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

Primeiro. Objeto

O programa de cooperagao arquivistica Iberarchivos anuncia uma bolsa para
profissionais ibero-americanos do sector dos arquivos, numa base competitiva,
que se ocupard da conservagao no Arquivo Nacional da Costa Rica, com uma
duracgéo de dois meses (ver Anexo | do presente convite).

Segundo. Plano Estratégico de Iberarquivos

Este programa de bolsas insere-se no Plano Estratégico Iberarquivos 2023-2026,
aprovado na XXVIl Reunido do Conselho Intergovernamental Iberarchivos.
Especificamente, no dmbito da linha de agcao 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 (Argentina, Brasil, Chile, Colémbia, Costa
Rica, Cuba, Equador, El Salvador, Espanha, Filipinas, México, Panam3, Peruy,
Portugal, Porto Rico, Republica Dominicana e Uruguai). A nacionalidade e a
residéncia devem ser comprovadas por meio de um documento de
identidade valido.

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

Quarto. Apresentagao das candidaturas

1. A candidatura e a documentacao anexa devem ser assinadas pelo candidato e
enviadas por correio eletrénico para a Unidade Técnica
(iberarchivos@cultura.gob.es).
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2. A documentagédo a apresentar é a seguinte:

a) Formuléario 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
instituigado arquivistica do beneficiario.

g) Motivacdo para se candidatar a bolsa. Os/as candidatos/as devem estar
atualmente a trabalhar no dominio da conservagdo, com o objetivo de

realizar um intercadmbio profissional e ndo apenas uma bolsa de formagao.

3. O prazo para a apresentacao de candidaturas é do dia 22 de abril até o dia 22
de maio de 2024.

Quinto. Avaliagao das candidaturas

1. Estes subsidios 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/ Ofa Presidente do Conselho Intergovernamental do Iberarquivos.
v/ O Comité Executivo do Iberarquivos.

v Dois membros, a designar de entre o pessoal do arquivo (incluindo o
arquivo onde sera efectuada a bolsa).

v’ A Secretéria Técnica de lberarquivos, que exercerad também as fungdes de
secretéaria da comissao.

3. O processo de selegdo terd inicio com a avaliagdo das candidaturas pela
Comisséo de Avaliagédo, tendo em conta os seguintes critérios, cuja ponderagao é
indicada abaixo:

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
pontuacéo a experiéncia profissional desenvolvida em instituicdes publicas.



c) Qualificagdes, estudos, formagédo avancada, cursos e pods-graduagdes
acreditados no dominio especifico dos arquivos (até 2 pontos).

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

4. S6 poderdo ser propostos/as ofas candidatos/as que tenham obtido uma
classificagdo n&o inferior a 10 pontos.

5. Se dois ou mais candidatos/as obtiverem a mesma pontuagéo, o empate seré
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
apresentacdo de candidaturas. Se o empate persistir, 0 mesmo procedimento sera
adotado para o segundo critério e assim sucessivamente.

6. A proposta de decisdo proviséria 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 deverdo aceitar o subsidio por correio
eletrénico, utilizando o formuléario que Ihes sera enviado oportunamente, num prazo
méximo de 10 dias Uteis a contar da notificagdo da deciséo de atribuigado proposta.
Se ndo comunicarem a aceitagdo do subsidio dentro do prazo estabelecido,
considera-se que retiram a sua candidatura.

8. A resolugao final das bolsas serd posteriormente publicada no sitio web do
Iberarquivos.

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

0 Voo de ida e volta do pais de origem para San José, Costa Rica.

0 Alojamento durante o periodo de duracéo da bolsa.

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

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

Os beneficiarios comprometem-se a aceitar o disposto na presente convocatéria
e o seu resultado, bem como a cumprir as obrigagdes reconhecidas nos paragrafos
seguintes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

No prazo méaximo 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
formuléario que Ihe serd fornecido na altura. Se a aceitagdo da bolsa néo 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, serd enviada ao/a beneficidrio/a uma carta de convite assinada pelo
Arquivo Nacional da Costa Rica e uma carta assinada pelo Presidente do
Conselho Intergovernamental da lberarchivos, a fim de facilitar a tramitacéo
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 modificagdo do objeto
ou finalidade para a qual foi concedida a bolsa.

