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Resumo

Em Portugal, continua observavel pouca reflexao sobre a importancia da area de Gestao
Documental. A falta de sensibilidade, agregada a falta de especializacdo, faz com que nao haja
condicdes para a existéncia de aliados para um normal e devido funcionamento.

Desde sempre, a Gestao Documental teve um papel importantissimo, mas cada vez mais
se torna imperativo refletir, motivar e qualificar colaboradores, aperfeicoar sistemas de
qualidade, rendibilizar os recursos humanos e materiais. Com efeito, para haver um Plano da
Modernizacao Administrativa, nomeadamente na simplificacdo e na normalizacao de
procedimentos de trabalho, o arquivista ou o trabalhador que tenha a responsabilidade de tal
tarefa deve ter presente que esta vasta area, transversal nos sistemas de arquivo das
Organizacodes, é tarefa ardua e complexa, mas compensatoria para quem a realiza.

Atualmente, e depois deste trabalho de pesquisa, verificou-se alguma discrepancia
entre diferentes organismos puUblicos no que diz respeito aos diversos tipos de arquivo. Uns
arquivos sao descentralizados, ou seja cada unidade organica tem o seu arquivo. Outros
Organismos tém arquivo centralizado, ou seja os documentos sdo recebidos s6 por um Unico

orgao. Existem também os Arquivos dirigidos, que sao a fusao dos dois sistemas
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Resumen

En Portugal, todavia no se reflexiona mucho sobre la importancia que debe darse ao
area de Gestion Documental. La falta de sensibilidade unido a la falta de especializacion en
este campo, dan como resultado que no existan condiciones para crear recursos y tener um
normal funcionamento.

Desde sempre, la Gestion Documental tuvo un papel importantissimo, y cada vez mas
se hace necessario pensar en motivar y cualificar colaboradores, perfeccionar sistemas de
calidad, rentabilizar los recursos humanos y materiales. De hecho, para hacer un Plan de
Modernizacion Administrativa, como es la simplificacion y normalizacion del procedimento en
el trabajo, el archivero o trabajador que tenga la responsabilidade de esta tarea, debe tener
presente que, en esta gran area, el reorganizar los sistemas de archivo de las Organizaciones
es tarea ardua y compleja, pero también muy satisfactoria para quien la realiza.

Actualmente y después de este trabajo de investigacion, se han verificado algunas
discrepancias entre los diferentes Organismos PUblicos, en lo que se refiere a los diversos tipos
de archivo. Unos archivos son descentralizados, o sea, cada Unidad Organica tiene su proprio
Archivo. Otros Organismos tienen archivos centralizados, es decir, los documentos s6lo san
recebidos en un Unico Organo. Y existem, también los Archivos dirigidos, que son los que

fusionan los dos sistemas.

PALABRAS CLAVE: Gestion Documental, Modernization Administrativa, Archivero
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Circuitos Documentais e Gestdo Documental: a necessidade de boas praticas arquivisticas

Introducao

Os arquivos detém um importante papel nas instituicbes, porém, nem sempre sao
tratados nas condicdes exigidas, quer para consulta de documentacao existente, quer na
preservacao desta no espaco e no tempo, invalidando, frequentemente, a circulacao da mesma.

Com efeito, o tratamento documental exige normas especificas, sendo que estas nem
sempre sao observaveis. Sabendo, de antemdo, a morosa investigacdo que nos aguarda,
tentaremos ser, o mais eficazes possivel no tratamento desta tematica, por forma a delinear
alguns caminhos exigidos.

O presente trabalho tenta, assim, demonstrar a complexidade em que consiste o
tratamento documental e concomitantemente, as diversas normas das ciéncias arquivisticas
que devem ser colocadas em pratica.

E sabido que, em qualquer Instituicdo, os arquivos sdo parte essencial para um bom
funcionamento da mesma, pois, com a crescente producao documental, estes tornam-se
fundamentais, enquanto suportes do fenémeno de multiplicacdo constante de documentos. Em
nossa opinidao, torna-se imperativo desenvolver estratégias que visem uma eficaz gestao
documental, continuando, todavia, ainda a existir um estrangulamento destas. A verdade é que
0 avanco tecnologico, que arrastou consigo uma reducdo de massas documentais, nao tem
impedido a constricao das mesmas.

