1999 apud Silvestre &

4 Neste tipo de pesquisa, o pesquisador envolve-se na interacgdo ou situagdo que constitui o objecto
de observagdo. Este tipo de investigagdo € bastante importante, uma vez que os objectivos de pesquisa
privilegiam ou admitem dados recolhidos a partir do ponto de vista do pesquisador, tendo por base a
experiéncia pessoal. A abordagem adotada foi a extensiva, estudando o geral e depois a intensiva
estudando especificamente o objecto de estudo.

5 Por questionario entende-se como o conjunto de questdes que sdo respondidas por escrito.
Entrevista, por sua vez, pode ser entendida como a técnica que envolve duas pessoas numa situacao
"face a face" e em que uma delas formula questdes e a outra responde. Formulario, por fim, pode ser
definido como a técnica de coleta de dados em que o pesquisador formula questdes previamente
elaboradas e anota as respostas.

6 A pesquisa qualitativa emerge de uma interagdo intensa com pessoas, factos e locais que constituem
objectos de pesquisa, apresenta um foco bastante elevado através do qual sdo obtidos dados
descritivos por meio do contacto directo e interativo do investigador com a situag&o objecto do estudo
(o Museu Regional da Huila); ao passo que a pesquisa quantitativa € um estudo estatistico que se
destina a descrever as caracteristicas de uma determinada situacdo, medindo numericamente as
hip6teses levantadas a respeito de um problema de pesquisa.
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Arauljo, 2012) afirma que, uma questdo de natureza empirica tem de ser respondida através de
dados recolhidos na realidade social e ndo atraves de teorizagdo ou de discussao de principios.

O levantamento bibliografico, técnica que nos serviu de base para a recolha da
bibliografia para o estudo. Neste caso (Gil, 2002; Marconi & Lakatos, 2002) apontam 0s
seguintes tipos de fontes bibliogréficas: livros de leitura corrente (obras literarias e obras de
divulgacdo); de referéncia (informativa, remissiva: dicionarios, enciclopédias, anuarios e

almanaques); publicac@es periddicas (jornais e revistas); impressos diversos’.

Para aquisicao destas fontes, recorremos a RCAAP (Repositorio Cientifico de Acesso
Aberto de Portugal®), a b-on (Biblioteca do Conhecimento Online®), ao Arquivo Cientifico
Tropical do Repositdrio Digital (Arquivo Historico Ultramarino)*°, a Hemeroteca Municipal
de Lisboa, a Biblioteca da Sociedade de Geografia de Lisboa. Referéncias como Manual de
Arquivistical!, e La gestion de documentos en las organizaciones (Cruz Mundet, 2006),
Arquivistica: Teoria e pratica de uma Ciéncia da Informacao (Silva, Armando M. da et al.,
2002), Manual de Informacién y Documentacion (Yepes, José Lopéz, 1996), Fundamentos da
Disciplina Arquivistica (Rousseau & Couture, 1998), Introducdo a Teoria Geral da
Administracdo (Chiavenato, ldalberto, 2003) foram os pilares para o desenvolvimento e

concretizacao do presente trabalho.

A pesquisa remota e local*? foi bastante importante para aquisicdo da informagéo, que
tornou possivel a concretizacdo do presente trabalho. A formatacdo do trabalho obedeceu ao
padrdo da norma da American Psychological Association (APA, 6.)!3, bem como o auxilio de

manuais de Metodologia Cientifica.

7 Os livros de leitura corrente abrangem as obras referentes aos diversos géneros literarios (romance,
poesia, teatro etc.) e também as obras de divulgagdo, isto €, as que objetivam proporcionar
conhecimentos cientificos ou técnicos. Os livros de referéncia sdo aqueles que tém por objetivo
possibilitar a rapida obten¢do das informag®es requeridas, ou, entdo, a localizagdo das obras que as
contém.

& Cf. http://www.rcaap.pt/ (Consult. em 29 de Junho de 2014).

9 Cf. http://www.b-on.pt/ (Consult. em 29 de Junho de 2014).

10 Cf. http://wwwz2.iict.pt/?idc=82 (Consult. em 29 de Junho de 2014).

11 Cruz Mundet (2001).

12 pesquisa remota (acesso on-line) possibilita 0 acesso e a consulta em tempo real a centenas de
bibliotecas e bancos de dados especializados nos mais diversos assuntos. A pesquisa local consiste
na ida do utilizador até ao local da pesquisa - Bibliotecas, Centros de Documentacao e Arquivos (Alves,
2012).

18 Cf. http://www.apastyle.org/ (Consult. em 15 de Setembro 2014).
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Também, o método historico, desenvolvido por Boas, se mostrou importante, pois
ajudou-nos a estudar a origem dos museus em Angola, para podermos compreender o presente
e fazermos a delimitacdo do estudo de caso através do factor «cronologico». A esse respeito,

(Marconi e Lakatos, 2003) salientam que,

(...) as institui¢des e os costumes tém origem no passado, € importante pesquisar
suas raizes, para compreender sua natureza e funcdo. Assim, o0 método historico
consiste em investigar acontecimentos, processos e instituicdes do passado para
verificar a sua influéncia na sociedade de hoje, pois as instituicGes alcancaram sua
forma atual através de alteracdes de suas partes componentes, ao longo do tempo,
influenciadas pelo contexto cultural particular de cada época. Seu estudo, para urna
melhor compreensdo do papel gue actualrnente desempenham na sociedade, deve
remontar aos periodos de sua formagdo e de suas modificagdes. (...) 0 método
histérico preenche os vazios dos fatos e acontecimentos, apoiando-se em um
tempo, mesmo que artificialmente reconstruido, que assegura a percepgdo da

continuidade e do entrelagamento dos fendmenos (pp. 106-107).

Finalmente, utilizou-se para o estudo organico-funcional, no &mbito da Teoria Geral
dos Sistemas, 0 método funcionalistal®, com efeito, sendo o Museu Regional da Huila uma
organizagao com estrutura organizacional aberta e social, € necessario o estudo do todo através

das partes que a compdem. Marconi e Lakatos (2003) salientam que,

Levando-se em consideragdo que a sociedade é formada por partes componentes,
diferenciadas, inter-relacionadas e interdependentes, satisfazendo, cada uma,
funcBes essenciais da vida social, e que as partes sdo mais bem entendidas
compreendendo-se as fungbes que desempenham no todo, 0 método funcionalista
estuda a sociedade do ponto de vista da funcéo de suas unidades, isto €, como um
sistema organizado de atividades. (...) O método funcionalista considera, de um
lado, a sociedade como uma estrutura complexa de grupos ou individuos, reunidos
numa trama de acdes e reacGes sociais; de outro, como um sistema de instituicdes
correlacionadas entre si, agindo e reagindo umas em relacdo as outras. Qualquer

que seja o enfoque fica claro que o conceito de sociedade é visto como um todo em

14 Bronistaw Kasper Malinowski (1884 -1942) foi um antrop6logo polaco, considerado um dos
fundadores da antropologia social. Fundou a escola funcionalista.
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funcionamento, um sistema em operagdo. E o papel das partes nesse todo é

compreendido como Jungdes no complexo de estrutura e organizagao®.

Conclui-se que, o estudo da estrutura organico-funcional do objecto em estudo o
Museu Regional da Huila, é bastante fundamental para a sua compreensdo dentro de uma

perespectiva sistémica.

15 (Marconi & Lakatos, 2003, p. 110).
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2 CONTEXTO HISTORICO DOS MUSEUS EM ANGOLA

E necessario garantir a preservacio dos artefactos, objectos, dos simbolos do poder, da cultura
material, do patriménio mével das diferentes fases de desenvolvimento, politico, social e econédmico de Angola,

desde os tempos imemoriais e do presente.

Rosa Cruz e Silval®

2.1 Breve estudo dos museus de Angola
2.1.1 Origens

Torna-se dificil o conhecimento da Historia dos museus angolanos, pois poucos sao 0s
relatos datados e conservados a esse respeito. Porém, a maior parte da informacéo foi obtida
através de pesquisas feitas no catidlogo da Sociedade de Geografia de Lisboa, do Arquivo
Historico Ultramarino, do Arquivo Nacional da Torre do Tombo e, finalmente, na Hemeroteca
da Camara Municipal de Lisboa. Nestas bases de dados encontramos: o boletim oficial da entéo
Provincia de Angola e artigos publicados a respeito do Museu'’ do Dundo. E de salientar que
a evolucdo histdrica das colecGes etnogréficas da populacdo angolana remonta a década 70 do
século XIX, quando os governadores da antiga provincia do ultramar preocupados com a
riqueza cultural de Angola, bem como a sua conservacdo, levavam objectos de valores

Etnograficos, Zooldgico, Antropolégicos, etc., para Portugal. Porém, Santos (1998) afirma que,

Ha noticia indirecta de que, em 1871, governando Angola o conhecido colonialista
que foi Jos¢ Maria da Ponte e Horta, (...) foi criado um museu cuja localizagdo se
ndo indica mas que podemos colocar em Lisboa, sem perigo de incorrer em erro
grave. Destinava-se a reunir artigos, produtos e objectos de interesse museogréafico,
provenientes dos territorios ultramarinos. Sabemos que, apesar do valor real das
suas colecgdes e dos esforgos dos funcionarios, ndo conseguiu por falta de
adequada instalacdo em casa propria, tornar-se tdo conhecido do publico como
seria quando, ligado ao da Sociedade de Geografia de Lisboa, pudesse ter

classificagdo, catalogacao e disposi¢do dos seus produtos mais em harmonia com

16 Nomeada Ministra da Cultura em Decreto Presidencial, em outubro de 2008, cargo que exerce até a
presente data.

17 *Um museu & uma instituicdo permanente, sem fins lucrativos, ao servigo da sociedade e do seu
desenvolvimento, aberto ao publico, e que adquire, conserva, estuda, comunica e expde testemunhos
materiais do homem e do seu meio ambiente, tendo em vista o estudo, a educagado e a fruigao”.
Internacional Council of Museums (ICOM). Disponivel em:
http://www.unijui.edu.br/extensao/comunidade/434-conteudo-editores/sinergia/fique-por-dentro/19440-
0-que-e-um-museu (Consult. em 6 de Junho de 2014).
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o fim especial de tais instituicGes. Efectivamente foi confiado a guarda daquele
organismo por diploma com data de 10 de Margo de 1892. A Sociedade de
Geografia de Lisboa, que tanto se interessou pela divulgacdo de conhecimentos
relativos ao ultramar e se preocupou a sério com o problema do desenvolvimento
daqueles territorios e a elevacdo social das suas populagbes, obrigar-se-ia a
constituir, com o que j& possuia e com o recheio que Ihe era entregue, um bom

Museu Colonial e Etnografico (p. 297).

minerais, agricolas, industriais e comerciais do solo angolano” (Santos, 1998, p. 298).

Sustentando uma politica favoravel & defesa dos valores ultramarinos ameagados,
em 17 de Marco de 1886 recomendava-se que fossem remetidos ao Museu
Colonial, a cargo da Sociedade de Geografia de Lisboa, a que atrds fizemos
mencdo, produtos das diferentes regides de Angola, amostras etnogréficas e
objectos de valor histdrico. Procurava-se assim, segundo a expressdo do
documento oficial, enriquecer aquele museu e amplia-lo cada vez mais. Sugeria-se
gue fossem organizadas colec¢Oes de interesse e feita a sua remessa em transportes

do Estado. Este pormenor visava, certamente, a diminuicéo das despesas*®.

estudantes de alguns cursos ministrados na Universidade.

No dia 8 de Margo de 1911, o Dr. Bernardo Pires, director do Museu de

Zoologia da Universidade de Coimbra, dirigiu um pedido a diversas pessoas e entidades

no sentido de lhe serem enviados exemplares de interesse da fauna angolana. O

18 |dem. Ibidem, p. 298.

Passados alguns anos, a preocupacao nas descobertas culturais de angola cresce, pois
em documento datado em 3 de Junho de 1897, o governador-geral Guilherme Augusto de Brito
Capelo referia-se também a iniciativa da cria¢cdo do Museu Provincial de Angola. Os objectos
gue o constituiam tinham estado, até ai, a cargo de um amanuense da Secretaria-Geral. A sua
fundacdo situar-se-a no periodo entre 1882 e 1886. Para Santos, sequndo declaracdo expressa

no diploma legal, o Museu “tinha a finalidade de fomentar e tornar conhecidas as riquezas

A preocupacdo da reducdo de custos tornava-se evidente, mas isto ndo reduziu o
interesse do envio das pecas angolanas para Portugal. No ano de 1906, foi recomendado, uma
vez mais, que deviam remeter-se produtos de reconhecido interesse para 0 Museu de Histdria

Natural e plantas da flora de Angola ao Jardim Botéanico de Coimbra, a fim de servirem os
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governador-geral, entdo Manuel Maria Coelho, apoiou este pedido com um entusiasmo

louvavel®.
2.1.2 Colonizacéo cientifica: primeiros museus em Angola

Para a compreensdo da evolucdo histérica dos museus em Angola, teremos em
consideracdo trés fases, apontadas pelo historiador Mazambi Vuvu Fernando: A primeira situa-
se nos anos de 1911 a 1925, periodo em que José Mendes Ribeiro de Matos, Governador-geral
da coldnia de Angola, procurava mudar a forma de ocupacéo através da colonizacao cientifica
(Fernando, 2001). O autor sustenta que Norton de Matos projetou instrumentos normativos para
as actividades cientificas, que tiveram como consequéncia o surgimento das instituicGes
cientificas no dominio das ciéncias sociais com a grande preocupacdo na criacdo de museus
para a conservacdo dos artefactos por eles “descobertos”, objecto de trocas, bem como

elementos que mostrava 0s tragos culturais dos povos de Angola.

Uma segunda fase é a que compreende os anos de 1925 a 1960, fase que podemos
chamar de incrementacéo da criacdo dos museus como instituicdes Cientificas em Angola. E
uma terceira fase esta ligada precisamente ao periodo p6s-independéncia, pois foi depois dos
anos 70 que surgiu uma nova vaga de estudos das sociedades angolanas por parte de

antropologos.

O objectivo fundamental da missdo enviada a Angola no ambito do programa de
exploracdes cientificas anteriormente referida era, tal como sucedia com as restantes viagens,
0 de documentar a histéria natural de Angola, mediante a organizacdo das colec¢bes
pormenorizadamente inventariadas, dos respectivos produtos, registo iconografico de
exemplares desse acervo, bem como de outros aspectos do pais. Como se ndo bastasse, a entdo
provincia de Angola, sendo a mais rica entre as demais coldnias ou territorios portugueses em

Africa, foi a pioneira na experiéncia de uma colonizacao cientifica. Neste sentido,

(...) 0 processo da colonizacéo cientifica foi introduzido e consolidado com
a primeira administracdo do governo de José Mendes Ribeiro Norton de
Matos (1912-1915), pois, foi nesta altura que se estabeleceu um programa
de investigacdo para o conhecimento das populacfes de Angola. (...) foi
considerada como periodo da organizacdo da investigacdo concebendo e

19 |dem. Ibidem, p. 298.
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decretando leis que foram regulamentando a actividade (Fernando, 2001, p.
129).

E provavel que dai tenha surgido o regulamento e enquadramento legal das instituicdes
museoldgicas de Angola, através das leis decretadas em prol destas instituigdes. Um conjunto
de diploma tinha sido divulgado, instrumentos normativos e legislativos da época que
permitiram o surgimento das instituicBes cientificas em Angola. Dos decretos publicados,
citamos o0s seguintes: 0 Decreto n.° 215 de 23 de Fevereiro de 1912, publicado em 24 de
Fevereiro, que ordenava aos agentes do quadro administrativo, chefes de posto, administradores
de circunscricOes, residentes, capitdes-mores, missionarios, respondessem ao questionario

etnografico sobre as suas respectivas areas, tal como podemos ver na informacao abaixo,

Hei por conveniente ordenar que, no prazo de quatro mezes, respondam o0s
administradores de conselho, capitdes-mores, residentes, administradores de
circumscripcao e chefes indigenas, os missionarios, o pessoal subordinado, e as
pessoas ilustradas da regido, ao questionario ethnographico que sera publicado

opportunamente no Boletim Official?.

Estava previsto que, mais tarde, fosse nomeada uma comisséo encarregada de tomar
conhecimento do material coligido, selecionando-o e classificando-o convenientemente. Em 5
de Marco desse ano de 1912, outra portaria provincial afirmava que todo o trabalho realizado
segundo o processo que temos vindo a citar seria destinado a instituicdo, em Luanda, do Museu
Etnogréfico de Angola e Congo, onde os estudiosos, os funcionarios, homens de negécio e
outras pessoas interessadas pudessem tomar contacto com o tipo cultural das populacgdes semi-
civilizadas da provincia e da regido a que estivessem ligados- que se dizia ser ainda mal
conhecida, por os respectivos costumes nao terem sido sistematicamente estudados (Santos,
1998, p. 299).

O Decreto n.° 372, de 17 de Abril de 1913, publicado em 19 de Abril, com uma
disposicdo provisoria que visava a criacao de uma Secretaria dos Negocios Indigenas, junto da

qual iria funcionar o Servigco Permanente de Reconhecimentos e Exploragdes cientificas para o

20 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto-Lei n.° 215. Boletim oficial de Angola — n.° 8 (24 de Fevereiro
de 1912)..., p. 126.

16



O Sistema de Informacéo Arquivistica: Caso do Museu Regional da Huila
Santos Garcia Siméo

estudo das institui¢Bes, usos e costumes e vida dos indigenas, suas caracteristicas etnograficas

e outros?t.

O Decreto produzido por Norton de Matos, veio incentivar os trabalhos etnograficos,
entre os quais a recolha de objectos da cultura material e espiritual das populagdes de Angola
que se fazia sentir com maior incidéncia. O plano do Alto-Comisséario e Governador-Geral de
Angola, na altura, serviu para racionalizar o trabalho da administracao na coldnia. Este periodo
foi considerado como periodo da organizacgéo da investigacéo concebendo e decretando leis que
foram regulamentando a actividade. E nessa circunstancia que surgiram 0s museus como
instituigdes “cientificas” em Angola com o Decreto n.° 266 de 5 de Marc¢o de 1912 promulgado
por Norton de Matos, Governador-geral de Angola, no qual decidiu criar 0 Museu Etnografico

de Angola e Congo (Valongo, 2011).

Do ponto de vista politico e ideoldgico, podemos dizer que a criacdo deste primeiro
Museu em Angola permitiu ao estudioso, ao recém-chegado a colénia, aos homens de negdcios
e funcionarios coloniais conhecer melhor a populacao angolana, cujos tragos culturais eram mal

conhecidos.

Contudo, Fernando (2001) salienta que este foi o fundamento dos instrumentos
juridicos e que marcou a actividade cientifica no dominio de antropologia e, consequentemente,
do movimento museoldgico nascente em Angola. Para além do Museu Etnogréfico de Angola
e Congo, criado em 1912, particular, surgiram outros, nomeadamente: o Museu do Dundo em
1936, criado pela antiga companhia de diamantes colonial, a Diamang. O referido Museu,
situado na provincia da Lunda Norte, constitui uma referéncia que ultrapassa as fronteiras de
Angola. De ambito regional, o seu acervo retrata os habitos e costumes dos Lundas-Tchokwe,

um grupo que habita nas actuais provincias da Lunda Norte e Sul.

O Museu do Dundu??, apesar de ser uma instituicdo erguida por uma empresa mineira
de capital de investimentos estrangeiros, a Diamang surge em pleno periodo de incremento da
politica de colonizacédo cientifica e de criacdo das instituicdes cientificas em Angola. Esses
principios de ocupacdo cientifica do ultramar para a colonizacdo de Angola fundamentaram a

ideologia da época que, de forma directa ou indirecta, caracterizaram o sistema socioeconomico

21 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto-Lei n.° 372. Boletim oficial da Provincia de Angola — n.° 16 (19
de Abril de 1913) ..., p. 304.

22 Em 1942 adopta a designacdo de Museu Etnolégico, sob a direccdo de José Redinha (fonte:
http://memoria-africa.ua.pt/Library/Diamang.aspx) Consult. em 07 de Janeiro de 2015.
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das empresas capitalistas em Angola, circunscritas no quadro das reformas econémicas e do
plano de desenvolvimento da colonia durante o mandato do Alto-Comissério José Mendes
Ribeiro Norton de Matos (Fernando, 2010).

Dois anos depois, surgiu o Museu de Angola, criado em 1938 e instalado na Fortaleza
de Sdo Miguel de Luanda, contando inicialmente, com seccbGes de Etnografia, Historia,
Zoologia, Botanica, Geologia, Economia e Arte. Anexo ao Museu foi criada uma Biblioteca e
0 Arquivo Historico Colonial. Mudado em 1956 para o edificio que ocupa actualmente,
construido de raiz para albergar o Museu, apresenta hoje um amplo acervo de espécies
representativas da rica e variada fauna angolana. O edificio tem trés andares e alberga amplos
saldes onde estdo exemplares empalhados de mamiferos, peixes, cetaceos, insectos, repteis e
aves. Os espacos estdo decorados e ambientados de forma a tentar reproduzir o habitat natural
das espécies. O espolio do Museu inclui, também, vastas e ricas colec¢cdes de moluscos, de
borboletas e de conchas, muitas do tempo em que eram usadas como moeda na costa ocidental
africana. Este Museu estava sob a tutela do governo portugués, cujo objectivo principal era
salvaguardar ndo s as descobertas feitas, mas também o patrimoénio e a heranca cultural de
Angola (Valongo, 2011).

Este facto esta presente ainda hoje, no quadro dos objectivos dos museus em Angola,
bem como na elaboragdo dos organigramas. “Apesar dos esforgos evidenciados (...) em muitos
casos, as sequelas manifestam-se ainda nas politicas museais que sdo elaboradas. Nos museus
de antropologia, a disciplina dominante, o espirito do decreto acima referido, vai determinar a
filosofia que conduziu a criagio das institui¢des museais em Angola”23, Em 1957, surgiram o0s
museus etnograficos e de arte indigena do Congo portugués e do Museu da nova Lisboa.
Portanto, para Mazambi Vuvu Fernando, os museus existentes em Angola desde 1976 surgiram
para resgatar os valores culturais que antes da independéncia foram ignorados pela poténcia

colonial portuguesa®.

23 Valongo (2011).

24 Cf. Agéncia Angola Press (Angop). (2012, 18 de Maio). Dia Internacional dos Museus. Disponivel
em: http://www.portalangop.co.ao/angola/pt_pt/noticias/lazer-e-cultura/2012/4/20/Comemora-hoje-Dia-
Internacional-dos-Museus,b94d3949-a99e-4575-8325-416bd47570b6.html. (Consult. em 10 de Julho
de 2014).
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Isto fez com que, para se alterar a situagdo da politica cultural da altura, logo apos a
independéncia de Angola, se reafirmasse a identidade cultural aproveitando as estruturas

existentes, como 0s nucleos museoldgicos e museus que beneficiavam os colonos.

O Museu das Forcas Armadas, por exemplo, implantado em 1975 apds a
independéncia de Angola, inclui no seu o acervo avides bimotores, carros de combate, armas
diversas e artefactos utilizados durante a Guerra da Independéncia (1961-1974) e a Guerra Civil
(1975-2002) que se seguiu. Em Abril de 2013, foi reinaugurado, apds um encerramento por
longo periodo, devido as condi¢des precérias e com muitos dos seus elementos museoldgicos
degradados, e alterando-se a sua designacao passa para Museu Nacional de Histéria Militar de

Angola, agora instalado na antiga Fortaleza de Sdo Miguel de Luanda?.

O Museu Nacional de Antropologia em Luanda é, talvez, o mais importante Museu de
ambito nacional existente no pais, tendo sido criado em 13 de Novembro de 1976, um ano
depois da proclamacéo da independéncia. O seu acervo é um dos maiores de todos 0s museus
angolanos, composto por uma serie de objectos etnograficos de todos os grupos étnico-

linguisticos de Angola e pecas originarias de alguns paises africanos.

Para Américo Kuonunoka, o Museu foi criado por forca do Decreto n.° 80/76 do entédo
Conselho da Revolucdo, o Museu de Antropologia comporta objectos etnograficos com uma
abrangéncia nacional, ou seja de todos os grupos etno-linguisticos de Angola: Kikongo,
Kimbumdu, Umbundu, Lunda Tchokwe, Nganguela, Nyaneka- Humbi, Helelo, Ociwambo e
Khoisan?®. No dia 07 de Dezembro de 1977, o Instituto Nacional do Patrimdnio Cultural, com
0 objectivo de dar a conhecer a histéria da escravatura em Angola, criou 0 Museu Nacional da
Escravatura com a sede na Capela da Casa Grande?’ templo do século XVI1I onde 0s escravos

25 Machado, Miguel. (2013, 2 de Julho). Museu Nacional de Histéria Militar: Angola. Disponivel em:
http://www.operacional.pt/museu-nacional-de-historia-militar-angola/ (Consult. em 06 de Junho de
2014).

26 Cf. Agéncia Angola Press (Angop). (2007, 17 de Maio). Cultura material e espiritual angolana merece
divulgacdo continua. Disponivel em: http://www.portalangop.co.ao/angola/pt_pt/noticias/lazer-e-
cultura/2007/10/48/Cultura-material-espiritual-angolana-merece-divulgacao-continua,c7385816-da54-
46a4-957e-fb5725df2ab7.html (Consult. em 3 de Julho de 2014).

27 Encontra-se na estrada que liga Luanda a Barra do Kwanza, no Morro da Cruz, bairro afastado da
cidade de Luanda, capital do pais, a oeste do continente africano. O Museu da Escravatura esta
instalado na propriedade do Capitdo de Granadeiros, D. Alvaro de Carvalho Matoso, Almirante das
Naus Lusitanas para as indias. D. Alvaro, Cavaleiro da Ordem de Cristo, era filho de D. Pedro Matoso
de Andrade, que foi capitdo-mor dos presidios de Ambaca, Muxima e Massangano, em Angola, € um
dos mais inveterados comerciantes de escravos da costa africana. Apesar de D. Alvaro ter falecido
nessa residéncia em 1798, hoje sede do museu, seus familiares e herdeiros continuaram a exercer o
trafico de escravos durante mais de dois séculos, quando este foi cancelado em Portugal, sendo
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eram baptizados antes de embarcarem nos navios negreiros que 0s levavam para o continente
americano®. Somente em 2011 foi aprovado o Estatuto geral dos museus de Angola, pelo
Decreto Presidencial n.° 42/11 de 7 de Marco, publicado no Diario da Republica | Série n.° 44,
de 7 de Marc¢o de 2011. Porém, os museus sao “(...) instituicdes que contribuem para o resgate
e valorizacdo da memoria colectiva e da cultura material e espiritual, na formacdo da

consciéncia e na reafirmago da identidade cultural dos povos™?%.

O Estatuto geral dos museus de Angola tem, portanto, diploma proprio, podendo ler-

se no capitulo das disposi¢des gerais, no artigo 1.°:

1. O presente diploma estabelece o regime juridico, bem como as normas relativas
a organizacdo e funcionamento dos museus em todo o territério nacional.

2. O presente diploma aplica-se a todas as instituicdes museoldgicas, constituidas
e por constituir, que estando sob a tutela do Estado subordinam-se a legislacdo sobre os

institutos pablicos.
Antigo 2.° com relacdo a Tutela e regime juridico temos a apontar o seguinte:

1. Os museus sdo estabelecimentos publicos dependentes técnica e
metodologicamente da Direcgdo Nacional de museus do Ministério da Cultura e
administrativamente das pessoas colectivas em que estdo integrados.

2. Os museus publicos regem-se pela Lei Sobre a Criacdo, Organizacdo e
Funcionamento dos Institutos Publicos, pelo presente diploma e demais regulamentos que

venham a complementar.

Artigo 3.° com relagdo a sua Natureza juridica, “Os museus sdo estabelecimentos
publicos sem fins lucrativos, de caracter cientifico, cultural, educativo, que visam assegurar,
entre outros, a inventariagdo, preservagao, investigagao, (...) da produgéo cientifico-cultural do

patrimoénio moével e natural do Pais”.

definitivamente abolido em 1836. Fonte: (Revista Museu, 2001). Angola: Dois momentos registram o

Sonho da Libertacéo. Disponivel em:
http://www.revistamuseu.com.br//naestrada/naestrada.asp?id=1538), (Consult. em 18 de Julho de
2014).

28 Cf. Revista Museu. (2001). Angola: Dois momentos registram o Sonho da Libertacéo. Disponivel em
-http://www.revistamuseu.com.br//naestrada/naestrada.asp?id=1538), (Consult. em 18 de Julho de
2014).

29 Cf. Angola. Leis, decretos-o0 Decreto Presidencial n.° 42. Diario da Republica. |2 série n.° 44,
(2011.03.07)..., p. 1291.
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Artigo 4.° no que diz respeito a criacdo dos museus, o diploma supramencionado
sustenta que:

1- O Museu Publico Nacional e Regional é criado por decreto executivo do
Ministério da Cultura que determina o seu ambito, classificacdo, finalidade e quadro de pessoal.
2- O Museu Publico Local é criado por despacho do 6rgdo competente da
administracdo Local do Estado que determina o seu ambito, classificacéo, finalidade e quadro
de pessoal. “ (...) Museu Publico Especial ¢ criado por decreto executivo conjunto do
Ministério da Cultura e do 6rgdo competente em razdo da temética e em relagdo ao qual o museu

esta integrado” *°.

2.2 Museu Regional da Huila: contexto historico-geografico

A criacdo do Museu Regional da Huila esta intrinsecamente ligada ao processo de
ocupacdo efetiva colonial de Portugal nas terras altas da Huila. O movimento colonizador das
terras altas da Huila, iniciado em meados do século XIX, integra-se ainda neste espirito, pois
vai processar-se num ambiente original, diferente: ndo totalmente no que respeita ao clima e
certos aspectos com eles relacionados; mas, sem divida, no que se refere aos povos bantos com
0s quais os Portugueses entram em contacto (Medeiros, 1976, p. 23). “No ano de 1935, Sa da
Bandeira tornava-se capital da provincia da Huila, que abrangia, além do actual distrito deste
nome, mais os de Mocamedes e Cunene, 0 que equivale a uma superficie superior a 220 000
Km?” (Medeiros, 1976, p. 28). Foi nesta cidade que hoje chamamos de Lubango, que se formou
0 entdo Museu da Huila, por objectivos que descreveremos mais adiante (ver figura que se

segue).

30 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto Presidencial n.° 42. Diario da Republica. I? série n.° 44..., pp.
1291-1292.
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Figura 1- Mapa de Angola com destaque ao Museu Regional da Huila
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Fonte: Google Maps

Foi o entdo governador do distrito da Huila, o comandante Peixoto Correia, cujo
objectivo era semelhante aos demais fundados nessa época, mas com maior destaque aos
dominios paleontoldgicos, arqueoldgicos, etnograficos, etc.®!, que fundou aquele Museu nas

terras altas da Chela.

O antropdlogo Fernando (2001) na obra Estudos das colecgdes etnograficas dos
museus de Angola numa perspetiva histérica e antropoldgica afirma que o Museu Regional foi

fundado em 1956. Mas em outras fontes encontra-se a data de 1957.

E desta Gltima que recai a data provavel da sua abertura oficial, embora a primeira
possa significar a sua criacdo, tal como é sustentado pelo Alberto Machado Cruz®? no artigo
publicado no Boletim Geral do Ultramar, em Julho de 1958, “(...) embora 0 museu néo tenha,
nesta altura, mais do que ano e meio de existéncia. Ou melhor, de criacdo oficial, apresenta ja
muita coisa que nos parece valer a pena ver-se, e que da uma ideia do que sera possivel fazer

com mais alguns anos de trabalho a sério”33,

81 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto-Lei n.° 397. Boletim geral do ultramar (Julho de 1958) 144-146
(Ano 349)..., pp. 144-146.

32 Primeiro director do entdo Museu da Huila (hoje Museu Regional da Huila).

33 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto-Lei n.° 397. Boletim geral do ultramar (Julho de 1958) 144-146
(Ano 349)..., p.146.
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Em vista disso, Alberto Machado Cruz3*, ao referir-se ao Museu Regional da Huila,
afirmava que a sua criacdo teve varias sec¢des, mas que somente duas foram efetivadas de
inicio. A primeira tem uma funcdo exclusivamente educativa, pois visa constituir-se num centro
de irradiagdo dos mais notaveis aspetos da nossa “personalidade” portuguesa naquela regido de
Angola, servindo de “escola”, onde 0s pais (portugueses) incutiam aos filhos que nasciam em
Angola, aspetos relacionados com a cultura portuguesa; ndo somente mas também o sentimento
de unido. Para o autor, as pecas colocadas neste Museu eram sobretudo as oferendas e produtos
de troca que recebiam das populacGes desta regido. A afirmacdo abaixo descreve exactamente

este senario,

(...) mas Util e oportuna e que a boa vontade e compreensdo do seu alto significado
pelas entidades oficiais e particulares dos nossos distritos, que ndo gostam de ver
as suas terras esquecidas, (...) como alias ja vem acontecendo com varias ofertas,
recebidas e em caminho, de trajos, colecgdes de cerdmicas decorativas e utilitarias
tradicionais, utensilios caseiros e agricolas tipicos, tecidos domésticos, etc., dos

mais distantes recantos do Pais®.

Realmente, a maior preocupacdo do governo portugués nesta altura, ndo foi somente a
"exploracao das terras para o cultivo, bem como humana”, mas preocupava-se também com a
heranca cultural da entdo provincia do ultramar, de modo a permitir o progresso de seus
projectos colonizadores. A segunda seccao dizia respeito a caracter estritamente cientifico, pois
nela se fazia a recolha cuidada e criteriosa de todos os elementos, desde os fosseis aos diversos

instrumentos liticos, lascados e polidos.

Com a perspetiva do delineamento da pré-historia de Angola, assim como toda série
de pecas etnogréaficas que possibilitassem documentar a vida cultural da populacéo dessa regido.
Acrescente-se, a denominacdo Museu Regional da Huila surgiu ap6s a independéncia de
Angola, pois viria responsabilizar-se pelas pecas das demais provincias vizinhas. Muito antes

da independéncia, desde a sua cria¢do, era denominado Museu da Huila.

Por falta de condicOes de trabalho e descricdo das pegas existentes, o0 Museu ficou
encerrado entre 0s anos 2005 a 2009, tendo neste Gltimo ano aberto ao publico. O referido

Museu responde para além da Huila, as provincias do Cunene, Namibe e Cuando-Cubango.

34 |dem. Ibidem, p. 145.
35 |dem. Ibidem, p. 145.
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Actualmente, o Museu possui cerca de 1100 pegas, encontrando-se expostos 300 artefactos de
culturas da regiéo.