Apresentar um relatério dos projetos em que participaram, num prazo
méaximo 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
formacgéo 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:

-

-

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

Apoiar e desenvolver agdes para a promogéo de intercdmbios profissionais
de Iberarquivos.
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- Escrever um artigo para o sitio web do lberarquivos e e para os canais
habituais de difusdo do Arquivo Nacional.

- Durante o0 ano, deverdo manter-se em contacto com o coordenador do PNP,
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 subsidio ou interromper o periodo de
usufruto do apoio, apds a abertura de um processo para o efeito, em caso de
incumprimento total ou parcial das condigbes impostas aos beneficiarios e, em
especial, da sua ndo participagao nas actividades de formacéo do programa. Estes
factos dao lugar ao reembolso pelo beneficiario das despesas efectuadas pelo
programa.

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

Nono. Protecao de dados.

O Programa Iberarquivos garante a adogdo das medidas necessérias para
assegurar o tratamento confidencial dos dados fornecidos pelo/a usuério/a. Os
dados fornecidos pelo/a usuério/a seréo 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 comunicacdo enviada para o seguinte enderego

eletrénico: jberarchivos@cultura.gob.es.

A publicidade do nome do/a beneficiario/a da subvencéo e a sua divulgacédo nos
canais do programa s&o tacitamente aceites através da apresentacdo do
formulério 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 2024 Apresentacéo de candidaturas.

23 de maio a 6 de junho 2024 Reunido da Comisséo de Avaliagao.

Comunicagéo da atribuigao da bolsa (a/o

781k e [T 21022 candidato/a selecionado/a).

Aceitacao da bolsa do/a candidato/a
Até o dia 24 de junho 2024 (ap6s 10 dias Gteis, conforme indicado na
convocatéria).

Intercdmbio profissional no Arquivo Nacional

Outubro e novembro de 2024 da Costa Rica.



ANEXO |

O Arquivo Nacional da Costa Rica participa neste concurso de bolsas de
intercambio, oferecendo a possibilidade de trabalhar na conservagcéo de
documentos que fazem parte do patriménio da Costa Rica.

Tarefas propostas:

- |dentificagdo de matérias-primas para o restauro e encadernagao de
documentos.

- Utilizagao e funcionamento de ferramentas, equipamentos, maquinas e materiais
de trabalho.

- |dentificagcao da deterioragdo documental.

- Técnicas manuais de encadernagdo de documentos e de fabrico de
acondicionamentos para a sua conservagao.

- Restauro e encadernacéo de documentos e fabrico de acondicionamentos para
a sua conservacao.

- Realizagdo de medigdes de temperatura e humidade em repositérios de
documentos.

- Visitas de inspegéo aos repositorios de documentos e elaboragéo de relatérios
com os resultados.

— Realizagao de diagndsticos sobre o estado de conservagédo dos documentos.

— Visitas a arquivos seleccionados (dois) do sistema nacional de arquivos para
conhecer experiéncias em arquivos centrais ou administrativos.



Obijectivos especificos de

aprendizagem

APRENDIZAGEM

Conteldo

Materiais a utilizar

Desenvolver actividades técnicas de
restauro, costura e encadernacao de
documentos histéricos, a fim de
optimizar os trabalhos de
conservacéo correctiva do
patriménio documental da sua
institui¢éo, seguindo as actividades
descritas nos procedimentos.

Desenvolver actividades técnicas de
preparacéo de acondicionamentos
para a conservagao dos documentos,
a fim de optimizar os trabalhos de
conservagéo preventiva do
patriménio documental da sua
institui¢éo, seguindo as actividades
descritas nos procedimentos.