Perante o exposto, os objetivos que norteiam a nossa investigacdo podem ser assim
enumerados em tarefas a desenvolver:

1. Refletir sobre a importancia da gestdo documental nas instituicdes, de forma a
que este tipo de estudo se desenvolva numa postura reflexiva, quer nos
utilizadores, quer nos responsaveis pelas instituicoes;

2. Contribuir para uma racionalizacao da gestao documental;

3. Sensibilizar para um novo paradigma no que concerne a arquivistica e manuseio
da mesma, ou seja, contribuir para uma mudanca de mentalidades que
impliguem uma nova visao, no que respeita aos circuitos documentais e gestao
dos mesmos;

4. Demonstrar que devera haver uma sintonia entre a gestao documental e o
respetivo circuito e vice-versa.

Todo o trabalho de investigacdo vem dar um contributo para o esclarecimento da
tematica em analise. No caso dos circuitos documentais e gestao documental alertamos para o
uso de boas praticas, sob pena de se danificarem os acervos e fundos arquivisticos. O caminho
faz-se caminhando, mas, no que respeita ao arquivo, devera haver um equilibrio e uma relacao
de perfeita sintonia entre o circuito documental e a gestao documental, o que significa que
uma valéncia depende da outra e vice-versa.

Rafael Antdnio, docente do Mestrado em Ciéncias da Documentacéo e Informacao, no

Manual de Formacao sobre Arquivos Administrativos e Tecnologias de Informacao, aborda este
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importante tema, informando sobre o avanco tecnologico que, na sua perspetiva, passa por
uma boa gestdo documental.' A partilha de informacao documental em formato eletrénico faz
com que haja mais facilidade e rapidez na pesquisa e visualizacao dos documentos, porque,
pese embora a existéncia das tecnologias atuais, continua a ser um problema, o flagelo
relacionado com as massas documentais. Havendo regulamentos, Decretos-leis, Portarias,
Moreques (Modelo de requisitos para gestao de arquivos eletronicos) etc., continua a ser notdria
a falta de sensibilizacao e de entendimento nas arrumacdes e na disciplina exigida a tao
importante tema.

Igualmente, J. S. Barata, no seu artigo intitulado “ Investigacao em arquivo-tendéncias
dos anos 90 (1997:9-42), transmite-nos uma impressao algo desoladora do estado de pesquisa e
de investigacdo académica no ambito da arquivistica, quer no plano nacional, como no
internacional. Continua este mesmo autor afirmando que, tanto no plano da arquivistica, como
na diversidade de temas desta area “(...) pode dizer-se mesmo a nivel internacional que sao
praticamente inexistentes os trabalhos que nos permitam tracar o quadro do seu estado.”
(1997:9).

Rose Mary Juliano Longo e Waldomiro Vergueiro, em artigo de co-autoria cujo titulo é
” Gestdo de Qualidade em Servicos de Informacdo do Sector Publico: caracteristicas e
dificuldades para a sua implantacao” (2003: 39-59), abordam a importancia do conceito de
“Qualidade Total” e “melhoria continua”, para a modernizacdo dos servicos publicos de
informacao (arquivos, bibliotecas e centros de documentacao), exigindo uma mudanca sempre
a procura de um servico de exceléncia.

Estes autores advertem ainda que nao chega querer mudar esta gestao nos servicos de
informacao no sector publico, sem ter em conta fatores chave de processos de mudanca, que
podem ir desde a alteracdo da cultura organizacional até as acdes de esclarecimento face as
“barreiras mentais”, as resisténcias a mudancas e mesmo as auséncias de conhecimento.

A mesma perspetiva é corroborada por (SILVA, C.2008:7), quando afirma: “ Ha muito
tempo que, temos consciéncia que nos encontramos mergulhados numa floresta de
documentos, ao mesmo tempo que pronunciamos a desburocratizacdo como um objetivo
primordial da modernizacao administrativa”.

Desburocratizar torna-se, assim, um imperativo, pois nao devem continuar a existir
barreiras como afirma CHIVENATO quando insiste que, “a burocracia € uma forma de
organizacdo humana que se baseia na racionalidade, isto é, na adequacdo dos meios aos
objetivos (fins) pretendidos, a fim de garantir a maxima eficiéncia possivel no alcance desses
objetivos” (CHIVENATO, 2004:210).

