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FORMULÁRIO DE CANDIDATURA À XXV CONVOCATÓRIA DE APOIOS A PROJETOS ARQUIVÍSTICOS 
I. Dados da convocatória (a preencher pela Unidade Técnica de Iberarquivos) 
	Número de expediente
	
	Ano
	


II. Dados de identificação do solicitante
1.
Dados da entidade solicitante
	Nome / Razão Social

	Siglas

	
	

	Rua
	
	N.º
	
	Cidade
	

	País
	
	Código Postal
	
	N.I.F C.I.F/CNPJ 

	

	Telefone
	
	E-Mail 
	

	Página web
	


2.
Dados pessoais do solicitante (Representante Legal)
	1.º Sobrenome
	
	Telefone
	

	2.º Sobrenome
	
	E-Mail
	

	Nome (s)
	

	Cargo na instituição
	

	Documento Nacional de Identificação

	


3.
Endereço para a correspondência
	Rua
	
	N.º
	

	Cidade
	
	País
	
	Código Postal
	


4.
Dados do coordenador/a geral do projeto
	1.ºSobrenome
	
	Telefone
	

	2º Sobrenome
	
	E-Mail
	

	Nome (s)
	

	Cargo na instituição
	

	Documento Nacional de Identidade
	


5.
Dados do responsável pela execução do projeto
	1.º Sobrenome
	
	Telefone
	

	2º Sobrenome
	
	E-Mail
	

	Nome (s)
	

	Função /cargo na instituição
	

	Documento Nacional de Identidade
	


6. Recepção de apoios anteriores por parte do Iberarquivos
	A entidade solicitante foi beneficiada anteriormente com algum apoio do Programa Iberarquivos?
	SIM
	
	NÃO
	


	Indique todos os projetos aprovados e o seu número de expediente. (Se forem muitos, pode juntá-los como anexo no final do formulario)
	


	Encontra-se regularizada a entrega de todos os Relatórios finais (técnicos e financeiros) das candidaturas anteriores junto à UnidadeTécnica do Iberarquivos?

	SIM
	
	NÃO
	


	Indique o número do projeto não regularizado.
	


III.
Contextualização prévia
1 Designação do título do projeto para o qual se solicita o apoio e breve descrição do mesmo
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2 Contextualização prévia
2.1 Contexto prévio do âmbito do projeto
Indique o estado atual do que se apresenta a candidatura. Dependendo do tipo de projeto, deve preencher a Tabela 1 ou a Tabela 2.
a) Projetos de tratamento arquivístico. Indique, sempre com informação quantificada, a dimensão total do fundo: percentagem do fundo a intervir, datas extremas/limite, níveis de descrição do Arquivo e normas internacionais utilizadas, tipo de suportes do fundo, percentagem de Documentação em risco de conservação, número total de recursos humanos da instituição e qual a percentagem destes que possuem competência arquivística específica.
	#
	Estado do fundo a intervir
	Descrição (máximo 100 palavras)
	NS/NR


	1
	Indique em metros lineares (m.), qual é o volumen aproximado do conjunto documental a intervir no projeto (grupo de fundos, fundos, séries, frações de séries, unidades documentais).
	
	

	2
	Indique qual é a percentagem aproximada (de 0 a 100%) da documentação a intervir em relação ao volume total do agrupamento superior e em relação ao volume total do arquivo.
	
	

	3
	Indique quais as datas extremas/limite  (anos) da documentação a intervir.
	
	

	4
	Indique qual é o nível de descrição da documentação  objeto do projeto
 e a percentagem aproximada já descrita.
	
	

	5
	Indique se a instituição utiliza a Norma ISAD (G) e/ou o conjunto de normas do Conselho Internacional de Arquivos para descrever a Documentação. Em caso contrario, indique que outra Norma utiliza.
	
	

	6
	Indique qual é o tipo(s) de suporte da documentação a intervir.
	
	

	7
	Indique o estado de conservação da documentação a intervir. Caso  apresente sinais de deterioração, indique a percentagem (%) aproximada  de documentos que se encontra em risco.
	