Conhecer o processo de elaboracao
de diagndésticos sobre o estado de
conservacgéo dos acervos
documentais de modo a realizar, da
melhor forma possivel, os trabalhos
de conservagéo preventiva e
correctiva do patriménio documental
da instituicao, seguindo as
actividades descritas nos
procedimentos.

Restauro manual e mecanico de
documentos.

Técnicas manuais de
encadernacgao de documentos
(encadernacéo rigida e flexivel).

Explicacéo e aplicagcéo das
técnicas e métodos utilizados nas
intervencgoes.

Pratica orientada de restauro,
encadernacgao e costura de
documentos.

Explicagdo e execugéo das
técnicas e métodos utilizados na
construgdo de acondicionadores.

Técnicas manuais de fabrico de
acondicionadores.

Pratica guiada na construcao de
acondicionadores.

Planos para a elaboracéo de
diagnosticos documentais.

Identificacéo da deterioragéo
documental (biolégica, fisica,
quimica, mecanica).

Estabeleger niveis de prioridade
para o tratamento dos
documentos em fungéo do tipo e
da percentagem de deterioragéo
que apresentam.

Préatica orientada ao diagnéstico
de colecgdes documentais.

Documentos originais de valor
cientifico e cultural.

Matérias-primas inertes,
cartao, cartolina, papel de
diferentes gramagens e
espessuras, tecidos, etc.

Ferramentas, equipamentos e
maquinas.

Manuais de procedimentos.
Equipamento de protecéo.

Documentos originais de valor
cientifico e cultural.

Matérias-primas inertes,
cartao, cartolina, papel de
diferentes gramagens e
espessuras, tecidos, etc.

Ferramentas, equipamentos e
maquinas.

Manuais de procedimentos.

Trabalhe nos repositérios
documentais.

Documentos originais de valor
cientifico e cultural.

Ferramentas, equipamentos e
maquinas.

Manuais de procedimentos.

Equipamento de protecéo.



Objectivos especificos de

aprendizagem

Conhecer o processo para a
realizagédo de medicbes de
temperatura e humidade relativa em
depobsitos de documentos, a fim de
optimizar os trabalhos de
preservagao preventiva do
patriménio documental da sua
instituicédo, seguindo as actividades
descritas nos procedimentos.

Conhecer o processo de inspecgéo
dos acervos documentais € a
elaborar relatérios de resultados, de
forma a realizar, da melhor forma
possivel, trabalhos de natureza
preventiva e correctiva na
conservagéo do patriménio
documental da instituigéo, seguindo
as actividades descritas nos
procedimentos.

Conhecer as principais
matérias—-primas necessarias nos
processos de restauro, costura e
encadernagao de documentos
historicos e na confecgédo de
acondicionamento para conservagao
de documentos, preparando
corretamente as misturas de
materiais e aplicando devidamente as
técnicas de intervengao nos
documentos.

Manusear adequadamente as
ferramentas, equipamentos e
maquinas necessarias N0s processos
de restauro, encadernacao e confegéo
de acondicionamentos, utilizando
vestuério de seguranca no trabalho e
respeitando as normas necessérias de
protecao da salde e da vida humana

Conteldo

Explicacédo e execugao dos
métodos utilizados no processo
de medigéo.

Pratica orientada para a recolha
de dados sobre factores
ambientais em repositérios
documentais.

Comunicagéo dos resultados para
a tomada de decisoes.

Explicacéo e aplicagéo dos
métodos utilizados nas visitas de
inspecéo.

Préatica orientada para a inspegéo
nos depdsitos documentais e para
a identificagao das [patologias] de
todos os tipos que afectem o
estado de conservagao dos
documentos.

Comunicagéo dos resultados para
a tomada de decisbes.

Matérias-primas, materiais de
base para o restauro e a
encadernagao de documentos e
para o fabrico de
acondicionadores de conservagao.

Préatica orientada da preparacéo
de substancias e outros materiais
necessarios aos processos de
trabalho.

Salde, vida humana e preservacéao
de documentos no trabalho.