A diminuicdo dos gastos esta inerente a todas as mudancas exigidas, numa sociedade

que se pretende desburocratizada e moderna, pois o investimento elevado em arquivo para

' Rafael Antoénio- Manual de formacao, arquivos administrativos, 2009. “ O recurso as tecnologias da
Informacao coloca-nos no limiar de uma mudanca cultural que importa analisar para nao prejudicar a
organizacao dos arquivos administrativos”
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Organismos, Instituicoes, e até Empresas tera uma reducao de custos a longo prazo, tanto na

quantidade de papel, como em ganho na produtividade.

Em modo de sintese, espera-se que este trabalho seja uma chamada de atencao para a

importancia de uma boa Gestao Documental nas Entidades, Instituicées ou Organismos e até

Empresas, ao apontar um conjunto de regras para a organizacao dos documentos.

Quanto a elaboracédo e organizacao do trabalho, procuramos que neste houvesse um

texto simples e acessivel, pois, a linguagem arquivistica tem terminologias muito proprias.

Assim, embora haja a pretensao de ser um texto técnico-cientifico, cremos que sera trabalho

de acessivel leitura, contextualizado com as teorias arquivisticas e adequadas a realidade

existente na Gestao e organizacao de documentacao nos Organismos PUblicos.

Este trabalho obedece a uma organizacao que passamos a sintetizar:

No primeiro capitulo, conferimos os conceitos de organizacao de arquivo, principio
e proveniéncia, breve historia sobre arquivos e sua evolucao;

No segundo capitulo, aduzimos a informacao concernente ao Circuito Documental
e Gestao Documental, ao conceito de documento, rececao, registo
encaminhamento, e suas fases e ciclos;

No terceiro capitulo, demonstramos as vantagens na utilizacdo da Gestao
Documental alertando para as acées de avaliacao, selecao, plano de classificacao,
metodologias, classificacao funcional e organica e qual a mais conveniente para os
diferentes Organismos;

No quarto capitulo, abordamos a importancia de uma Tabela de Selecdo, o seu
objetivo, e os passos a seguir para a sua elaboracao, seguindo as normas
arquivisticas;

No quinto capitulo, focamos a necessidade base para elaborar qualquer tipo de
trabalho, os recursos humanos e financeiros e os perfis adequados e locais de
acondicionamento.

Segue-se um glossario de algumas terminologias Arquivisticas.

PALAVRAS CHAVE: Ciéncias Arquivisticas, Gestao Documental, Tratamento Documental
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Capitulo 1

Arquivo

Como referimos no inicio do trabalho, os arquivos constituem hoje um acervo
importante nas Instituicées para que, frequentemente, se possa proceder a um entendimento
mais profundo das mesmas. Porém, tal como as sociedades evoluiram, também os arquivos
conheceram varias transformacodes e até multiplas representacdes ao longo da historia. Nesta
perspetiva, entendemos necessario dissertar sobre o conceito de organizacao de arquivo, bem

como sobre a historia que lhe esta subjacente.

1.1. Conceito de organizacao de arquivo

Para um melhor entendimento da apreciacao de arquivo citam-se algumas posicoes de
autores especialistas, procedendo-se igualmente a desconstrucao do conceito de organizacao
de um arquivo. Cremos, pois, que o arquivo no seu todo deve ser entendido como uma macro
célula ao dispor dos seus utilizadores, enquanto repositorio marcador da historia e da cultura,
visando investigacdes mais aprofundadas sobre determinados temas.

Segundo Alves, lvone e outros, Arquivo é o “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 informacéo”?

Os mesmos autores entendem Organizacdo como: “Conjunto das operacoes de
classificacao e de ordenacdo de um acervo documental ou de um arquivo... aplicavel a qualquer
unidade arquivistica mas a organizacao dos arquivos intermédios e definitivos tem de atender
aos principios da proveniéncia e de respeito pela ordem original”.3

Assim, perante esta perspetiva, deparamos com a necessidade de organizar um Fundo
(conjunto organico de documentos de arquivo de uma Unica proveniéncia) de Arquivo®. Este é
a mais ampla unidade arquivistica. Organizar um Fundo de arquivo corresponde a dota-lo de

uma estrutura que reproduza o processo através do qual os documentos foram criados e vise

2 Ivone Alves e outros, Diciondrio de Terminologia Arquivistica, Lisboa, IBNL, 1993.
3 |dem, Ibidem.

4 |dem, Ibidem.
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facilitar a localizacdo dos documentos, proporcionando a informacdo necessaria para uma
orientacao na pesquisa, com correcao e sem ambiguidades.