	

	8
	Indique, sumariamente, que tipo de recursos materiais  possui a instituição para apoiar o projeto e em que quantidade,

	
	


(Tabela 1)
b) Outro tipo de projetos.  Indique o estado atual do objeto do projeto que deseja submeter a candidatura, desde que não relacionado com tratamento documental ou digitalização. Caracterize a situação presente e a que pretende venha a ser alterada por este projeto. No caso de projetos de formação ou capacitação, indique sempre a necessidade formativa a suprir com o projeto, o público a que se dirige, o perfil dos professores e como o pretende executar do ponto de vista organizacional e logístico.
	#
	Outro tipo de projeto
	Descrição (máximo 500 palavras)
	NS/NR

	1
	
	
	


(Tabela 2)
2.2. Atividades já previamente realizadas pela instituição relativamente ao tratamento da Documentação ou da atividade apresentada neste projeto.
Tipo de atividades. a) Relacionadas com o tratamento arquivístico: 1) Identificação; 2) Classificação; 3) Ordenação; 4) Descrição; 5) Avaliação; 6) Digitalização; 7) Conservação; 8) Difusão; b) Relacionadas com Capacitação/Formação profissional. c) Outras (indique quais)
	Atividades relacionadas com tratamento arquivístico

	#
	Tipo de atividade (a)
	Iniciativa /Atividade específica

	Resultado
	Fontes de verificação

	N/A


	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	


(Tabela 3)
	Atividades relacionadas com capacitação / Formação profissional

	#
	Outro Tipo de atividade (b)
	Iniciativa /Atividade
	Resultado
	Fontes de verificação
	N/A

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Tabela 4)
	Outras atividades

	#
	Outro Tipo de atividade (c)
	Iniciativa /Atividade
	Resultado
	Fontes de verificação
	N/A

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Tabela 5)
3. Linhas de ação prioritárias
Indique, e justifique, em que  linha(s) de ação prioritária(s) se insere o projeto (máximo 2 linhas). Leia atentamente a explicação de cada linha de ação na Convocatória, já que cada uma delas será avaliada de acordo com essa explicação precisa e não segundo outras possíveis interpretações da linha em questão. 
	
	#
	Linha de ação
	Justificação (máximo 100 palavras)

	
	1
	Promoção da perspectiva de género.
	

	
	2
	Promoção da perspectiva multicultural.
	

	
	3
	Promoção da não-discriminação e da  diversidade.
	

	
	4
	Promoção do património arquivístico comum como fortalecimento da identidade cultural ibero-americana.
	

	
	5
	Promoção da descentralização.
	

	
	6
	Promoção à prevenção de desastres em arquivos. 
	

	
	7
	Promoção de sistemas informáticos para a gestão e preservação digital, como garantia de proteção do património documental em suporte eletrónico e a promoção do acesso à informação.
	

	
	8
	NÃO se enquadra em nenhuma das linhas prioritárias
	


(Tabela 6)
4. Objetivo geral do projeto
Indique o estado desejável ou o impacto que pretende alcançar com este projeto. Os objetivos gerais devem ser definidos de forma ampla mas com informação suficientemente precisa capaz de esclarecer que resultados se pretende atingir com o Projeto. 
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	#
	Propósito
	Justificação (máximo 200 palavras por ítem)

	1
	Porque considera importante realizar o projeto e qual a importancia da Documentação a intervir?
	

	2
	Que efeito procura obter com os resultados que propõe?
	

	3
	Indique os beneficiários diretos e indiretos dos resultados do projeto, prestando especial atenção ao impacto na cidadania.
	

	4
	Indique como modificaria a situação atual tendo por base a informação fornecida no ponto III.2
	

	5
	Quais os elementos do projeto considera serem mais inovadores e, por isso, constituem um valor acrescido para os benificiários do projeto?
	


