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TERMOS DA CONVOCATORIA DE BOLSAS IBERARQUIVOS
DE INTERCAMBIO DE PROFISSIONAIS DOS ARQUIVOS

Primeiro. Objeto

O programa de cooperagdo arquivistica Iberarchivos anuncia uma bolsa para
profissionais ibero-americanos do sector dos arquivos, numa base competitiva,
que se ocuparéd da conservagao e gestdao documental no Arquivo Nacional do
Panama, com uma duragéo de dois meses (ver Anexo | do presente convite).

Segundo. Plano Estratégico de Iberarquivos

Este programa de bolsas insere-se no Plano Estratégico lberarquivos 2023-2026,
aprovado na XXVII Reunido do Conselho Intergovernamental Iberarchivos.
Especificamente, no dmbito da linha de agdo Promogao de um programa de
intercambios profissionais.

Terceiro. Requisitos para os candidatos

1. Ser nacional e residente em um dos paises membros do Conselho
Intergovernamental do Iberarquivos (Brasil, Chile, Coldmbia, Costa Rica,
Cuba, Equador, Espanha, Filipinas, México, Panama, Peru, Portugal, Porto Rico,
Republica Dominicana e Uruguai). A nacionalidade e a residéncia devem ser
comprovadas por meio de um documento de identidade vélido. Para poder
participar da convocatéria, na data de 30 de margo de 2025 os paises
aderidos ao lberarquivos devem estar em dia com o pagamento da quota
de 2024 do Programa.

2. Trabalhar atualmente numa instituicdo arquivistica ou numa instituicao
detentora de colecgdes arquivisticas, formalmente estabelecida num dos
paises membros do Iberarquivos. A experiéncia serd comprovada através de
um contrato ou certificado da instituicdo ou organizacgéo.

3. Ter iniciado uma experiéncia profissional, a tempo parcial ou a tempo
inteiro, numa posi¢gao remunerada como arquivista ou gestor de registos em
2017-2018 ou posteriormente, que deverd ser comprovada por provas
documentais.

4. Os/as candidatos/as poderdo ter até 50 anos de idade na data de
encerramento da convocatoéria.
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Quarto. Apresentagao das candidaturas

1. A candidatura e a documentagao anexa devem ser assinadas pelo candidato e

enviadas por correio eletrénico para a Unidade Técnica
(iberarchivos@cultura.gob.es).

2. A documentacgao a apresentar € a seguinte:

a) Formulario de candidatura assinado.

b) Fotocépia de um passaporte ou documento de identidade valido.

c) Comprovativo de residéncia num pais membro de Iberarquivos.

d) Curriculum vitae.

e) Diploma que comprove a formagéo no dominio dos arquivos.

f) Carta de aval da direcdo da instituicdo em que trabalha, apoiando a
candidatura e declarando expressamente que, caso |lhe seja atribuida a
bolsa, terd a aprovacdo da diregdo para aceitar a bolsa. O apoio a
candidatura incluird o processamento das autorizagbes pertinentes da
instituicdo arquivistica do beneficiério.

g) Motivagdo para se candidatar a bolsa. Os/as candidatos/as devem estar
atualmente a trabalhar no dominio da conservagdo, com o objetivo de
realizar um intercambio profissional e ndo apenas uma bolsa de formagao.

3. O prazo para a apresentagéo de candidaturas é do dia 22 de abril até o dia 22
de maio de 2025.

Quinto. Avaliagao das candidaturas

1. Estas bolsas serdo selecionadas numa base competitiva, de acordo com os
principios da objetividade, transparéncia, igualdade, n&o discriminagdo e
publicidade.

2. A avaliagao sera efectuada por uma Comisséo de Avaliagdo que serd composta
por:

v O/a Presidente do Conselho Intergovernamental do lberarquivos.

AN

O Comité Executivo do lberarquivos.

v’ Dois vogais que serdo nomeados/as pela diregcdo do Arquivo Nacional do
Panama.

v A Secretéria Técnica de lberarquivos, que exercera também as fungdes de
secretaria da comisséo.