Esta organizacao depende de uma politica de arquivos em que se coordena um conjunto
de atividades de diferentes niveis. Atendendo as funcdes de um servico de arquivos, ou seja
recolher, conservar e servir, pode-se construir um esquema organizativo valido para qualquer

arquivo administrativo ou historico®:

Recolher
Conservar ——— Organizac¢do | Classificacao | e Ordenacao
Servir ———— Descricao Inventariacao Catalogacao

Figura n° 1 - Esquema organizativo para arquivo

Neste esquema sobressaem duas tarefas importantes e relacionadas com a organizacao
e a descricado. Numa primeira etapa, impoe-se a tarefa da conservacao que abarca a
classificacado, seguida da descricao e da inventariacdo; e num segundo momento, na area do

servico, impoe-se necessariamente a catalogacao.

1.2. Principio da proveniéncia

A proveniéncia do documento retrata e exemplifica algo de referenciador, o que
significa que nem todos os documentos que vém do mesmo lugar e dos mesmos periodos sejam
respeitados e nao misturados, implicando assim uma eficaz diferenciacao.

Segundo Alves, Ivone e outros, o Principio da Proveniéncia é o “principio basico da
organizacao de arquivos, segundo o qual deve ser respeitada a autonomia de cada fundo®, nao
misturando os seus documentos”’.

Este principio da Proveniéncia é a base teorica, digamos que é a lei que rege todas as
intervencgodes arquivisticas (producao, avaliacdo, aquisicao, classificacdo...). Tal principio da
proveniéncia teve origem num historiador Francés, Natalis de Waily, em 1841. Este era chefe

da Divisao Administrativa dos Arquivos Departamentais do Ministério do Interior de Franca e

5 Antdnia Heredia Herrera, Archivistica General - Teorias e Prdticas, Sevilha, 1988.
¢ Fundo ou Nucleo-Conjunto de documentos de arquivo de uma sé proveniéncia.

7 Ivone Alves e outros, Diciondrio de Terminologia Arquivistica, IBNL, Lisboa,1993
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prop6s um método de trabalho que consistia em, “agregar os documentos por fundos, isto é,
reunir todos os documentos provenientes de um corpo, de um estabelecimento, de uma familia
ou de um individuo e dispor segundo uma determinada ordem os diferentes fundos”®. Com esta
proposta aprovada, foi possivel reparar erros desde ha muito cometidos nesta area arquivistica.

A vantagem deste regulamento vindo desta proposta, de Natalis de Waily, era que nao
se perdessem documentos, ordenando-os por assuntos, sem que tivesse em conta o organismo

produtor. O arquivista nao pode alterar a ordem dada aos documentos.

1.3. Breve simula sobre a histoéria do arquivo e sua evolucao

N&o sendo objetivo deste trabalho uma exaustiva historia sobre a evolucao do arquivo,
procedemos nesta parte do estudo a uma brevissima sumula.

A origem e o aparecimento dos arquivos deu-se a partir do momento em que houve
linguagem escrita e em sociedades organizadas e tinham por objetivos reunir informacao que
fizesse prova e defesa de direitos dos varios ambitos, fiscal, administrativo, etc.

No periodo pré-historico, o homem através de registos rupestres, preservados até aos
dias de hoje, contribuiu para que a humanidade construisse e iniciasse a arquivologia, pois estas
cavernas e grutas contendo tanta informacao podem ser consideradas locais de arquivo. Embora
estes vestigios fossem gravuras, desenhos e pinturas, sao informacao e como tal, considerados
materiais de arquivo.