E dificil analisarmos a estrutura organica-funcional deste Sistema de Informacéo
Arquivistica, sem termos que debater aspectos historicos que envolveram o progresso € 0 seu
crescimento. A medida que os anos foram passando, a estrutura organizacional também se
modificou, crescendo e diminuindo. A esse proposito sublinhe-se o interesse do conhecimento
da histdria dos museus em Angola, pois aqueles que foram criados pos independéncia possuem

praticamente as mesmas caracteristicas no exercicio das suas fungdes.
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3 SISTEMA DE GESTAO DA INFORMAGCAO ARQUIVISTICA
3.1 Pressupostos tedricos da informacao arquivistica

Desde os tempos mais remotos 0 homem sempre preocupou-se em desenvolver formas
para o relacionamento com o meio envolvente. Desta maneira surge a informag&o, como um
facto, uma noticia, ou qualquer dado de conhecimento. Sendo dificil precisar quando nasceram
0S arquivos, considera-se que a sua origem remonta ao inicio da escrita, entre o terceiro e quarto
milénio a. C., surgindo de forma natural nos palacios e nos templos, estando ligada a gestao do
poder (Cruz Mundet, 2001; Silva et al., 2002).

Posteriormente, preocupados com o futuro e o registo das suas vivéncias, 0s homens
sentiram a obrigacdo de conservar a informacdo em varios suportes. A informacéo ja vem a ser
tratada desde os séculos passados da nossa era. A esse respeito, (Silva et al., 1998) afirmam

que,

A actividade humana manifesta-se e é dada a conhecer através de testemunhos,
como construgdes, objectos, textos escritos, (...) a escrita surgiu precisamente pela
necessidade de o homem registar e comunicar 0s seus actos, conhecimentos ou
sentimentos, (...) & consciéncia de que era preciso conservar tais registos, tendo em

vista a posterior utilizacdo (p. 45).

E nesta perespectiva que nasceram os arquivos®®, pois a sua origem deu-se
naturalmente desde que a escrita comecou a estar ao servico da sociedade humana,
concretamente nas civilizagdes do médio oriente onde remotam as primeiras informacGes

arquivisticas.
Por conseguinte, (Louise Gagnon apud Rousseau & Couture, 1998) afirma que,

(...) é ao aparecimento da escrita que remonta 0 nascimento dos arquivos e da
arquivistica, bem como as novas ocupagdes, entre as quais a de arquivista. Assim,
desde que 0 homem utiliza a escrita para registar a informacéao que é possivel seguir

a evolucdo do suporte no qual foi inscrita essa mesma informacéo, o tipo de

36 O termo arquivo pode também ser usado para designar: conjunto de documentos; movel para guarda
de documentos; local onde o acervo informacional devera ser conservado; 6rgdo governamental ou
institucional cujo objetivo seja o de guardar e conservar a documentacao.
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informacdo retida, os métodos de trabalho utilizados para trata-la, bem como a

evolucdo das fungdes das pessoas afectas a gestdo dessas informagoes (p.29).

Por outro lado, no Dicionario de Terminologia Arquivistica, do Conselho
Internacional dos Arquivos (C.I.A), a arquivistica é vista sob duas perspectivas: como
disciplina que trata dos aspectos tedrico e pratico do arquivo e em uma segunda
perspectiva é vista como gestdo da informacdo arquivistica. Refor¢ando a ideia, (Silva

et al., 2002) opinam que,

(...) definicdo genérica e ambigua de Arquivistica: «(1) Discipline traitant des
aspects théoriques et pratiques de la fonction «archives». (2) [Administration et
gestion des archives]». O segundo ponto remete-nos a ideia de arquivo
administrativos. E para este ultimo ponto varias foram as concepcdes, por exemplo
temos: «(1) The theoretical and pratical study of policies, producers and problems
relating to archival functions. (2) The direction ande management of archives» (pp.
211-212).

Cruz Mundet (2001) na sua obra Manual de Archivistica, ao tratar da arquivistica,
coloca a arquivistica como uma ciéncia emergente. E a0 mesmo tempo é ciéncia porque possui
um objecto, os arquivos em sua dupla reflexdo: os fundos documentais e o seu ambiente; e tem
também um método, composto por um conjunto de principios tedricos e procedimentos

praticos, um objetivo: tornar a informacéo recuperavel para uso.

As novas bases epistemoldgicas do conceito de arquivo, alteram sendo encarada na
perspectiva arquivistica moderna e renovada, como ramo aplicado da Ciéncia da Informacao, e
no quadro social, econdémico, politico e institucional da sociedade da informacéo e da nova era
que, em termos informacionais, lhe esta associada e que ja tem sido denominada de era pés-

Custodial-Cientifico informacional.

Para (Fonseca, 2005 apud Nascimento, 2012) o objecto da Arquivistica na perspectiva
de um novo paradigma (Cientifico informacional), desloca-se do arquivo para a informacao
arquivistica, ou, informacao registada organica, expressao cunhada por arquivistas canadenses
para designar a informacdo gerada pelos processos administrativos e por eles estruturada de
forma a permitir uma recuperacdo em que o contexto organizacional desses processos seja 0

ponto de partida.
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Rousseau e Couture (1998) sdo de opinido de que todos os membros de qualquer
organismo tém necessidade da informagéo para o desempenho das suas fung¢des. Organizam a
informacao necessaria tanto no exterior como no interior do organismo, essa informacéo pode
ser verbal ou registada num suporte como papel, fita magnética, video, disco déptico ou o
microfilme. Pode ser ou organica, isto €, elaborada, enviada ou recebida no &mbito da sua
miss&o, ou n&o organica®’, isto é, produzida fora do &mbito desta. A producio de informacdes

organicas registadas d& origem aos arquivos do organismo.

O arquivo é encarado como objecto da Arquivistica, um sistema de informacéao
arquivistica, relacionados uns com os outros, devendo ser analisado ao nivel da estrutura e da
funcéo (Silva et al., 2002).

Para (Garcia apud Lopés Yepes, 1996, p. 110), o sistema de informac&o é «el conjunto
de personas, dados y procedimientos que funcionan en conjunto». Depois avanca que «el
conjunto de personas, maquinas y procedimientos que aumentan el potencial biolégico humano
para adquirir, processar y actuar sobre los datos». Finalmente, (Langefors apud Lopés Yepes,
1996, p. 110) «sistema de informacion es un sistema incluido en outro sistemés grande que

recibe, almacena, procesa y distribuye informaciény»”.

Nessa perespectiva Bio (1996), a organizagcdo deve construir um sistema de
informagao que permita uma racional transformag&o dos dados em informagdes, subsidiando o
processo de tomada de decisdo para, desta forma, contribuir para um melhor desenvolvimento
do processo decisorio. Rousseau e Couture (1998) sustentam que é na producédo de informacdes
organicas registadas que consiste a formagdo dos arquivos e que, sob tal perspectiva, sdo “(...)
agrupados todos os documentos, seja qual for o suporte e idade, produzidos e recebidos pelo

organismo no exercicio de suas fungdes” (p.65).

Qualquer organizacdo, independentemente da sua dimensdo, missdo ou esfera de
actividade, tem necessidade de recursos para existir. Nesse sentido, (Rousseau & Couture,
1998) “ (...) a informagao constitui uma mercadoria tdo vital para a empresa cOMO 0S recursos

humanos, materiais ou financeiros, sem o0s quais ela nao conseguiria viver” (p.63).

37 A informacg&o ndo orgéanica existe muitas vezes nos locais de trabalho mas igualmente na biblioteca
ou no centro de documentacdo, sob a forma de publicacdes, de bancos de dados ou de dossiers
tematicos, etc. (Rousseau & Couture,1998, p. 65).

27



O Sistema de Informacéo Arquivistica: Caso do Museu Regional da Huila
Santos Garcia Siméo

A informacdo arquivistica produzida em uma organizacéo torna-se um bem precioso
e necessita de uma gestdo eficaz. A informacéo deve ser registada em um suporte material e ser
resultado do cumprimento da misséo da organizacdo. Esse tipo de informacéo recebe, entéo, o

adjetivo organico, que a diferencia dos outros tipos de informacao existentes nas organizacoes.

A organicidade dessa informacdo revela o inter-relacionamento e o contexto de
existéncia e de criacdo, € nesse sentido que observamos 0 Museu Regional da Huila, bem como

a informacdo por ele produzida.

Entretanto, nem toda informacéo de natureza organica € de carater arquivistico, pois
essa qualificacdo é limitada em termos de suportes (convencionais ou eletronicos). Por
exemplo, é comum encontrarmos, principalmente nas industrias, informagfes organicas
tridimensionais que ndo sdo arquivisticas. O suporte, nesse caso, ndo permite o reconhecimento
dessa informacdo como de carater arquivistico, apesar de entendermos que as caracteristicas
fisicas ndo sejam os atributos mais seguros para a definicdo do carater arquivistico de uma
informacdo organica. Essa opc¢do afasta-nos, também, do conceito de “arquivos totais” (Lopes,
1996 apud Sousa, s.d).

Segundo (Davis apud Freitas et al., 1997) “informacédo ¢ um dado processado de uma
forma que € significativa para o investigador e que tem valor real ou percebido para decisGes
correntes ou posteriores” (p. 3). Este tipo de informacdo, ao ser materializado através de
mensagens contidas nos documentos, constitui 0 objecto de interesse dos cientistas da

informacdo e de outros especialistas.

Entendemos que a informacdo arquivistica como objecto das préaticas arquivisticas,
implica um olhar direcionado para a organicidade; por isso, todos 0s membros do Museu
Regional da Huila como organizacdo social aberta, necessitam da informacdo para o melhor

desempenho das suas fungoes.

Jardim (1999) indica dois elementos a serem considerados na informacéo arquivistica:

(...) o primeiro pode denominar-se objetivacdo e consiste em que a informagéo
institucional se assenta sempre sobre um suporte material (...); ao segundo
fenémeno pode-se chamar formalizagdo e consiste em que, dentro das instituicdes,

a informagdo circula através de canais prévia e claramente estabelecidos,
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integrando redes que unem hierarquicamente a todas e cada uma das partes que as

compdem (p. 30).

Quanto a informacéo objectivada, 0 mesmo autor sustenta que “sdo 0s documentos e
arquivos que durante tantos séculos a administracdo publica tem-se empenhado em produzir,
assim como os canais formais de informacdo séo sistemas internos que esta criou para gerar,

distribuir e conservar seus registros” (Jardim, 1999, p. 30).

Em sintese a informacdo arquivistica torna-se o elemento importante dentro da
organizacao, desde 0 momento que é recebida, acumulada e produzida, para um determinado
fim. Diversos autores afirmam que a informacdo orgéanica é utilizada pelas unidades do
organismo, quer pelo seu valor primario, a fim de decidir, de agir e de controlar as decisfes e
as accdes empreendidas, quer pelo seu valor secundario, a fim de efectuar pesquisas
retrospectivas que pdem em evidéncia decisdes ou acgdes passadas. Poderemos tratar desta

matéria nas paginas subsequentes.
3.1.1 Integracéo do objecto numa visao sistémica

E fundamental que se valorize o estudo organico-funcional do Museu Regional da
Huila, pois constituird um modelo de analise para sustentar o conhecimento do Sistema da
Informacdo Arquivistica. Um estudo organico-funcional constitui-se fundamental, pois permite
conhecer em pormenor a entidade produtora da informagdo. Segundo alguns autores, isto
constitui a base para a implementagdo de um Sistema de Gestao Integrada da Informacéo para

as instituicoes.

A informag8o produzida por uma organizacdo obedece inevitavelmente a analise de
todo ciclo da informagdo arquivistica. Como um “continuum”, 0 ambiente competitivo actual
faz com que as organizag6es procurem, cada vez mais, melhorias continuas nos seus processos,
produtos e servicos, a fim de fazer uma gestdo de qualidade dos seus recursos humanos, bem
como a informacdo produzida, tal passa pela analise da organizagdo como um todo, através dos

seus elementos ou colaboradores internos e externos. Este é um dos objectivos deste estudo.

Fernandes (2004) sustenta que este tipo de estudo,

(...) visa racionalizar todo o processo informacional, controlando de forma

exemplar a producéo, a circulagéo, o armazenamento e o tratamento da informacéo.
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Com a sua implementacdo ha uma melhoria da qualidade e eficiéncia da Gestdo
Administrativa que, além de preservar o ciclo genésico do arquivo, facilita o acesso
a documentacdo. A maior acessibilidade a documentacéo e, principalmente, ao seu
contetdo, a informacgédo, ndo sé diminui os custos (reducéo do tempo de registo e
pesquisa, eliminacdo de duplicacdes, etc.) como torna a instituicdo que o adoptou

mais competitiva-porque mais informada!” (p. 91).

A pertinéncia de um estudo organico-funcional na dindmica da investigacdo
arquivistica entende-se, evidentemente, a partir da acepcéo de arquivo, manifestada com base
em teorias e modelos de pesquisa empregaveis ao ambito cientifico da informacéo,
particularmente a teoria sistémica, utilizada como “instrumento” conceptual, interpretativo de

uma realidade objectivavel e cognoscivel cientificamente.

Com efeito, Ribeiro e Fernandes (2001) corroboram com a ideia acima referenciada
ao afirmarem que “a pertinéncia de um estudo organico-funcional no d&mbito da investigacao
arquivistica, entende-se claramente partindo da definicdo de arquivo, formulada a luz de teorias
e modelos de andlise aplicaveis ao campo cientifico da informacéo, designadamente a Teoria
Sistémica” (p. 27).

Concordando com a ideia acima referenciada, Ribeiro (2009) diz que, “ (...) toda a
gestdo da informacdo decorre do conhecimento da estrutura organica dos sistemas de
informacdo e do seu estudo funcional” (p. 1). Sendo a gestdo da informagé&o o responsavel pelo
controlo eficiente e sistematico da producdo, recep¢do, manutencdo, utilizacdo e destino da
informacdo, incluindo os processos para constituir e manter prova e informacdo sobre
actividades e transacfes dentro de uma organizacdo, tornou necessario o estudo organico-
funcional do Museu em causa, analisando as suas unidades, bem como as suas atribuicoes e

competéncias.

Compreende-se entdo que, actualmente o arquivo é conceptualizado de varias formas,
mas é esta que mais se adapta ao estudo em caso: “o arquivo ¢ um conjunto organico de
documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material, produzidos ou recebidos
por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por um organismo publico ou privado, no
exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou informagao” (NP 4041: 2005, p.

5).
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Dessa forma, (Silva et al., 2002) no livro Arquivistica: teoria e pratica de uma ciéncia
da informacédo elucidam o arquivo® como: sistema semi-fechado de informagédo Social,
concretizada em qualquer tipo de suporte e configurados pelos seguintes elementos: A natureza
Organica (estrutura) e a Funcional (uso/servico), para além destes acrescenta-se um terceiro a
Memdria. A este respeito temos trés tipos de arquivos/ sistema de informacdo, resultantes dos

elementos acima referenciados:
Quanto a estrutura organica, temos 0s arquivos:

" Unicelular, sistema que se apresenta numa estrutura organizativa de reduzida
dimensdo. Entidades individuais ou coletivas, sem divisdes sectoriais.

" Pluricelular é o sistema quando assenta em média ou estrutura organizacional
de grande dimens&o. Dividida em dois ou mais sectores funcionais. Esta estrutura origina
subsistemas que podem até mesmo ter a sua autonomia organico-funcional, voltado no modo

pratico da gestdo da informacéo.

Nota-se contudo, que podem formar-se subsistemas, tendo por base estruturas

unicelulares (é o caso das pessoas e de certas familias).
Quanto ao fator servico/ uso (funcional), temos:

. Centralizado, compreende ao sistema unicelular e pluricelular, que opera o
controlo da sua informacéo atraveés de um Unico centro e que tem como base o tratamento da
mesma em critérios funcionais, ideograficos ou outros, que determinam a organizacdo da
informagdo e a elaboragdo de instrumentos de acesso.

. Descentralizado, tem como actividade a atribuicdo de autonomia aos seus Vvarios
sectores organico-funcionais e os subsistemas, quando existem; a descentralizacdo praticada é

notavel neste sistema pluricelular.
Em relacdo ao fator memoria/recuperacéo, temos:

. Arquivo activo, o arquivo podera fixar-se, materialmente, no seu habitat de
origem (entidade produtora), compreendendo as diferentes fases da vida desde a origem a

conservacdo final (definitiva). Os documentos de idade mais recente, as necessidades

38 Pode ser concebido como um organismo encarregado de reunir arquivos, conserva-los e coloca-los
a disposicdo dos pesquisadores.
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informativas da entidade produtora; os documentos mais antigos, porque perderam o seu valor
administrativo, a entidade produtora carece de espaco adequado & sua conservagdo e
manutencio, sio deslocados para um outro arquivo - especializado® (ou centro de arquivo),
que também podemos chamar de arquivos histdricos, para fins de pesquisas histdricas,
cientificas.

" Arquivo desativado, ocorre quando cuja atividade findou ou foi extinto» (Ribeiro,
2001).

No que alude a caracteriza¢do do arquivo, destaca-se a estrutura orgénica, a funcéo
servico/uso e a memoria, factores que possibilitam identificd-lo como sistema de informacéo.
Integrando, em termos de pesquisa, agentes essenciais para a percep¢do do sistema de
informacao, enquadrando, de uma forma global todo e qualquer estudo que seja executado com

suporte neste contexto (Vicente, 2013).

Parece pois, mais correto considerar a existéncia de sistemas (semi) fechados que
podem evoluir no sentido de uma acentuada abertura, em que predomina o factor da
funcionalidade (uso externo). Mas, por seu lado, os sistemas de informacéo abertos ndo podem
ser, em rigor, singularizados, como ensina a teoria geral dos sistemas, pelo facto de nenhum

aspecto do seu comportamento se achar determinado a partir de dentro (Silva et al., 2002).

Preferimos considerar o Sistema de informacdo em estudo como um Sistema aberto,
na senda de Chiavenato (2003).

Pode-se concluir que, a informacdo arquivistica nasce do cumprimento de uma
actividade e é mantido como comprovacdo da mesma, além de ser subsidio que auxilia o
processo decisorio e, ainda, serem utilizadas enquanto evidéncias de decisdes e accbes passadas
para pesquisas retrospectivas. Verificamos claramente a relacdo entre o produtor e a
documentacdo ou informacdo produzida e aos colaboradores externos com a mesma
informac&o, estd patente mais uma vez o cardcter bidimensional do arquivo, no ambito

sistémico de informagdo arquivistica.

39 Arquivos especializados ou centros de arquivos, unidades administrativas entendidas como sistemas
de informacdo que assentam numa estrutura pluricelular, tendo sido criados para incorporar,
salvaguardar e divulgar arquivos desativados ou para integrar informacé@o sem interesse administrativo
corrente proveniente de arquivos activos.
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Nesta perespectiva, Cruz Mundet (2001) reforca as ideias acima focalizadas,
apresentando trés pontos:

1-  “Esuna informacion interna, producida por personas (fisicas o juridicas) en el
desarrollo de sus actividades, de forma necesséria e inevitable;

2-  Es una informacidn previsible, por cuanto es fruto de procesos estabelecidos,
sean los procedimientos administrativos*, sean los procesos de negocio* sea la gestion de las
actividades proprias de las personas fisicas en las que no interviene la voluntad creativa,

3-  Esuna informacién reglada, en su creacion, uso y conservacion. La creacion
de todos estos documentos esta recogida y regulada por normas legales y/o de procedimiento

interno” (p.68).

E nesse sentido que se observa o arquivo como um sistema bidimensional e nunca
unidimensional, pois nele se projecta com maior ou menor expressao a entidade
produtora/receptora de informacdo e nele se condensa, naturalmente, o tratamento técnico e

eficaz da informacé&o arquivistica.

Com efeito, (Jardim, 1999) apresenta, para além das caracteristicas organica-

funcional, o ciclo da informacéo arquivistica em duas perspectivas:

1-  No contexto organizacional de producdo: producdo; processamento técnico; uso
privilegiado pelo administrador e, excecionalmente, pelo cidaddo e investigador cientifico;
preservacao das informacdes de uso corrente e, em alguns casos, das que se encontra em fase
intermediéaria; eliminacdo e transferéncia para instituicdes arquivisticas.

2-  Nas instituicGes arquivisticas: seleccdo; preservacdo das informacGes
consideradas de valor permanente e, em certas situaces, daquelas em fase intermédia;
processamento técnico; uso pelo cidaddo e o investigador cientifico e, eventualmente, pelo

administrador publico.

Para Ribeiro (2013), os elementos acima referenciados, ndo se dissociam do ciclo de
vida da informacdo, afirmando que os trés periodos permitem repartir grandes conjuntos
documentais em subconjuntos com caracteristicas diferentes em termos de intensidade de uso.

Neste caso, temos: periodo activo (arquivos correntes); periodo semi-activo (arquivos

40 Caso das administragGes publicas.
41 Caso das organizacdes privadas.
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intermédios) e o periodo inactivo (eliminacdo ou conservacdo como arquivos definitivos).

Trataremos deste assunto nas paginas subsequentes.

No decorrer das actividades de uma organizacao, a informacao recebida e produzida
possui uma caracteristica chamada organicidade, isto significa que a informagdo nasce do
cumprimento de uma actividade e é mantida como prova da mesma, além de ser subsidio que
auxilia o processo decisorio e, ainda, ser utilizada enquanto evidéncia de decisdes e ac¢des da
instituicdo. A informacdo arquivistica, € o produto das actividades de uma pessoa fisica ou
moral e que uma parte importante do seu valor vem justamente do facto de testemunhar de

modo privilegiado as actividades administrativas ou investigativas.

Acrescente-se que, a gestdo da informagédo acumulada por uma instituicdo de caracter
social, decorre do conhecimento da sua estrutura orgéanico-funcional (Ribeiro, 2009). Por outro
lado, (Coelho, 2010) sustenta que,

(...) mediante as concepgdes arquivisticas, primeiro deve proceder-se a
identificacdo dos 6rgdos e reconhecer as fungbes/competéncias, a pertinéncia de
um estudo organico-funcional no &mbito da investigacdo arquivistica entende-se
claramente partindo da definigdo de arquivo, formulada a luz de teorias e modelos
de analise aplicaveis ao campo cientifico da informacao, designadamente a teoria
sistémica, usada como “ferramenta” conceptual, interpretativa de uma realidade

objectivavel e cognoscivel em moldes cientificos (p. 13).

SO conhecendo o contexto organico-funcional em que a informacdo é recebida e
produzida, se torna inteligivel o Sistema de Informagdo de Arquivo em toda a sua
complexidade, tornando possivel conhecer, tratar e rentabilizar o uso da memoria informacional
gerada pelo Museu Regional da Huila ao servico da propria gestdo institucional e da
investigacdo em geral, bem como a relacdo existente entre a informacéo e as actividades. Tal
como afirma Américo Kuonunoka “os museus servem para produzir informagdes e
conhecimentos que devem ser postos a disposi¢do do publico, de forma que conhecam o0s

fazedores da cultura e a cultura de cada regido de Angola™*2.

42 Agéncia Angola Press (Angop). (2013, 30 de Setembro). Museus devem promover cultura dos povos.
Disponivel em : http://www.portalangop.co.ao/angola/pt_pt/noticias/lazer-e-cultura/2013/8/40/Museus-
devem-promover-cultura-dos-povos-Director-Nacional-dos-Museus,ece0b9c2-3c3c-4de9-h998-
5aa9afe4f414.html (Consult. em 25 de Abril de 2014).
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Dessa forma, Cruz Mundet (2006) acrescenta que, examinando a estrutura e as

actividades de uma organizagao, consegue-se realizar a gestdo da informacéo,

(...) el resultado final es un conocimiento preciso de las relaciones que median
entre las actividades de una organizacién y los documentos, producto y prueba
gue son de esas actividades. (...) esta fase se descompone en dos grandes
apartados: el andlisis de la entidad como estructura organizativa y el andlisis

funcional de la misma (pp. 93-94).

Com base ao postulado acima referenciado, concluimos que a informacéo produzida
no Museu demostra a relacéo existente entre os envolventes internos e externos da organizacao,
pois esta informacédo é o produto final de toda actividade da organizacdo, demostrando a sua
organicidade e funcionalidade. Podemos efectuar claramente uma abordagem sistémica,

modelo que nos propusemos seguir no nNosso estudo.

Vaérios foram os autores que se ocuparam do estudo das organizagdes, analisando-os
como organizacao social de propor¢do de um sistema aberto, tal como ja afirmamos nas paginas
anteriores. Temos a destacar os esforcos de Ludwing von Bertalanffy, Glnter Wilhelm
Uhlmann, Maria Cristina V. Freitas, José Ramon Cruz Mundet, Idalberto Chiavenato e muitos
outros. Antes mesmo de comecgarmos a falar acerca desde assunto, importa-nos compreender

alguns conceitos.

Na senda da teoria sistémica, Chiavenato (2003) concebe a organizacdo social como
sendo, “um sistema aberto, em constante interagdo com o meio, recebendo matéria-prima,
pessoas, energia e informacoes e transformando-as ou convertendo-as em produtos servicos que

sdo exportados para 0 meio ambiente” (p.482). Reforgando esta ideia, Cattaneo (2008) salienta,

Una organizacion es un conjunto de individuos que poseen un objetivo comdn.
Para lograr dicho objetivo, desarrollan, en forma coordinada, actividades que
insumen recursos. Ademas, se encuentran inmersos dentro de un contexto. Para
poder organizar las actividades es imprescindible dividir el trabajo. (...) Una
organizacion debe poseer una estructura flexible, predispuesta a adaptarse a los
cambios. Sin embargo, ésta debe existir formalmente (estar definida), ya que
ordena el funcionamiento con el fin de cumplir los objetivos. Las empresas no se

encuentran ajenas a esta situacion (p. 4).
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Salienta-se ainda que, a organizacao é um sistema criado pelo homem e mantém uma
dindmica interativa com seu meio ambiente, sejam clientes, fornecedores, concorrentes,
entidades sindicais, 6rgdos governamentais e outros agentes externos. Influi sobre o meio
ambiente e recebe influéncia dele. E um sistema integrado por diversas partes ou unidades
relacionadas entre si, que trabalham em harmonia umas com as outras, com a finalidade de

alcancar uma serie de objectivos, tanto da organizacdo como de seus participantes.

Dessa forma, a organizacdo como entidade social € dirigida para objectivos especificos
e deliberadamente estruturada. E uma entidade social porque é constituida por pessoas. E
dirigida para objectivos porque é desenhada para alcancar resultados. E deliberadamente
estruturada pelo facto de que o trabalho € dividido e seu desempenho € atribuido aos membros

da organizacio®.

As organizacOes sociais como sistemas abertos sdo concebidas como sendo entidades
estaveis, duradouras, com limites bem precisos e caracteristicas marcantes que as distinguem
de tudo o mais ao redor. Tém também um local, endereco e os individuos que sdo parte
integrante delas, onde trabalham durante certo tempo, diariamente, e depois regressam para as
suas casas. Essas organizagoes existem nos fins-de-semana e durante as férias, mesmo quando

ndo esta presente a forca de trabalho, (Perrow apud Chiavenato, 2003).

Reportamos para 0 Museu Regional da Huila as caracteristicas das organizagdes
sociais como sistema aberto focadas por Chiavenato (2003): Comportamento probabilistico e
ndo-deterministico: como todos 0s sistemas sociais, as organizacdes sao sistemas abertos
afetados por mudancgas em seus ambientes, denominadas variaveis externas; As organizacdes
como partes de uma sociedade maior e constituidas de partes menores: as organizacdes sao
vistas como sistemas dentro de sistemas. Os sistemas sdao complexos de elementos colocados
em interacdo, essa focalizacdo incide mais sobre as relagdes entre os elementos inter-agentes
cuja interacao produz uma totalidade que ndo pode ser compreendida pela simples anélise das
varias partes tomadas isoladamente; interdependéncia das partes: organizacdo é um sistema
social cujas partes sdo independentes mas inter-relacionadas. Prosseguindo, 0 mesmo autor

salienta que,

O sistema organizacional compartilha com os sistemas biolégicos a propriedade de

interdependéncia de suas partes, de modo que a mudanca em uma das partes

4 |dem. Ibidem, p. 173.
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provoca impacto sobre as outras; homeostase ou “estado firme": A organizacédo
alcanga um estado firme - ou seja, um estado de equilibrio - quando satisfaz dois
requisitos: a unidirecionalidade* e o progresso®; fronteiras ou limites: fronteira é
a linha que demarca e define o que esta dentro e o que estd fora do sistema ou
subsistema. Nem sempre a fronteira existe fisicamente. Os sistemas sociais tém

fronteiras que se superpdem, (...) (Chiavenato, 2003, p. 480).

Uma organizacdo social aberta, para alcancar as caracteristicas acima
explicitadas e consequentemente ao alcance dos seus designios, necessita de uma total
lideranca e comprometimento das pessoas. Assim, 0 Museu Regional da Huila, para a
sua sobrevivéncia, necessita de dois elementos fundamentais: homeostasia e a
adaptabilidade*®. A esse respeito, Uhlmann (2012) “Sistemas abertos tendem &
adaptacdo, pois podem e necessitam de adaptar-se as mudancas ocorridas em seus
ambientes de forma a procurar garantir a sua prépria existéncia (a chamada homeostase

ou homeostasia) ” (p. 21).

O conceito de sistema aberto é perfeitamente aplicavel ao Museu Regional da
Huila, uma vez que o estudo organico-funcional feito, ajudou-nos a perceber a
instituicdo em estudo (Museu) como um sistema aberto composto por elementos
relacionados entre si e com 0 meio que o rodeia, recebendo e dando energia. Sistemas
abertos apresentam relacfes de intercdmbio com o ambiente por meio de inimeras
entradas e saidas, trocam matéria e energia regularmente com o meio ambiente que 0s

envolve.

Da mesma forma, (Teixeira, 1998 apud Freitas & Ferreira, 2007) sustenta que
a organizacdo compde-se de elementos dinamicamente relacionados e destinados a

atingir um proposito, por meio da actuacédo sobre dados, informacéo, energia, trabalho,

44 Unidirecionalidade ou constancia de direcao. Apesar das mudangas do ambiente ou da organizacéo,
0s mesmos resultados séo atingidos. O sistema continua orientado para o mesmo fim, usando outros
meios.

45 Progresso em relacdo ao fim. O sistema mantém, em relacdo ao fim desejado, um grau de progresso
dentro dos limites definidos como toleraveis. O grau de progresso pode ser melhorado quando a
empresa alcanca o resultado com menor esfor¢o, com maior preciséo e sob condi¢des de variabilidade.
46 A Homeostasia é a tendéncia do sistema em permanecer estatico ou em equilibrio, mantendo
inalterado o seu status quo interno; a adaptabilidade é a mudanca do sistema no sentido de ajustar-se
aos padrdes requeridos em sua interacdo com o ambiente externo, alterando o seu status quo interno
para alcangar um equilibrio frente a novas situagdes.
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matéria-prima e capital financeiro (sendo estes os seus principais inputs), de forma a
fornecer informagéo, energia, produtos e servicos (os outputs)®’.

Os sistemas sociais, ao receberem insumos e exportarem 0s seus produtos e servicos,
esperam um processo de feedback (retroacéo) “8, que € a reentrada ou o retorno no sistema de
parte de suas saidas ou resultados, que passam a influenciar o seu funcionamento. A retroacgéo
é uma acdo pela qual o efeito (saida) reflui sobre a causa (entrada), seja incentivando-a ou

inibindo-a. Assim, podemos identificar dois tipos de retroagdo: positiva e a negativa*®.

A retroacdo é bastante importante para uma organizacao, pois significa linhas abertas
de comunicacdo com o subordinado para responder a questdes e proporcionar orientacao, mas
sem exercer controlo. A esse respeito, (Chiavenato, 2003) acrescenta que, “a retroacdo da ao
subordinado a pista certa, e as linhas abertas de comunicagdo aumentam a autoconfianga” (p.
420).

Os sistemas sociais necessitam de entradas de manutencao e de producdo. As entradas
de manutencdo sdo importagcdes da energia que sustentam o funcionamento do sistema,
enguanto as entradas de producéo sdo as importacGes da energia processada para proporcionar
um resultado produtivo. As entradas de producao incluem as motivacdes que atraem as pessoas
e as mantém trabalhando dentro do sistema social. Neste contexto, as entradas de produgéo no
Museu Regional da Huila devem surgir dos érgdos do topo, a fim de transmitir confianca as

demais unidades da organizacao.

Ora, as fungdes, as normas e os valores sdo 0s principais componentes do sistema
social. As fungdes descrevem as formas de comportamento associado a determinadas tarefas a
partir dos requisitos da tarefa e constituem formas padronizadas de comportamento, requeridas

das pessoas que desempenham as tarefas. As normas sdo expectativas gerais com carater de

47 Entradas: a organizagdo recebe insumos do ambiente e depende de suprimentos renovados de
energia de outras instituicdes ou de pessoas. Nenhuma estrutura social é auto-suficiente ou
autocontida; Saidas: os sistemas abertos exportam seus produtos, servigos ou resultados para 0 meio
ambiente.

48 Termo em portugués, retroacdo € um mecanismo segundo o qual uma parte da energia de saida de
um sistema ou de uma maquina volta a entrada.

49 A retroagdo positiva é a acdo estimuladora da saida que atua sobre a entrada do sistema. Na
retroagdo positiva, o sinal de saida amplifica e reforca o sinal de entrada. Ao passo que a retroagdo
negativa € acdo frenadora e inibidora da saida que atua sobre a entrada do sistema. Na retroacéo
negativa o sinal de saida diminui e inibe o sinal de entrada. Fonte: (Chiavenato, 2003, pp. 420-421).
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exigéncia, atingindo a todos os incumbidos de desempenho de funcdo. Valores sdo as
justificacdes e aspiracOes ideoldgicas mais generalizadas, (Chiavenato, 2003, p. 485).

Diante do que foi dito, conclui-se que os comportamentos de fungdo dos membros, as
normas que prescrevem e sancionam, constituem as bases socio psicoldgicas dos sistemas
sociais para garantir a sua integracdo, dai a importancia de um estudo orgénico-funcional, para
poder compreender estes comportamentos nas organizacdes sociais e, se possivel, propor a

melhoria e evitando a entropia negativa®’, na organizacio.
3.2 Analise e desenvolvimento organico-funcional do Museu Regional da Huila

E de fundamental importdncia o conhecimento de alguns conceitos no
desenvolvimento de um estudo orgénico-funcional. De tal forma que, apresentaremos duas
palavras diferentes na escrita mas com o mesmo significado na execucdo, organigrama e
organograma. Segundo Cattaneo (2008), “organigrama encontra-se dividida em duas partes,
organi —grama, o que significa: organi = organizacdo e grama = desenho, grafico. Portanto ela

é uma representacao parcial de uma estrutura formal ” (p. 4).

