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7.3 - EM RELAQAO AOS ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS

As respostas ao inquérito foram essencialmente respondidas por instituig&es

privadas, seguido das estatais e depois das institui9óes públicas, logo seguido

das autárquicas e por último das militares (V.6).

A entrada de correspondéncia (V.8) verifica-se através dos gráficos mais

quantitativos:

nas Empresas Privadas, seguido das lnstitui9&es Estatais, seguido das

Autárquicas, depois as Públicas e em seguida as militares, ¡sto milhares

sobretudo nas lnstituigóes Privadas, seguido das lnstituigóes Públicas, as

Estatais e as Autárquicas (V.12).

A saida de correspondéncia das lnstituigóes Particulares é mais de metade,

seguida da Estatal e igualmente das lnstitui9óes Públicas e Autárquicas, sendo

1% de lnstitui9óes Militares (V.5).

Quanto á circulagáo interna verifica-se que das lnstituigóes Privadas ocupa

mais de 60%, seguido das lnstitui9óes Estatais, das lnstitui9&es Públicas, das

Autárquicas e das Militares (V.7).

Os fluxogramas sáo mais utilizados nas lnstituigóes Privadas, seguido das

Estatais, Públicas, Autárquicas e Militares.

Os diagramas sáo mais utilizados nas lnstituig6es Privadas, seguido das

lnstituigóes Públicas, as Estatais, as Autárquicas e as Militares (V.3).

O registo de entradas é efectuado pelo livro de registo/tombo, sendo mais

utilizado nas lnstituigóes Privadas, seguido das lnstituigóes Estatais,

institui9óes Públicas e lnstituigóes Militares (V.8).

O copiador de fotocápias de entradas, os que mais utiliza sáo as lnstituigóes

Privadas, seguidas das Estatais, das Autárquicas, das Públicas e por último as
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Militares (V.8). O copiador de fichas é igualmente seguido da forma indicada

anterior (VB).

O registo de entradas por microfilme está em primeiro lugar nas lnstitui9ñes

Privadas, seguido das lnstituigóes Públicas, das Estatais, das Autárquicas e

Militares (V.3).

O sistema informatizado é mais seguido nas Instituigaes Estatais e Públicas,

quer em igualdade, seguido das lnstitu¡góes Autárquicas e depois das Militares

(V.3). Por último onde existem menos controlo é em algumas Instituigóes

Privadas (V.7).

Quanto ao registo de expedig~o por fotocópia dos duplicados sáo as

lnstituigóes Privadas seguido das Estatais que utilizam este processo, sendo

igualmente estes dois tipos de instituigóes, e peía mesma ordem, que

continuam a proceder ao controlo de expedigóes através do livro de registo.

Também o controlo feito através de fichas é mais utilizado pelas instituigóes

Privadas, seguido das lnstituigóes Públicas e das Estatais. O controlo através

de microfilme é ainda nas lnstituigóes Privadas, seguido das Estatais e depois

das Públicas também utilizado. Já o sistema informatizado é em grande escala

mais utilizado nas lnstituigóes Privadas (V.3). Curiosamente as institu¡góes que

náo controlam os documentos sáo as lnstituigóes Privadas (V.7).

Quanto á atribuigáo do número e data a saida da correspondéncia continua a

ser as Instituigóes Privadas que melhor procede, mas por outro lado também

igual número aproximadamente corresponde aos que mal procedem (V.8).

A entrega de documentos entre sectores é feita por protocolo mais nas

instituigóes Privadas seguidas das Estatais (V.3). O processo de guias de

entrega é vastamente efectuado mais pelas lnstituigóes Privadas (V.3).
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Quanto á normalizagáo sáo as lnstitui9óes Privadas que mais seguem as NP

ligadas aos arquivos, seguindo-se as lnstitui96es Estatais e as Públicas mas a

grande distáncia (V.6).