Segundo Seriacopi (2005,p.16)°, “a arte rupestre € um dos mais belos e importantes
vestigios deixados pelos grupos pré-historicos. Encontrada nas paredes de grutas e cavernas,
em geral apresentava pessoas, animais e cenas de cacas e dancas”. Analisando este conceito
de arte rupestre, podemos afirmar que o homem pré-historico ja se preocupava em registar o
seu quotidiano para passar informacodes sobre a cultura da sua época para geracées futuras.

Com o surgimento das primeiras civilizacbes, tais como os Sumérios e os Fenicios a
forma de comunicar foi evoluindo assim como a arquivistica. Como estas civilizacoes estavam
numa regido conhecida por Crescente Fértil nas margens dos rios Tigres e Eufrates
(Mesopotamia, que em grego significa entre rios), e muito produtivas em termos agricolas,
gerando-se a necessidade de criar registos de transacdes de produtos agricolas e pagamentos
de tributos, dando origem a escrita cuneiforme (escrita gravada em forma de cunha) gravada

em placas de argila, secas/cozidas ao sol, para endurecerem e ai ficavam para arquivo.

8 Carol Couture, e outro, Os fundamentos da Disciplina Arquivistica, Lisboa, Publicacées D. Quixote,
1998.

9 http://www.webartigos.com/artigos/a-evolucao-do-arquivo-e-da-arquivologia-na-perspectiva-da-
historia/33326/ (acesso em 11/04/2016)
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A escrita cuneiforme, ao longo dos tempos, foi sofrendo alteracées, dando origem ao
alfabeto, criado pelos fenicios que assim contribuiram para Arquivistica através da arte de
saber ler e escrever.

Segundo Saturnino (2010,p.3)" “ [..] os Fenicios contribuiram para a arquivistica,
através da sua grande criacdo, que foi o alfabeto e a difusdo do mesmo. Gracas a estas
contribuicdes, a arte de saber ler e escrever deixaram de ser privilégio de poucos.”

A Civilizacao Grega aprimorou o alfabeto desenvolvendo novas técnicas para a escrita,
introduzindo novos simbolos no alfabeto Fenicio a que chamaram vogais, aumentando
significativamente a producao de massas documentais, dizendo SATURNINO, 2010,p.3), “[...]
preocupando-se em guardar esses documentos em locais que denominavam arkheion
(arquivo)”..

Segundo Schellenberg (2006,p.25), “[...] os arquivos como instituicao, provavelmente
tiveram origem na antiga civilizacao grega [...].

Os gregos, considerados como uma civilizacdo organizada e evoluida, sentiram a
necessidade de guardar no seu “agxeiov”, documentos com valor histérico, para serem
conservados e transmitidos durante os tempos, primeiro em tablitas de argila e depois em forma
de rolos em papiro, que eram feitos pelos antigos povos e preservados em templos construidos
para suas divindades, como destaca Schellenberg (2006,p.25): “Nos séculos V e IV a.c., os
atenienses guardavam os seus documentos de valor no templo da mae dos deuses, isto €, no
Metroon, junto a corte de justica na praca publica em Atenas [...]. Entre outros, havia o discurso
que Socrates escrevera em sua propria defesa, além de manuscritos de pecas de Esquilo,
Sofocles e as listas de vencedores das olimpiadas [...].

Como diz Schellenberg (2006), na antiguidade, os documentos eram guardados em
locais especiais demonstrando ja a importancia de arquivos. O seu desenvolvimento deveu-se
a necessidades de preservacao e recuperacao de documentos e informacdes que iam
aumentando, obrigando a uma necessidade imperiosa de os acondicionarem em locais
apropriados. Neste contexto, realca Silva (1999, p.52): “Durante muitos séculos, tanto os
documentos, como bibliograficos, quanto os arquivisticos e os museoldgicos costumavam ser
reunidos num local, em palacios, igrejas e bibliotecas, dos quais, o exemplo mais grandioso foi
a biblioteca da Alexandria, que reunia vastissimo universo documental”.

Em Roma, a administracdo do Império obrigou a grandes progressos no ambito da
arquivistica. Ainda hoje, certos critérios usados na organizacdo de Arquivos Romanos continuam
validos, criando uma rede de servicos e um corpo profissional especializado. Esses arquivos,
inicialmente, funcionavam no Templo de Saturno, onde guardavam as Tabulae Publicae, e
posteriormente vieram a ser chamados de Tabularium (imagem n°11). O suporte era de papiro,

também podia ser uma placa de bronze ou de cera.