Um organigrama representa de forma grafica quais sdo os diferentes departamentos
que tem a organizagdo e quem esta em cada departamento, e igualmente as relaces que existe

entre eles. Da mesma forma, um organigrama,

Es la grafica que representa la estructura formal de autoridad y de la division
especializada del trabajo de una organizacion, por niveles jerarquicos. Constituye
el instrumento iddneo para plasmar la disposicion interna y formal de toda o una
parte (areas o unidades administrativas) de la organizacion, en las que se

muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen®..

Sob 0 mesmo ponto de vista, (Melo, 210) salienta que um “organograma (...) ¢
composto de retangulos (que sdo as unidades organizacionais, como 0rgdos ou cargos) e de
linhas verticais e horizontais (que sé@o as relagcdes de autoridade e de responsabilidade). Os

50 E um processo pelo qual todas as formas organizadas tendem a exaust&o, a desorganizagdo, a
desintegracdo e, no fim, a morte. Para sobreviver, os sistemas abertos precisam mover-se para
deterem o processo entropico e se reabastecerem de energia, mantendo indefinidamente sua estrutura
organizacional.

51 Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica area de Modernizacion del estado. (2007).
Manual de construccidn de organigramas para las estructuras de las instituciones publicas. Costa Rica:
Autor.
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retdngulos representam como as atividades séo agregadas em unidades, como divisoes,
departamentos, secOes e equipes. As linhas mostram a estrutura administrativa, isto €, como as
pessoas se reportam umas as outras e como 0s retangulos se relacionam entre si com a

hierarquia” (p. 82).

A maioria das estruturas organizacionais sdo complexas demais para serem
transmitidas por via oral. Por esta razéo, estas ferramentas sdo utilizadas para a visualizacéo e
simplificacdo da realidade nas organizacGes. O estudo organico-funcional constitui-se de
capital importancia para se conhecer o contexto de produgéo e uso da informagéo em qualquer
organizagdo. E necessario o estudo ndo apenas da historia dos museus, mas também a analise

do funcionamento interno e externo do Museu em causa.

Em Portugal, por exemplo, na nova abordagem arquivistica, autores como Armando
Malheiro, Maria Manuela de Azevedo Pinto, Fernanda Ribeiro, entre muitos outros, tém vindo
a desenvolver e influenciar no progresso de diversos estudos no ambito da importancia de um
estudo orgéanico-funcional nas organizagdes. Destacamos 0s estudos sistémicos desenvolvidos

a partir do estudo percursor do Ministério das Finangas por Jose Subtil.

O estudo organico-funcional do Museu Regional da Huila permitir-nos-a, do ponto de
vista da gestdo de qualidade, a compreensao organizacional e funcional do Museu; do ponto de
vista organizacional, a existéncia de diferentes servi¢os ou seccdes, €, por outro lado veremos
quais as actividades que estes servicos desenvolvem, para podermos precisar as tipologias
informacionais produzidas por eles; do ponto de vista funcional, compreenderemos o contexto
da producdo e uso da informacdo arquivistica dentro da organizacdo, bem como a sua

proveniéncia.

Estudos feitos por investigadores da Universidade do Porto apontam que, ao efectuar
a analise funcional, é possivel perceber a forma como as organizagdes executam a sua missao,

quais as competéncias/fungfes mais pertinentes para a execucao dos seus objectivos.

Como refere (Ribeiro, 2009) actualmente é inconcebivel trabalhar em um arquivo em
que se desconhece a estrutura organica e funcional da instituicdo produtora de informagéo.
Assim, a nossa analise parte do resultado das recolhas feita na Hemeroteca da Céamara
Municipal de Lisboa e na Sociedade de Geografia de Lisboa (contexto historico), no Arquivo

Histérico Ultramarino, no Arquino Nacional Torre do Tombo, tal como ja frisamos
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anteriormente, e, finalmente, dos Diplomas legais existentes acerca do Ministério da Cultura e
do Museu Regional da Huila.

Um aspecto a ter-se em conta na analise do organograma de uma instituicdo segundo
(Ribeiro, 2009) é a utilizacdo da legislacéo da época, pois mediante as concepgdes arquivisticas,
primeiro deve proceder-se a identificacdo dos Orgdos e reconhecer as suas

funcBes/competéncias para, posteriormente, podermos intervir na gestao da informacao.

Balizamos como parametros cronolégicos desta parte do trabalho, os anos de 2003 a
2009 e 2010 a 2014. Em 2003, ano em que os museus de Angola foram tutelados pelo Instituto
Nacional do Patriménio Cultural, organismo que goza de uma autonomia administrativa,
financeira e patrimonial e rege-se por diploma proprio, tendo por funcéo, investigar, recolher,
conservar e valorizar os bens materiais e imateriais, que pelo seu interesse e valor etnografico,
historico, artistico, arquiteténico, arqueoldgico, antropolégico e natural, integram o Patrimonio
Cultural Angolano®2. O ano de 2014, como veremos mais adiante, ano de “gléria” do Museu

Regional da Huila, pois foi aprovado o seu estatuto organico-funcional.

Para realizar uma analise diacrénica da estrutura e apreender o comportamento da
organizacdo, fizemos o levantamento da bibliografia existente, incluindo os textos da legislacdo
e 0s respectivos regulamentos que enquadram a evolucdo organico-funcional do Museu
Regional da Huila. Este processo de analise da legislacdo e a evolucdo do organigrama do
Museu teve como objectivo a integracdo das series e unidades de informacgao no contexto de
producdo, através das atribuicGes e competéncias das unidades organicas que produzem a

informagdo ao longo das suas actividades.

Reforcando o pensamento acima focado, (Gomes, 2012) opina que “a pesquisa,
seleccdo e andlise dos diplomas legislativos é um suporte essencial para compreender as

mudancas e a evolugdo da estrutura organizacional ao longo do tempo” (p. 49).

Ao analisar o Museu como uma instituicdo social aberta, foi possivel conhecer a sua
estrutura organico-funcional, pois ajudou-nos a perceber a forma como as actividades sdo

executadas, bem como as competéncias/funcbes e/ou atribuicbes relevantes para a

52 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto-Lei n.° 7. (2003.06.06). Estatuto organico-funcional do Ministério
da Cultura.
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concretizacdo dos objectivos deste sistema. De igual modo, permitiu, também, a compreensao

das unidades organicas, a relagdo entre elas, assim como executam suas tarefas.

O Museu Regional da Huila estd sob a tutela do Ministério da Cultura, que tem a
competéncia de conceber e dirigir a politica cultural de Angola com vista ao desenvolvimento,
promovendo e garantindo a acgdo dos distintos agentes culturais, estando os objectivos do
primeiro, integrados no segundo. Nesta senda, verifica-se que 0 Museu se enquadra como um
subsistema do Ministério da Cultura Angolana, que é a0 mesmo tempo, um supersistema
daquele. Com base na Teoria Geral dos Sistemas, o sistema é conceituado como um conjunto

de elementos inter-relacionados com um objetivo comum.

Similarmente, é visto por (Chiavenato, 2003) como “um grupo de unidades
combinadas que formam um todo organizado cujas caracteristicas sdo diferentes das

caracteristicas das unidades” (p. 476).

Podemos avancar que o Museu em estudo, enquanto organizacdo social, € uma
entidade que tem a capacidade de manter um certo grau de organizagdo em face de mudancgas
internas ou externas, composto de um conjunto de elementos, em interacdo, segundo

determinadas leis, para atingir um objectivo especifico.

Nessa perespectiva, sendo a organizagdo um conjunto de subsistemas em interacdo
dindmica uns com os outros, deve analisar-se 0 comportamento dos subsistemas em vez de
focalizar os comportamentos individuais. Os subsistemas sdo mutuamente dependentes e as
mudangas ocorridas em cada um deles afectam o comportamento dos outros. Os componentes
necessarios a operacdo de um sistema sdo chamados subsistemas, que, por sua vez, sdo

formados pela reunido de novos subsistemas, mais detalhados (Chiavenato, 2003).

Com esses dados, podemos afirmar que o Museu Regional da Huila funciona como
um subsistema de informagdo, dentro de um (super) sistema/ecossistema, enquanto
organizacg0es sociais. A esse respeito, (Oliveira, 2002) salienta que devem ser consideradas, no
minimo, trés niveis de hierarquia dos sistemas: (a) o sistema é 0 que se esta estudando ou
considerando; (b) os subsistemas sao as partes identificadas de forma estruturada, que integram

0 sistema; e (c) o supersistema ou ecossistema € o todo e o sistema € um subsistema dele.

Com efeito, em 2003 o executivo Angolano, através do Ministério da Cultura,

preocupado com a salvaguarda do Patriménio Cultural, promoveu inumeras alteraces no
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quadro organizacional, reforcando o Instituto Nacional do Patriménio Cultural de plenos
direitos de investigar, recolher, conservar e valorizar os bens materiais e imateriais®3. O Instituto
definia as normas e fiscalizava os museus. A ilustracdo que se segue apresenta o Instituto como

um 6rgdo tutelado pelo Ministério da Cultura.

lustragdo 2- Organigrama do Ministério da Cultura de Angola (2003) %

Minigtro
|
Vice - Ministros
thrgiios de Apoie Consultive Servigos de Apoio Sarvigos da Apoia Sarvigos Executivas Orglios Tutelados
Instrumantal Téenico Cantrais - -
Institutn Nacional do
) . - Patrimanio Cuftural
Conselho Consulftivo Gabinate do car Diracgo Nacional o
Minlstra retarla Gera
dea Acgdo Cultural

nstituto de Linguas Naclonas

Consedho de Diracpdo ~hin Vire. Direc; o Nadonal : -
Gab I':'f 'Trl:::s * Gabinate luridico dos Direitos da nstituto nacional do Lvro e do
-]
Autor e Conexcs Disco

onsetho Técnico Gdl-""'l‘-jm de Gahinete de Estudios, nstituto Angodana de Cinema,

Intarcimbio Planeaments @ Audio Visuale Multimédia
Intarnacions Extatistica Inetituto Maconal de Fl:lrmﬁfﬁlj

Centro de Artistica
I]l:n.'l.ll'l'-alnt.;qal:l-? natitubo Nacional para o5
Informar o

Azsuntos Religinsos

Arquivn Histdrico da Angola
Biblioteca Maclonal de Angala
Cinerateca Naconal de Angola

Fonte: Estatuto organico do Ministério da Cultura (2003)

O ano de 2009 foi crucial para a historia dos museus de Angola, pois foi criada uma
nova unidade, a Direc¢do Nacional de Museus, dentro da estrutura organizativa do Ministério
da Cultura, cujo objectivo abrangia a criacdo de novas politicas de &mbito cultural no dominio
dos museus, através do estudo, preservacao, conservacao, valorizacao e divulgacéo do acervo
antropolégico, histdrico, arqueoldgico, da historia natural, bem como da qualificagdo dos

museus angolanos. Esta unidade viria a substituir uma das atribui¢Ges do Instituto Nacional do

53 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto-Lei n.° 7. (2003.06.06). Estatuto organico-funcional do Ministério
da Cultura.
>4 Adaptado pelo autor.
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Patrimonio Cultural, pois deixou de ter a tutela dos museus, passando esta fungéo a Direcgéo

Nacional dos Museus.

A criacdo da Direccdo Nacional dos Museus visava a observancia aos planos do
executivo angolano com os cidaddos e sobretudo a populacdo académica, na melhoria dos
servicos, e de melhores resultados por parte dos investigadores. Paulo Valongo®® sustenta que
esse novo 6rgdo procede a elaboracdo de instrumentos normativos para salvaguarda dos
museus, nomeadamente no que diz respeito aos programas de formacao, a gestdo do acervo nos
museus, a inventariagdo do acervo nos museus, as normas para arquitectura dos museus, 0

qualificador de referéncia para os museus e o programa de renovacao de museus existentes>®.

Para suportar as necessidades e objectivos do Ministério da Cultura, a Direccéo
Nacional dos Museus departamentalizou 0s seus servi¢os em trés secgdes: Departamento de
Gestao do acervo Museoldgico; Departamento de Arquitetura, Museografia e Equipamentos e,
por ultimo, a Seccdo Administrativa, todas as sec¢Oes sob a tutela de um director nacional. A
primeira direccdo da Direccdo Nacional dos Museus estava a cargo de Mazambi Vuvu
Fernando. A estrutura abaixo indicada, mostra claramente a relagéo vertical existente entre o
director nacional com os colaboradores internos. Isto significa que a informacéo produzida por

estas seccOes circula em toda organizacdo (observe a ilustracdo que se segue).

llustracdo 3- Estrutura da Direc¢do Nacional dos Museus

Director Nacional

Departamento de Gestdo do Departamento de Seccio Administrativa
Acerva Museolagico Arquitetura, Museografiae
Equipamentos

Fonte: elaboracéo propria

55 Actual director do Museu Nacional de Arqueologia e Presidente do ICOM (International Council of
Museums) em Angola.
56 VValongo (2011).
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Para além das competéncias apresentadas, o novo Servi¢o do Ministério da Cultura,
no exercicio de suas funces, estd de acordo com as alineas a), b), e) do artigo 2.° do Decreto-
lei n°® 7/03, de 6 de Junho, pois tem ainda a responsabilidade de promover a constitui¢do de
parcerias entre entidades cientificas, culturais, publicas/privadas e intervenientes para a criacdo
e qualificacdo de museus, coordenar a politica de aquisicdo do acervo, da conservacao,
protecdo, restauro e do estudo cientifico para sua difusdo e apresentacdo publica.
Organicamente, a nova unidade possui uma interdependéncia, recebendo somente ordens

directas vindas do Ministro da Cultura.

Entretanto, passando um ano, o Ministério da Cultura voltou a alterar a sua estrutura
organica, acrescendo alguns 6rgaos, como podemos ver, a titulo de exemplo (Art.3.%, ponto 6,
alinea (i) Companhia Nacional da Danga e Teatro)®’, resultado de um renovado interesse do
executivo angolano em melhorar o trabalho, fiscalizacdo e divulgagdo do patrimoénio cultural.
O novo estatuto organico ndo reformou completamente os seus servi¢cos de apoio, pois a

Direccdo Nacional dos Museus, continuou com as mesmas competéncias/fungdes.

Nos termos das disposi¢des combinadas do n.° 3 do artigo 106.° e do artigo 113.°,
ambos da Lei Constitucional, o Governo decretava o seguinte: Artigo 1.° - E aprovado o estatuto
organico do Ministério da Cultura, anexo ao presente decreto-lei e que dele faz parte
integrante®:; Art. 2.° - E revogada toda a legislacdo que contrarie 0 disposto no presente

diploma, nomeadamente o Decreto-Lei n.° 7/03, de 6 de Junho.

O Ministério da Cultura integra, segundo a estrutura organica de 2009-2010, cinco
grandes subdivisdes nomeadamente: 1) Orgdos Central de Direccdo Superior (Ministro da
Cultura e Vice Ministro); 2) Orgdos Consultivos (Conselho Consultivo, Conselho de Direcgéo,
Conselho Técnico Cientifico); 3) seis Servicos de apoio Técnico; 4) quatro Servicos executivos
centrais; 5) dez Orgdos tutelados. Os Orgaos tutelados possuem personalidade juridica, gozam
de autonomia administrativa, financeira e patrimonial e regem-se por diploma préprio (ver a

ilustracéo que se segue).

57 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto Presidencial n.° 211. Diario da Republica. I* série n.°183.
(2010.09.27) ..., p. 2481.
58 Cf. Angola. Leis, decretos-o0 Decreto-Lei n.° 18. Diario da Republica. |2 série n.° 128. (2009.07.10).
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lHustracdo 4- Organigrama do Ministério da Cultura (2009)%°
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Fonte: Estatuto organico do Ministério da Cultura (2009)

As mudancas constantes da estrutura orgénica do Ministério da Cultura, Provocaram
grandes alteracdes no funcionamento dos demais Orgdos dependentes dele, uma vez que
“permanecem validos os estatutos organicos dos 6rgaos tutelados e respectivos regulamentos

internos, desde que n&o contrariem a Constituicdo da Republica de Angola”®.

A estrutura organizacional em vigor do Ministério da Cultura permite uma melhor
compreensdo da estrutura organica dos museus em Angola e em particular do Museu Regional
da Huila, bem como das respectivas relagcdes hierarquicas e funcionais, sendo evidente a
dimensdo e complexidade da estrutura orgénica do Ministério da Cultura. Trata-se,
definitivamente, de uma grande estrutura organica, que engloba varias unidades e servicos, que
estdo fisicamente descentralizados, mas ligados por linhas de rela¢6es horizontal e vertical (ver
a ilustracdo que se segue). Veja-se, em anexo V, a tabela sintese das atribuicdes e competéncias

de algumas destas unidades.

59 Adaptado pelo autor.
60 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto Presidencial n.° 211. Diario da Republica. I* série n.°183.
(2010.09.27).
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lHustracdo 5- Organigrama do Ministério da Cultura (2010)%!
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Fonte: Estatuto organico do Ministério da Cultura (2009).

Ao longo dos anos, o executivo Angolano na tutela do Presidente da Republica, José

Eduardo dos Santos, tem vindo a evidenciar esforcos pela salvaguarda dos museus e das pecas

que neles se encontram, bem como na mudanca de paradigma das organizagdes sociais a nivel

mundial.

Para o efeito, em 2011, foi aprovado o Diploma que criava o Estatuto Geral dos

Museus, publicado pelo Diario da Republica, | Série n.° 44%2, Este diploma estabelece o regime,

bem como as normas de organizacédo e funcionamento dos museus em todo territorio nacional.

O Diploma atribui as competéncias dos Museus, bem como dos restantes elementos que

61 Adaptado pelo autor.
62 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto Presidencial n.° 44. Diario da Republica | Série n.° 44.

(2011.03.07).
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constituem o organigrama da instituicdo. Assim, o Estatuto Geral dos Museus apresenta duas

estruturas organicas:

a)  «Organigrama dos Museus Nacionais e Regionais;

b) Organigrama dos Museus Locais e Especiais.

De acordo com a extensdo e representatividade dos seus acervos, 0S museus estao

classificados em:

a)  Museu Nacional;
b)  Museu Regional;
c) Museu Local.

Segundo a sua tipologia tematica, os museus classificam-se em:

a)  Museus de Artes;
b)  Museus de Ciéncias do Homem;
c)  Museus de Ciéncias da Natureza;

d)  Museus de Ciéncias e de Técnicas.
De acordo com a sua disciplina, os museus sao classificados em:

a)  Unidisciplinares;
b)  Pluridisciplinares;

c)  Especiais.
Quanto a cria¢do dos Museus:

a) O Museu Publico Nacional e Regional é criado por decreto executivo do
Ministério da Cultura que determina o seu ambito, classificacdo, finalidade e quadro de

pessoal.»%,

No primeiro caso, na estrutura dos Museus Nacionais € Regionais encontramos trés
elementos: Director, Conselho de Gestdo Museal e Conselho Fiscal, dois outros pertencentes
ao Orgéo Consultivo: Conselho Cientifico e Conselho Técnico. Ambos pertencentes ao Orgéo

63 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto Presidencial n.° 44. Diario da Republica | Série n.° 44.
(2011.03.07).
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de Gestdo, ligados hierarquicamente ao director através de uma linha vertical (ver a ilustragcdo
6). Outras quatro unidades pertencem aos servicos voltados essencialmente para 0 apoio as
actividades cientificas, administrativas, educativas, sociais, nomeadamente: Departamento de
administracdo e Servicos Técnicos Auxiliares, Departamento de Educacdo e Animacao
Cultural, Departamento de Investigacdo Cientifica, Departamento de Museografia,
Departamento de Investigacéo Cientifica, Departamento de Museografia, possuindo as mesmas
Seccoes, que estdo ligadas hierarquicamente através de uma linha vertical, podendo também
aparecer algumas linhas horizontal que ligam as diferentes unidades: Seccdo (Administrativa,
de Educacdo, de Banco de dados Cientificos, de Conservacao e Prevencéo, de Servigos técnicos
auxiliares, de Animacao cultural, Biblioteca e Seccdo de documentacdo grafica, Fotogréfica e

Exposicao).
lustragdo 6- Organigrama dos Museus Nacionais e Regionais (2011)%
Directar
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Fonte: Estatuto geral dos museus em Angola (2011)

Na estrutura organizacional acima apresentada, o director esta posicionado logo no
topo (nivel estratégico). Nas linhas “intermédias” estdo os quatro membros do conselho:
Conselho de Gestdo Museal; Conselho Fiscal; Conselho Técnico e o Conselho Cientifico (nivel

tactico®), a estes dois acresce-se um terceiro o nivel operacional (departamentos e secgoes).

& Adaptado pelo autor.
8 O nivel tactico abrange cada departamento ou unidade da organizacdo (Chiavenato, 2003).
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No segundo caso, 0s Museus Locais e Especiais possuem uma estrutura organizacional
mais pequena com trés unidades: Director, Conselho de Gestdo Museal e Conselho Técnico,
ambos pertencem ao Orgéo de Gestdo. O Director encontra-se no topo, ligado hierarquicamente
por linha vertical, permitindo assim uma melhor circulacdo da informacdo, tal facto acontece
também no primeiro caso. No plano inferior, encontram-se quatro unidades que correspondem
aos servigos (Secretaria e Servicos Técnicos Auxiliares, Sec¢do de Educacdo e de Animacao
Cultural, Seccio de Museografia e Biblioteca) ligados ao Orgao de Gestdo através de uma linha

vertical (ver a ilustracdo que se segue).

llustracdo 7- Organigrama dos Museus Locais e Especiais (2011)

Director
Conselho de Gestio
huseal
Conselho Técnico
Secrefana e SE'II-!;.'Eil:- de seccdo de
. s Fa
Servigos TeCnicos Educacdo e de Museografia Biblioteca
Auxiliares | animasio Cultural

Fonte: Estatuto geral dos museus em Angola (2011)

Em 2014, deu-se a viragem na historia organica do Museu Regional da Huila, pois foi
aprovado o estatuto organico-funcional, tendo como base o Estatuto geral dos museus. A
estrutura organizacional apresentava-se com um organigrama horizontal e vertical, na qual
chegamos a conclusdo de possuir caracteristicas estruturalista e funcional, devido aos seguintes
factores: o posicionamento do director de inicio; nas linhas "intermédias" estdo os membros do
Conselho de Gestdo Museal, Conselho Fiscal e o Conselho Cientifico, que respondem
directamente ao director. Os trés ligados por linha vertical, aumentando assim o nimero do
pessoal que tem acesso directo ao director, incluindo a biblioteca, que é geral. Os demais séo
departamentos que de uma ou de outra forma estdo também ligados ao director, nomeadamente:

Departamento de Administracdo e Servicos Gerais; Departamento de Investigacdo Cientifica;

% Adaptado pelo autor.
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Departamento de Museografia e Departamento de Educagdo e Animacdo Cultural, ambos
ligados com a direcgdo do Museu por uma linha vertical %’

Tal como ja haviamos referenciado anteriormente, ndo se verifica tanta diferenca nos
estatutos organicos actuais dos museus de Angola, pois, mesmo com aprovacdo do novo
Estatuto do Museu Regional da Huila, embora se tenham registado altera¢cdes na organizacdo
interna dos servigos, clarificando-se as competéncias e distribuindo-se as actividades das

respectivas subdivisdes, manteve-se a base herdada do Estatuto geral dos museus.

Partindo de uma visdo sistémica, em que analisamos o objecto em estudo como um
Sistema de Informacdo no ambito da Arquivistica, ndo deixamos de uma forma resumida
apresentar em anexo uma tabela com as atribuicGes, competéncias e unidades de informagéo
produzidas pelo Ministério da Cultura, bem como pela Direc¢do Nacional dos Museus, bem

como os elementos que constituem as unidades organicas do Museu Regional da Huila.

Desde a sua criagdo, 0 Museu Regional da Huila afirmou a sua posicao e confirmou o
seu grande valor e contributo para a comunidade angolana, uma vez que os museus tém o direito
de adquirir, preservar e valorizar 0s seus acervos, a fim de contribuir para a salvaguarda do

patrimonio natural, cultural e cientifico®®,
3.2.1 Caracterizacdo de um modelo

N&o existe um modelo ideal de estrutura organizacional; o importante € que ela

funcione de maneira eficaz, atingindo os objectivos e cumprindo a missdo da organizagao®®.

Toda organizacdo possui um modelo, um padrdo a seguir para a concretizacdo dos seus
objectivos. Nesse sentido, (Chiavenato, 2003) sustenta que, “a organiza¢do € a funcdo
administrativa que vem depois do planejamento’™ e que determina e agrupa as atividades
necessarias ao alcance dos objetivos e as atribui as respectivas posi¢des e pessoas” (p. 183). O
mesmo autor ao tratar da organizacdo na dimensao funcional, descreve-o como sendo 0 “(...)

conjunto de posi¢des funcionais e hierdrquicas orientadas para o objectivo econdmico de

67 Cf. Angola. Leis, decretos-o Decreto Executivo n.° 5. Diario da Republica. I# série n.° 5. (2014.01.08).
88 Cf. Codigo de Etica do International Council of Museums (ICOM) para Museus.

69 Djair (2010).

0 Primeira das fungBGes administrativas e que determina antecipadamente quais sdo os objectivos que
devem ser atingidos e o0 que se deve fazer para alcanc¢a-los.
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produzir bens e servigos, tendo os seguintes principios fundamentais: Divisdo de trabalho,
especializacdo, hierarquia e amplitude administrativa” (Chiavenato, 2003, p. 156).

Podemos dizer que as organizagdes enquanto membros de uma comunidade maior e
que integra recursos humanos para sobreviver, “(...) sdo unidades sociais (ou agrupamentos
humanos), intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir objectivos especificos.
(...) As organizacgdes sdo propositada e planejadamente construidas e elaboradas para atingir
determinados objectivos. (...) Uma organizagdo nunca constitui uma unidade pronta e acabada,

mas um organismo social vivo e sujeito a mudangas” (Chiavenato, 2000, p. 44).

Os conceitos acima referenciados, levaram-nos para a analise dos organigramas do
Museu Regional da Huila, para podermos compreender mais detalhadamente o tipo de modelo
organizativo do Museu e o funcionamento desta organizacdo, tendo em conta as tarefas de
gestdo museal de planear, organizar, dirigir, supervisionar e controlar as actividades do referido

Museu.
Além disso, o processo da organizacao segundo (Teixeira, 2005 apud Melo, 2010),

(...) desenvolve-se tendo em conta as condicionantes do ambiente externo e interno
gue envolve a empresa e compreende fundamentalmente trés aspectos. Em
primeiro lugar, ha que considerar os objectivos da organizagao e determinar o tipo
de estrutura organizacional que melhor se lhes adapta. Depois, ha que definir o tipo
de fungdes ou actividades necessarias para esse efeito. Finalmente, reagrupam-se
as funcbes que apresentam alguma similaridade, com base num critério
considerado relevante para o efeito. Daqui surgira um ndmero de departamentos,
cada um dos quais estabelecido para desenvolver a actividade correspondente a

uma fungéo ou a um grupo restritos de fungdes (p. 76).

No que diz respeito a funcdo, podemos dizer que ela “corresponde a um tipo de
actividade laboral que pode ser identificada e se distingue de qualquer outra. (...) A
departamentalizacdo € o processo que consiste em agrupar fungdes semelhantes (ou
relacionadas) ou actividades principais em unidades de gestdo. A departamentalizacdo permite
simplificar o trabalho do gestor e aumentar a eficiéncia e eficacia da gestdo, pois contribui para

um aproveitamento mais racional dos recursos disponiveis nas organiza¢des”’?.

71 Melo, Daniel Machado de. (2010). Op. Cit., p. 76
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Relativamente a eficiéncia, (Katz e Kahn apud Chiavenato, 2003), refere-se ao quanto
de entrada de uma organizacao resulta como produto e quanto é absorvido pelo sistema. A
eficiéncia relaciona-se com a necessidade de sobrevivéncia da organizacéo. Para eles, a eficacia
organizacional relaciona-se com a extensdo em que todas as formas de rendimento para a
organizagdo sd8o maximizadas, o que é determinado pela combinacdo da eficiéncia da
organizacdo e seu éxito em obter condigdes vantajosas ou entradas de que necessita. A
eficiéncia busca incrementos por meio de solugdes técnicas e econdmicas, enquanto a eficacia
procura a maximizacao do rendimento para a organizacdo, por meios técnicos e econdmicos

(eficiéncia) e por meios politicos (ndo-econémicos).

Chiavenato (2000), ao tratar da énfase na estrutura organizacional, salienta que “a
eficiéncia da empresa é muito mais do que a soma da eficiéncia dos seus trabalhadores, e que
ela deve ser alcangada por meio da racionalidade, isto é da adequacdo dos meios (6rgaos e

cargos) aos fins que se deseja alcangar” (p. 11).

O Museu enquanto uma instituicdo social vista sob a perspectiva sistémica como um
sistema aberto, deve ser flexivel e adaptavel para satisfazer as necessidades externas do
ambiente (nivel institucional?), eficiente e racional (nivel operacional”®). De maneira idéntica,
alguns autores sustentam que, uma empresa em relacdo ao ambiente deve ser eficaz e, em

relacdo a sua tarefa, deve ser eficiente.

Sendo assim, o administrador/director de uma organizacdo, no caso do Museu em
estudo, tendo como fun¢do administrativa, desenvolve um papel fundamental no que toca aos
processos da departamentalizacdo e especializacdo das funcdes. Pois, ele é o principal elemento
de uma organizacéo, porque transmite confianca aos seus colaboradores internos e externos, a
fim de alcancar a eficiéncia e eficacia dos servicos. Nesta linha de ideias, (Katz apud

Chiavenato, 2003) reforca a ideia apresentada ao afirmar que,

O sucesso do administrador depende mais do seu desempenho e da maneira como
lida com pessoas e situacdes do que de seus tracos particulares de personalidade.

Depende daquilo que ele consegue fazer e ndo daquilo que ele é. Esse desempenho

2 E o nivel organizacional mais elevado, composto dos dirigentes ou de altos funcionarios. E também
denominado nivel estratégico, pois € o responsavel pela definicdo dos principais objectivos e das
estratégias organizacionais (Chiavenato, 2003).

3 E o0 nivel em que as tarefas sdo executadas, os programas sdo desenvolvidos e as técnicas s&o
aplicadas. E o nivel que cuida da execuc&o das operacdes e tarefas (Chiavenato, 2003).
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é o resultado de certas habilidades™ que o administrador possui e utiliza. Uma
habilidade é a capacidade de transformar conhecimento em ag&o e que resulta em

um desempenho desejado (p. 3).

Porém, a funcéo administrativa segundo (Chiavenato, 2000), ndo € privativa da gestdo
de topo; ela se reparte proporcionalmente por todos os niveis da hierarquia da organizagédo. A
fungédo administrativa ndo se concentra exclusivamente no topo da organizagéo, nem privilegia
somente os administradores ou directores, ela é distribuida proporcionalmente entre 0s niveis

hierarquicos.

Consoante o que foi dito, podemos afirmar que o processo da departamentaliza¢éo
(diviséo de trabalho) verificado no Museu Regional da Huila é um dos indicadores de uma boa
administracdo e consequentemente de um bom desempenho dos intervenientes internos e
externos no processo de negdcio. O Museu adopta 0 modelo organizacional vertical, e,
apresenta a divisdo de trabalho, embora ndo seja na totalidade devido aos factores que seréo

mencionados nas paginas subsequentes.

Este modelo facilita as relagdes entre os niveis existentes. Por exemplo, o nivel
institucional (estratégico), tactico (intermédio) e operacional sdo ligadas através de linha
vertical, permitindo a comunicagdo entre o director e os colaboradores interno, de maneira
idéntica, permite a melhor circulacdo da informacéo, assim como a gestao eficiente e eficaz da
mesma. Nesse caso, as relacdes, que unem os diferentes elementos do Museu constituem a

esséncia da estrutura.

74 Para o desempenho administrativo e/ou directivo bem-sucedido, (Katz apud Chiavenato, 2003),
apresenta trés tipos de habilidades: técnicas (nivel institucional/ estratégico) envolvem o uso de
conhecimento especializado e facilidade na execucgédo de técnicas relacionadas com o trabalho e com
os procedimentos de realizacdo. E o caso de habilidades em contabilidade, em programacéo de
computador, engenharia etc.; humanas (nivel intermédio/tatico) estéo relacionadas com o trabalho com
pessoas e referem-se a facilidade de relacionamento interpessoal e grupal. Envolvem a capacidade de
comunicar, motivar, coordenar, liderar e resolver conflitos pessoais ou grupais. O desenvolvimento da
cooperacdo dentro da equipa, 0 encorajamento da participacdo, sem medos ou receios, € 0
envolvimento das pessoas séo aspectos tipicos de habilidades humanas. Saber trabalhar com pessoas
e por meio das pessoas e, finalmente, conceituais (nivel operacional) envolvem a visdo da organizacao
ou da unidade organizacional como um todo, a facilidade em trabalhar com ideias e conceitos, teorias
e abstrag6es. Um administrador com habilidades conceituais esta apto a compreender as varias
funcbes da organizacdo, complementa-las entre si, como a organizacdo se relaciona com seu
ambiente, e como as mudancas em uma parte da organizacdo afectam o restante dela. As habilidades
conceituais estao relacionadas com o pensar, com o raciocinar, com o diagndstico das situacdes e com
a formulacao de alternativas de solucdo dos problemas.
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Por analogia, (Chiavenato, 2003) salienta que a “divisdo do trabalho constitui a base
da organizagdo; (...) € a propria razdo da organizagdo. A divisdo do trabalho conduz a
especializacao e a diferenciacdo das tarefas, ou seja, a heterogeneidade. (...) As organizagdes
com maior divisdo do trabalho seriam mais eficientes do que aquelas com pouca divisdo do
trabalho (p. 85)”.

O modelo adoptado pelo Museu apresenta os escaldes da organizacdo que detém
diferentes niveis de autoridade. A autoridade aumenta na medida em que se sobe na hierarquia
da organizacdo. Levando em consideracdo esses aspectos, a hierarquia na organizagao “define
a graduacdo das responsabilidades conforme os graus de autoridade. Em toda organizacéo ha

uma escala hierarquica de autoridade (principio escalar ou cadeia escalar)”’>.