3. O processo de selegdo terd inicio com a avaliagdo das candidaturas pela
Comisséo de Avaliagdo, tendo em conta os seguintes critérios, cuja ponderagao é
indicada abaixo:
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a) Adequagdo do perfil académico, profissional e técnico do/a candidato/a
(até 6 pontos).

b) Experiéncia profissional comprovada (até 3 pontos). Sera atribuida maior
pontuagado a experiéncia profissional desenvolvida em instituigées publicas.

c) Qualificagdes, estudos, formacédo avancada, cursos e pds-graduacdes
acreditados no dominio especifico dos arquivos (até 2 pontos).

d) Avaliagédo da utilidade da estadia para o candidato ou para a instituicédo ou
entidade em que presta os seus servigos profissionais (até 3 pontos).

4. S6 poderao ser propostos/as os/as candidatos/as que tenham obtido uma
classificagdo néo inferior a 10 pontos.

5. Se dois ou mais candidatos/as obtiverem a mesma pontuagéo, o empate sera
resolvido a favor do/a candidato/a que tiver obtido a pontuagado mais elevada no
primeiro dos critérios, pela ordem em que sdo enumerados na convocatéria a
apresentacao de candidaturas. Se o empate persistir, 0 mesmo procedimento sera
adotado para o segundo critério e assim sucessivamente.

6. A proposta de decisdo provisoéria incluird uma lista dos/as candidatos/as
selecionados/as e dos/as suplentes, que serd publicada no sitio Web de
lberarquivos (www.iberarchivos.org) e nas redes sociais.

7. Os/as beneficiarios/as propostos deverao aceitar a bolsa por correio eletrénico,
utilizando o formulario que lhes sera enviado oportunamente, num prazo maximo
de 10 dias Uteis a contar da notificagdo da decisdo de atribuigdo proposta. Se ndo
comunicarem a aceitagdo do subsidio dentro do prazo estabelecido, considera-se
gue retiram a sua candidatura.

8. A resolugéo final das bolsas serad posteriormente publicada no sitio web do
Iberarquivos.

Sexto. Despesas de estada profissional
1. O programa lberarchivos assumira as despesas de:

0 Voo de ida e volta do pais de origem para Cidade do Panama.

0 Alojamento durante o periodo de duragéo da bolsa.

0 Ajudas de custo ou despesas de subsisténcia, de acordo com os pregos
nacionais'.

Os/as beneficidrios/as ou a sua instituicdo sdo obrigados/as a subscrever um
seguro médico com cobertura suficiente para os dois meses de estadia. Este
seguro devera ser enviado com antecedéncia a Unidade Técnica para que possa
verificar se o beneficiério esta segurado.

' Por diarias/ajudas de custo entende-se a atribui¢céo de um valor, estipulado de acordo com os precos
nacionais, destinado a cobrir despesas relacionadas com deslocamento e manutencéo, incluindo,
portanto, hospedagem, alimentacao e transporte.
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Sétimo. Obrigagdes dos beneficiarios

Os/as

beneficidrios/as comprometem-se a aceitar o disposto na presente

convocatodria e o seu resultado, bem como a cumprir as obrigagdes reconhecidas
nos paréagrafos seguintes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

No prazo méximo de dez dias Uteis a contar da notificagdo da atribui¢éao,
o/a beneficiario/a deve aceitar a subvengdo proposta, através do correio
eletronico da Unidade Técnica: iberarchivos@cultura.gob.es, utilizando o
formulério que lhe sera fornecido na altura. Se a aceitacdo da bolsa nao for
comunicada dentro deste prazo, entender-se-a que o pedido foi retirado.
Reembolsar ao programa Iberarquivos gastos incorridos no caso de
renunciar a bolsa uma vez aceite e uma vez efectuadas as reservas em seu
nome.

Solicitar o visto para viajar para a Costa Rica, sempre que necesséario. Para o
efeito, seréd enviada ao/a beneficiadrio/a uma carta de convite assinada pelo
Arquivo Nacional da Costa Rica e uma carta assinada pelo Presidente do
Conselho Intergovernamental da Iberarchivos, a fim de facilitar a tramitagéo
do visto.

Estar presente no Arquivo Nacional da Costa Rica no dia do inicio da
atividade para a qual foi concedida a bolsa, e frequentar o centro durante
toda a duragéo da bolsa, sem qualquer alteracédo ou modificagao do objeto
ou finalidade para a qual foi concedida a bolsa.

Apresentar um relatério dos projetos em que participaram, num prazo
maximo de dez dias Uteis a contar do final do curso, a Unidade Técnica
iberarchivos@cultura.gob.es.