Os sistemas de classifica9áo administrativos, sáo em regra aplicadas mais nas

lnstitui9ñes Privadas, seguido pelas lnstituigóes Estatais, excepto nas regras

fotográficas onde as lnstituigóes Estatais utilizam raramente. Quanto á

utilizagao de planos de classificagáo continua a ser as lnstituig&es Privadas

que mais utilizam, seguido das lnstitui9&es Estatais, certos mais nos

Estabelecimentos de Saúde Estatais nas Direc9óes ligadas á Agricultura, mas

para utiliza9áo de planos de classifica9áo com Estatais emprego em

informática (V.9).

A indexa9áo coordenada é mais utilizada em relagáo A legisla9áo do que em

rela9áo A correspondéncia, mas sáo também as lnstitui9óes Privadas mais a

utiliza-la (V.9).

Sobre os arquivos propriamente dito responderam ao inquérito as lnst¡tuig&es

Privadas seguido da lnstituigóes Estatais (V.11).

O regulamento dos arquivos, bern como os manuais de rotina s~o utilizados,

sobretudo nas Autarquias (V.3).

A ergonomia é pouco considerada; mas em propor9áo, onde é mais utilizada é

nas Empresas Públicas (V.3).

A planiflcagáo dos arquivos foi mais considerada, embora pouco,

lnstitui9óes Públicas Estatais em lnstitui9&es Militares, isto em rela9ao a

instalagoes, equipamentos Estatais material. Quanto ao pessoal as institui~óes

equivalem-se, numa pequena percentagem (V.3).
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Os custos (V.12) sáo calculados em muito poucas instituigóes e os ratios (V.5)

sáo determinados- também muito raramente, mas um pouco mais nas

lnstitui96es Privadas.

Os tipos de arquivo que mais se encontram nas institui9óes sáo os

centralizados e os descentralizados, poucos optando pelos arquivos dirigidos

(V.3).

O pessoal com maiores habilita9óes literárias a trabalhar em arquivos

apresenta-se sobretudo nas lnstitui96es Privadas, embora poucas com mais do

110 ano, enquanto nas lnstitui9óes Estatais e Autárquicas muitos só tém o

antigo 50 ano do ensino secundário (actualmente o 90 ano de escolaridade

obrigatória) e alguns menos (V.8).
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7.3.1 - Quadros e gráficos sobre Arquivos Administrativos
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RESPOSTAS

Tipo de Oraantsmos ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
Associa~áo profissional 1 1 9
Associag¡o sindical 0 1 3
Instituto de investigaq~o 14 0 3
Actividade comercial 7 41 238
Actividade industrial 8 20 129
Actividademista 6 17 151
Funda~o 0 1 2
Embaixada 2 0 0
Estabelecimento de saúde 22 1 2
Outros 164 51 108
TOTAL 224 133- 645 13 116
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MOVIMENTO DA CORRES