Na analise do estatuto organico do Museu Regional da Huila, verificou-se a autoridade
de linha que representa 0 comando de um superior sobre um subordinado, mas que na pratica

todos funcionam como um “sistema” para o alcance dos objectivos do Museu.

Em virtude do que foi escrito anteriormente, a teoria classica, vem reforcar a ideia de
que “a énfase na estrutura visualiza a organizacdo como uma disposicao das partes (6rgaos) que
a constituem, sua forma e o inter-relacionamento entre essas partes. (...) Para tratar
racionalmente a organizagdo, essa deve se caracterizar por uma divisdo do trabalho e
correspondente especializacdo das partes (6rgaos) que a constituem. A divisdo do trabalho pode

ser vertical (niveis de autoridade) ou horizontal (departamentalizacio)”’.

Em plena sociedade da informacéo, que esta presente também nas organizacdes, torna-
se cada vez mais exigente uma melhor estrutura organizacional, sem fluxos de tarefas/papéis,
para 0 melhor desempenho e efectivamente a obtencdo de melhores resultados, pensando
sempre na satisfacdo dos clientes internos e externos do Museu, permitindo uma Gestéo de

Qualidade dos recursos humanos e da informacéo por eles produzidos.

Alguns teoricos enfatizam que “a especializagdo horizontal ocorre quando se verifica
a necessidade de aumentar a pericia, a eficiéncia e a melhor qualidade do trabalho em si.
Corresponde a uma especializacdo de atividade e de conhecimentos. A especializacéo

horizontal e também denominada processo funcional e caracteriza-se sempre pelo crescimento

5 (Chiavenato, 2003, p. 85).
¢ |dem, Ibidem, p. 93.
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horizontal do organograma. E mais conhecida pelo nome de departamentalizacdo, pela sua
tendéncia incrivel de criar departamentos”’’. De conformidade com Chiavenato (2003), Cruz
Mundet (2006) afirma que a,

(...) dimensién horizontal esta relacionada con la especializacion del trabajo que
configura &mbitos diferenciados de gestion representados en unidades
organizativas. (...) se ordenan segun la funcién que desempefian, los servicios que
prestan, su ubicacion geogréfica, o la combinacién de alguno de estos aspectos.
(...) lamés utilizada es la especializacion funcional, donde la produccion se realiza
mediante la colaboracion de varias unidades, cada un especializada en un &mbito

funcional (p. 99).

Na especializacdo vertical, o0 nimero de niveis hierarquicos configura a altura da
organizacdo, que é proporcional a complexidade das actividades e, a0 mesmo tempo, determina
a velocidade dos processos de decisdo. Porém, (Chiavenato, 2003) sustenta que raramente
ocorre a especializacdo vertical sem que ocorra também a especializacdo horizontal, e vice-
versa. Ambas se completam e dificilmente andam separadas. Em contrapartida, ambas, a

especializacdo vertical e horizontal, constituem formas diferentes de diviséo do trabalho.

Por outro lado, (Teixeira, 2005 apud Melo, 2010), é de opinido de que “os Servigos
Sociais estdo organizados através de uma abordagem funcional, pela qual as pessoas séo
agrupadas em departamentos pelas habilidades similares e actividades comuns de trabalho” (pp.
77-79).

Em todo caso, é possivel verificar-se um agrupamento de fungdes, compativeis entre
si e homogéneas no quadro organizativo do Museu Regional da Huila, como sucede com o
Conselho Técnico e Cientifico. No caso dos Departamentos de Educacgdo e Animacao Cultural,
Investigacdo Cientifica, embora se tratem de funcbes distintas e organicamente separadas,
verificou-se que, por razdes de controlo, estdo sob a responsabilidade da mesma Secgédo dos
Servicos Educativos.

Diante do que foi dito e analisado, concluiu-se que o Museu Regional da Huila
enquanto subsistema, do Ministério da Cultura, pode ser visto como uma organizacao do tipo

funcional, até porque a sua estrutura organica e sustentada pela especializacdo das funges. Este

77 (Chiavenato, 2003, p. 208).
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modelo é interessante pois reflecte um dos mais altos niveis de auto-orientagéo e de introversdo
administrativa, demonstrando as relagbes e a preocupacdo da organizacdo com 0S Seus

colaboradores internos.

Em vista disso, Cruz Mundet (2006), sustenta que existem multiplos tipos de rela¢des

dentro de uma organizacéo,

(...) Jerarquicas (se dan entre un jefe y sus subordinados, y se caracterizan por la
autoridad, la emision de ordenes, disposiciones y normas, y el control sobre su
aplicacion), consultivas (las que median entre personas o entidades sin relacion
de autoridade, sino sobre la base de la asistencia), funcionales (se producen entre
un puesto de trabajo y outro sobre el que tiene autoridade de decision limitada al
ambito de la propia funcion, pero si dependéncia jerarquica), auxiliares (se dan
entre una persona o unidad que ofrece la ejecucion de trabajos rutinarios
especializados y la persona o unidad que los reclama o utiliza, sin que medie

relacion jerarquica), (...) (pp. 100-101).

Os tipos de ralac6es acima referenciados constam no actual organigrama do Ministério
da Cultura e do Museu Regional da Huila. No caso das rela¢fes hierdrquicas, encontramos no
Museu o director no topo, e os Conselhos de gestdo museal e fiscal trabalham directamente
com a direc¢do, recebem ordens, executam as emissdes de ordens, as disposicles e as normas
que regem o Museu; o Conselho Cientifico possui uma relacdo consultiva com os demais
membros do Museu. E os departamentos e a Biblioteca sdo unidades de &mbito funcional que
prestam servigos ou executam os pedidos que vem do topo. Veja-se a ilustragdo que se segue.
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llustracgéo 8- Organigrama do Museu Regional da Huila (2014)78
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Gerais '

Biblinteca

Fonte: Estatuto organico do Museu Regional da Huila (2014)

A luz dos conceitos acima referenciados, notamos que sera fundamental a criacdo de
uma seccdo que terd como funcdo a Gestdo da Informacgdo Arquivistica, desde o arquivo
corrente até o definitivo. Isto para simplificar o desenho de cargos no Museu e
consequentemente a reducdo do fluxo de tarefas’. Os estatutos analisados demostram
claramente a inexisténcia de uma unidade organica de Gestdo da Informacdo, que integre a

informacdo museoldgica, arquivistica e bibliotecondmica.
3.3 Organizacao da informacéo arquivistica

A organizagdo da informacdo arquivistica esta intimamente ligada a gestdo da mesma.
Nesse sentido Bernardes define-a como sendo o conjunto de medidas e rotinas que garantem o
efectivo controlo de toda a informacdo de qualquer idade que seja, desde a sua producao até ao
seu destino final (eliminacdo ou conservacdo permanente), com vista a racionalizacdo e
eficiéncia administrativa, bem como a preservagdo do patriménio informacional de interesse
histérico-cultural®.

8 Adaptado pelo autor.

79 Cf. Angola. Leis, decretos- Art.° 13.°, do Decreto Executivo n.° 5. Diario da Republica. 12 série n.° 5.
(2014.01.08).

80 (Bernardes, 1998).
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De acordo com (Alves & Ramos 1993), a gestdo da informacdo é o conjunto de
medidas que visam a racionalizacdo e a eficacia no uso e circulagdo de dados e informacéo,
bem como a aplicacdo das teorias e técnicas da Ciéncia da Informacdo, aos Sistemas de
Informacdo. O termo implica a avaliacdo, aquisicdo, selecdo, eliminacdo, classificacéo,

conservacio e a comunicagdo dos arquivos®?,

Arquivistas Norte Americanos consideram a gestdo da informacdo na expressdo
records management. Para (Cruz Mundet, 2006, p.17) e a (NP 4041: 2005), records
management pode assumir a propor¢cdo de organizacdo da informacdo, porque a palavra
management admite as duas acepcdes. Neste caso, podemos aferir que a gestdo € um termo que
pressupde a organizacdo da informacdo. Tratando-se da organizacdo na vertente pratica,
podemos sustentar que é o conjunto de tarefas e acgdes realizadas em uma determinada
instituicdo, que tem a informagdo como elemento principal, e visa obter maior eficiéncia e
eficacia (economia e racionalizacéo do espaco), qualidade e aproveitamento da informacao por

parte das organizacdes, tendo em consideracédo o ciclo de vida da informacéo.

Da mesma forma, o Nucleo de Arquivo (NArQ) do INSTITUTO SUPERIOR
TECNICO DE LISBOA, salienta que a gestdo da informacao ¢é a implementagao de um conjunto
de medidas que visa a racionalizacdo e eficacia na constituicdo, avaliacdo, aquisicdo,

organizagao, conservacio e comunicacio dos arquivos®?.

Em contrapartida, (Rousseau & Couture, 1998) opinam que “(...) hd quem proponha
0s termos «gestor de documentos» e «gestdo de documentos», traducdo literal de records
manager e de records management, para designar respectivamente o profissional e a

arquivistica” (p. 69).

81 Para o Nucleo de Arquivo (NArQ) do INSTITUTO SUPERIOR TECNICO DE LISBOA, a comunicacio
dos arquivos € a fungdo primordial do servico de arquivo que visa facultar aos utilizadores dados,
informacdes, referéncias e documentos, difundir o conhecimento do seu acervo informacional e
promover a sua utilizagdo; A conservacdo é Funcao primordial do servico de arquivo que tem por
objetivo assegurar a manutencao das carateristicas essenciais dos arquivos de modo a garantir a sua
eficacia através do tempo. Exerce-se mediante recurso a avaliagdo, recolha, custddia, preservacao,
acondicionamento, conservacao fisica, restauro e tratamento arquivistico; A selec¢do € a operacao
decorrente da avaliacdo que consiste em separar os documentos de arquivo de conservagao
permanente daqueles que poderdo ser objecto de eliminagdo. Disponivel em:
http://narq.tecnico.ulisboa.pt/mais-sobre-arquivo/glossario-tecnico/ (Consult. em 17 de Outubro de
2014).

82 Disponivel em: http://narg.tecnico.ulisboa.pt/mais-sobre-arquivo/glossario-tecnico/ (Consult. em 17
de Outubro de 2014).
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Diversos estudos apontam que a gestdo da informac&o tenha surgido apds a Il Guerra
Mundial, tendo como factor determinante o avango da tecnologia e consequentemente a
explosdo informacional na administracdo publica. Isto permitiu que as grandes e pequenas
estruturas organizacionais, racionalizassem e controlassem o volume das grandes quantidades
de informacdes recebidas, produzidas e acumuladas no exercicio das suas fungdes ao longo dos

anos.

Pretendemos com este trabalho, promover a qualificacdo do Sistema de Informacéao
Arquivistica em estudo, uma melhoria consideravel no que concerne a gestdo de qualidade
pressupondo a producgdo, manutencdo de informacéo fidedigna, auténtica e utilizavel®, bem
como proteger a integridade da informacdo durante um longo periodo de tempo. Para tal, as
organizacOes devem instituir e levar a cabo um programa global de gestdo da informacéo que

inclua;

a)  “Determinacdo dos documentos que devem ser produzidos em cada processo de
negocio, e da informacéo que neles deve ser incluida;

b)  Deciséo sobre a forma e estrutura dos documentos a produzir e integrar no
sistema de arquivo, e sobre as tecnologias a utilizar;

c) Determinacédo de toda meta informacdo que deve ser criada com o documento e
posteriormente associada ao mesmo, e de como essa Metainformacdo deve ser gerida e
persistentemente ligada ao documento;

d) Determinacdo dos requisitos para recuperacdo, utilizacdo e transmissdo dos
documentos entre 0s intervenientes nos processos de negocio e outros utilizadores, e dos prazos

de retencdo necessarios para satisfazer aqueles requisitos;

83Informacao de arquivo fidedigna é aquela cujo contetido é digno de crédito enquanto representagéo
completa e fiel das transa¢Bes, actividades ou factos que atesta, podendo dele depender
subsequentes transac¢des ou actividades. Informac&o auténtica é aquela do qual se pode provar: ser
aquilo que pretende ser; ter sido produzida ou enviada pelo alegado produtor ou remetente, e ter sido
produzida ou enviada no alegado momento de produ¢éo ou envio. Para assegurar a autenticidade da
informacao arquivistica, as organiza¢gfes devem implementar e documentar politicas e procedimentos
de controlo da producéo, recepcéo, transmisséo, manutencédo e destino da mesma, assegurando que
quem produz a informacdo, esta devidamente autorizado e identificado e que a informacdo esta
protegida contra qualquer accéo ndo autorizada (adicionar, apagar ou alterar informacdo, uso nao
autorizado ou imposicao de restricdes de acesso indevidas). Informacao utilizavel é aquela que pode
ser localizada, recuperada, apresentada e interpretada. Deve ser capaz de se apresentar como
directamente ligada a actividade ou transagdo que a produziu. Deve ser possivel identificar um
documento de arquivo dentro do contexto mais lato das func¢des e actividades da organizacdo. As
ligacdes entre os documentos de arquivo que representam uma sequéncia de actividades devem ser
mantidas (NP 4438-1: 2005).
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e)  Garantia que os documentos sdo mantidos apenas durante o tempo estritamente
necessario” (NP 4438-1: 2005, p. 13).

Porém, (Lopés Yepes, 1996) salienta que “ la informacion, (...) es un recurso
economico en las organizaciones, un bien econdémico, un factor de produccion, una forma de
capital” (p. 78). Contudo, a informagé&o recebida, produzida e acumulada pelo Museu Regional
da Huila constitui o fundo informacional da instituicdo, e, consequentemente, um recurso
importante. Os problemas que a sua gestdo apresenta ndo podem ser ignorados; deve-se, por

isso, definir estratégias e formas de organizacao para a melhor gestdo da informacao.

Neste contexto, colocam-se as seguintes questfes: o que fazer com a informacao
recebida, produzida e acumulada dentro da organizacio? E eliminada depois de um
determinado espaco de tempo ou conservada permanentemente? Qual é o ciclo de vida e 0 seu
valor? Que importancia tm a gestdo da informacéo para uma organizacdo? E nesse sentido
que surge o papel dos profissionais da area da informacdo, para responder as questdes
colocadas, tendo em consideracdo as seguintes operacdes: classificacdo, avaliacéo, selecdo e

eliminagéo da informagé&o.

Como refere (Silva, 2008) ““ cabe ao arquivista sair do “seu” servigo de arquivo e
“entrar” pela organizagdo, uma vez que as praticas arquivisticas ndo podem ser vistas como

~

isoladas dos procedimentos de gestao” (p. 20).

O arquivista joga um papel importante dentro da organizacdo, no processo da
organizac¢ao da informacao, deve sair do seu ambiente de “produzir” e de “receber” informagao,
mas focalizar-se em processos que visam manter a informacdo (pertinente) e na reducdo do
fluxo dessa informacéo, a fim de promover na organizacdo um ambiente dinamico, eficiente e

eficaz. E nesse sentido que surge a classificacdo, aspecto que veremos a sequir.
3.3.1 Classificacao

Etimologicamente a palavra classificar segundo (Cruz Mundet, 2006), vem do latim
classis facere, o que significa fazer classes. Nesse sentido podemos dizer que a classificacao
estd implicita na origem da informacdo arquivistica registada, pois consiste em agrupar
hierarquicamente a informagdo de uma organizagdo em classes, desde os mais genéricos aos
mais especificos, mediante os principios da proveniéncia e da ordem original, de que falaremos

com maior pormenor nas paginas posteriores.
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Deparamo-nos, tal como Santos (2010), com varias dificuldades linguisticas a nivel da
bibliografia sobre a classificacdo. No Canada, por exemplo, é usada a expresséo classification
para as operacdes que circunscrevem os fundos e classement para as actividades de organizacao
da informac&o. Para os arquivistas franceses, classification € utilizada na atribuicdo do nivel
sigiloso dos documentos e classement para operacdes que 0s canadianos consideram
classification.

Além disso, Cruz Mundet (2006) sustenta que a classificacdo “es un proceso
archivistico cuya finalidade es estructurar los documentos de una entidad, y para ello identifica
los tipos documentales, evidencia las relaciones que existen entre ellos y los organiza en una
estructura logica, elamada cuadro de clasificacion, que refleja dichas relaciones

jerarquicamente” (p. 185).

A classificacdo é o processo de identificar a categoria ou categorias de actividades e a
informacdo recebida, produzida e acumulada, agrupando-os, quando aplicavel, em processos,
no sentido de facilitar a descricdo, controlo, ligacdes, bem como a determinacao do seu destino
e condicBes de acesso®. Significa separar, diferenciar, distinguir ou dividir um conjunto de
elementos da mesma composicdo (6rgdo produtor, competéncias, fungdes, actividades) em
classes e subclasses informacionais que se articulam formando o fundo® de arquivo (Morandi,
2012).

O processo da classificacdo no Museu Regional da Huila poderd consistir em
estabelecer as categorias ou grupos que reflectem a estrutura hierarquica do fundo
informacional produzido no exercicio das suas fun¢des. Assim, o trabalho de classificacdo deve
interagir com a analise dos conjuntos da informacao, bem como na execuc¢édo do quadro e plano

de classificacdo, a fim de se identificar as funcdes exercidas.

Em compensacdo do que foi dito, (Schellenberg, 1958 apud Cruz Mundet, 2001)
apresenta trés elementos a considerar no processo da classificagcdo: Classificagdo funcional
(estudo das funcdes e actividades); Classificacdo organica, as séries agrupam-se de acordo
com as diferentes divisdes administrativas e/ou estrutura orgénica da instituicdo (servicos,

seccOes, unidades). Séries porque 0s processos agrupam-se segundo a actividade de que

84 (NP 4438-2:2005).

85 A classificacdo de fundo é a actividade intelectual que consiste em reconstruir, mediante pesquisa
na legislacdo, a origem e evolugdo da estrutura organizacional e funcional do 6rgdo produtor da
Informacéo (Bernardes, 1998).
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resultam. Além disso, Cruz Mundet (2001) sustenta que “solo a partir de este nivel es posible
establecer una clasificacion orgénica, la qual se realizara jerarquicamente desde las unidades
administrativas basicas hastas las divisiones mas amplias”; Classificacdo por assunto resulta

da anélise do contetdo dos documentos, isto é, do assunto que elas apresentam.

O estudo das caracteristicas, competéncias, funcfes e actividades das unidades que
compdem o Museu Regional da Huila permitiu que posicionassemos a tipologia informacional
produzida por cada uma das unidades e tracar um quadro de classificacdo. Os dados recolhidos
desse estudo, poderao ficar registados no quadro de classificagdo da informacao, tratando-se de
informacgdo acumulada, que é o instrumento que permite a enunciacao légica e hierarquica de

um conjunto de informacao produzido pela instituicao.

Podemos afirmar que a informacéo recebida e produzida pelas unidades organicas do
objecto em estudo é de maneira estrutural e inteligivel, registada em um suporte adequado que
posteriormente é difundida, para o facil acesso, permitindo a comunicacdo maxima do ponto de
vista legal, cultural e tecnoldgico. Importa salientar que classificar o fundo do sistema em
estudo consiste em dota-lo de uma estrutura que explique o processo mediante o qual a

informagao tenham sido criada e acumulada.

Tendo em conta que uma boa classificacao é aquela que leva em consideragdo a ordem
pela qual a informag&o arquivistica foi recebida e produzida no exercicio das suas funcoes,
Gonzalez (2003) apresenta uma visdo mais ampla da classificacdo no ambito da organizacao
da informacao, afirmando que é um processo que agrupa desde a unidade mais ampla (fundo)

a mais pequenas (séries),

(...) este proceso comienza determinando la agrupacion documental mas grande
(fondo) vy finaliza determinando las mas pequefias (series documentales con los
tipos documentales que la conforman). Para lograr la conformacion de series, el
proceso de clasificacién procede determinando, en primer lugar, las unidades
administrativas y, en segundo lugar, las funciones que éstas deben cumplir. En este
orden de ideas, el final del proceso de clasificacion es la conformacion de las
series (0 subseries si es el caso), las cuales pertenecen a una unidad administrativa
(ubicada en una estructura institucional), que a su vez ejecuta funciones

assignadas (p. 3).
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O processo da classificacdo esta intimamente ligada ao principio de proveniéncia e da
ordem original, pois, ndo e possivel classificar uma informagdo sem conhecermos a sua
procedéncia e ordem pela qual foi recebida ou produzida. Tal como afirma Cruz Mundet (2006)
“La clasificacion va indisolublemente unida a los conceptos de fondo, principio de procedencia

y principio de orden original” (p. 185).
a) Principio da proveniéncia

O principio da proveniéncia é o critério que guia a organizagdo dos documentos em
classes, bem como a sua hierarquia e origem. Também, pode ser entendido sob duas
perspectivas: a primeira, como principio fundamental segundo o qual os arquivos de uma
mesma proveniéncia ndo devem ser agregados com 0s de outra proveniéncia e devem ser
conservados segundo a sua ordem primitiva, caso exista; a segunda é o principio segundo o
qual cada unidade de informacéo deve ser colocada no fundo donde provém e, nesse fundo, no

lugar de sua origem?®.

Este principio respeita a ordem do qual a informacdo foi criada, agrupando-a, sem
misturar com as informacGes de outros arquivos. Trata da identidade do documento,
relativamente ao seu produtor. Os arquivos devem ser organizados respeitando a organicidade
da instituicdo ou pessoa legitimamente responsavel pela produgdo, acumulagdo ou conservagao
da informagéo. Arquivos provenientes de uma organizagdo ou de uma pessoa devem manter a
respectiva individualidade, dentro de seu contexto organico de producdo, ndo devendo ser
misturados outros de origem distinta. O principio também aborda a maneira como os fundos
devem ser organizados. Nesse sentido, (Wally apud Rousseau e Couture, 1998) vao mais além

ao afirmar que,

Os documentos devem ser agregados por fundos, (...) reunir todos os titulos
[Informacdo arquivistica/documentos], provenientes de um corpo, de um
estabelecimento, de uma familia ou de um individuo, e dispor segundo uma
determinada ordem os diferentes fundos (...) para evitar qualquer tentagdo de

constituir colegdes” (p.80).

86 (Rousseau & Couture,1998).
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Os documentos que tém apenas relagdes com estabelecimento, um corpo ou uma familia
ndo devem ser confundidos com o fundo desse estabelecimento, desse corpo ou dessa familia.
O autor abordava a maneira original da arquivistica, no que toca ao respeito pela ordem original,
aspecto que trataremos mais adiante. E bem evidente que o principio da proveniéncia ou
respeito pelo fundo de arquivo se aplica a organizacdo dos arquivos durante as tradicionalmente
consideradas fases, semi-ativa e ao longo de toda a sua conservacao permanente.

b) Principio da ordem original

O principio da ordem original indica o necessario no respeito da ordem que é atribuido
a origem da informagc&o. E o principio segundo a qual os arquivos de uma mesma proveniéncia
devem conservar a organizacgéo estabelecida pela entidade produtora, a fim de se preservar as

relagBes entre os documentos como testemunho do funcionamento daquela entidade®’.

Em todo o caso, (Michel Duchein apud Silva et al., 1998) apresenta duas culturas ou
modelos na Europa. O registratur (Alemanha, e Europa Ocidental) e o sistema non-registratur
(Franga, Bélgica, Holanda, Gra-Bretanha ou Espanha). No primeiro caso, verifica-se a
existéncia, na administracdo, de classificacbes arquivisticas a priori, segundo a qual se
organizavam o0s documentos desde a sua origem, sendo registados com base numa tabela
metodica ou aktenplan®; no segundo caso, os sistemas administrativos basearam a ordenagio
das séries tipoldgicas de documentos em critérios cronoldgicos, sem uso de qualquer sistema

classificativo.

No século XVI, notabilizou-se o primeiro abalo no sistema tradicional, com as grandes
concentracdes de arquivos. Segundo (Silva et al.,1998), ““ a fusdo de distintos acervos num
mesmo dep0sito atinge proporcdes inusitadas, inclui-se em entidades ndo-governamentais”
(p.79). Este facto abalou o processo da organizacdo dos documentos, uma vez que ndo era

respeitada a ordem pela qual os mesmos eram produzidos.

As reformas institucionais ocorridas, mesmo no seio da Igreja, levaram a migracao de

arquivos entre organizagdes que se fundem ou reestruturam. Esta pratica da reestruturacdo de

87 (Alves & Ramos, 1993).

8 E a ferramenta que identifica, classifica e armazena os registos com base no plano de arquivo
departamental ou do grupo de trabalho. Por outro lado, é uma lista de diferentes registos criados ou
recebidos por um departamento ou grupo de trabalho. Fonte: http://www.linguee.pt/alemao-
portugues/traducao/aktenplan.html (Consult. em 07 de Abril de 2014).
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uma determinada organizacdo provoca determinadas consequéncias, nomeadamente: A perda

de informagdo, a “violacdo da ordem original da informag¢ao”, reenquadramento da estrutura

funcional, entre outras. Os autores acima referidos sustentam que os depoésitos de documentos

aumentaram consideravelmente a partir do século XVI, s6 mais tarde com a ruptura do sistema

politico e burocratico em alguns paises da europa, surgiu a disciplina autbnoma, afirmando-se

e 0s arquivos como sistemas de informagdo. Tendo em conta os principios apresentados sobre

a organizacdo da informacdo produzida em determinados paises da Europa e em épocas

distintas, Abruzzi e (Cruz Mundet, 2001) apresentam 0s seguintes modelos de sistemas de

classificagéo:

Alfabético

A informacdo séo
ordenados por
nome, assunto,
origem destino ou
local.

Assunto em ordem
de codificacao
Esse sistema de
classificagéo
pressupde a
organizacdo de um

indice. Exemplo:

1- Processos de

reunido — 001;

2- Processos dos
funcionarios do
Museu Regional da
Huila — 002;

lHustracdo 9- Principais modelos de sistemas de classificagéo®

Numérico/Cronoldgico

Consiste em classificar a informacéo de
acordo os anos efou por ordem de
entrada

Geografico®/Topografica®

A informacdo sdo classificados

conforme a divisdo geogréafica

estabelecida.

Por exemplo: Uma empresa exporta os

seus produtos precisard de uma
classificacdo prévia que inclua os paises
importadores. Facilita pois pode ser

feita por distrito, zona ou bairro.

Alfanumérico

Baseia-se aos  dois
primeiros (Alfabético e

Numérico/Cronolégico)

Natureza da
informagéo

Distinguir a informacéo
pela qual foi criada: um
contrato, uma certidao,
ou até mesmo uma

carta.

Fonte: Abruzzi (s.d) e Cruz Mundet (2001)

8 Termo utilizado por Abruzzi.
% Termo utilizado por (Cruz Mundet, 2001, pp. 218-220).
91 Adaptado pelo autor.

Combinada

E a combinacéo de
todos elementos ja
apresentados. A
fim de cobrir as
inconveniéncias

dos outros.
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A utilizagéo destes modelos de classificacdo dependera muito do tipo de actividade e
da finalidade e frequéncia de utilizacdo da informacé&o. Os objectivos e os elementos como o
sigilo sdo de extrema importancia, tornando-se nesse aspecto, 0 processo de classificacdo
fundamental. A classificacdo torna evidente uma das caracteristicas da informacdo a
organicidade. A organicidade é a forma segundo a qual a informacdo reflecte a estrutura da
instituicdo que os recebeu ou produziu, bem como as fungGes e actividades dessa entidade no

ambito das suas relacdes internas e externas.

Ao processo da classificagdo da informagéo, associa-se um outro denominado pelos
arquivistas de ordenacao. Quando falamos da ordenacgéo da informacao produzida no exercicio
das actividades realizadas no Museu Regional da Huila, estamos a pensar quer no quadro de
classificacdo para a reorganizacdo da informacdo acumulada (existente, produzida), quer do
plano de classificagéo visando a classificagdo da informagéo a produzir no futuro. Para tal,
torna-se dificil implementa-lo sem a aplicacdo da ordenacdo, caso contrério, ndo havera
mecanismos para a manipulacao e ao acesso a informacéo recebida e produzida pela institui¢éo

em estudo.

Cruz Mundet (2001) apresenta-nos uma defini¢do da ordenagéo que corrobora a ideia
acima descrita, ao sustentar que a ordenacdo parte da mais alta estrutura (fundo) até ao nivel
mais baixo (documento/registo), isto €, seguindo a logica da sua tramitacdo e que, por sinal,
coincidem com a sua sequéncia cronoldgica, estabelecendo a relacéo existente entre os distintos
niveis. Assim sendo, “es una tarea material consistente en relacionar unos elementos com otros
de acuerdo con un criterio estabelecido de antemano, (...) se aplica sobre diversos elementos

o en diferentes niveles: los documentos, los expedientes, las series, etcétera” (p. 248).

Tal como observamos na ilustracdo da figura 9, os métodos aplicados na ordenacéo

dependem dos tipos de classificacio estabelecidos: Alfabético®, Cronoldgico, Numérico,

92 A ordenacdo alfabética, em especial, pode gerar dividas em algumas situacdes especificas,
sobretudo quando tiverem de ser ordenados nomes de pessoas fisicas e juridicas. Nestes casos,
(Goncalves, 1998) apresenta regras classicas que devem ser seguidas: Nomes de pessoas fisicas sdo
registados de forma invertida, com entrada pelo nome de familia; Nomes de familia compostos por
substantivo mais adjetivo, ou unidos por hifen, sdo considerados no seu conjunto; Nomes de familia
gue designam entidades religiosas (Santos ou Santas) também sao considerados integralmente;
Artigos e preposicBes devem ser desconsiderados; Nomes que designam grau de parentesco (Filho,
Neto, Sobrinho) sao considerados apenas quando o nome de familia ndo for suficiente para realizar a
ordenacao; Nomes espanhdis tém entrada pelo penultimo nome de familia; Nomes orientais ndo sao
invertidos; Titulos (Prof., Dr., Ministro etc.) sdo desconsiderados; Nomes de entidades s&o registados
tal como se apresentam; Eventos (como congressos, reunides, seminarios) tém entrada pelo seu nome.
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Alfanumérico®®. Do ponto de vista pratico trata-se de estabelecer critérios que determinam a

disposicéo fisica da informac&o, isto é, um conjunto de informacao de uma Unica unidade/série.

Pode-se concluir que o nimero do documento®, data, local de proveniéncia, “nome do
emissor ou do receptor”®, contetido principal, sdo elementos informativos utilizados para o

processo da ordenagéo.
3.3.2 Avaliacéo

Em muitos casos, tem sido considerada como sendo a plataforma da gestdo da
informacao que permite racionalizar a documentacéo e restringi-la ao essencial sem colocar em
causa o legado da instituicdo para que no futuro ndo se detecte que foi amputada de elementos
essenciais, cabendo aos profissionais de arquivo a responsabilidade da avaliagédo dentro da
politica definida para a instituicdo, ou seja, saber salvaguardar a importancia da informacao,

tendo em conta o valor primario e secundario®.

As normas internacionais, nacionais e diplomas legais sdo de extrema importancia,
pois tracam critérios que norteiam o funcionamento das organizacgdes e, concomitantemente, a
informacdo recebida e produzida no exercicio das suas funcdes. Estes elementos ajudam o
arquivista ou gestor de informag&o a atribuir o valor & informagdo. O conjunto dos valores
primario/administrativo, probatorio, legal e informacional justificam a conservagdo permanente
do documento ou valor secundario (histdrico, cientifico). Pelo menos tem sido, talvez, o critério

mais utilizado, ainda que ndo de modo exclusivo.

Segundo (Silva & Ribeiro, 2009 apud Cadilhe, 2013, p. 37), em consequéncia do
aumento significativo da producéo da informacdo, apds a primeira Guerra Mundial, surgiram
grandes preocupacdes referentes a avaliacdo da informacdo. Alguns paises tomaram posicdes
opostas na forma de resolver este problema, sobressaindo a Inglaterra e a Alemanha,

preocupando-se a primeira em eliminar e a Ultima em conservar.

9Para mais informacgéo consultar Cruz Mundet (2001). Manual de Archivistica..., pp. 248-249.
94 Atribuido pelo emissor ou pelo receptor.
9 Estes podem ser considerados ou nao.

9 (Santos, 2010).
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Concordamos com o ponto de vista dos arquivistas brasileiros ao afirmarem que
avaliacdo € um processo interdisciplinar de analise informacional, que consiste em atribuir
valores a informacdo (primario e secundario) e analisar o seu ciclo de vida, com a finalidade de
estabelecer os prazos de conservacdo da documentacdo e o seu destino final (eliminacdo ou
conservagdo permanente)®’, mas parece-nos estender o conceito de documento para o de
informacdo, independentemente do seu suporte, sendo o documento precisamente o suporte,

meio infocomunicacional.

Nessa perespectiva, (Rousseau & Couture, 1998) e (Schellenberg apud Cruz Mundet,
2001) corroboram ao afirmar que os arquivos possuem duplo valor, logo é importante clarificar
0s conceitos das trés idades, bem como, as no¢des de valor primario e valor secundario. O
valor arquivistico é o valor atribuido a um documento de arquivo, para efeitos de conservagédo

permanente, resultante do seu valor priméario ou da relevancia do seu valor secundério.

A informacdo que tem valor primario (designado também por valor administrativo
ou valor probatdrio) estdo directamente relacionados com as razfes que estiveram na base da
sua criacdo (como prova de fungfes administrativas, legais e financeiras). Assim, tendem a
comprovar direitos e obrigacdes, dao garantia e fundamentos de actos, factos e acontecimentos

da entidade que os produziu.

Uma vez que o valor priméario é o administrativo da informacéo relativos a um
determinado processo de negdécio, tramitacdo, a sua duracdo deve justificar a conservacdo
desses documentos, por periodos mais ou menos longos, junto do 6rgdo que o produziu. Em
todo caso, na avaliacao da informagao, devemos ter em conta que “a nogao de valor primario
esta directamente ligada a razdo de ser de documentos e recobre exactamente a utilizacdo dos

documentos para fins administrativos” (Couture & Rousseau, 1998, p.117).

Quanto aos documentos que tém um valor secundario ou valor historico,
nomeadamente os que detenham especial valor informativo, € o valor atribuido a informacéo
arquivistica, para efeitos de conservacao permanente, assumindo funcées de testemunho para a

preservacdo da memdria coletiva e da memoria da entidade produtora.

97 Morandi (2012).
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Podemos dizer que o valor secundario é a qualidade do documento baseada nas
utilizagbes ndo imediatas ou cientificas, mas que servem fins distintos dos que justificam a sua

producdo. Em outras palavras, € um valor informativo, uma vez que é,

Decorrente da informacdo veiculada por um documento de arquivo ou outra
unidade arquivistica para a administragdo produtora, (...) sdo especialmente
relevantes os que, independentemente do fim para que foram elaboradas,
testemunham a constituigéo e funcionamento dessa administracdo e/ou fornecem
dados ou informacgGes sobre pessoas, organizagdes, locais ou assuntos” (NP 4041-
2005, p. 10).