(Tabela 7)
	5. Quantia solicitada do subsídio Iberarquivos, em euros.
(Máximo 10.000 euros) 

	


	6. Duração do projeto, em meses
(Máximo 8 meses) 
	


7. Cronograma 
Insira a descrição do objetivo específico, assim como as iniciativas / atividades que apoiarão a implementação do objetivo específico a alcançar. A unidade de medida e as metas devem ser inseridas na respectiva coluna. Indique as atividades a realizar e marque com um “X” o(s) mês (es) em que se encontra prevista a concretização da iniciativa/atividade. Indentifique os indicadores e fontes de verificação para permitir a avaliação do cumprimento do objetivo geral.
	Cronograma do projeto (máximo 8 meses)

	Descrição do
Objetivo específico

	Descrição da Iniciativa
/ Atividade

	Mês 1

	Mês 2

	Mês 3

	Mês 4

	Mês 5

	Mês 6

	Mês 7

	Mês 8
	Indicador

	Unidade
Medida

	Meta
/Quantidade
	Fonte de Verificação


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Tabela 8)

8. Resultados previstos (nível de impacto no acesso dos cidadãos ibero-americanos aos arquivos e/ou no desenvolvimento arquivístico da região)
Para avaliação do cumprimento dos objetivos e dos resultados alcançados pelos projetos subsidiados, de acordo com os critérios definidos pelo programa Iberarquivos, indique as iniciativas / atividades, indicadores, unidades de medida e as  fontes de verificação.
	#
	Objetivo
	Iniciativa/ Atividade
	Indicador
	U.M.
	Meta /Quantidade
	Fontes de verificação
	N/A

	1
	Garantir o acesso dos cidadãos, de forma pública e gratuita, aos fundos documentais resultantes da intervenção subsidiada pelo  Iberarquivos

	
	
	
	
	
	

	2
	Promover impacto positivo no desenvolvimento de  competências para o desempenho da profissão arquivística na  Iberoamérica
	
	
	
	
	
	

	3
	Promover impacto positivo no fortalecimento institucional
	
	
	
	
	
	

	4
	Promover e/ou implementar políticas públicas em matéria de arquivos dando resposta à solicitação social de maior transparência administrativa, como fundamento de boa governança. 
	
	
	
	
	
	

	5
	Promover a inovação no tratamento arquivístico
	
	
	
	
	
	


(Tabela 9)

IV. Dados de Recursos Humanos
1. Quadro de pessoal do projeto
Indique a equipe de pessoal com a qual pretende executar o projeto, indicando os perfis profissionais considerados e a quantidade de recursos humanos (RH) por perfil.
	Perfis Profissionais

	#
	Competências Profissionais

	Posto

	Função / Atividade /Tarefa

	Quantidade RH


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	


(Tabela 10)

V. Dados orçamentais

1. Orçamento total de custos do projeto
	RUBRICA
	Euros
	Percentagem sobre o total de despesas

	Subsídio Iberarquivos (máximo 10.000 euros)

	
	

	Fundos próprios (da entidade solicitante)

	
	

	TOTAL
	
	


O subsídio Iberarquivos cobre até 80% do valor total das despesas
(Tabela11)
2. Discriminação das Despesas
	RUBRICA
	Subsídio Iberarquivos
(em euros)
	Fundos próprios
(em euros)

	Pessoal / Recursos Humanos (contratação direta para este projeto por parte da instituição solicitante)
Recursos humanos (contratação direta pela instituição)
Recursos humanos (contratação direta pela instituição)

	
	

	Ajudas de custo e outras despesas de deslocação (especificar, no campo observações, a necessidades destas despesas)
	
	

	Locação / Contratação externa ou de terceiros / subcontratação de serviços técnicos e profissionais  (especificar no campo observações que tipo de serviços são e justificar por que razão não é possível realizar essas atividades com Recursos Humanos próprios)

	
	

	Edição de publicações (não subsidiadas pelo Iberarquivos)

	XXXXXXX
	

	Despesas administrativas: gestão, administração ou comissões bancárias, entre outros (não subsidiados pelo Iberarquivos).