-

PONDÉNCIA

Entradas de corresDondéncia ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
porano
Menos de 1 000
Assacia~o proflssional EJ 1 2
Associa~áo sindical O O O
Instituto de ¡nvestigaQáo a o o
Actívídade comercial a ío 55
Actividade industrial 0 6 25
Actividade mista 0 1 30
Funda~o 0 0 1
Embaixada 1 0 0
Estabelecimento de saúde 2 1 0
Outros 17 9 24
TOTAL
Entre 1 00062500
AssociaQáo profissional 0 0 2
Associa~áo sindical 0 1 0
Instituto de investiga9áo 4 0 1
Actividade comercial 0 3 34
Actividade industrial 0 2 18
Actividade mista 0 0 19
Fundaqáo 0 1 0
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 3 0 1
Outros 14 4 24
TOTAL
Entre 2 500 e 5 000
Associaqáo profissional O 0 1
Associa~áo sindical O a 2
Instituto de investiga~áo 4 a 1
Actividade comercial 1 1 37
Actividade industrial 2 1 16
Actividade mista i a 20
Fundaqáo O O O
Embaixada 1 a a
Estabelecimento de saúde o a
autros 36 3 11
TOTAL
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Entradas de corresDondhncla ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUIGA
~or ano
Entre 6000 e 10000
Associaváo proflssional 0 0 2
Associaqáo sindical O O O
Instituto de investigaqáo 2 0 í
Actividade comercíal 0 4 30
Actividade industrial 1 2 25
Actividade miste 2 4 26
Funda~Ao O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 4 0 0
Outros 21 4 11
TOTAL
Entre 10000916000
Associaqáo proflssional 0 0 1
Associaqáo sindical O O O
Instituto de investigaglo O O O
Actividade comercial 0 3 20
Activídade índustríal 2 3 12
Actividade miste 0 0 14
Funda~áo O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 4 0 0
Outros 16 0 7
TOTAL
Entre 16000 e 20000
Associa~o proflssional 1 0 0
Assoc¡aváo sindical O O O
Instituto de investiga~áo 2 O O
Actividade comercial O 3 12
Actividade industrial 1 0 8
Actividade miste 1 0 8
Funda~áo O O O
Emba¡xada O O O
Estabelecimento de saúde 1 0 0
Outros 5 5 6
TOTAL
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Entradas de correspondéncla ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
por ano
Entre 20 000 e 60 000
Associaqáo proflssional 0 0 1
Associa~Ao sindical O O O
Instituto de investigaqáo 1 0 0
Actívídade comercial 1 3 18
Actividade industrial 2 1 12
Actividade miste 1 9 20
Funda~Ao 0 0 1
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 2 0 1
Outros 26 11 6
TOTAL
Entre 50000 e 100 000
Associaqao profissional O O O
Associaqlo sindical 0 0 1
Instituto de investiga~o 1 0 0
Actividade comercial 0 0 8
Activídade índustnal 0 0 5
Actividade mista 1 1 4
Funda~áo O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde O O O
Outros 13 2 4
TOTAL
Entre 100 000 el 000 000
Associaváo proflssional O O 0
AssociaQáo sindical O O O
Instituto de investigaíáo O O O
Actividade comercial 5 7 18
Actividade industrial 0 5 5
Actividade miste 0 1 8
Fundaqáo O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 1 0 0
Outros 6
TOTAL
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Entradas de corresDondencia ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTÁRQUICA
~orano
Mais de 1 000 000
Associa~áo proflssional O O O
Associa~Io sindical O O O
Instituto de investiga~áo O O O
Actívídade comercial 0 7 5
Actividade industrial O 0 2
Actividade mista 0 1 1
Funda~áo O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde O O O
Qutros 3 1 4
TOTAL 3 9 12 0 4
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Saldas de correspondéncla ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
~or ano
Menos de 1 000
Assaciaqáo profissional 0 1 3
Associa~áo sindical 0 1 1
Instituto de investiga~o 2 0 0
Actividade comercial 0 11 62
Actividade industrial 0 7 32
Actividade miste 1 2 32
Funda o 0 0 1
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 9 1 0
Qutros 21 13 33
TOTAL
Entre 1 000 e 2 500
Associa~Ao profíssional 0 0 4
Associa~¡osindical O O O
Instituto de investiga~áo 0 0 1
Actividade comercial 0 3 45
Actividade industrial 0 3 20
Actividade mista 1 1 18
Fundaqáo 0 1 0
Embaixada 1 0 0
Estabelecimento de saúde 1 0 1
autros 30 5 17
TOTAL
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Saldas de correspondéncia ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
¡mr ano
Entre 2 500 e 5 000
Associaváo profíssional O O O
Associaqáo sindical 0 0 1
Instituto de investi o 5 0 1
Actívídade comercial 1 3 27
Actividade industrial 2 0 18
Actividade miste 0 0 22
Funda~áo O O O
Embaixada 1 0 0
Estabelecimento de saúde 4 0 0
Outros 29 1 11
TOTAL
Entre 5000 e 10000
Associa~o proflssional O O O
Associagáo sindical O O O
Instituto de investiga~áo 2 0 1
Actividade comercial 0 6 26
Actividade industrial 0 3 20
Actividade mista 2 6 24
Funda~áo O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 5 0 0
Outros 22 3 9
TOTAL
Entre 10000 e 15000
Associaqáo profissional 1 0 0
Associa~áo sindical O O O
Instituto de investiga~Ao 4 0 0
Actividade comercial
Actividade industrial
Actividade mista
Fundagáo
Embaixada
Estabelecimento de saúde
Outros
TOTAL
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Saldas de corres0ondéncia ESTATAL PÚBLICA PRIVADA MILITAR AUTÁRQUiCA
por ano
Entre 13000 e 20000
Associa o roflssional O O O
Associaváo sindical O O E)
Instituto de investi a o 1 0 0
Actividade comercial
Actividade industrial
Actividade miste
Fundacio
Embaixada
Estabelecimento de saóde
Outros
TOTAL
Entre 20 000 e 50 000
Associa o rofissional
Associaqáo sindical
Instituto de investiga~éo
Actividade comercial
Actividade industrial
Actividade mista