A avaliacdo pressupde a intervencdo no ciclo de vida da informag&o arquivistica desde
sua producao até serem eliminados ou reunidos para a conservacao definitiva. A esse respeito,
(Bernardes, 1998) afirma que deve ser estabelecido um programa geral de gestdo que
compreende todas as actividades inerentes ao ciclo de vida da informacéo [arquivo corrente
(Periodo activo) constituido por documentos activos; arquivo intermédio (Periodo semi-activo)
composto por documentos semi-activos e o arquivo definitivo (Periodo de inactividade)]®® que
garante um efectivo controlo da produgédo informacional nos arquivos correntes (valor
administrativo), das transferéncias aos arquivos intermediarios (local onde os documentos
geralmente aguardam longos prazos de cuidados), do processamento das eliminacdes e

transferéncia ao arquivo permanente (valor histérico, cultural e cientifico).

Em contrapartida, (Philip Brooks apud Cadilhe, 2013), desenvolveu em 1940, uma
teoria sobre o valor da informacdo, em que considera a existéncia de trés tipos de valor da

informacgao:

a)  Valor para a instituicdo de origem;
b)  Valor para o estudo da histéria administrativa da instituico;

c)  Valor para a pesquisa em geral.

Porém em 1956, Schellenberg considerado o “pai da arquivistica americana” afirma a

existéncia de:

a)  Valor primario (uso administrativo);

98 (Rousseau & Couture,1998, p.118).
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o Legal;

o Administrativo;

o Fiscal.

b)  Valor secundario (investigacao):
. Evidencial;

o Informacional.

Contudo, Cadilhe (2013) avanca que o0s britanicos com a ajuda dos americanos
desenvolveram trés critérios para a preservacdo permanente da informacdo tendo em

consideracdo os valores dos mesmos:

a)  Valor para o funcionamento da instituicéo;
b)  Valor para a historia da instituico;
c)  Valor para as necessidades de informacao em geral.

Do ponto de vista pratico, a tarefa da atribuicdo destes valores a informacéo, ndo tem
sido tarefa fécil por causa dos cuidados a ter em consideracdo, designadamente: entidade
administradora/produtora da informacdo, obrigacdes/deveres da instituicio e outros
intervenientes no processo de negocio e ter em consideracdo as necessidades de consulta. Por

conseguinte, (Gomez & Dominguez, 2007) sdo da mesma opinido ao salientarem que,

La tarea de determinacidn de los valores del documento no es facil, en especial del
valor secundario, pues hay que hacerla desde varios puntos de vista, desde el de
la administracion o persona productora del documento, desde el del ciudadano,
sujeto de derechos y deberes para con la administracién y los demas ciudadanos,
y desde el del investigador cientifico y cultural, ademas de la del Centro para el

que se hace (p. 113).

Partindo desse pressuposto, podemos aferir que a atribuicdo dos valores a informagéo
(administrativo, juridico, histdrico e/ou cientifico) é de extrema importancia para a avaliacdo e
selecgdo da informacdo, bem como para o estabelecimento de prazos para transferéncia,

conservagao permanente, eliminacéo e acesso.

Apoiando-se a tabela do ciclo de vida da informagdo apresentada por (Bernardes,
1998; Cruz Mundet, 2001) ao tratar dos trés graus da selecdo, elaboramos um quadro onde se

verifica a duragcdo média de permanéncia da informagéo (veja-se a tabela em anexo I1X).
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A periodizacdo atribuida por Bernardes (1998) e Cruz Mundet (2001) ndo € o Unico a
seguir, pois depende do tipo de instituicdo e da politica de gestdo da informacg&o arquivistica
estipulada pelo pais na qual esta inserida. Mas que em todo caso pode servir de um modelo para

0 sistema de informac&o arquivistica em estudo.

H& casos em que a organizacgdo dos arquivos se baseia mais em dois periodos do que
em trés. Nos casos em que a quantidade de documentos é restrita, 0 senso comum permite ndo
ter em conta o periodo tampéo de semi-actividade que s6 existe em definitivo por razdes de
economia de espaco e de dinheiro, economias que s6 sdo realizaveis se as quantidades o
justificassem. Na auséncia no periodo de semi-actividade, os dois periodos restantes cobrem

perfeitamente as noc¢des de valor primario e de valor secundario.

Isto se explica no seguinte: se a informacdao arquivistica é Util, ou ja ndo é Gtil e torna-
se inactivo e deve ser eliminado ou transferido para o arquivo definitivo, nesse sentido as trés
idades passam a ser apenas duas. Se consideradas apenas duas fases, teremos a fase genésica e
pos- genésica, segundo Fernanda Ribeiro, ou de producdo e pos- producdo, segundo Carlos
Guardado da Silva, ou ainda melhor, a gestdo do “continuum”, a gestdo continuada da

informacao.

Somos de opinido de que a informac&o deve ser avaliada logo de inicio antes de ser
transferido ao arquivo definitivo ou histdrico, isto é, avaliacdo prospectiva (antes da sua
producdo). Desse modo estariamos a poupar os esforgos futuros e a racionalizar o tempo,
obtendo concomitantemente a eficiéncia e eficacia na instituicdo, espelhando de igual modo a

gestdo qualidade na entidade que os produziu.

A esse respeito, Carlos Guardado da Silva sustenta que a gestdo da informagdo
entende-se, assim, ao ciclo de vida completo dos documentos, tendo inicio no momento da
producdo, isto é em que os documentos sdo produzidos ou recebidos por uma organizacao (se
ndo quisermos antecipar esse momento para uma fase anterior a propria producdo da
informacao) até a sua conservacao definitiva, quando nao séo objecto de eliminacdo, sendo esta,

a eliminagdo, determinada pela politica de avaliacdo e selecgdo, (...) no caso portugués, em
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portaria publicada no Diario da Republica, ao abrigo do Decreto-Lei 447/88, de 10 de

Dezembro%”.

O modelo Inglés “prima el punto de vista administrativo y son las proprias oficinas
las encargadas de seleccionar la documentacion a conservar, antes de remitirla al archivo”
(Cruz Mundet, 2001, p. 204).

Reforcando a ideia apresentada por Cruz Mundet (2001), o inglés (Grigg, 1952 apud
Alexandra Lourenco!®), propde um sistema de avaliagdo, considerando dois momentos
importantes a destacar: um primeiro, 5 anos ap6s a producdo informacional, da
responsabilidade da organizacdo que os recebeu e produziu; o segundo, 25 anos depois, da

responsabilidade de arquivistas.

Por outro lado, Grigg defendia que, “o processo de avaliagdo deveria consubstanciar-
se num diploma legal: uma portaria, aprovada conjuntamente pelo ministro responsavel do
servico produtor e pelo ministro responsavel pelos servicos que superintendem na politica
arquivistica nacional”'%t, Em virtude do que foi mencionado, salientamos que o modelo Grigg

esta em revisao.

Por volta do século XX, os britanicos e norte-americanos estabeleceram trés razoes
para a conservacdo da informacdo arquivistica: devem ser a luz, o caminho para a
administracdo da instituicdo; servir para a reconstrucdo da sua histéria e para fins de

investigacao.

A avaliagdo segundo Bernardes (1998), consiste fundamentalmente em identificar
valores e definir prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente do

suporte ser papel, filme, a fita magnética, a disquete, disco 6timo.

O modelo cientifico da avaliacdo da informacdo, tem como base o valor ou a

pertinéncia que 0s mesmos possuem junto da entidade que os produziu e do interesse dos

99 Silva, Carlos Guardado da (s.d). O contributo da Arquivistica para a Gestdo da Qualidade das

Organizagoes. pp. 2-3 Disponivel em:

http://lwww.google.pt/url?sa=t&rct=j&gq=&esrc=s&source=web&cd=7&ved=0CE0QFjAG&url=h

(Consult. em 20 de Outubro de 2014).

100 Lourengo, Alexandra (s.d). E necessario alterar o processo de avaliagdo arquivistica?

[Comunicacao]. Universidade Nova de Lisboa, Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas. p. [3]. Fonte:
http://www.bad.pt/publicacoes/index.php/congressosbad/article/view/341 (Consult. em 20 de

Dezembro de 2015).

101 | dem. Ibidem, p. [3].
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investigadores. Na vertente pratica que pretendemos implementar no Museu Regional da Huila,
a avaliagdo de cada Série (SR) ou Subsérie (SSR) basear-se-a nos pardmetros cientificamente
aceites em Ciéncia da Informacdo a sublinhar: Pertinéncia (avaliar a ligacdo ou a relacdo com
a missdo da entidade que os produziu); Densidade (efectuar a caracterizacdo da informacédo em
primario, original ou secundario, afim de calcularmos a consisténcia da mesma); Frequéncia
(estimar o a utilizacdo e/ou acesso a informacgdo). Todavia, este segue a metodologia,

desenvolvida pela “escola” do Porto.

3.3.3- Selecéo

A seleccdo é a ferramenta utilizada para a determinacdo do destino da informacéo a
partir do seu valor, isto é, determina a importancia dos documentos. Da mesma forma, (Cruz

Mundet, 2001) acrescenta que,

Es decir, los plazos de tiempo limites para su conservacién o destruccion y la
modalidade empleada al afecto. Entre los documentos que van a ser conservados

indefinidamente y en su totalidade, y los documentos desprovistos de interés, por

consiguiente destinados a la destruccion (p. 215).
Para (Cook,1992 apud Alexandra Lourenco, s.d) a informacéo selecionada,

(...) devem documentar a interacdo entre funcGes, estruturas e cidaddo, que
combinadas refletem o funcionamento do Estado e da sociedade civil. Esses
documentos fornecem evidéncia do impacto do governo na sociedade, nédo

fornecem evidéncia das fungfes governamentais per si, como um fim nelas

proprias. 1%,

A seleccdo pode ser realizada em duas etapas, caracter teorico (depende do valor
atribuido a informacdo arquivistica) e pratico (baseada nas séries e aplica método de seleccdo
apropriado em cada caso). O processo selectivo utiliza determinados métodos que variam
segundo a dimensdo do fundo, ciclo de vida, caracteristicas de cada série informacional a ser

selecionada, dentre as quais citamos®®:

102 | gurenco, Alexandra (s.d). E necessario alterar o processo de avaliagdo arquivistica?... [p.1].
103 (Cruz Mundet, 2001).
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a)  Seleccdo unidade a unidade: trata-se de um procedimento prévio realizado pelo
6rgdo produtor da informacdo arquivistica, onde se verifica 0os documentos simples/peca, com
a finalidade de eliminar os duplicados, copias de referéncias, bem como outros documentos
desnecessarios para 0 expediente. “(...) Puede ser considerado como el método ideal, por
cuanto permite el estudio individualizado de las unidades archivisticas (...) 1%

b)  Seleccdo qualitativa: em funcdo da natureza do critério empregue, pode ser
intrinseca (baseada na determinacdo a priori de um critério intrinseco, cuja presenca ou
auséncia é o factor determinante para a conservacdo sistematica de cada documento ou
expediente, examinados sequencialmente), este método responde a necessidade de eliminar
séries volumosas de informacdo arquivistica, ou extrinseca (o critério escolhido pode ser:
Alfabético, Cronoldgico, Topografico ou Combinado) .

c)  Seleccdo por amostra: aplica-se ao procedimento matematico mediante o qual
se obtém uma ou mais amostras de informagdo. A amostra pode ser: aleatoria ou sistematica.

Aplica-se sobretudo em instituicdes de maior dimenséo e com maior volume informacional.

No caso do Museu Regional da Huila, este Gltimo ndo seria o ideal, por ser uma
estrutura de pequena dimensdo e por possuir um volume informacional bastante reduzido. A
seleccdo por amostra segundo o0 nosso ponto de vista, limita a visdo do fundo e pode acarretar
erros no processo de eliminacdo da informacdo produzida/recebida, por ndo apresentar toda

extrutura do fundo.
3.3.4- Eliminacgéo

Tal como ja frisamos anteriormente, no decorrer do século XX houve uma exploséo
da informacdo, provocando grandes e graves problemas a respeito do espaco. Isto proporcionou
a utilizacdo da classificacdo e até mesmo a eliminacdo dos documentos. A crescente evolucao
tecnoldgica determinou consideravelmente no aumento da producdo informacional e,
consequentemente, a preocupacdo das grandes instituicbes em racionalizar o espaco
(eliminando ou conservando). Dai o surgimento dos arquivos digitais e digitalizados, mas em
contrapartida surgiram problemas relacionados ao alto custo para a gestao da informacdo a nivel

digital, em regra, mais dispendiosa que em suporte papel.

104 1dem. lbidem, p. 218.
105 Consultar a obra de José Ramén Cruz Mundet (2001). Manual de Archivistica..., p. 219.
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Podemos dizer que a eliminacdo torna-se um elemento fundamental na gestéo da
informagao. O arquivista ou os profissionais encarregues desse processo devem ter cuidados
redobrados, porque, uma vez eliminada a informacéo ndo temos como recupera-la. Geralmente
a eliminacdo pressupde a destruicao da informacéo, que na avaliacéo, foi considerada sem valor

arquivistico ou historico que justificasse a sua conservagcdo permanente.

A eliminacgéo pode processar-se por corte, por incineracdo (eliminacao da informacao
arquivistica por fogo) e maceracao (processo de eliminacdo através da utilizacao de um liquido
apropriado que a decompde). Repare que a informagéo inactiva ou semi-activa que ndo adquiriu
o valor secundério deve ser eliminada. Uma vez que o processo de elimina¢do ocorre no

tradicionalmente designado Arquivo Intermédio.

No que alude a eliminacdo da informagdo nas organizagdes, Cruz (Mundet, 2001)
enfatiza a sua importancia no processo de reaproveitamento dos recursos, “Geralmente la
documentacién es eliminada vendiéndola como papel para reciclar o reutilizadola, como es el

caso de los documentos audiovisuales y de los electrénicos” (p. 224).

Tal como ja referimos, o processo da eliminacdo deve, em principio, basear-se na
legislacdo em vigor no pais de origem, bem como nas normas da instituicdo que os produziu,
ou de uma aprovacao prévia. Bernardes (1998) acrescenta “ (...) nenhum documento publico
podera ser eliminado se ndo tiver sido submetido a avaliacdo e se ndo constar da tabela de
temporalidade do 6rgdo, devidamente aprovada por autoridade competente e oficializada” (p.
28).

A contagem do tempo para efeitos de elimina¢do da informacdo quando ha lugar a
mesma, comeca na contagem do ano subsequente producédo/recepcdo. Como exemplo podemos
apontar para um documento que se pretende eliminar em 5 anos e que tenha sido
recebida/produzida em 2002, isto em funcéo do quadro de temporalidade feita pela instituicdo
produtora e/ou receptora da informacéo, inicia-se a contagem em 2003. Nesse caso teriamos:
2003 (1 ano), 2004 (2 ano), 2005 (3 ano), 2006 (4 ano), 2007 (5 ano), 2008 (eliminacao).

A elaboracdo de um quadro e plano de classificagdo, baseado no estudo dos diplomas
legislativos que regulam as normas que o Museu Regional da Huila segue, serd de grande
importancia no cumprimento dos requisitos acima descritos para maior eficiéncia e eficacia da

gestdo de qualidade da informagéo.
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Em vista disso, a implementacdo de uma adequada politica de organizacdo da
informacdo arquivistica (classificacdo, avaliacdo, selecdo e eliminacdo da informacdo) no

sistema em estudo, podera proporcionar inumeras vantagens nomeadamente:

a)  Reducéo do volume informacional acumulado;

b)  Aceleracgéo e a sistematizacdo da organizacao da informacéo;

C) Eficiéncia/eficacia administrativa,;

d) O aumento da protec¢do da informacdo: um documento bem classificado,
ordenado e arrumado esta relativamente em seguranca;

e) Racionalizagdo da producdo e do fluxo da informacdo (tramite) e maior espaco
fisico;

f) A tomada de decisdo esclarecida gracas a informacgédo permanente;

g) O aumento da estabilidade, da continuidade e da eficacia administrativa da
organizacéo;

h) A optimizacdo da utilizacdo do espaco, do equipamento e dos recursos humanos;

A auséncia dessas normas para a gestao da informacéo produzida pelo Museu Regional
da Huila, poderé causar:

a) A ma utilizacdo do espaco e do equipamento;

b) A duplicagdo indevida dos sistemas de classificagéo;

c) O crescimento do pessoal entregue a si préprio;

d) A existéncia de condicGes de trabalho menos interessantes;

e) A perda parcial ou total da informacdo necessaria a uma tomada de decisdo
esclarecida, e em tempo Util provocando consequentemente um aumento da incerteza;

f) A perda de tempo, de dinheiro e de energial®®.
3.3.5- Quadro de Classificacao

A inexisténcia de um quadro de classificacdo na instituicdo em estudo levou-nos a
analisar a sua estrutura organico-funcional, a fim de percebermos como as diferentes unidades

estdo organizadas, bem como as funcionalidades das mesmas. O Museu em causa necessita de

106 (Rousseau & Couture, 1998).
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um instrumento eficaz e eficiente para a gestdo da informacéo a fim de cumprir com as novas

tendéncias organizativas. Particularmente de um instrumento de acesso a informacéo.

Atendendo ao modelo organizativo da instituicdo, pensamos, que a aplicacdo de um
quadro e plano de classificacdo da informagdo como instrumentos de gestéo, que ndo estejam
desmembradas com a sua origem, producdo e finalidade, serdo de extrema importancia para o

futuro dessa instituicéo.

Em termos conceptuais existem inimeras dificuldades quando se trata de um quadro e
plano de classificacdo. Uns denominam de quadro de classificacdo (para o futuro ou a
posteriori), como também pode ser entendida para outros como uma ferramenta a ser aplicada
no presente (a priori). Todavia, na elaboracdo do quadro de classificagdo, as classes devem ser
formadas numa base a posteriori e ndo a priori. O quadro de classificacdo ndo deve ser

elaborado sobre uma base especulativa, mas sim a posteriori.

Segundo (Cruz Mundet, 2001, p. 243), para analisar o contexto do volume,
informacional de uma organizacdo, devemos em primeiro lugar ter um conhecimento prévio
sobre a historia, a organizacao e os procedimentos da instituicdo. Isto justifica, este trabalho,
pois comecamos por estudar o contexto histérico do Museu, sua estrutura organico-funcional e

0 seu enquadramento como um Sistema de Informacdo Arquivistica.

A unidade informacional de maior abrangéncia produzida pelo Sistema de Informacao
em estudo, constitui o seu fundo arquivistico. Recorremos a analise, manuseamento, bem como
a técnica de entrevista realizada aos respectivos colaboradores internos da instituigdo, a fim de
percebermos a proveniéncia, bem como o conteldo existente nela, para procedermos a

elaboracdo do quadro de classificacéo.

Dessa forma, a identificacdo das unidades de informacdo recebidas, produzidas e
acumuladas pelo Museu, permitiu também conhecer, de forma detalhada e aprofundada, a
estrutura organizacional e as suas funcdes, bem como perceber como, quando, onde e para qué
foi produzida a informag&o. Para percebermos a unidade informacional, partimos da analise de
cada servico, das suas competéncias e das funcOes dentro da organizacdo, tendo em
consideracdo os objectivos do Museu, a fim de percebermos o contexto da producdo da

informacao.
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O quadro de classificagdo torna-se um instrumento de gestdo eficaz e eficiente que
organiza através de uma estrutura intelectual, a informacéo recebida e produzida no exercicio
das funcdes de uma organizacgéo, tendo como base aos critérios definidos pela classificacao da

informacdo adotada e os organiza de forma hierarquizada.

Segundo (Cruz Mundet, 2001, p. 244), esta ferramenta de gestdo da informacao,
desenrola-se pelos seguintes niveis basicos e sucessivos: sec¢do, subseccao e série. Em termos
arquivisticos, entende-se como sec¢do a unidade arquivistica constituida pela sub-divisdo
organico-funcional de um fundo ou nucleo, determinada pela sua organizacdo inicial.
Subseccao é a sub-divisdo de uma seccdo, determinada pela sua organizacao inicial e a série é
a unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a que,
originalmente, foi dada uma ordenacéo sequencial, de acordo com um sistema de recuperacéo
da informacédo. Os documentos que constituem cada série devem corresponder ao exercicio de
uma mesma funcédo ou actividade, dentro de uma mesma érea de actuacao (Alves & Ramos,
1993). Para Goncalves (1998), “ a palavra série esta fortemente associada a dois significados:

Sequéncia e conjunto” (p.28). A estes associamos a “continuidade”.

Tendo em conta as ideias acima apresentadas, conclui-mos que uma série é constituida
por elementos que apresentam entre si semelhancas do que diferencas, o que permite a sua
unificacdo dando origem a um conjunto de série. No sentido préatico, a série remete-nos para
informacdo produzida por uma instituicdo, ao passo que seccdo e subsec¢do € a unidade da
organizacao que os produziu. A titulo de exemplo, elaboramos da seguinte forma o quadro de

classificacdo para o Sistema de Informacédo em estudo:

SR. 001- Legislacao

SR. 002 — Orgamentos

Ao codificarmos, utilizamos a tipologia numérica, assim como, a abordagem por
processo. Este tipo de codificacdo, tal como apresentamos no quadro anterior, de uma forma
I6gica, hierarquica e sequencial, permite, em qualquer altura e sem quaisquer limites, a sua
expansibilidade. Ela permite acrescentar funcdo e unidades de informacdo, a medida que a

instituicdo cresce.

Segundo o exemplo acima apresentado, verifica-se que o estudo organico-funcional

do Museu Regional da Huila foi de extrema importancia, pois permitiu a identificacdo das
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diferentes unidades produtoras da informacdo e respetivas funcbes, sob o ponto de vista
hierarquico, bem como na identificacdo das séries e subséries, indispensavel para a elaboracdo
do quadro de classificacdo, mas também fundamental para a elaboracdo do plano de

classificacao.

No que alude ao quadro de classificacdo, (Cruz Mundet, 2001), enfatiza que “(...) el
cuadro de clasificacion supone una estructuracion jerarquicay légica de los fondos, los divide

en grupos evidenciados por ser reflejo de una accion, funcion o actividade” (p. 243).

O quadro de classificacdo elaborado é um instrumento inestimavel para a localizagédo
conceptual das séries, pois orienta as pesquisas segundo critérios persistentes e objectivos. E
resultado de um olhar cuidadoso na estrutura do objecto em estudo, que resulta de um trabalho
empirico e simultaneo com a aplicacdo da ordenacéo e da descricao arquivistica. Relativamente
a descricdo, trataremos mais adiante. Assim, o quadro de classificagdo figura “primero las
grandes agrupaciones y dentro de cada una las seguientes, por su jerarquia” (Cruz Mundet,
2001, p. 244).

Podemos verificar que os niveis de subdivisbes no quadro de classificacdo deve ser
apresentado hierarquicamente partindo do nivel mais geral para o mais concreto. Um quadro de
classificacdo segundo (Cruz Mundet, 2001, p. 244) tem de apresentar as seguintes
caracteristicas: delimitacdo, unicidade, estabilidade e simplificacéo.

Delimitacdo e unicidade: o objecto do quadro de classificacdo é o fundo
informacional, ou seja, um conjunto de documentos de arquivo, independentemente da sua data
e suporte material, produzidos ou recebidos por uma entidade publica ou privada, no exercicio

da sua actividade e conservados por razes de natureza probatoria ou informativa.

Estabilidade: o quadro de classificacdo deve basear-se numa linguagem clara e
objectiva, isto €, centrada nas funcbes da organizacdo evitando-se a volatilidade normalmente

associada as designacdes inerentes a estrutura hierarquica da mesma.

Simplicidade: a estrutura do quadro de classificagdo deverad ser suficientemente
flexivel para, em qualquer momento, permitir a inclusdo de novos conteddos sem ambiguidades

ou sobreposic¢des e, a0 mesmo tempo, evitar subdivisdes desnecessérias (Leitdo, 2010, p. 185).
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Conclui-se que a aplicacdo do quadro de classificacéo (proposta apresentada ao Museu
Regional da Huila) torna-se uma ferramenta de gestdo informacional, pois identifica e define a
estrutura e as actividades de uma organizacdo. Em anexo apresentamos dois modelos de
quadros de classificacdo, o primeiro (ver anexo Ill) demostra como estdo organizadas
actualmente as Séries (SR) e Subséries (SSR) no Museu e o segundo (ver anexo 1V) é a proposta

elaborada para o Museu Regional da Huila.

3.3.6  Normalizacéo arquivistica

3.3.6.1 A normalizacéo e tipologias de instrumentos de descri¢do arquivistica

Perante os desafios e 0s avancos tecnoldgicos, o nivel de gestao informacional tornou-
se cada vez mais exigente. Este processo ndo passa somente pela, classificacdo, selecéo,
avaliagéo e eliminagdo da informagao, tal processo deve ser conciliado com as normas nacionais

e internacionais de descricdo arquivistica.

Para (NUfiez Fernandez, 1999'% apud Paixao, 2012), a normalizagdo surgiu em finais
do século XIX, em resposta a necessidade de estabelecer critérios universais de producdo e
comercializacdo de produtos industriais, estando especialmente vinculada a producéo em série
de bens e materiais eletrotécnicos, de forma a permitir a ligacdo entre diferentes processos de

producéo, nomeadamente, entre os Estados Unidos da América e a Europa.

Na década 40 do século XX, com a explosdo das tecnologias, a producao
informacional aumentou, e como consequéncia disto, surgiu a ISO (International Organization
for Standardization) com sede em Genebra. E uma organizagio independente que regula e
produz normas de organismos nacionais e sobretudo a nivel internacional, que abrange também

0s arquivos digitais.

No caso concreto de Portugal, foi criado o Instituto Portugués de Qualidade (IPQ),
instituto publico que, integrado na administracdo indireta do Estado, tem por missdo a
coordenacao do sistema portugués da qualidade, a promocéo e a coordenacdo de actividades

que visem contribuir para demonstrar a credibilidade da acdo dos agentes econdmicos, bem

107 Mais informagéo consultar Nufiez Fernandez, Eduardo (1999). Organizacion y gestion de archivos.
Gijon: Trea.
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como o desenvolvimento das actividades necessarias as suas fungdes de Instituicdo Nacional

de Metrologia e de Organismo Nacional de Normalizag&o®®.

Segundo a (NP, 4438-1:2005), a normalizacdo da gestdo da informa de arquivo permite
as organizacOes racionalizar os seus investimentos na area da documentagdo e informagéo,
garantir que a todos os documentos é dada atencdo e protec¢do adequadas, e que o valor

probatorio e informativo que contém pode ser recuperado de forma mais eficaz e eficiente.

Por conseguinte, (Nufiez Fernandez, 2007apud Paixdo, 2012), vai mais além ao
afirmar que “o processo de normalizacdo afecta tanto a produgdo de documentos
administrativos, como 0s préprios sistemas arquivisticos em que sao produzidos, organizados
e geridos esses documentos”. A nossa visdo sobre a normalizagdo para o sistema em estudo,
corrobora com a afirmacdo apresentada, uma vez que o Museu engquanto organismo de &mbito

social estudamo-la como sendo um Sistema de Informacéo.

Podemos aferir que a normalizacdo é a actividade que estabelece meios eficientes na
producdo e intercdmbio de informacéo, facilitando a gestdo da informacdo e permitindo a
constituicdo de um sistema de informacdo arquivistica, provendo aos intervenientes de meios
adequados para a circulacdo da informacdo produzidos no percurso das suas actividades.
Portanto a normalizacédo, torna-se presente na producdo da informacédo, na transferéncia do
suporte e na melhoria da qualidade dos servi¢os por meio de normas nacionais e internacionais

de descricdo arquivistica.
Na mesma linha de raciocinio, (Silva, 2008) é de opinido que a normalizacao,

(...) é também uma consequéncia da evolugdo dos métodos de trabalho, marca das
organizagdes modernas. (...) A abordagem efectuada pelos arquivistas a
normalizacdo tem-se restringindo-se, na maioria dos casos, & normalizacdo da
descrigdo (com recursos as normas de descricdo em arquivos, nomeadamente a
ISAD (G) e a ISAAR (CPF), (pp. 6-7).

E destas normas que propusemo-nos abordar, e para além destas normas existem outras
tais como a Norma Internacional de Descrigéo de Fungdes (ISDF), Norma para a descri¢do de

Instituicdes com Acervo Arquivistico (ISDIAH), se pensarmos em informagdo de arquivos

108 Disponivel em: http://www1.ipg.pt/PT/Pages/Homepage.aspx (Consult. em 7 de Novembro de 2014).
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electronicos, toma-se como modelo para a gestdo o Modelo de Requisitos para a Gestdo de
Registros Eletronicos (MoReq 2010).

Torna-se importante a aplicacdo das normas de descricdo arquivistica na gestdo do
sistema de informagdo em estudo, visto que o referido Museu ndo adota estes modelos de
normalizacg&o. Este facto deve-se por dois factores: a falta de um profissional de informacéao e

por outro a auséncia de um quadro e de um plano de classificacdo funcional.

A esse respeito (Silva, 2008) reforca que a arquivistica e o arquivista, assumem um

papel importante nas instituices sociais de pequena e de grande dimenséo,

Com participagdo acrescida em processos de mudanca, visando a modernizagéo
administrativa ou a gestdo da qualidade, apoiados, certamente, num esfor¢o de
normalizagdo”. (...) Os arquivistas conhecem as técnicas da producdo normalizada
de documentos (...) agindo previamente sobre a producdo documental, num

esforgo de redugdo do seu volume (p. 2).

Podemos dizer, que a normalizacdo nas instituicGes sociais deriva da evolugdo e
constantes modificacdo metodoldgica do trabalho nestas organizacdes. Nesse sentido, é
fundamental que as organizacgOes se apropriem destas ferramentas de gestdo da informacéo,
pois facilitam a reducdo de custos e esforcos humanos, permitindo, consequentemente, a
concretizacdo dos objectivos da melhor maneira possivel, bem como a utiliza¢do dos recursos

da melhor maneira possivel.

Concordamos com (Silva, 2008) ao colocar a normalizacdo na perespectiva holistica
como “o conjunto de opera¢des e procedimentos técnicos que visam a racionalizagdo e a
eficacia na criacdo, organizacdo, utilizacdo, conservacao, avaliacdo, selec¢do e eliminacdo de
documentos, nas fases de arquivo corrente e intermédio, € na remessa para arquivo definitivo”

(p. 7).

Visto que as normas de descricdo arquivistas sdo ferramentas indispensaveis para a
gestdo de qualidade da informacédo recebida, produzida e acumulada por uma organizacéo,
resolvemos recorrer ao estudo das normas de descri¢do arquivistica elaboradas pelo Conselho
Internacional de Arquivos (ICA), tal como ja sublinhamos anteriormente. Se por um lado a

descricdo arquivista leva a organizacdo a melhor gestdo da informacdo produzida, por outro
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lado ela constitui um elemento fundamental para a arquivistica, uma vez que esta relacionada

com a finalidade pela qual os documentos de arquivo sdo criados.

Cruz Mundet (2001) ao referir-se a descricdo da informacao de arquivo, reforca a ideia
acima apresentada ao sublinhar que, se as institui¢des de grandes e pequenas dimensdes tém o
cuidado de classificar, ordenar, seleccionar avaliar, eliminar e conservar a informacéo
arquivistica, é porque ela € importante e transmite algo “ (...) si existen los archivos y sus
profisionales no es por la mera complacencia de guardar objetos por valiosos que sean, sino
por la necessidade de obtener informacion precisa en distintos momentos y para multiples
finalidades” (p. 254).

No contexto actual em que o Museu Regional da Huila se encontra, mostra-se
necessaria a implementacdo destas normas no processo da organizacdo da informacéo
produzida, recebida e acumulada ao longo do tempo. Podemos afirmar que, a descri¢éo torna-
se um elemento importante nas actividades arquivisticas, e sobretudo na criacdo de sistemas de

informacdo que podem ser Uteis para a sociedade. Uma vez que, segundo (Cruz Mundet, 2001),

(...) median entre los consultantes y el acervo documental, previendo a diferentes
niveles las interrogaciones susceptibles de ser planteadas, y respondiendo a su
finalidad central: la informacion. (...) el objeto de la labor descriptiva es el hacer

acessibles eficazmente los fondos documentales (p. 254).

Sobre esta matéria, a Norma Portuguesa (NP 4041: 2005) conceitua a descricdo

arquivistica como sendo a,

Operacdo que consiste na representacdo das unidades arquivisticas, acervos
documentais e colecgdes facticias, através da sua referéncia e de outros elementos,
nomeadamente os atinentes a sua génese e estrutura, assim como, sempre que for
0 caso, a producdo documental que as tenha utilizado como fonte. A descricdo

arquivistica tem como objectivo o controlo e/ou a comunicacdo dos documentos.

Para o Dicionario de Terminologia Arquivistica, editado em Lisboa no ano de 1993, a
descricdo ¢ a “ identificacdo, através da notagdo de contetido ou a indicagdo de elementos
formais pré-determinados das unidades arquivisticas e/ou de instalacéo, a fim de as referenciar

em instrumentos de descri¢cdo documental ou em citagdes”.
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Ambas corroboram com um Unico denominador que € a sistematizagdo e
acessibilidade da informacdo recebida e produzida. Acabando, portanto com 0 processo
burocratico da disponibilizacdo da informacéo aos clientes internos e externos. Sendo que o
sistema em estudo é aberto, na perespectiva sistémica, e porque a sua estrutura organica assim
0 representa, a utilizacdo da descrigdo torna-se uma condigdo sine qua non, a fim de oferecer
aos consumidores externos e internos os produtos produzidos (informacgdo), pois sem a
descricdo torna-se dificil a criagdo de redes nacionais e até mesmo internacionais. Os museus,
bibliotecas e arquivos funcionam, na maioria dos casos, com ajuda destas redes, a fim de fazer
a permuta e consultar a informacao desejada, e independentemente da sua natureza, assim como

da sua informacéo, sdo Sistemas de Informagéo similares.

Em contrapartida (M. Guercio, 1994 apud Cruz Mundet, 2001) salienta que a realidade
acima descrita ndo € contemplada plenamente em um arquivo, tal como em museus e

bibliotecas, pelos seguintes motivos:

1-  “La menor sensibilidad mostrada tradicionalmente por los archiveros ante la
necessidad de normalizar sus actividades;

2- La naturaleza de los usuarios tradicionalmente predominates, un sector
restringido y altamente especializado, substituidos por un publico heterogéneo y familiarizado
con las possibilidades que ofrecen las tecnologias de la informacion;

3- Lainfluencia de los modelos administrativos, distintos en el tiempo y en cada
pais” (p. 256).