Ao regressar ao seu pais de origem, deverd organizar uma palestra de
formagéo na sua instituicdo para transmitir os conhecimentos adquiridos
durante a bolsa.

Fazer parte do grupo "Novos Profissionais Iberarchivos™ O Programa
Novos Profissionais exige um compromisso de um ano por parte da pessoa
selecionada.

Compromisso:

N

-

-

Contribuicéo para as redes sociais de Iberarquivos:
Deve gerar conteldos, pelo menos duas vezes por més, durante a
sua estadia no arquivo, sobre as atividades que esta a realizar.
No final da sua estadia, deve gerar conteldos especiais.

Apoiar e desenvolver agdes para a promocéao de intercambios profissionais
de Iberarquivos.

Escrever um artigo para o sitio web do lberarquivos.
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- Durante o ano, deverdo manter-se em contacto com o Programa
Iberarquivos, participar em reunides em linha, preparar os diferentes
aspectos da sua participagdo e comunicar através das redes sociais.

Oitavo. Revogacao e rendncia

1. O programa Iberarquivos podera revogar o apoio ou interromper o periodo de
usufruto da bolsa, apbés a abertura de um processo para o efeito, em caso de
incumprimento total ou parcial das condigdes impostas aos beneficiarios/as e, em
especial, da sua nédo participagao nas actividades de formacéo do programa. Estes
factos dao lugar ao reembolso pelo beneficidrio das despesas efectuadas pelo
programa.

2. Em caso de nao aceitagdo da bolsa ou de renlncia & mesma, a bolsa sera
atribuida ao candidato/a suplente, segundo a ordem dos pontos obtidos no
processo de selegdo, que deverd declarar a sua aceitagdo da bolsa e apresentar a
documentagao exigida.

Nono. Protecédo de dados.

O Programa lberarquivos garante a adocdo das medidas necessérias para
assegurar o tratamento confidencial dos dados fornecidos pelo/a usuério/a. Os
dados fornecidos pelo/a usuério/a serdo incluidos numa base de dados para uso
exclusivo do Programa e em nenhum caso serdo utilizados para outros fins. Ofa
interessado/a terd a possibilidade de exercer os seus direitos de acesso,
retificacdo, cancelamento, oposicéo, supressdo e portabilidade relativamente aos
referidos dados, através de uma comunicagéo enviada para o seguinte endereco

eletronico: iberarchivos@cultura.gob.es.

A publicidade do nome do/a beneficiario/a da subvencgéo e a sua divulgagédo nos
canais do programa sdo tacitamente aceites através da apresentacédo do
formulario de candidatura. Quaisquer outros dados recebidos s6 serdo divulgados
com a autorizagdo expressa da pessoa em causa. Os dados fornecidos serdo
conservados enquanto se mantiver a relagdo com o/a usuério/a e nado serédo
transferidos, exceto nos casos em que tal seja obrigatorio.
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Décimo. Calendario.

Previsao do calendario

22 de abril a 22 de maio 2025 Apresentacéo de candidaturas.

23 de maio a 6 de junho 2025 Reunido da Comisséo de Avaliagao.

Comunicagéo da atribuigao da bolsa (a/o

/G BT n0 20742 candidato/a selecionado/a).

Aceitacao da bolsa do/a candidato/a
Até o dia 24 de junho 2025 (ap6s 10 dias uteis, conforme indicado na
convocatéria).

Intercambio profissional no Arquivo Nacional

Outubro e novembro de 2025 b
do Panama.
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ANEXO |

O Arquivo Nacional do Panama participa desta convocatéria de bolsas de
intercambio, oferecendo a oportunidade de uma experiéncia integral na gestdo
arquivistica a um/a profissional da &rea, permitindo-lhe conhecer, aplicar e
fortalecer seus conhecimentos em conservagdo, organizagéo, digitalizagdo e
difusdo do patrimdénio documental da nagédo panamenha.

Tarefas propostas:

-> Avaliagdo do estado de conservagdo documental e aplicagdo de técnicas de
restauragdo manual e mecanica.

> Documentac&o dos trabalhos de restauracgao realizados (antes e depois).

-> Identificagdo, organizagdo e descricdo de fundos documentais da
administracéo publica e de colegbes especiais.

-> Elaboragao de registros de autoridade.