10 http://www.webartigos.com/artigos/a-evolucao-do-arquivo-e-da-arquivologia-na-perspectiva-da
historia/33326/ (acesso em 11/4/2016)


http://www.webartigos.com/artigos/a-evolucao-do-arquivo-e-da-arquivologia-na-perspectiva-da%20historia/33326/
http://www.webartigos.com/artigos/a-evolucao-do-arquivo-e-da-arquivologia-na-perspectiva-da%20historia/33326/
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Na Idade Média, a arquivistica teve desenvolvimento que lhe foi dado pelas instituicoes
eclesiasticas, em particular pelos mosteiros e conventos, e pelas instituicoes estatais e
senhoriais, guardando-se muita informacdo em pergaminhos nas catedrais, nas alcacovas dos
castelos e nos pacos residenciais. A igreja deteve no seu seio o essencial da pratica da escrita,
mas apareceram varias escolas catedrais, conventuais, e até municipais que foram alargando a

pratica da escrita e da guarda de documentos que o movimento romantico ha de recuperar

constituindo os primeiros monumenta de varias nagdes.

http://www.arte.it/opera/tabularium-71 (retirado no dia 13-04-2016)

Figura n° 2 - Imagem do Arquivo Central Romano: edificio tabularium (tabulario, principal repositorio de
registos da Roma antiga)
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https://www.google.pt/search?q=imagens+da+biblioteca+barroca+em+austria&espv=2&biw=1034&bih=8
75&tbm=isch&imgi (retirada a imagem no dia 13-04-2016)

Figura n° 3 - Biblioteca do Mosteiro de Admont (Austria). Mosteiro Beneditino que contém a maior
biblioteca monastica no mundo.

Nos finais do século XlI, havia ja arquivos nao eclesiasticos, continuando a desenvolver-
se, os arquivos nas Dioceses, nos Mosteiros, e conservados pelos Reis, pelos Senhores Feudais e
comerciantes, comecando, desta forma, a haver um aumento da producdo documental,
havendo necessidade de organizacdo dos mesmos em particular para comprovar direitos de
posse e senhorio.

Diferentemente da I|dade Média, onde os arquivos estavam maioritariamente sob o
dominio da lIgreja, é na ldade Moderna que comeca a surgir um aumento de massas
documentais, agora com perfil diferente. Todavia este aumento de documentos deu lugar a
uma complexidade administrativa, até entado inexistente, tornando-se necessario criar
especializacdo de funcdes, comecando, assim, a surgir os funcionarios do Estado.

O caracter privado dos documentos comecou a persistir, aparecendo as primeiras
concentracées de documentos em sitios especificos, os Arquivos. Existem ainda hoje algumas
instituicbes dignas de referéncia:

e Torre do Tombo (1378-1755) evoluiu para o atual ANTT;

e Arquivo de Simancas (fundado em 1540);

e Arquivo do Vaticano (figura n° 13);

e Arquivo Imperial do Estado, em Viena (Palacio Imperial datado do século
XIly;

e Arquivo das indias, em Espanha (criado por Carlos Ill, em 1785, encontra-
se no centro de Sevilha).

Porém, o acesso era limitado a funcionarios, ja que era de caracter privado e altamente

secreto, pois 0s arquivos eram considerados instrumentos do Governo ou da Administracao.
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Embora a origem da arquivistica ndo seja conhecida, o alemao Jacob Rammingen
escreveu duas obras, as primeiras sobre o assunto,foram impressas em 1571, sob o titulo "Von
der Registratur” (O Registrador, figura n°14), e provavelmente foram escritas durante a primeira
metade do século XVI. A evolugao arquivistica como ciéncia surge com o primeiro tratado
arquivistico (Jacob Rammingen, século XVI).
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Figura n°4 - Arquivo Secreto do Vaticano

https://www.google.pt/search?q=arquivo+do+vaticano&espv (retirado no dia 13-04-2016)
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Como referimos anteriormente, desde que apareceu a escrita, existem arquivos e
arquivistica. Esta surge da necessidade que o homem teve de organizar e preservar memorias
e atividades. A partir Idade Moderna, por volta do século XVII, é que se pode comecar a falar
de uma intencao arquivistica, surgindo normas arquivisticas e organizacdo de arquivos. Esta
concecao arquivistica era mais de caracter juridico/administrativo, deixando para tras
documentacao de valor historico, como por exemplo, os cartorios dos Mosteiros.