As barreiras apresentadas por M. Guercio séo pertinentes, uma vez que em Angola
ainda sdo presentes. Portanto ndo seré tdo facil ultrapassa-las, por motivos de varias ordens.
Mesmo assim, julgamos, que o presente trabalho podera contribuir e influenciar na maneira

como é produzida, recebida e organizada a informacdo no Museu Regional da Huila.

A normalizacéo descritiva da informacdo de arquivo é possivel e desejavel pelas raz6es
de: custo, cooperacdo, compreensdo e comunicacdo. As normas de descricdo sdo normas de
comunicacdo entre os criadores e/ou gestores da informagcdo e utilizadores, cujo
desenvolvimento ird facilitar a compreensdo desses instrumentos, a propria natureza da
informagdo arquivistica e o seu conteudo; por outro lado, os beneficios econémicos derivados
da normalizacdo e a dinamizacdo da cooperagdo entre os arquivistas e outros profissionais da

informacdo sdo exemplos da utilizagdo eficiente e eficaz da descrigéo.
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As normas internacionais que passaremos a analisar séo complementadas, em muitos
campos, pelas normas nacionais ou legislacdo do pais. Nesse sentido, tal como ja referimos,
estaremos a tratar das normas ISAD (G) e ISAAR (CPF), deixando de lado as normas ISDIAH

e ISDF, ainda que igualmente pertinentes.

As primeiras aspiracdes para a elaboragdo da Norma ISAD (G) foram precisamente as
regras americanas de Steven Hensen (conhecida como APPM21%), que segundo Cruz Mundet
(2001) “(...) es una adaptacion de las Anglo-American Cataloguing Rules, 2.2 edicdo (AACR2)
” (p. 258); 0 MAD de Michael Cook elaborado em 1986, que trés anos depois foi melhorado,
cujo objectivo era elaborar uma norma que servisse como instrumento de descri¢do arquivistica.

Esta Gltima passou mais tarde para MAD2 (Manual of Archival Description) modelo inglés.

Foi ao comando da Ad Hoc!'?, comissio criada pelo CIA, com o propésito de criar
uma norma internacional de descricdo arquivistica, que viria a chamar-se de ISAD (G). O
projecto foi aprovada pelos arquivistas, no XII Congresso Internacional de Arquivos em

Montréal, realizado em 1992.

A primeira edicdo da norma, segundo (Paixdo, 2012, p. 51 & Cruz Mundet, 2001),
viria a ser publicada em 1994 pelo Conselho Internacional de Arquivos, “como previsto
inicialmente, a primeira edigdo da norma foi sujeita a um processo de revisao, com a recolha de
opinides e de comentarios na comunidade arquivistica internacional, que resultaram na
publicacdo da segunda edicdo da norma ISAD (G), em 2000, cuja traducdo portuguesa foi
publicada pelo entdao IAN/TT, em 2002”.

No entanto, a ISAD (G) tem por objectivo “identificar e explicar o contexto e o
contetido da documentagio de arquivo, a fim de promover a sua acessibilidade”*!!. A norma
segundo, Silva at al., (2009), apresenta o principio basico de multinivel, definindo os que
descrevem qualquer tipo de descri¢cdo em arquivos. Porém, o sistema de descricdo multinivel

transporta na pratica os conceitos de fundo e proveniéncia.

109 Archives, Personal Papers, and Manuscripts: A Cataloging Manual for Archival Repositories,
Historical Societies, and Manuscript Libraries.

110 por iniciativa do Conselho Internacional de Arquivos, foi constituida a comissdo Ad hoc, que, em
1994, concluiu uma norma de descricdo multinivel para arquivos, “ (...) que passou a dispor de um
instrumento de trabalho essencial para a troca de informagao” (Silva at al., 2009, p. 191).

111SAD (G): Norma Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica..., p. 9.
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Assim, “(...) o principio de que a descricdo arquivistica procede do geral para o
112

particular € uma consequéncia préatica do principio da proveniéncia”

A esse respeito, Lopez André (2002) apud Paixdo (2012), salienta que a descricdo
multinivel assente na relacdo existente entre os varios niveis hierarquicos da estrutura descrita,
“do geral para o particular, inserindo cada item da descrigdo na estrutura geral do fundo de
arquivo, em uma relacdo hierdrquica, (...) permite descrever unidades ou conjuntos
documentais sem o risco de perda de sua relacdo organica com o fundo do qual faz parte, desde

que sua classificagdo obedeca ao principio da proveniéncia” (p. 52).

Cruz Mundet (2001) sustenta que o sistema de descricdo multinivel consiste em
descrever a informacdo tendo como base a sua estrutura (fundo, secgdo, série), como um
conjunto que proporciona por um lado informacéo geral (macrodescricdo) e, por outro, 0s
componentes de cada agrupo (caixas, livros, registros) ou seja a microdescricdo. A ilustracdo
abaixo demostra claramente como funciona a descricdo através do fundo ou pelo sistema

multinivel.

llustracdo 10- O modelo de niveis de organizacao de um fundo

Série Série ‘ Série
T I
| Subserie ‘ | Subsérie |

Processo ‘ Processo ‘ | Processo Processo

Fonte: (ISAD-G, 1999, p. 45)1*%. Adaptado pelo autor

O modelo do quadro de classificacdo proposto para 0 Museu em estudo foi realizado,

partindo do geral para o particular. Este tipo de descricao facilita na recuperacéo da informagéo,

112 1dem. lbidem, p. 10.
113 1SAD (G): Norma Geral Internacional de Descrig8o Arquivistica..., p.45.
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uma vez que transmite uma viséo generalizada da informacéo produzida pelo Museu. Por outra
parte, a utilizagdo destas normas permitira a criacdo de futuras redes de gestdo da informacéo

museal em Angola.

A norma possui sete zonas de descri¢do arquivistica e contém no total vinte e seis
elementos que podem ser combinados para constituir a descri¢cdo de uma unidade arquivistica,
seis sdo considerados de preenchimento obrigatdrio «Caodigo (s) de referéncia, Titulo, Data (5),
Nivel de descricdo, Dimensdo e Suporte (quantidade, volume ou extensdo) e Nome do (S)

produtor (es)».

Preocupados com a descri¢do e importancia dos pontos de acesso para a recuperacao
da informac&o, o Conselho Internacional de Arquivos (CIA) elaborou uma norma especifica, a
Norma Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica para Pessoas Colectivas, Pessoas
Singulares e Familias: ISAAR (CPF). A ISAAR (CPF) fornece regras gerais para o
estabelecimento de registos de autoridade arquivistica, que descrevem pessoas colectivas,

singulares e familias, que podem ser citadas como produtores nas descri¢des arquivisticas!®®.

A primeira edicdo da ISAAR (CPF) foi desenvolvida pela Comissdo Ad hoc do CIA
para as Normas de Descricdo, entre 1993-1995. A norma foi publicada pelo Conselho
Internacional de Arquivos em 19968, A traducio da mesma para a lingua portuguesa estava a
cargo do Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo (IAN/TT) e pela Associacao
Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas (APBAD), tendo sido concluida
em 1998.

A segunda edicdo é fruto de um longo processo de revisdo que durou cinco anos, a
cargo do Comité de Normas de Descri¢cdo do Conselho Internacional de Arquivos, tendo sido

publicada oficialmente em 2004.

Tal como a ISAD (G), a ISAAR (CPF) estabelece titulos autorizados que descrevem
entidades, individuos ou familias que aparecem como produtores na descri¢ao arquivistica, tal

como salienta (Cruz Mundet, 2001) “Se trata de un complemento de ISAD (G), en cuya

114 Observar a tabela em anexo.

115 ISAAR (CPF): Norma Internacional de Registos de Autoridade Arquivistica para Pessoas Colectivas,
Pessoas Singulares e Familias..., p.12.
118 1dem. Ibidem, p. 6.

88



O Sistema de Informacéo Arquivistica: Caso do Museu Regional da Huila
Santos Garcia Siméo

introduccion ya se contempla por la importancia que tiene controlar los puntos de aceso” (p.
272).

Tem como objectivo “partilha de descri¢es dos produtores de documentos, promover
a preparacao de descri¢des consistentes, apropriadas e auto-explicativas das pessoas colectivas,
das pessoas singulares e das familias que os produziram. Foi concebida para ser utilizada em
conjugacdo com as normas nacionais existentes, ou para servir de base ao seu

desenvolvimento”!’.

Entre as diversas vantagens da utilizacdo desta norma, temos a destacar a importancia
que ela possui em permitir o intercambio internacional da informacdo, sobretudo, no que insere

a processos histdricos, comércio e muitos outros. A esse respeito, a prépria norma sustenta que,

Quando vaérios servicos de arquivo custodiam documentos de um determinado
produtor, podem mais facilmente partilhar ou ligar informacdo contextual acerca
dele se essa informagio assumir um formato normalizado. (...) E particularmente
benéfica a nivel internacional quando a partilha ou ligacdo com a informacgéo
contextual ultrapassa as fronteiras nacionais. O caracter multinacional dos
arquivos, passados e presentes, incentiva a normalizagdo internacional, que
permitird a troca de informagdo contextual. Por exemplo, processos como
colonizagéo, imigracdo e comércio, contribuiram para o caracter multinacional dos

arquivos*?8,

A ISAAR (CPF)'*® possui quatro zonas de informagdo descritiva nomeadamente:
identificacdo; descricdo; relacdes; controlo. Com vinte e sete elementos de preenchimento,
sendo quatro deles de preenchimento obrigatorio (Tipo de entidade, Forma (s) autorizada (s) do
nome, Datas de existéncia, Identificador do registo de autoridade). Para além destas zonas,
acresce outra seccdo sobre “orientagdes para a ligagdo dos registos de autoridade arquivistica
as descri¢cdes dos documentos produzidos pela entidade e/ou a outros recursos de informacéo
sobre ela ou por ela produzidos. (...) Inclui ainda modelos que ilustram as relagdes entre os
registos de autoridade que descrevem produtores de documentos de arquivo e descri¢des dos

arquivos produzidos por essas entidades”?°.

117 1dem. lbidem, p. 9.
118 |dem. lbidem, p. 9.
119 Ver figura em anexo sobre os elementos da Norma ISAAR (CPF).
120 |dem. lbidem, p. 14
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Segundo (Runa et al.,2003) apud Paixao, 2012) aplicacdo desta norma para 0 Museu

em estudo constitui-se de grande relevancia, porque,

Estabelece o paralelismo entre o registo de autoridade arquivistica e o registo de
autoridade bibliografica: tém o objectivo comum de criar pontos de acesso
normalizados aos materiais descritivos e ambos utilizam qualificativos para

precisar a identidade das respectivas entidades produtoras” (p. 68).

Deste modo, as normas de descricdo arquivistica, segundo (Cruz Mundet, 2001; Silva,

2008), permitem:

a) A compatibilidade dos sistemas de informacdo;

b) O intercambio ou a interpemutabilidade dos sistemas;

c)  Aintegracdo da descricdo de diferentes depdsitos em um sistema unificado de
informacdo e/ou a cooperagéo entre Sistemas;

d)  Melhorar a qualidade dos servicos;

e)  Limitar a diversidade de critérios.

Para além das normas acima apresentadas, existem outras diversas normas
internacionais tais como as ISO 15489-1 e I, a norma portuguesa (NP 4041:2005) - destinada
a apresentar termos e conceitos de uso corrente na teoria e pratica arquivistica, com vista a
uniformizagéo da sua utilizagdo e facilitar a comunicagdo entre os profissionais e entre eles e 0
seu publico; a NP 4438-1:2005- traca orientacOes relativas a gestdo da informacéo arquivistica
nas entidades produtoras, publicas ou privadas, para utilizadores internos ou externos; a NP
4438-2:2005 “ fornece orientagdes suplementares a NP 4438-1:2005. Aplicam-se ambas a
documentos em qualquer formato ou suporte, produzidos ou recebidos por qualquer

organizacao publica ou privado no decurso das suas actividades”.

E necessario que se facam grandes reformas nas instituicdes de dmbito social em
Angola no que concerne a gestdo da informacéo arquivistica produzida e recebida durante o
processo de negocio. Esta missao, ndo deve ser vista de forma isolada somente para o arquivista,

e sim, de todos os integrantes deste processo.

A esse respeito, (Silva, 2008) enfatiza que a,
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(...) racionalizacdo ndo cabe apenas ao Arquivista, sendo necessario 0
envolvimento de todos os colaboradores dos diferentes servicos de cada
organizag&o. Integrando-os na construgdo deste novo modelo de organizacio. (...)
As grandes reformas também se fazem de pequenos gestos, igualmente
importantes, passando a modernizagdo administrativa, mais pela criacdo/adopcéo
e implementacéo de procedimentos internos, uma vez que muitos procedimentos

externos tém sido feitos, ainda que a viagem s6 agora se tenha iniciado.

No que diz respeito aos demais instrumentos de descri¢do arquivistica, (Cruz Mundet,
2001) apresenta-nos:

1-  «Guias: instrumentos que proporcionam informacg6es sobre um todo ou parte do
fundo de um ou mais arquivos descrevem globalmente os grandes grupos de informagéo. Por
outro lado, descrevem a histéria dos organismos produtores. O autor avanga os seguintes tipos
de tipologias de guias: censo-guia, guia de fontes, guia organica e guia de arquivo.

2-  Inventérios: instrumento que descreve as unidades que complem as Series
documentais, organizadas segundo a ordem do quadro de classifica¢do. Para o autor, segundo
as unidades descritas podemos distinguir os seguintes tipos: inventario superficial’?! (descreve
as unidades de instalacdo); inventario analitico (descreve as unidades arquivisticas: processos).

3- Catalogos: os catdlogos descrevem exaustivamente os elementos internos e
externos as unidades informacional (documentos avulsos) e unidades de arquivamento
(registos), selecionados de acordo com critérios subjetivos (por valor historico, para uma

exposicao, publicacdo)».

Os elementos de preenchimento de um guia variam segundo o tipo e o nivel do fundo
que pretendemos descrever. E importante ter-se em consideragdo o auxilio das normas ISAD
(G) e ISAAR (CPF), pois fornecem informagfes/campos de extrema importancia para o
preenchimento. No processo de (re) organizacdo da informacdo produzida pelo sistema em
estudo como sistema de informacdo aberto, o inventario pode ser um instrumentos ideal, uma
vez que alcanca melhor relacdo entre custo/beneficio, permitindo descrever de uma maneira
uniforme o fundo e proporcionar niveis de informag&o satisfatorias para os clientes externos e

internos.

121 yer inventario somero (Cruz Mundet, 2001, p. 283).
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Na aplicacdo pratica de um catdlogo, existem certas limitacGes, exige maior nimero
de recursos humanos, materiais e financeiros, tal como sustenta (Cruz Mundet, 2001) “dada su
naturaleza pormenorizada no puede aplicarse a una agrupacion documental (fondo, seccion,
serie)” (p. 288).

Um aspecto importante a ter-se em conta na elaboracdo de politicas para a gestdo da
informacdo de arquivo recebida e produzida no decorrer de uma actividade, devem ter-se em

conta a questdo dos custos/beneficios, tanto para os colaboradores internos e externos.
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4 PARA UM NOVO PARADIGMA DA GESTAO DA INFORMACAO: UMA
ABORDAGEM FUNCIONAL

A informacdo acumulada pelo Museu Regional da Huila é fruto do processo de
negociagao que envolve tanto os colaboradores internos como externos. Todavia, estudos feitos
no Museu levaram a reflectir a seguinte questdo “como serd o futuro da gestdo da informagéo
acumulada pelo Museu, sem a aplicacdo de um plano de classificagdo?”. S6 é possivel
responder esta questdo se as organizacGes de caracter social aberto criarem, exportarem e
adotarem uma politica de gestdo integrada da informacdo, tendo em conta a interoperabilidade

semantica entre elas.

Assim, entende-se por processo de negdcio o conjunto estruturado de actividades que
produzem um produto ou servigo, no exercicio de uma funcéo, sobre agentes, relativo a objectos
e em determinado contexto'??, Para (Davenport,1993 apud Silva, 2013) o processo de negdcio
¢ “(...) uma ordem especifica de atividades que ocorrem ao longo do tempo e em lugares
determinados, com um inicio e um fim e entradas e resultados claramente identificados; uma

estrutura para a agéo” (p.6).

Existem inimeras dificuldades no que concerne a gestdo da informacdo recebida e
produzida pelo Museu, devido a falta de uma politica arquivistica em Angola ou diploma com
preocupaces de gestdo da informacdo em todo territorio nacional. O referido Museu ndo possui
profissionais qualificados (com nivel aceitavel para a atribuicdo de cargo), facto que dificulta a

execucdo de certas funcdes dentro da organizacéo.

Uma vez que a organizacdo é a combinacdo dos meios humanos e materiais
disponiveis, para a execucdo de um fim, segundo um esquema preciso de dependéncias € a
inter-relacdo entre os diversos elementos que a constituem, torna-se necessaria a elaboracéo de
um plano de classificacdo baseado nas func¢des, seguindo-se 0 modelo portugués através da
Macroestrutura Funcional (MEF) versdo 2.0'23 elaborada pela DGLAB. Veja-se na integra a

122 Direcao-Geral, do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB). Grupo de trabalho para a
elaboracéo do Plano de Classificacdo da Informag&o Arquivistica para ..., p. 9.

123 “Em Portugal, procurando responder a uma nova administragdo publica, a ex DGArqg (objecto de
fus&@o na actual Direcdo-Geral, do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB), desenvolveu, no
ambito do Programa Governo Electronico e Interoperabilidade, os projectos Metainformacao para a
Interoperabilidade (MIP) e a Macroestrutura Funcional (MEF) para a Administracdo Central do Estado
(versdo 1.0), publicada em Janeiro de 2012, que se estendeu a toda a Administra¢@o Publica (versédo
2.0), em Margo de 2013” (Silva, 2013, p. 2).
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lista consolidada de 3°s niveis em planos de classificagdo para Administracdo Local (V.4:2014)
conforme a MEF, no site!?* do Arquivo Nacional da Torre do Tombo/DGLAB.

A Macroestrutura Funcional ¢ entendida como a “representacdo conceptual de funcdes
desempenhadas por organizac¢des do setor publico, concebida para servir de quadro de apoio a

elaboragio de planos de classificagdo funcionais”'%.

Se a abordagem é funcional entdo estaremos a colaborar com Cruz Mundet (2006) ao
afirmar que a divisao por fungdes “ (...) consiste en agrupar las actividades de acuerdo com la
funcion desarrollada por cada una de las unidades organizativas. Su ventaja mayor es la
especializacion, que hace ma facil la coordenacion y la ejecucion de las funciones (...) ” (p.
101).

Tendo como base as funcdes, Silva (2013) defende que,

A classificacao consiste em identificar e agrupar os documentos e a informacao de
ambito arquivistico em classes e ou categorias de acordo com a estrutura funcional
e respectivas subfuncbes ou actividades das diversas entidades produtoras da

administracdo publica, independentemente da sua natureza (p. 2).

A afirmacdo acima apresentada coloca-nos a reflectir seriamente no Museu Regional
da Huila, uma vez que existem departamentos que nao “funcionam”, visto que possui somente
sete profissionais e apenas um (directora) formada em Arqueologia e uma pés graduacdo em
biblioteconomia, e ndo havendo competéncias para tal, algumas funcdes e subfuncdes séo
suprimidas, colocado dificuldades no funcionamento do Museu. Tal facto podemaos verificar na
forma como organizam 0s processos, uma vez que ndo obedecem a nenhum padrédo

internacional, ja que ndo ha nenhum de caracter nacional'?®,

Ha uma inevitavel importancia de um profissional (arquivista) no quadro dos efectivos
do Museu, uma vez que este € o responsavel pela formacdo de quadros para gestdo da
informacdo, bem como a colaboragdo com o0s gestores do topo. A esse respeito (Silva, s.d)

sustenta que,

124 Cf. http://arquivos.dglab.gov.pt/2014/12/19/lista-consolidada-30s-niveis-em-planos-de-classificacao-
conformes-a-mef-versao-04/ (Consult. em 20 de Fevereiro de 2015).

125 penteado (coord.) et al., 2013, p.5.

126 Observar as fotografias na seccdo Museu em Anexo.
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E funcio e responsabilidade do (s) arquivista (s), entre outros aspectos da gestao
documental, o desenho, a implementacdo e a manutencao dos sistemas de gestéo
de documentos e das suas operagdes, assim como a formacéo de utilizadores. Aos
gestores de topo, cabe-lhes a responsabilidade de apoiar a politica de gestéo
documental em toda a organizacdo, de forma sistémica. As chefias intermédias, por
sua vez, sd0 responsaveis por assegurar que as suas equipas criam e mantém
documentos como parte integral do seu trabalho, de acordo com as politicas, 0s
procedimentos e normas estabelecidos, proporcionando 0s recursos necessarios
para a gestdo de documentos, no ambito das suas actividades, em relacdo estreita
com o servi¢o de arquivo. (...) Os colaboradores sdo responsaveis por manter os
documentos adequados e completos no &mbito das suas actividades, de acordo com

as politicas, normas e procedimentos estabelecidos?’.

Outra situacdo encontrada é que toda informacdo recebida pelo Museu nédo lhe é
atribuida nenhum namero ou c6digo de entrada, pois, até ao final do ano 2014, 0 Museu estava
sobre o controlo da Direccdo Provincial da Cultura, e toda documentagdo afecta ao Museu,
tinha de dar entrada na Secretaria da Direccdo Provincial da Cultura, e, é de |4 onde eram
atribuidos os codigos de entrada, pelo que, somente depois “subia” para 0 Museu. Agora com
a nomeacdo da nova Direc¢do, 0 Museu poderd num futuro proximo, ter todas as suas

“dependéncias” devidamente preenchidas.

Segundo a Directora cessante do Museu*?®, este estudo podera ajudar na gestio da
informacdo, uma vez que estdo sendo evidenciados esforgos para que cada departamento possa

funcionar, de acordo com as suas funcdes e subfuncoes.

Silva (2013), tendo em conta ao novo paradigma da gestdo da informacéo centrada na
abordagem funcional, adianta que na classificacdo funcional coloca-se a dificuldade da
distingcdo entre drgdos/unidades administrativas e fun¢des, quando as unidades administrativas

se estabelecem, ou deveriam estabelecer, com base na especializacdo funcional.

A classificacdo baseada nas fungdes é claramente o critério mais estavel, sendo téo
objectivo quanto o organico. Com a disponibilizacdo da MEF, o Museu Regional da Huila tem

agora a possibilidade de desenvolver os seus planos de classificacdo a partir deste instrumento,

127 Silva, Carlos Guardado da (s.d). O sistema de Gestao Documental. (Prefacio, p. 4).
128Spraia Santos.
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numa perspetiva supra organizacional, que garanta a interoperabilidade semaéntica, tendo em

conta a aplicacdo de Metainformacao.
A esse respeito, Silva (2013) sustenta que a,

Metainformacdo para a Interoperabilidade é um conjunto de elementos de
Metainformacao definidos com o intuito de suportar a interoperabilidade semantica
no contexto da producdo de informacdo dentro do Governo Eletronico, enquanto a
Macroestrutura Funcional constitui a normalizacéo relativa ao elemento do MIP
codigo de classificacdo, que visa identificar o posicionamento do recurso de
informacdo no contexto funcional que o organismo desempenha, tendo este

contexto de ser entendido transversalmente numa perspetiva interorganizacional

(pp. 2-3).

Neste sentido, pensamos que a elaboracdo de um plano de classificacdo funcional para
0 Museu Regional da Huila serd uma mais-valia, uma vez que o principal objectivo segundo o
modelo portugués € de contribuir para 0 melhoramento dos servi¢os administrativos, obtendo
maior eficacia na gestao da informacéo e para desenvolvimento de interoperabilidade seméntica

nas trocas de informac&o entre os principais servicos museais de Angola.
Assim estariamos de acordo com Silva (2013) ao relatar,

(...) impde-se, cada vez mais, num contexto de globalizacéo e da tdo apregoada
Sociedade da Informacdo, a permuta e a reutilizagdo da informacéo, quer pela
instituicdo produtora quer por terceiros, assim como a gestdo da informacao e

documentos em ambiente digital, reclamando a normalizac&o e a comunicabilidade

da informacdo entre sistemas distintos (p. 2).

Portanto, a nossa intencdo é que o plano proposto possa transcender as outras
organizacgOes de caracter social do sector publico angolano, a fim de facilitar na criacdo de um
sistema de informacédo arquivistica no sentido Macro e ou arquivo total. Porém Silva et al.
(2009) sustentam que o arquivo total deve ser “uma unidade integral e aberta ao (s) contexto
(s) dindmico (s) que a substancializa (m). Entra, assim, repleta de oportunidade a nogéo de
sistema, ajustada ao fendmeno da informagdo social e definida, (...) como o conjunto de
elementos identificaveis, interdependentes por um feixe de relagdes, e que se perfilam dentro

de uma fronteira” (p. 213).
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A titulo de exemplo, Portugal através da DGLAB tem vindo a promover a utilizagdo
de uma estrutura para classificar e organizar a documentacéo do setor pablico. O facto € que,
em Angola, através do Arquivo Nacional, a Direccdo Nacional dos Museus e outras
organizac0es afectas ao Ministério da Cultura, tém vindo a trabalhar na criacdo de uma politica

nacional para a gestdo dos arquivos*?®.
4.1 Proposta de Plano de Classificacdo Funcional

A partir de estudos de campo realizados, verificou-se que ndo existe legislagdo que
enquadre a avaliacdo, seleccdo e eliminagdo da informacao arquivistica dos museus em Angola.
Seguimos para vertente préatica e cientifica da avaliacdo da informacao acumulada, segundo o
método da escola do porto, que enfatiza trés parametros para avaliacdo da informacéo recebida
e produzida (Pertinéncia, Densidade, Frequéncia).

Roberge (1992) apud Silva (2013) enfatiza que, “os planos de classificagdo terdao de
ser um instrumento-chave na gestao da informacao e dos documentos arquivisticos, assim como

o reflexo das fungdes e das actividades em cada organizagio” (p.2).

A presente proposta de plano de classificacdo, servira de base para avaliacdo da
informacdo a produzir pelo Museu, seguindo o modelo do plano de classificacdo portugués em
curso. Este modelo teve como base a Macroestrutura Funcional (MEF!®), que desenvolveu para
a administracdo publica portuguesa, uma representacdo das funcbes e subfuncbes
desempenhadas pelas organizacGes, com a finalidade de apoiar a elaboracdo de planos de

classificagdo funcionaist!.

Acreditamos que no novo paradigma da gestdo da informacdo, o bom plano de
classificacdo é aquele que se revé na extrutura funcional da instituicdo. A nossa preocupacao
primordial passa claramente por facilitar a recuperacdo e 0 acesso eficaz e eficiente da
informac&o. Uma vez que a organizacéo implica uma anélise l6gica e racional das funcbes tendo

em consideracao os niveis hierarquicos da organizacao.

129 Informacéo recolhida pela Directora do Museu Regional da Huila, em 07 de Janeiro de 2015.

130 participaram no grupo inicial da elaboragéo desta ferramenta de gestéo da informagéo os seguintes
“membros efectivos”: Paulo Fernandes (Cascais), Daniel de Melo, Helena Neves, Natélia Antonia
(Lisboa), Jodo Filipe Leitdo (Lourinhd), Isabel Salgueiro, Rita Gago (Oeiras), Filomena Machado
(Santarém), Julio Cardoso (Sintra) e Carlos Guardado da Silva (Torres Vedras), (...).

131 (Silva, 2013).

97



O Sistema de Informacéo Arquivistica: Caso do Museu Regional da Huila
Santos Garcia Siméo

Nesse sentido, “a classificagdo das fungOes/actividades constitui um instrumento
eficaz na conducdo de qualquer negécio e é também uma ferramenta indispensavel da gestéo

de documentos de arquivo, nomeadamente para:

a)  Estabelecer ligacOes entre documentos individuais cuja agregacdo fornece o
registo continuo de uma actividade;

b)  Assegurar que os documentos sdo coerentemente designados ao longo do tempo;

c)  Facilitar a recuperacgéo de todos os documentos relativos a uma funcdo ou a uma
actividade, (...) ” (NP 4438-1:2005).

Segundo (M. Roberge apud Cruz Mundet, 2001), o plano de classificacdo ¢ uma
estrutura hierarquica e l6gica que reflecte as funcGes e actividades de uma organizacdo. Funcbes
que espelham as razdes que estdo na base da recepc¢éo e criacdo da informacéo. Trata-se de um
sistema intelectual que permite situar a informacéo nas suas relacdes, e que continuem 0s
processos. O autor avanca que o plano de classificacdo é um modelo elaborado a partir das

funcdes da organizagio, e que tem como vantagem a normalizagio dos processos®3?,

A abordagem centrada na analise funcional do Museu enquanto Organizacdo Social
Aberta consistird em desenvolver um modelo conceptual a partir do que ela faz e como o faz.
O modelo “ ird demonstrar de que forma os documentos se relacionam com as actividades da
organizagao e com os seus processos de negocio. Contribuird para tomar decisdes, (...) sobre a
producdo integragdo, controlo, armazenamento, destino e acesso aos documentos de arquivo”
(NP 4438-2:2005).

Segundo o plano de classificagdo para a Administracdo Local de Portugal, a proposta
do plano de classificacdo que elaboramos para 0 Museu Regional da Huila, contara com uma
codificacdo que reflecte a estrutura hierarquica das classes (baseando-se em um cédigo
numeérico de trés elementos separados por pontos, indicando cada uma mudanca de nivel,

descendente, da esquerda para a direita):

a)  “O 1°elemento do cddigo numérico (bloco de trés digitos) corresponde a classe

de 1° nivel, isto &, a representacao da Funcao;

132 Processo é a unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referentes a um
processo (Alves & Ramos, 1993).
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b) O 2°elemento do codigo (bloco de dois digitos) corresponde a classe de 2° nivel,
isto €, a representacdo da Subfuncéo;
c) O 3°elemento do codigo (bloco de trés digitos) corresponde a classe de 3° nivel,

isto ¢ a representagdio do processo de negdcio” 2,

Nesse caso, 0 sistema de classificacdo torna-se hierarquico e reflete o processo
analitico, tendo em conta que, o 1° representa habitualmente as funcdes, o 2° expressa as
actividades que compdem a funcdo e o 3° e subsequentes niveis correspondem 0s processos de

negdcio que decorrem no d&mbito de cada actividade®**.

E importante sublinhar que a consisténcia nos niveis de subdivisdes sdo de extrema
importancia, a fim de garantir a interoperabilidade semantica na gestdo da informacéo
produzida e acumulada entre os sectores que compde 0 Museu Regional da Huila ao longo do

desenvolvimento de suas actividades.
A interoperabilidade semantica segundo (Silva, s.d) € a,

Capacidade de organizagdes dispares e diversas interagirem com vista a
consecucdo de objectivos comuns com beneficios matuos, definidos de comum
acordo e implicando a partilha de informagGes e conhecimentos entre as
organizagdes, no &mbito dos processos administrativos a que ddo apoio, mediante

o0 intercAmbio de dados entre os respectivos sistemas TIC (p. 7).

Tendo em conta a NP 4438-2:2005 e o estudo feito no terreno, as informagdes
recolhidas foram representadas hierarquicamente de acordo as actividades da organizacdo,
complementada por representacfes sequenciais de processos. Assim, 0s processos de negocio
cuja temética era nomeacdes classificamos como sendo da Classe 250 e as solicitacGes de
visitas guiadas no Museu, enquadramo-la na classe 900. A titulo de exemplo temos:

250 - Administracdo de Relacdes de Trabalho
250.10.400 (Nomeacéo para cargos de direcdo, coordenacéo e controlo).

900 - Dinamizacgédo e Comunicacao Institucional

133 (Silva, 2013, p. 7).
134 NP 4438-2:2005.
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S 90(_).20.602 - Solicitagbes de Visitas para o Museu / Organizacdo de visitas
institucionais.

N&o existindo um padrdo universal que estabelece o nimero maximo de niveis
hierarquicos de descricao e correspondentes subdivisdes, fica ao critério de cada organizacao o
grau de complexidade descritiva associada a cada funcdo e respectivas actividades (NP 4438-
2:2005). Em anexo apresentamos a proposta do plano de classificagdo funcional para o Museu
Regional da Huila na integra. Em suma, a adogao deste paradigma segundo Silva (2013) podera

oferecer as seguintes vantagens:

a)  “Produzir e utilizar um Unico instrumento de classificacdo da informac&o e dos
documentos arquivisticos para a Administracdo Local, permitindo uma economia de escala e
de recursos;

b)  Disponibilizar um plano de classificagdo funcional normalizado, quando muitas
entidades ainda ndo dispdem de um;

c) Facilitar a elaboragéo de outros instrumentos de gestdo de documentos, de que
sdo exemplo os planos de preservacéo;

d)  Simplificar os procedimentos de avaliacdo e seleccdo da informacdo e dos
documentos de arquivo;

e)  Facilitar a integracdo de sistemas de arquivo/informagao em situacgdes de fuséo
e extingdo de organismos da administracdo publica; Melhorar a eficicia e a eficiéncia da
Administracdo Publica Local;

f)  Rentabilizar os recursos internos por parte de cada organismo da Administracéo
Publica Local;

g) Adgilizar a mobilidade interna e externa de recursos;

h)  Facilitar e antecipar a tomada de decisoes;

i)  Fomentar a comunicag¢@o horizontal e vertical” (p. 8).

A adocdo do plano de classificacdo para o Museu em estudo, implicard
necessariamente, adocao de novas préaticas, podendo conduzir a uma reestruturacao do modo
como a informagdo se encontra organizada. Esta ferramenta, remete-nos para o principio da

gestdo continuada da informagéo.
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CONSIDERACOES FINAIS

Em razdo deste estudo, a gestdo da informacdo nos Museus de Angola ndo esta
completamente estruturada e elaborada, uma vez que nao existem normas para tal. Temos um
percurso muito longo por trilhar, devido aos vérios factores que passaremos a descrever nas
paginas subsequentes. Dai surge a necessidade de termos elaborado a presente dissertacao,
tendo por objecto de investigacdo “O Sistema de Informagao Arquivistica: Caso do Museu
Regional da Huila ”, para colmatar as lacunas ainda existentes no processo da gestio da

informagéo.

Ao longo deste trabalho, tragamos objectivos, desenhamos 0s métodos, elaboramos o
problema, demarcamos as hipdteses e analisamos os dados recolhidos no local, que
possibilitaram na concretizagéo desta obra. O estudo significou em primeira m&o, um aviso ao
sistema de gestdo da informacéo recebida, produzida e acumulada no Museu Regional da Huila,

tendo como ponto fulcral o seu melhoramento.