	XXXXXXX
	

	Material inventariável
 (cujo montante máximo no orçamento do Iberarquivos só pode ser de 20% do total)
	
	

	Material não inventariável

	
	

	Difusão e publicidade (não se contemplam despesas de edição de publicações)
	
	

	Outras despesas não previstas nesta relação (especificar a despesa no campo observações)

	
	

	TOTAL
	
	


 (Tabela12)

3. Observações ao orçamento
Discrimine  tudo aquilo que considere apropriado em termos orçamentais justificando os custos nacionais para as despesas previstas no projeto. Se solicitou previamente orçamentos destas despesas , seria conveniente anexá-los neste campo (Máximo 500 palavras).
	


VI. Informações complementares
1. Breve histórico institucional (Máximo 500 palavras)
	


2. Outros aspectos a avaliar
Indique as boas práticas que a instituição desenvolveu e que considere importantes para a realização do projeto e outros aspectos que  considera destacar para efeitos de avaliação.
	


VII. Declaração de compromisso e assinatua do Representante legal da Instituição
1. Declaro que reúno todos os requisitos da convocatória.
2. Aceito o compromisso de submeter-me às normas da convocatória e a facilitar o acesso à informação e à documentação que se solicite.
3. A simples recepção deste formulário não implica a aceitação, por parte do Comité Intergoverrnamental do Iberarquivos, da validade e idoneidade do seu conteúdo.
	Lugar e Data 

	Assinatura original e carimbo institucional
Representante legal da instituição


VIII. Lista de verificação
Deverá ser preenchida pelo solicitante (campos em branco) e verificada pelo representante do grupo de apoio daUnidade Técnica do Iberarquivos em cada um dos países membros (campos em cinzento).
Documentação entregue pelo solicitante para participação na XXV Convocatória de Apoio a Projetos Arquivísticos.
	Solicitante

	Verificação do representante grupo apoio UT


	ENTREGUE

	
	
	Formulário de  Candidatura à XXV Convocatória de Apoio a Projetos Arquivísticos. Deverá apresentar uma assinatura original (eletrónica ou manuscrita) do representante legal da instituição.

	
	
	Cópia do documento legal da fundação ou constituição da instituição solicitante.

	
	
	Cópia do documento probatório da nomeação como representante legal da entidade solicitante.

	
	
	Cópia do documento de identidade do representante legal da entidade solicitante.

	
	
	Certificado de cumprimento das obrigações fiscais da instituição solicitante.

	
	
	Certificado bancário onde constem os dados da conta bancária em nome da  instituição solicitante e a codificação requerida para a transferência (Swift, IBAN ou CLABE, conforme aplicável)

	
	
	Acordo ou carta de apoio para as instituições que não são detentoras dos fundos.


	Lugar e Data

	Assinatura original
Membro do grupo de apoio à Unidade Técnica do Iberarquivos
 em/no  …………………………
Com esta assinatura se faz constar que a documentação deste projeto foi verificada e que o pedido está conforme aos princípios da Convocatória

















� Espaço destinado a ser preenchido com o Número de Identificação Fiscal do País.


� No Brasil, o equivalente a Registro  Geral (RG) ou Documento de Identidade


� Se a instituição tiver projetos anteriores por regularizar, será automaticamente eliminada como possível beneficiária para apoio.


� NS= Não sabe, NR= Não responde


� Nível de descrição: Indique se o fundo/coleção está descrito a nível de fundo, secção, série, unidade documental composta ou unidade documental simples. Indique, também, uma percentagem (%) aproximada do total do fundo descrito.


� Recursos materiais: Se o seu objeto de projeto é de tratamento documental e/ou Digitalização, identifique que tipo de materiais conta poder disponibilizar para apoiar o projeto.


� Iniciativa / Atividade: Definem-se da mesma forma que os objetivos. Recomenda-se a nomeação das diversas iniciativas / atividades que apoiam o cumprimento de um dado objetivo uma vez que permitem um maior esclarecimento quanto ao tipo de ações que se levam a cabo para atingir o objetivo definido. Para além disso, a definição de uma ou mais iniciativas / atividades ajudarão a definir com maior precisão os indicadores agregados ao objetivo.


� Fontes de verificação: Refere-se aonde se poderá comprovar a evidência objetiva do alcance do indicador.