Vestuario e equipamento de salde
no trabalho e regulamentos
internos.

Identificagéo, utilizagéo e
funcionamento de maquinas e

Materiais a utilizar

Trabalhe nos repositérios de
documentos

Ferramentas e equipamentos.
Manuais de procedimentos.

Equipamento de protecéo.

Trabalhe nos repositérios de
documentos

Ferramentas e equipamentos.
Manuais de procedimentos.

Equipamento de protecéo.

Matérias-primas inertes,
cartéo, cartolina, papel de
diferentes gramagens e
espessuras, tecidos, produtos
quimicos, agentes de colagem,
etc.

Equipamento de protegéo.

Equipamento de protegéo.

Guilhotinas manuais e
electronicas. Prensas manuais
e electrénicas. Maquinas de
estampagem eléctricas.
Rebobinadora de papel,
laminadora de documentos,
placas para restauragao, etc.



Objectivos especificos de .. -
J b Conteldo Materiais a utilizar

aprendizagem

e garantindo a adequada conservacédo | equipamentos nos processos de
dos documentos. trabalho.

Préatica orientada da utilizagdo de
maquinas e equipamentos nos
processos de trabalho.

Cédigo deontolégico para a Leitura recomendada.
conservagédo de documentos.
Decélogo do arquivista

Intervengdo documental: objeto costa-riquenho, 2010
transcendente e imanente/sujeito | decalogo_archivista_costarricen
ativo e passivo. se (archivonacional.go.cr)

Associacao Brasileira de
Encadernacdo e Restauro
(ABER). (2013). Cédigo de Etica
do Conservador-Restaurador.
https://aber.org.br/wp-content/

uploads/2021/04/codigo_de_eti

Demonstrar um compromisso com a ca_2013.pdf
ética profissional da conservacgéo
documental, tratando os materiais
com respeito, cuidado e atencéo,
seguindo diligentemente as
actividades descritas nos manuais de
procedimentos e assegurando que as
suas intervencdes servem para 0s
preservar durante muito tempo.

Associagdo Comercial de
Conservadores-restauradores
do Chile (AGCR) (2008).
Cédigo de Etica.
https://www.obs-traffic.museu
m/sites/default/files/ressource
s/files/AGCR_Codigo_etica.pdf

Asociacion Profesional de
Conservadores Restauradores
de Espafia (ACRE). (n.d.).
Cédigo de Etica do
Conservador-Restaurador.
https://asociacion-acre.org/el-
conservador-restaurador/codi
go-etico-del-conservador-res

taurador/

Arquivo Geral da Nagéo
(Colébmbia) (1999). Cédigo de
Etica do Restaurador.
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Objectivos especificos de .. -
J b Conteldo Materiais a utilizar

aprendizagem

Regulamento sobre a conservagéo @ Duas visitas a arquivos

de documentos nos arquivos do seleccionados da

sistema nacional de arquivos da administracéo publica da

Costa Rica. Costa Rica (tentar-se-4
escolher um arquivo de uma

Instalagdes de arquivo: areas instituicdo homdbloga da qual o

administrativas, de servigo aos profissional provém).

utilizadores e de armazenamento.

AL . Reglamento Ejecutivo a la Ley
Intercdmbio de experiéncias com

. . ~ Condigoes fisicas e ambientais 7202 del Sistema Nacional de
outros arquivos da administragcéo . . . .
s . dos arquivos. Archivos, Capitulo V, Seccién lil:
publica da Costa Rica sobre os .
L. . Conservacién de documentos.
trabalhos técnicos de arquivo que g . .
. R - Mobiliario e estantes. reglamento_ejecutivo_ley 7202
realizam, com énfase na conservagéo 4 to 40554 odf
de documentos. ____p_ecr.e Q - :
Contentores de documentos. (archivonacional.go.cr)

Praticas preventivas e correctivas
de conservagédo de documentos.

Sistemas de informagéo.

Planos de atenuacéo dos riscos.
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