Sendo o sistema em estudo uma organizacdo social de ambito aberto, ele recebe e
transmite energia tanto no ambiente interno bem como externo (inputs/outputs), e acumula
informacdo durante o processo de negdcio. Esta informacdo necessita de uma organizagédo
normalizada, a fim de alcangar-se maior eficiéncia e eficacia no processo de negdcio, e,
consequentemente, a satisfacdo dos seus clientes internos e externos. A presente obra servira
de guia, pois apresenta ferramentas de gestdo da informacéo, que poderdo ser implementadas,
com o objectivo de permitir a interoperabilidade semantica entre os demais departamentos,

sectores ou unidades da instituicdo.

Tendo feito a analise organico-funcional do Museu Regional da Huila, concluiu-se que
0 Museu adota 0 modelo organizacional vertical e a0 mesmo tempo a departamentalizacdo e a
divisdo de trabalho, embora ndo seja na totalidade devido aos factores ja apresentados. Porém,
este tipo de modelo é flexivel e adaptavel para a satisfacdo dos seus objectivos. O modelo
verificado permite a divisdo de trabalho, através da horizontalidade e a verticalidade, o que
facilita a comunicacdo entre os 6rgédos de direcgdo com os dependentes. Este modelo permite
uma gestdo eficiente e eficaz, uma vez que cada departamento ou seccdo do sistema €
responsavel por uma actividade especifica e propria. Assim, quanto maior for a

departamentalizacdo na organizagdo, maior sera o resultado (eficiéncia).
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A nossa proposta para além do quadro e do plano de classificacédo, é de proporcionar
por meio de sugestdes, condi¢des apropriadas para o trabalho dos responsaveis da unidade de
informacdo acumulada na instituicdo, bem como a abertura de um outro espaco para o

acondicionamento e funcionamento do Arquivo.

Os conhecimentos adquiridos enquanto estudante do Mestrado em Ciéncias da
Documentacdo e Informacdo, e a andlise feita in-loco ao sistema em estudo, levam-nos a
concluir que a mesma nao era capaz de manter e organizar a longo prazo a informacéo recebida,
produzida, por falta de uma norma internacional, nacional ou interna de gestéo da informacéo,

tanto como a inexisténcia de profissionais da area.

A titulo de exemplo, a informac&o recebida e produzida é conservada em pastas sem
uma normalizacdo adequada, 0 que impossibilita 0 acesso e recuperacdo da mesma, por parte
dos colaboradores pelo menos, em tempo Util. Dai a razdo da criacdo de um quadro e de um
plano de classificacdo, aquele organico, este funcional, tendo como base a Macroestrutura
Funcional elaborada pela Direccdo-Geral do Livro, dos Arquivos e Bibliotecas (DGLAB),
todavia, ndo incluimos a lista consolidada de 3° niveis em planos de classificacdo conforme a
MEF (Macroestrutura Funcional) composta pela estrutura das classes e a caracterizagdo das

classes. Assim, sugerimos a visitar o site apresentado nas paginas anteriores.

Uma outra situacdo verificada é que, mesmo tendo estas ferramentas, o Museu
continuara a enfrentar grandes dificuldades durante os préximos anos devido a falta de verbas
suficientes que possibilitariam a formacdo destes quadros, tal como ja elucidamos

anteriormente, bem como a aquisicdo de equipamentos de trabalho.

Também o “chamado espago do arquivo” da institui¢ao esta localizado no gabinete da
directora, existindo uma funcionaria sem formacdo em gestdo da informacdo, que cuida da
recepcdo de toda informac&o, atribui uma determinada classificagdo “sem uma normalizagdo”.
Infelizmente, por falta de quadros formados, os servicos de secretaria e 0s demais nédo
“funcionam”, o que impossibilita o normal funcionamento do Museu. Mas, 0s sete funcionarios
incluindo a directora do referido Museu, trabalham de forma cooperativa, onde todos concorrem

para a concretizacdo dos objectivos do Museu.
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Sugerimos que se crie uma unidade organica de gestdo da informacdo, que tera a
finalidade de gerir a informag&o arquivistica, museoldgica e biblioteconomica, no sentido de

melhorarem o seu servi¢co bem como na conservacao do seu patrimonio informacional.

Existe uma biblioteca dentro da instituicdo, com obras de valor historico, cultural e
informacional, a sua organizac¢do nas estantes ndo obedecem os padrdes internacionais, mas
para, as “manter” nas estantes, Utilizam o ”sistema alfabético de A-Z”, e descartam a

Classificagdo Decimal Universal*®® ou a Classificacio Decimal de Dewey*3®

0 que dificulta a
consulta e recuperacdo da informacgédo. Pensamos, que a implementacdo do departamento ou
unidade acima mencionada ajudard para colmatar esta situacdo. O departamento tera como
responsabilidade preservar e tratar da normalizacdo de toda informacdo, de modo a promover

0 Seu acesso.

Em conversacdo com os colaboradores do referido Museu, chegou-se a conclusao de
qgue a criacdo desta unidade de informacdo, ajudard para o futuro de todo patriménio
informacional da instituicdo, bem como, a necessidade urgente em formacao basica de gestdo
da informacdo aos funcionarios encarregues ao tratamento bibliogréafico e arquivistico do
Museu. A implementacdo do quadro e do plano de classificagdo constituirdo de ferramentas
fundamentais de acesso a informacdo recebida, produzida e acumulada pelo Museu, e dara

resposta aos problemas que a instituicao enfrenta.

Seguindo a evolucdo das organizacdes de ambito social bem como do progresso da
tecnologia, a direccdo do Museu pretende, nos préximos anos, adquirir um software para a
gestdo da informacdo, bem como a passagem dos documentos em formato convencional para o
digital, e, pretende-se, de igual modo, adquirir um aparelho para o processo da digitalizacdo
dessa informacdo. Este projecto podera ajudar, sobretudo no que concerne a rede de arquivos,

projecto que esta em “carteira”, sobre a jurisdicdo do Arquivo Histérico Nacional de Angola.

O presente estudo, ndo é o fim, mas sim o comeco de uma longa caminhada a trilhar,
uma vez que Angola teve 27 anos de conflito armado®®’, que destruiu varios arquivos e, agora,

estd em fase de “reconstrugdo e recuperagdo” de todo 0 patrimonio arquivistico nacional

135 £ um sistema de classificacdo documentaria desenvolvido pelos bibliégrafos belgas Paul Otlet e
Henri la Fontaine no final do século XIX.

36 E conhecido também como (Sistema Decimal de Dewey) é um sistema de classificagdo
documentaria desenvolvido por Melvil Dewey em 1876.

137 Processou-se basicamente em trés periodos de grandes combates de 1975 a 1991; 1992 a 1994 e
finalmente de 1998 a 2002, interrompidos por frageis periodos de paz.
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devastado pelo conflito interno. O presente trabalho, servird de base para a implementacdo de
uma politica de gestdo da informacdo em Angola, visando a livre circulacdo e recuperacdo da
mesma em todo territério nacional, através da rede de arquivos, tendo apoio das ferramentas

apresentadas.

H& quem diga que com a organizacao e tempo, acha-se o segredo de fazer tudo e bem
feito. Por isso, foi com bastante dedicacdo, cuidado e, acima de tudo, tempo, que elaboramos o
presente trabalho, convictos de que a sua aplicacdo pratica mudard o rumo da gestdo da

informacdo nas institui¢des sociais em Angola.
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Anexo |- Plano de classificacdo da informacéo arquivistica para o Museu Regional da Huila (adaptagdo do modelo portugués 0.2)%38
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Cadigo Titulo Descricéo Notas de aplicagéo Processo’® Classe (1° e 2° Niveis)
150.10 Definicdo e avaliacdo de | Compreende a elaboragdo, monitorizacdo e | Exemplos de aplicacdo:
politicas revisdo dos planos ou programas que | - Instrumentos de definicdo
definem as politicas publicas globais e | de politicas
sectoriais, da competéncia do Governo ou | organizacionais.
dos organismos, no que se incluem os | - Relatorios de execucdo de
trabalhos técnicos de Comissdes ou outras | programas operacionais, de
estruturas envolvidas na elaboracdo destes | planos e de medidas | Relatdrios
instrumentos. concretas.
Inclui os processos de didlogo social | - Estudos ou relatdrios de
normalmente protagonizados pelas | observacdo/monitorizacéo
confederacBes patronais, confederagdes | de politicas publicas.
sindicais e Governo, conducentes & | - Processos de reunides do
celebragdo de acordos no quadro da | Conselho de Ministros,
concertagao social. . reunides de secretarios de
IncIL{l,|9ualmente,psp[ocessosdergunloes Estado, de assembleias
de orgdos de Direcdo, de gestdo, de . -
administragéo e de aconselhamento. municipais € outros orgaos
Inclui, ainda, a celebragio e | autarquicos, de conselhos
acompanhamento  de  acordos  de | diretivos, de  conselhos
cooperaco interinstitucional njo | administrativos e de outros
subordinados 4 execugio da politica | Orgd0s  de  gestio e
externa. administracéo.
150.10.701 Reunido de 6rgdos | Apresentacdo, discussdo e deliberagdo de Processos de | 150- Planeamento e Gestdo
executivos todas as matérias e propostas submetidas Reunido Estratégica

138 Plano de Classificacdo Arquivistica para a Administracéo Local Verséo 0.2. jan. 2014. Apresentamos somente alguns exemplos.
139 Com base ao Quadro de Classificacdo da Informagédo Arquivistica elaborada para o Museu.
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aos 6rgdos com funcgdes executivas. Inicia
com a apresentacdo de propostas e termina
com aprovacdo das decisBes. Inclui
convocatéria de reunido, convite ou
autorizagdo para participar na reunido,
definicio da ordem de trabalhos,
apresentacdo de pedidos de informagdo
adicional, preparacdo de propostas de
deliberagdo, producdo de recomendacdes,
apresentacdo de mocgdes, controlo de
presenca, gestdo das intervengdes, registo
da discussdo, das votacbes e das
declaraces de voto e elaboracéo da acta em
minuta.

Relativo a definicdo e
monitorizacdo/avaliacdo de
politicas, planos e programas,
tanto de ambito nacional, regional
ou local, como de &mbito
organizacional, no que se inclui a
elaboracdo de estudos e relatérios
de apoio a decisdo politica e de
avaliacdo dos instrumentos de
planeamento estratégico. Inclui a

producéo de informacdes
estratégicas e de seguranca e a
realizacdo de operacoes

estatisticas.

250.10

Estabelecimento e
cessacédo de relagdes de
trabalho

Compreende as actividades de
processamento administrativo do
recrutamento/selecdo e do provimento de
pessoas no desempenho de fungbes e de
cargos publicos (trabalhadores,
funcionérios publicos, dirigentes, membros
do Governo e outros titulares de cargos
politicos ndo eleitos por sufragio universal),
bem como os atos de posse no cargo ou
fungdo, quando haja lugar aos mesmos (no
que se inclui a posse de titulares de cargos
politicos eleitos por sufragio universal).

Processos
individuais de
funcionéarios do

Museu Regional da
Huila

250- Administracdo de Relagdes
de Trabalho

Relativo as actividades de
estabelecimento e gestdo de
relagfes individuais de trabalho
nos Orgdos e servigos publicos, de
carater permanente, transitério ou
eventual, subordinado ou
autébnomo, remunerado ou ndo.

Relativo, ainda, as actividades de
gestdo da relacdo coletiva de
trabalho, no que se inclui a
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negociacio e a contratacdo
coletiva.

250.20

Gestdo de relagdes
individuais de trabalho

Compreende as actividades de gestdo da
relacdo laboral estabelecida com cada
trabalhador, funcionario publico ou
dirigente, no que se inclui, quando
aplicavel, os processos de progressao na
carreia, de mobilidade, de suspensdo
temporéria da relacdo laboral, de controlo
de assiduidade, de autorizacBes para
auséncia ao servigo e para deslocagdes, de
avaliacdo do desempenho individual, de
atribuico de distingdes pelo desempenho
no exercicio de fungbes — entre outros
processos que possam ocorrer no quadro de
cada relacdo individual de trabalho.

Pedidos de Férias

250- Administracdo de Relacdes
de Trabalho

250.20.001

Registo biografico de
trabalhadores

Inscricdo de todas as referéncias de
identificacdo, de natureza juridico-
funcional, estatutaria e disciplinar do
trabalhador. Inicia com o registo dos dados
relativos & admissdo do trabalhador e
termina com o registo da cessacdo da
relacdo de trabalho.
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Inclui actualizacdo de todos os dados
relativos a carreira profissional do
trabalhador.

450.30.002140

Certificacdo
habilitacfes
qualificacdes

de
ou

Reconhecimento das habilitacdes literarias
e profissionais de qualquer individuo. Inicia
com o pedido e termina com a emissdo do
certificado. Inclui consulta e sistematizagdo
de dados, eventual calculo do montante a
pagar e apresentagdo do comprovativo do
seu pagamento.

Declaracbes

450- Reconhecimentos e
Permissoes

Relativo &  atribuicdo  de
permissdes para o exercicio de
actividades ou tarefas que
observam padrdes especificos; ao
reconhecimento de caracteristicas
em entidades, servigos ou
produtos gue os tornam conformes
a  determinados  pardmetros
técnicos ou normativos; (...) a
comprovacdo de factos ou atos.

900.10

Execucdo de actividades

de dinamizagéo
sociedade

da

Compreende as actividades de concecéo, de
producédo, de organizacdo ou participacdo
na organizacdo de eventos, como sejam
conferéncias,  encontros,  seminarios,
debates, exposicOes, festivais, espetaculos,
ou outras actividades de carater

Seminarios

900- Dinamizacdo e Comunicagdo
Institucional

Relativo a concecdo, produgdo,
organiza¢do e comunicagdo (por

140 O 2° nivel desta classe € a 450.30 (Emissdo de comprovativos de factos ou atos).
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informativo, educativo, cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou outro que
estimulem a iniciativa e a participacdo das
comunidades.

qualquer meio ou forma) de
eventos, conteddos informativos
ou outros produtos e servicos que
sirvam para melhorar a percecéo e
0 conhecimento dos organismos e
respetivas actividades, ou para
sensibilizar  para  programas,
atitudes ou valores que 0s servicos
promovam.

900.10.001 Concecdo e realizacdo | Criagdo e producdo de iniciativas artisticas | Aplica-se a representacao
de actividades ou | de qualquer tipo. artistica, teatral,
acontecimentos Inicia com a concecéo da actividade ou obra | cinematografica, musical, _ _
artisticos. e termina com a realizagdo da mesma. televisiva, destinada a ser
Inclui definicdo dos recursos a utilizar e das | motivo de divertimento.
formas de divulgacéo.
300.30.007** | Registo de bens moveis | Registo de entradas e saidas de materiais 300- Administracdo de Direitos,

nao duradouros

consumiveis, de utilizacdo mais ou menos
proxima, controlo de existéncias ou stocks.
Inicia com a contagem fisica dos artigos e
termina com a actualizacdo do registo.
Inclui elaboracdo de guias de entrega.

Guias de entrega de
Bens e Servicos

Bens e Servigos

Relativo a aquisicdo e gestdo de
direitos e de bens, no que se
incluem os bens materiais e
imateriais dos dominios privado e
publico do Estado, (...) inclui a
gestdo dos bens que, sendo
propriedade de entidades privadas,
se encontram a guarda de servicos
publicos (por exemplo, bens

141 O 2° nivel desta classe € 300.30 (Identificacdo e caracterizagdo de bens).
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apreendidos, documentos
depositados em arquivos
publicos).
900.20 Criacdo de imagem e | Compreende o conjunto de a¢des que visam Informacdes 900- Dinamizacdo e Comunicacao
identidade gréaficas a criagdo e promocdo da imagem da Institucional
instituicdo, bem como a administracdo
estratégica dos  contactos e do
relacionamento entre a organizagdo e 0s
diferentes publicos que com ela se
relacionam e interagem. (...) Compreende, B
ainda, o processamento de pedidos de
informacdo/esclarecimento dirigidos por
qualquer entidade, nacional ou estrangeira,
aos servicos publicos.
250.20.801%#2 | Harmonizagdo e | Inclui  convocatdrias das  reunides, _ Convocatorias 250- Administracdo de RelacGes
validacdo de avaliagbes | elaboragdo de listas de presencas, analise e de Trabalho
de desempenho apreciacdo das propostas de avaliacdo de
desempenho de mérito e exceléncia e
elaboracéo de acta.
300.30 Identificacéo e | Inclui os repositorios de informagdo para a | Exemplos de aplicacéo: 300- Administracdo de Direitos,

caracterizacdo de bens

gestdo dos bens, independentemente do
nome por que sejam conhecidos -
inventario, cadastro, catalogo, registo ou
outro. Inclui, igualmente, 0s processos que
sejam desencadeados para identificar,
caraterizar, reportar, registar e actualizar a
informacéo sobre os bens.

Inventéario do patrimonio
imobiliario pablico;

Inventarios

Bens e Servigos

142 O 2¢ nivel desta classe € 250.20 (Gestao de relacdes individuais de trabalho).
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Inventario de bens méveis;

Inventario de
equipamentos;

Inventarios de bens
culturais.

100.10

Elaboracdo de diplomas
juridico normativo e de
normas técnicas

Compreende 0s processos de
elaboracdo/alteracdo de legislagdo, de
regulamentos e de diretivas politicas, (...)
Compreende, igualmente, a elaboracéo ou
colaboracdo na elaboracdo de normas
técnicas nacionais.

Exemplos de diplomas
juridico-normativos:

Atos legislativos  (leis,
decretos-lei e  decretos
legislativos regionais, bem
como eventuais declaracdes
de retificacdo);

Atos regulamentares,
independentemente da
forma ou da competéncia
para a sua emisséo: decretos

regulamentares, portarias,
posturas, despachos
normativos, qualquer

Legislacéo
(Estatutos,
Regulamentos)

100- Ordenamento Juridico e
Normativo

Relativo a  construgdo e
interpretacdo das Normas, no
sentido lato do termo (com e sem
carater coercivo): elaboracao,
aprovacdo e publicitacdo dos atos
de carater dispositivo e de caréater
orientador que regulam as agdes e
relacbes entre os diversos atores
sociais - da legislagdo aos
regulamentos, regras internas de
funcionamento, instrucdes
procedimentos e normas técnicas.
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despacho com diretrizes
gerais e abstratas e, ainda,
atos administrativos
individuais e abstratos que
alterem ou complementem
0s termos de aplicagdo de
lei ou regulamento vigente
(como é o caso dos
despachos de delegacéo de
competéncias).

250

Administracdo
relacGes de Trabalho

De

Relativo as actividades de estabelecimento
e gestdo de relacdes individuais de trabalho
nos 6rgdos e servigos publicos, de carater
permanente, transitério ou eventual,
subordinado ou auténomo, remunerado ou
ndo. Relativo, ainda, as actividades de
gestdo da relacdo coletiva de trabalho, no
que se inclui a negociagdo e a contratagdo
coletiva.

As relagBes individuais de
trabalho aqui consideradas
abrangem todos aqueles que
exercem um  mandato,
cargo, emprego ou funcéo
publica (em sentido lato)
por eleicdo, nomeagéo,
designacdo, contratacdo ou
qualquer outra forma de
investidura, vinculo ou
acordo. (...) Podem ser:
Designagdo e/ou posse de
titulares de cargos politicos;
Designagdo e posse de
titulares de altos cargos
publicos e de titulares de

cargos dirigentes;
Designacéo de
individualidade ou

representante institucional
para concelhos, comissoes,

Despachos
(decisorios)
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grupos de trabalho ou
entidades similares.

150.20.202 Preparacédo do | Elaboracdo de instrumento anual de gestdo | Aplica-se a revisdo de | Orgamentos _
orcamento financeira com a previsdo das receitas e | or¢amento.

despesas, por rubrica orcamental ou
unidade organica, para a prossecucdo de
actividades.

Inicia com o levantamento de necessidades
e termina com a aprovacgdo do orgamento
pela tutela ou érgdo competente.

Inclui  definicio de regras e de
procedimentos, proposta de orcamento
inicial e negociacéo.

950.20.300 Processamento de | Rececdo e tratamento dos elogios e | Aplica-se a registos | Agradecimentos 950.20 - Processamento de acdes
elogios e | agradecimentos pelo funcionamento dos | efetuados em "Livro de peticionarias e manifestacbes de
agradecimentos servicos. Inicia com a rececdo do elogio, | agradecimentos”.  Aplica- congratulaces.

agradecimento ou louvor, e termina com a | se, ainda, aos registos

resposta a esses mesmos elogios, | efetuados em formulérios

agradecimentos e louvores. de el_oglo~ disponibilizados Compreende as actividades de

aos cidad&os.

processamento dos atos em que a
sociedade toma a iniciativa de se
manifestar espontaneamente
relativamente a servicos, atos ou
politicas publicas.

950.20.600 Processamento de | Rececdo e tratamento de avisos

avisos de exercicio do
direito de reunido em
locais publicos

apresentados por pessoas ou entidades que
pretendem a realizagdo de reunides,
comicios, manifestacBes ou desfiles em
lugares publicos ou abertos ao publico.
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Inicia com a comunicacdo da data, hora e
local das reunides, manifestacées e desfiles,
e termina com a comunicacdo de
concordancia ou dos eventuais
constrangimentos relativos a realizagio
dessas ac0es. Inclui andlise do pedido.

Avisos

300.10

Aquisicio/venda, abate
e permuta

Compreende as actividades que suportam
0s processos de aquisi¢do, alienacdo e
permuta de direitos de propriedade sobre
bens médveis e imoveis e/ou transferéncia de
responsabilidades de gestéo.

Exemplos de aplicacéo:

Contratos de aquisicéo
onerosa de bens e/ou de
Servicos (incluindo
contratos de empreitada);

Contratos, acordos ou
protocolos de fornecimento
de bens e/ou de prestacdo de
servicos (por exemplo,
abastecimento de 4gua,
prestagdo de consultoria
técnico-cientifica);

Atos de aquisi¢do gratuita
de bens (aceitagdo de
herancas, legados,
doac0es).

Doagdes

300- Administracdo de Direitos,
Bens e Servigos.
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150.20.101%43

Planeamento
actividades

de

Definicdo, organizacdo e programacdo de
actividades, decorrente dos objectivos
fixados em planeamento estratégico e tendo
em conta as competéncias de cada unidade
organica e o0s recursos envolvidos e
necessarios para a sua realizagdo. Inicia
com a solicitacdo de propostas de
actividades e termina com a aprovagédo do
plano.

Aplica-se, entre ouras, as
seguintes situacdes:

Planeamento  anual de
auditorias;
Planeamento  anual de
formacéo;
Planeamento  anual de

incorporagdes.

Planos estratégicos

150- Planeamento e Gestdo

Estratégica

Relativo a definicdo e
monitorizacao/avaliacdo de
politicas, planos e programas,
tanto de &mbito nacional, regional
ou local, como de ambito
organizacional, no que se inclui a
elaboracéo de estudos e relatérios
de apoio a decisdo politica e de
avaliacdo dos instrumentos de
planeamento estratégico.

143 O 2¢ nivel desta classe € 150.20 (Planeamento, avaliacdo e melhoria de servigos).
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300.40.003

Edificacdo de iniciativa
publica

Construcdo, reconstrucdo, ampliacao,
alteracdo ou conservacdo de um imovel
destinado a utilizacdo humana, bem como
de qualquer outra construgdo que se
incorpore no solo com cardter de
permanéncia. Inicia com a apresentacéo de
um projeto e termina com a concluséo da
realizagdo da obra. Inclui elaboragdo de
projetos de especialidade e de alteracdo ou
ampliacdo, consulta e parecer de entidades,
quando devido.

Aplica-se a edificacdo de
iniciativa  publica  por
administracdo direta.

Processos de
construcdo de obras
do Museu Regional
da Huila

300.40- Protecdo, Conservagdo e
Valorizacéo

Compreende as actividades de
vigilancia e de intervengdo direta
nos bens e/ou na respetiva
envolvente, com vista a garantia a
sua preservacdo em condigdes de
usabilidade ou de acordo com
pardmetros estabelecidos, a sua
seguranca e/ou a seguranca dos
utentes, ou ainda a melhoria ou
valorizacdo dos bens.

350.30.001

Cobranga de receitas e
pagamento de despesas

Recebimento e pagamento de quaisquer
montantes financeiros.

Inicia com a emissdo de documento de
receita ou rece¢do de documento de despesa
e termina com a arrecadacdo ou pagamento
da verba.

Inclui autorizagdo de pagamento, emisséo

de meios de pagamento, transferéncia de
verbas entre entidades e confirmagdo da
rececdo de verba.

Aplica-se, entre outros, aos
fluxos  financeiros  de
tesouraria resultantes de:

- Contas a receber e contas
a pagar;

- Entradas e saidas de caixa;
- Movimentos relativos ao
fundo de maneio;

- Pagamentos e
recebimentos;

- Reembolsos, restituices;
- Transferéncia de verbas.

Despesas

350 -Administra¢do Financeira

Relativo a execucdo orgamental
(no que se incluem os
processamentos de despesas e de
arrecadacdo de receitas), a gestdo
do Tesouro, da divida e das
aplicacOes financeiras.

900.20.602144

Organizacdo de Visitas
Institucionais

900- Dinamizacdo e Comunicagdo
Institucional

144 O 2° nivel desta classe € 900.20 (Execugéo de actividades de comunicacao institucional).
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Preparacdo de visitas de comitivas
nacionais ou estrangeiras. Inicia com o
pedido ou proposta de realizagdo da visita e
termina com a realizagcdo da mesma. Inclui
preparacdo dos espacos onde a visita se vai
realizar e eventual definicdo do programa.

Aplica-se a rececdo de
entidades; Aplica-se, ainda,
a participacdo em visitas a
outras entidades.

Solicitacdes
Visitas

de

Relativo a concecdo, producéo,
organizacdo e comunicacgdo (por
qualquer meio ou forma) de
eventos, conteddos informativos
ou outros produtos e servicos que
sirvam para melhorar a percecdo e
0 conhecimento dos organismos e
respetivas actividades, ou para
sensibilizar  para  programas,
atitudes ou valores que 0s servicos
promovam.

250.10.400%45

Nomeagdo para cargos
de direcdo, coordenagédo
e controlo

Formalizacdo ou provimento de cargos de
direcdo intermédia e superior, por via
concursal, em regime de comissdao de
servico ou de mandato. Inicia com a
designagcdo ou despacho de nomeacdo e
termina com a assinatura do termo de posse.
Inclui designagdo por competéncia propria
ou por delegacdo, comunicacdo superior do
termo da respetiva comissdo de servico,
andlise do relatorio dos resultados obtidos
durante o mandato.

Aplica-se a renovagio da
comissdo de servigo ou de
mandato.

Nomeagdes

250- Administracdo de Relacdes
de Trabalho

Relativo as actividades de
estabelecimento e gestdo de
relacfes individuais de trabalho
nos Grgaos e servigos publicos, de
carater permanente, transitério ou
eventual, subordinado ou
auténomo, remunerado ou nao.
Relativo, ainda, as actividades de
gestdo da relacdo coletiva de
trabalho, no que se inclui a

145 O 2° nivel desta classe € 250.10 (Estabelecimento e cessacao de relagdes de trabalho).
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negociacdio e a
coletiva.

contratagéo

900.10

Execucdo de actividades
de dinamizacdo da
sociedade

Compreende as actividades de concecéo, de
producdo, de organizacdo ou participacdo
na organizacdo de eventos, como sejam
conferéncias,  encontros,  seminarios,
debates, exposi¢des, festivais, espetaculos,
ou outras actividades de carater
informativo, educativo, cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou outro que
estimulem a iniciativa e a participacéo das
comunidades.

Inclui todo o processo
técnico e protocolar de
organizacdo (planeamento
operacional, acdes comuns
de divulgacéo,
processamento de
inscri¢des, etc.), bem como
eventuais  registos  dos
eventos (comunicagdes e
discursos, registos sonoros,
audiovisuais).

Aplica-se, por exemplo, a
organizacédo, producéo e/ou
participagdo nos eventos
seguintes:

Produgdes culturais;
Feiras do livro;
Feiras agricolas;

Exposi¢des de arte;

Processos de
actividades culturais

900- Dinamizacdo e Comunicacgdo
Institucional
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Eventos e  cerimonias

desportivas;

Cerimonias de entrega de

prémios ou distincbes
honorificas;
Cerimbnias e  eventos

comemorativos.

900.10.001

Concecdo e realizagéo
de actividades ou
acontecimentos

Criacéo e produgdo de iniciativas artisticas
de qualquer tipo.
Inicia com a concecdo da actividade ou obra

Aplica-se a representacao
artistica, teatral,
cinematografica, musical,

artisticos e termina com a realizagdo da mesma. televisiva, destinada a ser
Inclui definicdo dos recursos a utilizar e das | motivo de divertimento.
formas de divulgacéo.
100.10.600%*¢ | Producéo e | Elaboracdo e formalizacdo de atos regrantes | Aplica-se, entre outras, as

comunicagdo de regras
institucionais

do funcionamento de uma institui¢éo.

Inicia com a apresentagcdo do projeto de
regra, quando houver lugar ao mesmo, e
termina com a sua publicitacdo ou
comunicacdo direta aos visados. Inclui
verificacdo juridica e apreciacéo.

seguintes situacdes:

Atos administrativos
individuais que alteram o0s
termos de aplicacdo de lei
ou regulamento vigente, por
exemplo, um despacho de
delegacdo de competéncias;

Actos regulamentares
relativos ao funcionamento
de uma instituicdo,

Ordens de servico

100- Ordenamento Juridico e
Normativo

146 O 2¢ nivel desta classe € 100.10 (Elaboragédo de diplomas juridico normativo e de normas técnicas).
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independentemente de ser
da competéncia da propria
instituicdo ou de membro
(s) do Governo;
Regulamentos, despachos
normativos, ordens de
Servigo.

850.10.600%47

Atribuicéo
patrocinios

de

Disponibilizacdo de qualquer tipo de
recurso (financeiro ou material) para apoio
ou suporte direto a realizagdo de uma
actividade, com o propoésito de associar 0
nome da entidade patrocinadora. Inicia com
o0 pedido e termina com a decisdo quanto a
atribuicdo de patrocinio. Inclui analise do
pedido e negociacdo entre patrocinador e
beneficiério.

Aplica-se, entre outras, as
seguintes situacdes:

Patrocinio a actividades
artisticas;

Patrocinio a actividades
culturais;

Patrocinio a actividades
desportivas;

Patrocinio a actividades
sociais.

Patrocinios

850- Execucdo de Programas e
Ac0es de Incentivo

147 O 2° nivel desta classe € a 850.10 (Atribuicdo e controlo de financiamentos e de ajudas diretas).
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Anexo I1- Normas ISAD (G) e ISAAR (CPF)

ISAD (G)

1. Zona da ldentificagdo*

1.1 Cadigo (s) de referéncia

12 Titulo

13 Data (s)

1.4 Nivel de descricdo

15 Dimenséo e suporte (qualidade, volume ou extenséo)

2. Zona do Contexto!*®

21 Nome (s) produtor (es)

2.2 Historia administrativa/biografica

2.3 Historia custodial e arquivistica

2.4 Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia

3. Zona do Contetdo e Estrutura®

3.1 Ambito e contetido

3.2 Avaliacdo, seleccdo e eliminagdo
3.3 Ingresso (s) adicional (ais)

34 Sistema de organizacédo

148 Destinada a informagédo essencial para identificar a unidade de descrigdo (ISAD (G): Norma
geral internacional de descri¢éo..., p.17).

149 Destinada a informacgao sobre a origem e custddia da unidade de descri¢édo (ISAD (G): Norma
geral internacional de descri¢éo..., p. 23).

150 Destinada a informacéo sobre o assunto e organizacdo da unidade de descrigdo (ISAD (G):
Norma geral internacional de descri¢éo..., p. 29).
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4. Zona das Condices de Acesso e Utilizacdo®™!
4.1 CondicGes de acesso
4.2 Condicdes de reproducéo
4.3 Idioma/Escrita
4.4 Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos
4.5 Instrumentos de descricdo

5. Zona da Documentacéo Associada'®?
5.1 Existéncia e localizacdo de originais
5.2 Existéncia e localizagdo de cOpias
5.3 Unidades de descricéo relacionadas
5.4 Nota de publicacdo

6. Zona das Notas!®®
6.1 Notas

7. Zonado Controlo da Descrigdo®>
7.1 Nota do (0s) arquivista (s)
7.2 Regras ou Convencdes
7.3 Data (s) da (s) descrigdo (des)

151 Destinada a informacéao sobre a acessibilidade/disponibilidade da unidade de descricdo (ISAD
(G): Norma geral internacional de descricéo..., p. 34).

152 Destinada a informacao sobre documentacdo com uma relacdo importante com a unidade de
descricao (ISAD (G): Norma geral internacional de descricdo..., p. 38).

153 Destinada a informagédo especializada ou a qualquer outra informagdo que ndo possa ser
incluida em nenhuma das outras zonas (ISAD (G): Norma geral internacional de descricao..., p.
42).