� N/A= NãoAplicável


� Objetivos específicos: Contribuem para a concretização do objetivo geral, pormenorizando-o. Ao definir um objetivo, recorde que o mesmo deverá ser específico; passível de ser quantificado; ambicioso mas realista e enquadrável dentro de um período de tempo determinado. Procure formular o objetivo tendo em conta o resultado final que espera entregar. Um objetivo pode ter mais do que uma iniciativa/atividade.


� Iniciativa / atividades: São definidos tal como os objetivos. Recomenda-se a identificação das diversas iniciativas / atividades que apoiam o cumprimento de um determinado objetivo, uma vez que, permitem uma maior clarificação quanto ao tipo de ações que se levam a cabo para atingir o objetivo definido. Para além disso, a definição de uma ou mais iniciativas / atividades ajudarão a definir com maior precisão os indicadores agregados ao objetivo. Recomendamos que, para a elaboração dos indicadores consultem previamente o Anexo VIII do Manual Operativo dos Programas, Iniciativas e Projetos adscritos da Cooperação Iberoamericana (consultável em: � HYPERLINK "https://www.iberarchivos.org/wp-content/uploads/2020/07/Elabora%C3%A7%C3%A3o-de-Indicadores-Orientados-para-resultados.pdf" �https://www.iberarchivos.org/wp-content/uploads/2020/07/Elabora%C3%A7%C3%A3o-de-Indicadores-Orientados-para-resultados.pdf�)


� Indicador: Critério que permite calcular/indicar o mérito ou valor da realização do objetivo / atividade. Deve conter um sujeito (substantivo), e um ou mais atributos (características do substantivo); por exemplo: imagens em formato JPG a 300 DPI ’s; percentagem de documentos descritos segundo a Norma ISAD (G). Ao definir o indicador, tenha em consideração o tipo de unidade de medida que seleciona. Lembre-se que, se define um dado indicador em termos percentuais (%), o resultado a surgir no final do projeto deverá igualmente ser expresso em termos relativos (%), não em valores absolutos ou outros. 


� Unidade de medida: Expressa como número, percentagem, taxa, índice, data, etc.


� Meta/Quantidade: Quantifica a pretensão do objetivo e clarifica o resultado do que se pretende alcançar.


� Fontes de verificação: Refere-se aonde se poderá comprovar a evidência objetiva do alcance do indicador.


� De acordo com o ponto segundo da XXII Convocatória de Apoios a Projetos Arquivísticos, “Para poder usufruir da condição de beneficiária, a instituição solicitante deve garantir o acesso público e gratuito aos fundos documentais que custodia, especialmente aos produtos resultantes da intervenção subsidiada pelo Iberarquivos”. Uma vez finalizado o projeto, se a instituição não cumprir com este requisito, ser-lhe-á aplicada uma sanção por parte do Conselho Intergovernamental.





� Competências Profissionais: Conjunto de conhecimentos, competências e aptidões profissionais com relevância para o trabalho adquiridos  mediante formação modular ou outros tipos de Formação ou experiência laboral.


� Posto: Área establecida para que o (s) trabalhador (es) cumpra (m)  uma determinada tarefa no âmbito do processo de trabalho, estando dotado dos meios de trabalho necessários para executar uma determinada tarefa.


� Função / Atividade / Tarefa: Entende-se como um conjunto de atividades relacionadas entre si e atribuídos aos Recursos Humanos para contribuir para o cumprimento dos objetivos do projeto.


� Quantidade RH: Número de recursos humanos com a mesma qualificação e desempenhando as mesmas funções no mesmo posto de trabalho.


� Material inventariável / Material permanente: Considera-se material inventariável aquele que, por regra geral, não sofre uma rápida deterioração pela sua utilização, tornando-se parte do inventário anual de uma instituição. Exemplos de material inventariável incluem certos bens materiais, como mesas, cadeiras, computadores, tablets, etc. Também podemos encontrar bens imateriais, como software ou programas de computador


� Material não inventariável / Material de consumo: O material não inventariável, também conhecido como fungível ou consumível, é aquele que se gasta ou se consome com o uso. Bens não inventariáveis seriam, por exemplo, lençóis, caixas, luvas, máscaras, etc.
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