-> Digitalizagao e processamento de documentos por meio do uso de diferentes
tipos de scanners.

- Uso de tecnologias de digitalizagcdo e controle de qualidade na gestdo de
arquivos histéricos.

-> Participagdo no planejamento e montagem de exposi¢des documentais e
atividades culturais.

-> Apoio na classificagéo, recepcéao e registro de protocolos notariais.

-2 Visitas a instituicdes de interesse arquivistico e histérico.
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Objetivos especificos de
aprendizagem

APRENDIZAGENS

Conteldos

Materiais que seréao
utilizados

Laboratério de Conservagéao e
Restauragéo:

Conhecer o processo completo de
restauracédo documental, desde a
avaliagdo dos danos até a
intervencédo manual ou mecéanica.

Departamento de Fundos
Documentais:

Compreender a organizagédo e a
classificagao dos fundos
documentais.

Departamento de Fundos
Documentais:
Participar na preparacéo de

exposi¢cdes documentais e culturais.

Capacitacgdo nos diferentes
equipamentos disponiveis no
Laboratério de Conservagdo e
Restauracéo e sua funcionalidade.

Avaliagdo do estado de
conservagdo dos documentos.

Intervencdo manual e mecénica,
de acordo com o suporte e o
estado de conservacéo.

Encadernagao e costura (técnicas
conforme o tipo de documento).

Manuseio de areas Umidas e
secas.

Elaboragéo de relatérios técnicos.

Conhecimento dos 20 fundos
relacionados com a administracéo
publica e colegdes especiais que
constituem o Departamento de
Fundos Documentais.

Desenvolvimento do registro de
autoridade de um fundo.

Participagdo na reorganizagao
sisteméatica de um fundo e sua
descricao.

Analise dos critérios arquivisticos.

Selecédo de documentos e
elaboracéo de roteiros curatoriais.

Design e montagem de exposicdes
mensais.

Visitas guiadas.

Criacdo de material promocional.

Documentos originais de valor
histérico e cultural

Matérias-primas inertes:
cartolinas, papéis de
diferentes gramaturas e
espessuras, papelao,
percalinas, couro, celulose,
fixador de tinta

Ferramentas, equipamentos e
maquinario (méaquina de
reintegragao, prensas, camara
de extracéo de gases, cdmara
de desinfecgdo em massa,
equipamentos de
encadernagao e sublimagao)

Equipamento de protecéo

Documentos originais de valor
histérico e cultural.

Inventéarios, catalogos, sistemas
de gestdo documental, bases
de dados arquivisticas.

Documentos historicos
selecionados, material
audiovisual, equipe de design,
impressos de divulgacéo.
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Objetivos especificos de

aprendizagem

Departamento de Fundos
Documentais:

Comprender la clasificacién y
recepcion de notarias en el Archivo
Nacional.

Departamento de Digitalizagao e
Descrigao:

Conhecer o processo de digitalizagéo
e descricdo documental no Arquivo
Nacional.

Ampliar a perspectiva arquivistica por
meio de visitas institucionais.

Conteldos

Organizacgao e classificagao de
notarias.

Levantamento de atas de
recepgéo.

Protocolos e procedimentos de
ingresso.

Avaliagao das necessidades de
conservagdo em documentos
notariais.

Conhecimento dos diferentes
tipos de scanners utilizados: de
sucgao, planetario, de livro,
scanner-plotter.

Operagao dos equipamentos.

Incorporagao de imagens no
sistema de automagcéo.

Normas de digitalizagao e
preservacéao digital.

Visita a Biblioteca Rodolfo Chiari
da Autoridade do Canal do
Panama e seus arquivos.

Percurso pelo Museu
Interoceénico do Canal, com
énfase na evolucgéo histérica do
pais.

Visita ao Arquivo Diploméatico e
Histérico do Ministério das
Relagées Exteriores do Panama.

Materiais que seréo

utilizados

Documentos notariais.

Registros de ingresso e
formuléarios associados, como
o de faltantes.

Manual de procedimento para
0 envio e recepgéo de

protocolos notariais.

Ata de recepgéo.

Equipamentos de digitalizagéo.

Software de automacgéo de
processos: gestéo de
documentos e imagens.

Documentos a digitalizar.

Protocolos de digitalizagéo.

Materiais audiovisuais, guias
institucionais, documentos de
referéncia, entrevistas com
profissionais do setor.