154 Destinada a informagéo sobre como, quando e por quem foi elaborada a descrigdo arquivistica
(ISAD (G): Norma geral internacional de descri¢ao..., p. 42).
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ISAAR (CPF)
1- Zona da ldentificacdo Informagdo  destinada a
1.1 Tipo de entidade identificar de forma univoca
entidade descrita e a definir
1.2 Forma (s) autorizada (s) do nome
um ponto de  acesso
1.3 Formas paralelas do nome normalizado
14 Formas normalizadas do nome de acordo com outras regras
15 Outras formas do nome
16 Identificadores para pessoas colectivas
2- Zona da Descrigdo Informagéo relevante sobre a
2.1 Datas de existéncia natureza, contexto e
actividades da entidade
2.2 Historia .
descrita
2.3 Lugares
2.4 Estatuto legal
25 Funcdes, ocupacdes e actividades
2.6 Mandatos/Fontes de autoridade
2.7 Estruturas internas/Genealogia
2.8 Contexto geral
3- Zona das Relagdes Regista e descreve as
3.1 Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia | relagbes com outras pessoas
relacionadas colectivas, pessoas
singulares, e/ou familias
3.2 Tipo de relacdo
3.3 Descri¢do da relacdo
34 Datas da relagéo
4- Zona de Controlo Identifica, de forma univoca,
4.1 Identificador do registo de autoridade 0 registo de autoridade e
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regista como, quando e por

que servico o registo de

autoridade foi criado e

mantido!®®

4.2 Identificadores da instituicao

4.3 Regras e/ou convengdes

4.4 Estatuto

45 Nivel de detalhe

4.6 Datas de criagéo, revisdo ou eliminacéo
4.7 Linguas e escritas

4.8 Fontes

4.9 Notas de manutenc¢éo

5- Seccdo das Relagdes das Pessoas Colectivas, Pessoas Singulares e Familias com a Documentacao de

Arquivo e Outros Recursos

5.1 Identificadores e titulos dos recursos relacionados
5.2 Tipos de recursos relacionados

5.3 Natureza das relages

5.4 Datas dos recursos relacionados e/ou das relagdes

155 [ISAAR (CPF), 2004... 22 ed.
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Anexo I11- Quadro de Classificacdo da Informacédo Arquivistica acumulada pelo

Museu Regional da Huila

SR. 001 Processos de Reunido
SR. 002 Processos individuais de funcionarios do Museu Regional da Huila
SSR. 002.01 Assiduidade
SSR.002.02 Justificacao de Faltas
SR. 003 Guias de entrega de Bens e Servigos
SR. 004 Informagdes
SSR. 004.01 Comunicados
SSR. 004.02 Circulares
SSR. 004.03 Convites
SR. 005 Inventarios
SSR. 005.01 Inventéarios de Fotografia
SSR. 005.02 Inventarios dos Desenhos e Folhetos do Museu Regional da Huila
SSR. 005.03 Inventéarios de Pastas
SR. 006 Legislacédo
SSR. 006.01 Estatutos
SSR. 006. 02 Regulamentos
SR. 007 Processo de Oficios
SR. 008 Processos dos Despachos

SR. 009 Orcamentos



SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.

SR.
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010 Agradecimentos

011 Avisos

012 Doacoes

013 Documentos Historicos do Museu Regional da Huila
014 Planos

015 Projectos

016 NomeacGes

017 Processos de construcao de obras do Museu Regional da Huila
018 Processos de Despesas

SSR. 018.01 Facturas

SSR. 018.02 Recibos

019 Solicitacbes de Visitas

020 Actividades Culturais

021 Ordens de servico

022 Patrocinios

023 Declaractes

024 Seminarios

025 Pedidos de Férias

026 Convocatorias

027 Processos da UNTA (Uni&o Nacional dos Trabalhadores de Angola)
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Anexo V- Proposta do Quadro de Classificacdo da Informacédo Arquivistica para o Museu Regional da Huila

Unidades de Série (SR) Secgdo Plano de classificacao funcional (portugués)
informacé&o /Subsérie (SSR)
Legislacéo 001 Direccéo 100.10- Elaboragdo de diplomas juridico normativo e de normas técnicas
Orgamentos 002 Conselho de Gestdo Museal | 150.20.202 - Preparacdo do or¢camento
Nomeagdes 003 Direccdo 250.10.400- Nomeac&o para cargos de direcdo, coordenacéo e controlo
Inventérios 004 Conselho Fiscal 300.30- Identificacdo e caracterizacdo de bens
Guias de entrega | 005 Conselho de Gestdo Museal | 300.30.007- Registo de bens méveis ndo duradouros

de bens e servigos

Informagdes 006 Departamento 900.20- Criacdo de imagem e identidade gréaficas
Administrativo e Servigos
Gerais (Secretaria Geral)

Convocatérias 007 Departamento 250.20.801- Harmonizacdo e validacdo de avaliagdes de desempenho
Administrativo e Servigos
Gerais (Secretaria Geral)

Seminérios 008 Direccdo 900.10- Execucdo de actividades de dinamizagdo da sociedade
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Pedidos de férias | 009 Departamento 250.20- Gestao de relagdes individuais de trabalho
Administrativo e Servigos
Gerais (Secretaria Geral)

Despachos 010 Direccdo 250- Administracdo de relacdes de Trabalho

(decisorios)

Agradecimentos 011 Departamento 950.20.300- Processamento de elogios e agradecimentos
Administrativo e Servigos
Gerais (Secretaria Geral)

Avisos 012 Departamento 950.20.600- Processamento de avisos de exercicio do direito de reunido
Administrativo e Servigos | em locais publicos
Gerais (Secretaria Geral)

Doacdes 013 Conselho Fiscal 300.10- Aquisicao/venda, abate e permuta

Planos 014 Direccéo 150.20.101- Planeamento de actividades

estratégicos

Processos de | 015 Conselho de Gestdo Museal | 300.40.003- Edificacéo de iniciativa pdblica

construgéo de

obras do Museu

Regional da Huila

Despesas 016 Conselho de Gestdo Museal | 350.30.001- Cobranga de receitas e pagamento de despesas

Solicitacbes  de | 017 Departamento de | 900.20.602- Organizacéo de Visitas Institucionais

visitas Museografia

Nomeagdes 018 Direccéo 250.10.400- Nomeac&o para cargos de direcdo, coordenacao e controlo

Ordens de servigo | 019 Direccéo 100.10.600- Producéo e comunicagao de regras institucionais
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Processos de | 020 Departamento de Educacédo e | 900.10- Execucdo de actividades de dinamizacdo da sociedade
actividades Animacao Cultural

culturais

Relatdrios 021 Conselho Fiscal 150.10 - Definicdo e avaliagdo de politicas

Processos de | 022 Departamento 150.10.701- Reuniéo de 6rgéos executivos

reuniao Administrativo e Servigos

Gerais (Secretaria Geral)

Processos 023 Departamento 250.10- Estabelecimento e cessacdo de relagdes de trabalho
individuais de Administrativo e Servigos
funcionarios do Gerais (Secretaria Geral)

Museu Regional
da Huila
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Anexo V- Tabela sintese das atribui¢des e competéncias de algumas unidades do

Ministério da Cultura e do Museu Regional da Huila

MINISTERIO DA CULTURA
Objectivos Estrutura/Unidades Fungdes/Actividades Unidade de
Informacéo
Orgaos Centrais de Direcgdo Superior
Estatuto organico do Estatuto  orgdnico  do | Orcamentos
Ministério da Cultura Ministério da Cultura
(Decreto  Presidencial
(Decreto Presidencial n.°
n® 211/10 de 27 de NomeagcGes/
o ox 211/10 de 27 de Setembro).

atribuigdes do Ministro

da Cultura:

Assegurar € promover,
nos termos da lei, a
coordenacdo e a
Fiscalizac¢do das
actividades de todos 0s
Orgdos e Servicos do

Ministério.

Ministro da Cultura

Art. 5.° S8o competéncias

do Ministro:

Promover, coordenar e
fiscalizar a actividade do

Ministério;

Assegurar a representacdo
do Ministério a nivel

nacional e internacional;

Gerir o Orgcamento do
Ministério;
Nomear, exonerar e

promover o pessoal do

Ministério;

Orientar e controlar a

actividade dos  dérgaos

tutelados; (...).

Regulamentos

Estatutos

Orgéos Consultivos
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Estatuto organico do Estatuto  orgénico  do
Ministério da Cultura Ministério da Cultura

(Decreto  Presidencial
n 211/10 de 27 de
Setembro). Art. 8.° Sdo

(Decreto Presidencial n.°
211/10 de 27 de Setembro).

atribuicdes do Art. 8.° Sdo competéncias

Conselho de Direcgdo: | ~ o de Direcgio | do Conselho de Direcgéo:

Coadjuvar o Ministro Apoiar 0 Ministro na
da Cultura na coordenacdo e superviso
coordenagdo das da actividade dos diversos
actividades dos 6rgéos e servigos;

diversos servicos.
Analisar a  actividade

desenvolvida pelo

Ministro;

Pronunciar-se  sobre as
demais matérias que lhe
sejam  presentes  pelo
Ministro; (...).

Servico Executivo Central

Estatuto organico do Estatuto  organico  do | Estatutos
Ministério da Cultura Ministério da Cultura

(Decreto  Presidencial
o (Decreto Presidencial n.°

211/10 de 27 de Setembro).
Setembro).

Direccdo nacional de

. Art. 13.° S0 competéncias

s . . da Direccdo Nacional de i

atribuicdes da Direccéo ¢ Ordens de servico
. Museus:
Nacional de Museus:

Implementacéo da politica

Implementar a politica )
cultural no dominio dos | Nformacdes

museoldgica nacional,
museus, através do estudo,

promover a

e . preservacdo, conservacao,
qualificacdo e
. . valorizacdo e divulgacédo
licenciamento dos

. do acervo antropoldgico,
museus  publicos e o o
. histérico, da  historia
privados,
natural, bem como da
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superintender, reforcar qualificagdo dos museus
e consolidar a rede angolanos, da gestdo das
nacional de museus e instituicdes museoldgicas
assegurar a gestdo das dependentes do Ministério
instituicGes da Cultura, do controlo dos
museoldgicas museus privados e da
dependentes do definicho e difusdo de
Ministério da Cultura; legislacéo.

Definir e  difundir
normas, metodologias e
procedimentos nas
diversas componentes
da préatica museoldgica,
assegurar normas e
técnicas de inventério

museoldgico;

Aprovar o Plano e o
Relatdrio de
Actividades, o
Regulamento, o Plano
de Seguranga, o Plano
de Conservagdo, o
Programa de
Investigacdo, bem
como o Programa de
Acgdo Educativa, dos
museus sobre a sua

dependéncia; (...).

Servigo de apoio técnico

Estatuto organico do Estatuto  organico  do

Ministério da Cultura Ministério da Cultura
Auditorias
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(Decreto  Presidencial
n° 211/10 de 27 de

Setembro).

Art. 14.° Séo
atribuigdes da

Secretaria-geral:

Dirigir, coordenar e
executar as actividades
administrativas,

financeiras e

patrimoniais;

Elaborar em articulagdo
com o Gabinete de
Estudo, Planeamento e
Estatistica, o relatorio
de eXecucao do
orgamento, nos termos
da legislacdo em vigor e
das orientagdes
metodoldgicas do 6rgdo

competente;

Coordenar e prestar
apoio administrativo e
logistico as actividades
organizadas pelo

Ministério;

Velar pelo planeamento
anual de efectivos e
garantir a gestdo de
carreiras de pessoal,
nos termos da

legislacdo em vigor;

Preparar e coordenar a
elaboracdo de planos,
programas e projectos
integrados de formacéo

e capacitacdo  dos

Secretaria-geral

(Decreto Presidencial n.°
211/10 de 27 de Setembro).

Art. 14.° S0 competéncias

da Secretaria-geral:

Se ocupa da generalidade
das questdes de
administracdo comuns a
todos o0s servigos do
Ministério, bem como da
gestdo do orgamento do
patrimonio, da
administracéo, das
financas, da contabilidade,
da auditoria, das relacGes
publicas, do protocolo e

dos recursos humanos.

Protocolos

Estatisticas
Relatérios

Projectos
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recursos humanos, em
articulacdo com as

demais entidades; (...).

Orgaos tutelados

Estatuto organico do
Ministério da Cultura
(Decreto  Presidencial
n 211/10 de 27 de
Setembro). Art. 21.°
Sdo  atribuicbes do
Instituto Nacional do

Patrimonio Cultural:

Investigar, recolher e
valorizar  0s  bens
materiais e imateriais,
que pelo seu interesse e
valor etnogréfico,
histdrico, artistico,
arquitectdnico,

arqueoldgico,

antropolégico e natural
integram o patrimonio

cultural angolano.

Instituto Nacional do

Patrimoénio Cultural

Objectivos

Estrutura/Unidades

Fungdes/Actividades

Estatuto organico do
Museu
Huila (Decreto
Executivo n.° 5/14 de 8
de Janeiro). Art. 5.° S&o

atribuices do Museu

Regional da

Regional da Huila:

Estatuto  organico  do
Museu Regional da Huila
(Decreto Executivo n.°5/14

de 8 de Janeiro).
Art. 1.°

O Museu Regional da

Huila tem por obrigacéo de
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Recolher, inventariar, assegurar a inventariagéo,
classificar, conservar, preservacdo, investigacao,
. . MUSEU REGIONAL N . «

investigar, expor e J valorizacdo e divulgacado da

. o DA HUILA . e
divulgar o patrimonio producdo  cientifica e
histérico-cultural, cultural do patriménio
mével, material e moével e natural da Regido
imaterial; Sul em particular e do Pais
em Geral.

Expor ao publico o
resultado das suas
investigacBes para fins
educativos, formativos

e informativos;

Estabelecer e manter
relagbes com outras
instituigdes congéneres
para a troca de
experiéncias e melhor
circulacéo da
informagdo cientifico-

cultural; (...).

Orgdos de Gestdo

Estatuto orgéanico do Estatuto  orgédnico  do | Legislacdo
Museu Regional da Museu Regional da Huila
Huila (Decreto (Decreto Executivo n.°5/14
Executivo n.° 5/14 de 8 Director de 8 de Janeiro). Nomeacses
de Janeiro).

Art. 8.° ao Director do
Art. 8.° O Director é a Museu Compete-lhe o
entidade encarregue: da seguinte: Orgamentos
gestdo técnica,

e Conceber, elaborar e
cientifica,

e coordenar 0 plano oL
administrativa, Seminarios

. . . . museoldgico;
financeira e patrimonial

do Museu.
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Gerir o orcamento do

museu;

Propor a  nomeagdo,
promocéo e exoneragdo do
constante do quadro do
pessoal do Museu e
garantir a sua formacéo

permanente;

Propor ao Conselho de
Gestédo as medidas
adequadas relacionadas
com a conservagdo e
restauro do acervo do

Museu;

Velar pela aplicagdo das
normas visando o registo
correcto das novas
aquisicdes e das coleccBes

ja existentes no Museu

)

Despachos (decisorios)

Planos estratégicos

Nomeagdes

Ordens de servico

Estatuto organico do
Museu Regional da

Huila

(Decreto Executivo n.°
5/14 de 8 de Janeiro).

Art29.°

O Conselho de Gestéo
Museal é um drgdo
deliberativo sobre os
aspectos relacionados

com a orientacdo e

Conselho de Gestao

Museal

Estatuto  organico  do

Museu Regional da Huila

(Decreto Executivo n.°5/14

de 8 de Janeiro).

Art.  9° Compete ao
conselho de Gestdo Museal

0 seguinte:

Aprovar o plano de Gestéo

Museal;

Aprovar 0 projecto do

orcamento €

Despesas

Processos de
construgdo de obras do
Museu Regional da
Huila

Guias de entrega de

bens e servicos

Orgamentos
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coordenacdo dos

servigos do museu.

desenvolvimento cultural

do museu;

Aprovar o relatério de

actividades do Museu;

Aprovar medidas
corretivas para 0
desempenho cabal das

funcdes do Museu; (...).

Estatuto organico do
Museu Regional da

Huila

(Decreto Executivo n.°
5/14 de 8 de Janeiro).

Art. 10.° O Conselho
Fiscal é o drgdo de
controlo e fiscalizagéo

do Museu

Conselho Fiscal

Estatuto  orgénico  do

Museu Regional da Huila

(Decreto Executivo n.°5/14
de 8 de Janeiro). Art. 10.°

Compete-lhe:

Emitir, na data legalmente
estabelecida, parecer sobre
as contas anuais, relatorios
de actividades e propostas

de orcamento do Museu;

Emitir parecer sobre o
cumprimento das normas
reguladoras da actividade

do Museu;

Proceder a verificagdo

regular dos fundos
existentes e fiscalizar a
escrituracdo da

contabilidade.

Inventarios

Doacdes

Relatérios

Pareceres

Orgéaos Consultivos

Estatuto organico do

Museu Regional da

Estatuto  organico  do

Museu Regional da Huila

Projectos
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Huila (Decreto
Executivo n.° 5/14 de 8

de Janeiro).

Art. 11.° O Conselho
Técnico é o orgdo de
coordenagdo técnica do

museu.

Conselho Técnico

(Decreto Executivo n.° 5/14

de 8 de Janeiro).

Art. 11° A este 6rgao

compete-lhe o seguinte:

Aprovar  0s  projectos

técnicos do museu e
respectiva estratégia de

implementacéo;

Aprovar a documentacdo a
ser apresentada ao
Conselho de Gestdo do

Museu;

Avaliar os  resultados

alcangados pelo Museu;

Aprovar a proposta de
investigacdo e submeté-las
ao Conselho Cientifico da

sua especializagéo.

Estatuto organico do
Museu

Huila

Regional da

(Decreto Executivo n.°
5/14 de 8 de Janeiro).

Art. 12° O Conselho
Cientifico é o drgdo de
coordenacdo de
projectos de

investigacdo no Museu.

Conselho Cientifico

Estatuto  organico  do

Museu Regional da Huila

(Decreto Executivo n.°5/14

de 8 de Janeiro).

Art. 12°

Conselho Cientifico:

Compete ao

Aprovar 0s programas € 0s
projectos de investigagdo
cientifica do Museu e
respectiva estratégia de

aplicacéo;

Aprovar a documentacdo

cientifica a ser apresentada

Programas e Projectos

de Investigacdo




O sistema de Informacdo Arquivistica: Caso do Museu Regional da Huila
Santos Garcia Siméo

ao Conselho de Gestdo do

Museu;

Avaliar os resultados dos
trabalhos realizados pelos

investigadores;

Aprovar novas politicas e
programas de investigacdo

da sua algada.

Servico de Apoio
Estatuto organico do Estatuto  organico  do | Projectos de
Museu Regional da Museu Regional da Huila | orgamentos
Huila
(Decreto Executivo n.°5/14
(Decreto Executivo n.° de 8 de Janeiro).
. Convocatorias
5/14 de 8 de Janeiro).
Art. 13.° Este servico
Art. 13° 1. O possui as seguintes
Departamento de competéncias: Informacdes
Administracdo e
. L. Coordenar a elaboracdo do
Servigos Técnicos
- , . projecto do orcamento do
Auxiliares é o servico
Museu e executa-lo;
que no Museu assegura
a organizagdo e o Estudar formas alternativas | Pedido de ferias
controlo da prestacao de  financiamento  de
de Servigos | Departamento de |projecto do Museu;
administrativos e | Administragéo e Agradecimentos
logisticos, a gestdo do | Servigos Gerais Organizar e marcar 0
orcamento, bem como a servico contabilistico do
x - Museu segundo as normas
protecgdo e a higiene no g Processos de reunido
trabalho, a formagao de aplicavel aos institutos
quadros, a  gestdo pdblicos;
integrada dos recursos . e
Y Coordenar e apoiar as | Processos individuais
humanos, relagges actividades administrativas; | de  funcionarios do
Ublicas e protocolos. .
P P ) ] Museu Regional da
Controlar, investigar e velar i
Huila

pelos bens patrimoniais do
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Museu, bem como a sua

escrituracéo;

Organizar e gerir 0s
arquivos administrativos do

Museu;

Orientar e coordenar 0s
servicos de proteccdo e

higiene no trabalho;

Prestar assisténcia social,
prevista por lei, ao pessoal

do Museu;

Garantir a prestacdo dos
servigos do protocolo e

relagdes publicas;

Assegurar a gestdo dos

recursos humanos;

Garantir a execucdo dos
Servigos Técnicos
Auxiliares  indispensaveis
para o bom funcionamento

do Museu.

Servigos

Educativos

Estatuto organico do
Museu Regional da

Huila

(Decreto Executivo n.°
5/14 de 8 de Janeiro).

Art. 14.° @]
Departamento de
Educagdo e Animacdo
Cultural é encarregue
de dinamizar o processo

educativo e cultural do

Departamento de
Educacéo e Animacao

Cultural

Estatuto  organico  do

Museu Regional da Huila

(Decreto Executivo n.°5/14

de 8 de Janeiro).

Art. 14.° Este servico
possui as seguintes
competéncias: Dinamizar

as relacbes do Museu com
0 publico, concebendo
cientifica e

pedagogicamente projectos

Processos de

actividades culturais

Projectos de educacdo e

animacdo cultural

Estatistica
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museu em parceria com
outras instituicdes

estatais e privadas.

de educacéo e de animacédo
cultural, de acordo com as
areas a explorar e grupos a

atingir;

Elaborar a estatistica geral

do Museu;

Organizar as actividades
educativas e culturais de
forma sistematica e regular

em colabora¢do com outras

instituigdes  estatais e
privadas;
Realizar a interpretacdo

socioldgica dos dados das

visitas no Museu; (...)

Estatuto organico do
Museu

Huila

Regional da

(Decreto Executivo n.°
5/14 de 8 de Janeiro).

Art. 15.° Séo
atribuicGes do
Departamento de

Investigacdo Cientifica:

Tem por fungo realizar
estudos das coleccbes
etnogréaficas,
arqueoldgicas,
bioldgicas e trabalho de
investigacao cientifica
no ramo da
especialidade, tendo em

conta 0S programas e

Departamento de

Investigacdo Cientifica

Estatuto  organico  do

Museu Regional da Huila

(Decreto Executivo n.°5/14

de 8 de Janeiro).

Art. 15.° S0 competéncias

deste servico:

Propiciar as condicBes de
trabalho para a execucdo
dos projectos de

investigacdo do Museu;

Congregar investigadores

para a elaboracdo e
execucdo de programas e

projectos de investigacgéo;

Realizar as actividades de
investigacdo e elaboragdo

de relatorios;

Projectos e programas

de investigacdo

Relatérios
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projectos cientificos do

Museu.

Apresentar ao Conselho
Cientifico os resultados das
investigacBes  realizadas

pelo Museu;

Propor a aquisicdo de
bibliografia necesséaria para
a actualizacao da

Biblioteca do Museu; (...).

Estatuto organico do
Museu Regional da

Huila

(Decreto Executivo n.°
5/14 de 8 de Janeiro).

Art. 16.° Departamento
de Museografia lhe é

atribuido o seguinte:

Encarregue da gestdo

do acervo do Museu.

Departamento de

Museografia

Estatuto  organico do

Museu Regional da Huila

(Decreto Executivo n.°5/14

de 8 de Janeiro).

Art. 16.° Sdo competéncias
do  Departamento  de

Museografia:

Proceder ao registo e
investigacdo do acervo sob

a algada do Museu;

Organizar e manter a
documentacao
museografica relacionada

com o acervo do Museu;

Preservar o acervo do

Museu;

Organizar e manter as
exposicbes  permanentes,
temporarias e itinerantes,
organizar e gerir a fototeca
do Museu; (...).

Solicitac6es de visitas

Relatérios
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Estatuto organico do
Museu

Huila

Regional da

(Decreto Executivo n.°
5/14 de 8 de Janeiro).

Art. 17.° 1. A Biblioteca
€ 0 servico de apoio aos
trabalhos de
investigagdo  técnico-

cientifica do Museu.

Biblioteca

Estatuto  orgénico  do

Museu Regional da Huila

(Decreto Executivo n.° 5/14

de 8 de Janeiro).

Art. 17.° Sdo competéncias

deste servigo:

Recepcionar, registar,

classificar, catalogar e
arquivar o  patriménio
técnico-documental do

Museu;

Responder as solicitacBes
técnico-documentais  das

diversas areas do Museu;

Estabelecer e manter uma

regular troca de
correspondéncia do
patrimoénio técnico-

documental do Museu com

outras instituicdes;

Disponibilizar para consulta
0 acervo aos Vvisitantes e

investigadores.

“Normas”

Inventarios

Gestao Finance

ira e Patrimonial

Estatuto organico do
Museu Regional da

Huila

(Decreto Executivo n.°
5/14 de 8 de Janeiro).

Art. 18.° 1. Constituem
receitas do  Museu

Regional da Huila:
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As dotacgdes do
Orcamento Geral do
Estado;

Subsidios e liberalidades
de comparticipagdes
provenientes de
entidades puablicas e
privadas, nacionais ou

estrangeiras;

DoagBes, herangas ou

legados;

Souvenirs e reproducoes Receitas

autorizadas de pecas;

Outras receitas
provenientes da sua
actividade que, por lei,
contrato ou outro titulo

Ihe sejam atribuidas.

Estatuto organico do
Museu Regional da
Huila

(Decreto Executivo n.°

Art.  19.° Constituem
despesas do  Museu

Regional da Huila:

Pagamento de salarios e

encargos com o pessoal;

Aquisi¢do e manutencdo

dos equipamentos;

Formac&o especializada

do pessoal;
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Accbes de prevencéo,
valorizacdo e divulgacédo

do Museu;
Servicos gerais;

Aquisicdo de material
ou qualquer outro bem
relativo ao exercicio da

sua actividade.

Estatuto organico do
Museu Regional da

Huila

(Decreto Executivo n.°
5/14 de 8 de Janeiro).

Art. 20  Constitui
Patrimonio do Museu
Regional da Huila, os Patriménio
bens, direitos e
obrigagbes que este
adquira ou contraia no
exercicio das  suas
fungdes e no
desempenho da sua
actividade, bem como
aqueles que lhe séo

atribuidos por lei.
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Anexo VI- Guiao de entrevista

Assunto: Andlise da Estrutura Orgéanica e Funcional

(Sectores organicos produtores de informacao no @mbito do Museu Regional da Huila)

Prezado amigo,

A actuagdo académica ndo termina com a conclusdo do ano curricular do Mestrado. Esta,
apreende somente o fim de um ciclo de seminérios diversos, pelo que, logo a seguir, os
alunos devem apresentar um trabalho de investigacdo (dissertagdo, relatdrio ou projecto),
como resultado de um longo e aturado trabalho de pesquisa. Assim, chegou este momento
e, por isso mesmo. O objectivo é avaliar a Estrutura Organica ¢ Funcional do Museu
Regional da Huila, assim como a gestdo da informagao recebida e produzida pelo mesmo.

Os resultados desta entrevista ajudardo a saber até que ponto este estudo pode ajudar a
compreender o Museu enquanto Sistema de informacao aberto e, deste modo, a contribuir
para melhoria da gestdo da informagdo arquivistica.
Muito obrigado
Santos Garcia Simao
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Guido de entrevista para os funcionarios do Museu Regional da Huila

Em que area especifica da organizacédo trabalha? No fundo, que funcéo exerce
na organizagao?

Quais os objectivos do seu departamento na organizacao?

Fornece apoio a outras areas da organizacdo? Tem alguma ligacéo directa ou
indirecta com outros departamentos?

Quais as actividades que realiza na actualidade e que fazem parte da sua
funcéo na organizacao?

Que tipos de informacéo é produzida no exercicio da sua funcdo? Ou, melhor
dizendo, qual o tipo de documentos com que lida diariamente?

Que tipo de intervencéo tem ao nivel dessa informacéo produzida?

Recebe informacéo ou trabalha com informacéo proveniente de outros sectores
organicos (departamentos)? Se sim, de que tipo?

Como caracteriza o fluxo informacional no seu departamento? Ou seja, qual é
o ciclo que a informacéo percorre a partir do momento em que lhe chega (m) as
méaos? E quais 0s que arquiva no seu local de trabalho?
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Guido de entrevista para a Directora do Museu

Em poucas palavras qual € a duracdo dos documento que chegam em suas maos
até ser eliminado ou conservacéo definitiva?

No exercicio da sua funcdo, bem como no exercicio das dos sectores organicos
que lhe estdo dependentes, quais os documentos que considera, neste momento,
ndo serem de utilidade (ndo terem uso) e, consequentemente, que poderao ndo ter
importancia no que diz respeito a futuras consultas?

Quais os tipos de informacdo que considera serem de grande relevancia e
importancia (até por questdes legais, isto é, porque a lei assim o exige) ao ponto
de continuarem a ser armazenados e posteriormente digitalizados para futuras
consultas?

Existe alguma norma para a descrigdo da informacdo recebida, produzida e
acumulada pelo Museu?

Como é classificada a informacdo recebida, produzida pelo Museu? Ou seja que
tipo de sistema de classificacdo € atribuido a esta informacdo (alfabético,

Numérico/Cronolédgico, Alfanumérico, Combinada ...)?

Existe um plano ou quadro de classificagdo da informag&o recebida, produzida e
acumulada pelo Museu?

Existe alguma portaria publicada em Diério da Republica para avaliagdo, selec¢do
e eliminacdo da informacdo museoldgica em Angola?

Enquanto diretor de servigo qual o feedback que recebe dos seus funcionarios?

Consegue/conseguiria fazer a comunicacdo interna apenas via documentos?
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Anexo VII- Fotografias/Museu

Parte frontal do Museu Regional da Huila (fotografia feita pelo autor)
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Forma como estdo expostos e ordenados os livros na estante
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Organizacdo das pastas na estante
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Anexo VIII- Pedidos/despachos para as pesquisas in-loco no Museu Regional da
Huila.



O sistema de Informacdo Arquivistica: Caso do Museu Regional da Huila
Santos Garcia Simao

Carta dirigida a Ministra da Cultura

Sua Exceléncia Ministra da Cultura
Angola
Solicitacao

Santos Garcia Simao, solteiro de 27 anos de idade, de nacionalidade Angolana, filho de
Simao Lourengo Manuel e de Ana Isabel Garcia, natural de Cacuaco, Provincia de
Luanda, nascido aos 25 de Dezembro de 1986.

Estudante do 2° ano do Mestrado em Ciéncias da Documentagdo e Informagado- Variante
de Arquivos na Faculdade de Letras da Universidade de Lisboa/Portugal.

Neste Momento encontro-me na fase da elaboragdo da minha dissertagdo de Mestrado,

cujo objecto de estudo é o Museu Regional da Huila, visto neste estudo como um
Sistema de Informacdo Arquivistica. Nesse sentido, pelo contacto estabelecido com a
direc¢do do referido Museu, orientaram-me que dirigisse uma carta a sua exceléncia
Ministra da Cultura Dr.* Rosa Cruz e Silva, a fim de permitir a aplicagao de inquérito
que virei efectuar em Dezembro aquando da minha estadia em Lubango.

Porém, em anexo a este pedido, apresento o comprovante (certificado) da minha real
situac@o académica.

Pelo que;
Espero Deferimento

Lisboa aos 20 de Outubro de 2014

&Lﬁ& s O solicitante
A e

TSN @R Q
QC& \J& (&} ] 1( Z{ Santos Garcia Simao

Correio electrénico:

mestrearquivosflul @outlook.pt

Tel. 00351- 920362098
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Carta dirigida a Directora Provincial da Cultura

FACULDADE

DE LETRAS
w UNIVERSIDADE
DELISBOA

UNIVERSIDADE
D LISBOA

Ex.ma Senhora
Directora Provincial da Cultura da Huila

Dr.? Marcelina Gomes

O Dr. Santos Garcia Simao candidatou-se ao Mestrado em Ciéncias da Documentacao
e Informacao, na Faculdade de Letras da Universidade de Lisboa, encontrando-se a
terminar o 3.° semestre do mesmo, relativo a parte curricular do ciclo de estudos.
Paralelamente, vem desenvolvendo a sua investigacao, tendo em vista a realizacao
do trabalho final de mestrado, na modalidade de dissertacao, sob a orientacao do
Prof. Doutor Carlos Guardado da Silva, para obtencdao do titulo de mestre em
Ciéncias da Documentacao e Informacao, atribuido por esta instituicao.

Como objecto de estudo, o Dr. Santos Garcia Simao seleccionou o Museu Regional da
Huila, instituicdo que conhece bem, procurando estuda-la enquanto sistema de
informacao (arquivistica), abordagem sistémica que parte do estudo organico-
funcional para a andlise e constituicao das distintas unidades de informagao
resultantes dos processos de negocio.

Para melhor poder concluir o seu estudo, € do maior interesse que o Dr. Santos
Garcia Simao possa aferir, in loco, algumas questoes levantadas no decurso da
investigacao, assim como aplicar um inquérito, sob a forma de entrevista, a directora
do Museu Regional da Huila.

Nestes termos, vimos solicitar a Vossa Exceléncia a concessao de todas as facilidades
ao Dr. Santos Garcia Simao, para que possa continuar a sua investigacao no ambito da
dissertacao de mestrado sobre o referido Museu.

Com respeitosos Cumprimentos

O Director do Curso de Mestrado
em Ciéncias da Docu

ntacao e Info

Prof. Doutor Rodrigo Furtado
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Resposta da Ministra da Cultura

REPUBLICA DE ANGOLA

MINISTERIO DA CULTURA
GABINETE DA MINISTRA

Ao

Exmo. St. Santos Garcia Simao

LUANDA
02524

N/ REF* /GAB/MINCULT/2014

Assunto: V/Resposta

Melhores Cumprimentos,

Encarrega-me Sua Exceléncia Ministra da Cultura,
de acusar a recepgao e agradecer o envio da vossa carta e informar que devera
enviar a aplicacio do Inquérito para apreciacio do Arquivo Nacional ou do

Museu Regional da Huila.

Sem mais de momento, sou a reiterar 0s protestos
de elevada estima e consideragao.
“A CULTURA FORTALECE A NAGCAO-MAIS CULTURA, MAIS ANGOLA”

GABINETE DA MINISTRA DA CULTURA, em Luanda,aos 17 DEZ 2014

A DIRECT:

Duwdoz

Euridice Barros

Large Anténio Jacinto | Edificio da Cultura, 1° Andar | Luanda - Angola
Telefax: +244 222 329 12¢
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Anexo IX

Tabela- Gestédo da informacéo arquivistica (ciclo de vida/valor e duragdo média da informacao)

Ciclo de vida (idade) da Valor Duracdo Média Frequéncia de Destino de Arquivamento
Informacéo utilizac&o/acesso
arquivistica

Administrativo

Primério

Cerca de 5 anos

Documentos de
utilizagdo  imediata;

acesso restrito

Arquivo Corrente/ Activo (préximo

ao produtor).

Intermédio e/ou Central

Primario reduzido (1)

5+5=10 anos

Documentos
utilizagdo  imediata;
Acesso  restrito  ao

organismo produtor.

Arquivo Central/Semi-activos

(Préximo da administracao).
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Primario minimo (I1)

10+20= 30 anos

Primario minimo (1)

30+20=

50 anos

Documentos
vigentes; prazo de
precaucao
relativamente longo;
raramente
consultados;  acesso
publico (mediante

autorizagdo)
aguardam o destino
final: eliminacdo ou
guarda permanente.
Porém, em certos
casos, a guarda dos
documentos antes de
serem eliminados é de
100 anos,
independentemente
do seu suporte sdo
transferidos ao
arquivo
intermediario. Apos a
perda do seu valor

administrativo.

Arquivo intermediario/semi-activos
(exterior a instituicdo ou anexo ao

arquivo permanente)
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Historico/Cientificos Secundario “Maximo”% | Definitiva Documentos que
ou histdrico-cultural perderam a utilizacdo
administrativa: valor | Arquivo permanente ou historico
permanente;  acesso | (inactivo).

livre.

Fonte: Bernardes (1998) e Cruz Mundet (2001)

1% Segundo (Bernardes, 2008, p. 13).