Entre 50 000 e 100000
Asgacia o- roflssional
Associagáosindical
Instituto de investigaqio
Actividade domercial
Actividade industilal
Actividade mista
Fu ndagio
Embaixada
Estabelecimento de saúde
Qutros
TOTAL

tp

636





Isaldas de corresnondéncia IESTATALIrUiflcA) PRIVADAJMILITARIAUTARQUIOAI
por ano
Entre 100000 el 000 000
Associa~io prolisajonal
Assaciagio sindical
Instituto de invest¡ a o
Actividade comercial
Actividade índustnal
Actividade mista
Fundagio
Embaixada
Estabelecimento de saúde
Outros
TOTAL
Mais de 1 000 000
Associagio profiasional O O O
Assaciaqio sindical O O O
Instituto de investigaqio O - 0 0
Actividade comercial 1 8 15
Actividade industrial 0 1 2
Actividade mista 0 1 1
Funda o O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde O O O
Qutros 3 4 7
TOTAL 4 14 25 0 5
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Diagramas actuais ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
Sim
Associaqio profíasional
Associaqio sindical
Instituta de investigagio
Actividade camercial
Actividade industrial
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Fluxoaramas
E

ESTATAL

P

PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
Sim
Associagio profissional 0 0 3
Associagáo sindical 0 0 1
Instituto de investi a áo 6 0 2
Actividade comercial 4 20 68
Actividade industrial 2 8 28
Actividade mista 5 4 31
Pundaqio O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 4 0 0

48 18 21

Nio
Associagio profissional
Associagio sindical
Instituto de investigagio
Actividade comercial
Actividade industrial
Actividade mista
FundaQio
Embaixada.
Estabelecimento de saúde
Qutros
TOTAL 149 79 487 8 102
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Circulado lntemalano entre ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
sectores
Menos de ¡aoo
Associagáo proflssional
Associacio sindical
Instituto de investigagio
Actividade comercial
Actividade industrial
Actividade mista
FundaQio
Embaixada
Estabelecimento de saúde
Qutros
TOTAL 135 69 429 7 85





Circulado Intemalano entre ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
sectores
Entre 1 000:e 2 000
Associaqioprofissional O O O
Associaqio-síndical O O O
Instituto deinvestigagio 1 0 0
Actividade comercial 1 3 13
Actividade industrial O 0 10
Actividademista 0 0 11
Fundagio -0 0 0
Embaixada O O O
Estabelecimenta de saúde O O O
Outros 10 2 6
TOTAL
Entre 2 000 e 5 000
Associaqio proflssional 0 0 0
Assaciagio sindical 0 0 1
Instituto de investigagio 1 0 1
Actividade comercial 1 3 11
Actívídade industrial 3 1 8
Actividade mista 1 3 12
Fundagio O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 1 0 1
autos 14 4 6
TOTAL
Entre 5000e 10000
Associacio profissional
Associa~Ao-sindical
Instituto de investiga~io
Actividade comerciat
Actividade industrial
Actividade mista
Fundagio
Embaixada.
Estabelecimento de saúde
Outros
TOTAL
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Circulado lntematano entre ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUICA
sectores
Entre 10000 e 16000
Associaqio profissional 0 0 1
Associa~áo sindical O O O
Instituto de investigagio O O O
Actívídade comercial 0 0 8
Actividade industrial 0 0 3
Actividade mista 0 1 8
Fundaqio O O O
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 2 0 1
Outros 7 1 4
TOTAL
Entre 15 000 e 20 000
Associa~io.profissional O O O
Associaqiosindical O O O
Instituto de investi O O O
Actividade comercial
Activadade industnal
Actividade miste
Fundagio
Embaixada
Estabelecimento de saúde
Outros -
TOTAL
Entre 20 000.e 50000
Associaqáó. profissional O O O
Associagio-sindical O O O
Instituto deinvestigagio O O O
Actividade comercial 0 2 14
Actividade $ndustrial 1 2 6
Actividadeinista 0 1 7
Fundaqio O O O
Embaixada- O O O
Estabelecirpento de saúde 1 0 0
autros 6 5 6
TOTAL
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Circulado lntemalano entre ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTARQUIGA
sectores
Entre 50 OCDe 100 000
Associagio pmfissional O O O
Associagio-sindical O O O
Instituto de investigaqio O O O
Actividade comercial 0 1 4
Actividade industrial 0 1 2
Actividade miste 0 0 3
Fundagio 0 0 1
Embaixada O O O
Estabelecimento de saúde 1 0 0
autros 4 4 2
TOTAL 5 6 12 1 3
Entre 100 000 el 000 000
Associa~o-profíssional O O O
Assaciagio sindical O O O
Instituto de investigaqio 1 O O
Actividade comercial 1 2 9
Actividade ¡ndustrial 0 4 3
Actividade miste 0 2 7
Fundagio O O O
Embaixada- O O O
Estabelecimento de saúde O O O
Outros 4 2 3
TOTAL 6 10 22 01
Maje de 1 000 000 -
Assaciaqio proflssional O O O
Associagio-sindical O O O
Instituto deinvestiga9io O O O
Actividade comercial 2 8 6
Actividade industrial 0 0 2
Actividade mista O O O
Fundaqio O O O
Embaixada- O O O
Estabelecirpento de saúde O O O
atAros 1 1 3
TOTAL 3 9 11 0 0
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Diagramas actusis ESTATAL PUBLICA PRIVADA MILITAR AUTÁRQUICA
Nio
Associagéoproflssional 0 1 7
Associagiosindical 0 1 3
Instituto deinvestigaqio 13 0 2
Actividade comercial 5 27 195
Actividade industrial 6 14 109
Actividade mista 2 15 131
Fundaqio 0 1 2
Embaixada 2 0 0
Estabelecimento de seúde 21 1 2
Qutros 137 37 95
TOTAL
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JD~gimmas »ronostos IESTATALIP¡JBLICATPRIVADAI MILITAR JAUTAROIJICAI

Sim
Associagio proflssional 0 0 4
Associavio sindical 0 0 1
Instituta de investigagio 2 0 0
Actividade comercial 1 8 32
Actividade industrial 0 5 10
Actividade mista 1 3 21
Fundagio 0 0 1
Embaixada- O O O
Estabelecimento de saúde 3 0 0
autros 18 12 12
TOTAL
Nio
Associ rofissionaí 1 1 5
Assaciacio sindical 0 1 2
Instituto de investiga~o 12 0 3
Actividade comercial 6 33 206
Actividade industrial 8 15 119
Actividademista- 5 14 130
Fundagio 0 1 1
Embaixada 2 0 0
Estabelecimento de .saúde 19 1 2
Outros 146 39 96
TOTAL 199 105 564 9 104
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