Com o advento do lluminismo, a partir dos séculos XVII e XVIIl, a documentacao passa
a ser procurada e até considerada com valor historico. Os cartorios eclesiasticos e familiares
comecam a ser procurados onde se encontravam os documentos guardados e que serviam como
instrumentos de pesquisa para explicar factos decorrentes da época, dando origem aos
documentos de cunho académico. Segundo (SERIACOPI,2005.p.238), “De todas as publicacoes
do século XVIII, a que mais simbolizou o iluminismo foi a enciclopédia ou o dicionario racionado
das ciéncias, das artes e dos oficios, por uma sociedade de homens e letras (...) a sua publicacao
garantiu ao grande puUblico acesso a um amplo acervo de informacdes até entdo restritas a
circuitos intelectuais”.

Todas estas alteracoes se observam num “continuum”, dando origem a alguns exageros
como atesta Armando Malheiro:

“Estas duas correntes vao ser responsaveis por um impeto reclassificador que atingiu diversos
arquivos europeus com documentacao histoérica. Desde o terceiro quartel de Setecentos e durante
quase um século irao ser desarticulados importantes arquivos, cuja recomposicdo em muitos
casos ficou comprometida “ (MALHEIRO,1998,p.96).

Na Idade Contemporanea e, depois da revolucdo Francesa, observa-se uma profunda
transformacao dos arquivos. Em Franca, foram criados os Arquivos Nacionais ou Archives
Nationales, em 1789, pelo Decreto de 18 Brumario, o de Paris e os Arquivos Departamentais e,
em 1841, o Ministério do Interior elaborou instrucdes para ordenar e classificar arquivos. Estas
instrucées foram retiradas das obras do historiador Natalis de Wailly'", estabelecendo-se entao
o principio da comunicabilidade. Os arquivos passam a ser propriedade da Nacao e de todos os
cidadaos, que passam a ter acesso aos arquivos desde que a comunicacao dos documentos nao
prejudicasse o Estado ou algum particular. O Estado era responsavel pela conservacao dos
documentos, criando uma administracao para os arquivos.

Devemos referir que a publicacdo do manual de Muller, Feith e Fruin, em 1898,
conhecido como o “manual dos arquivistas holandeses”, fica para a historia arquivistica, como
um importante marco, pela forma como aborda a arquivistica e os seus principios teoricos, que
ainda hoje sao utilizados na teoria arquivistica, na organizacdo dos documentos, elaboracao de

normas, inventarios, etc.'?

" Natalis de Wailly, 1805-1886, conhecido como o primeiro arquivista dos tempos modernos.
12 SILVA, Armando Malheiro [et al.], Arquivistica-Teoria e Prdtica de uma Ciéncia da Informagéo, Edicoes
Afrontamento, 1998, Vol.1,p.115
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A partir da segunda metade do século XIX, deu-se inicio ao arquivo de documentos,
insistindo agora na sua dimensao. O historicismo e o romantismo valorizaram os arquivos como
fontes de pesquisa historica, passando a arquivistica a ser uma aliada da Historia, permitindo a
esta desenvolver-se como ciéncia do documento.

Os computadores, surgidos nos anos sessenta, ofereceram novas aplicacoes utilizando-
se igualmente gravacgdes de arquivos nos diferentes suportes que oferecem. Porém, parece que
pouco se tém aproveitado, pois, tanto nas empresas, como no sector publico, continua o velho
problema dos arquivos amontoados nos locais de trabalho. As massas documentais tém
continuado a crescer e a ficar acumuladas.

Neste momento, vivemos a chamada sociedade de informacao (Livro Verde, 1997,
p.5)"3. A expressdo sociedade de informacdo consiste de acordo a este em “um modo de
desenvolvimento social e econdmico em que a aquisicdo, armazenamento, processamento,
valorizacao, transmissao, distribuicao e disseminacao de informacao, conducente a criacao de
conhecimento e a satisfacdo das necessidades dos cidadaos e das organizacdes, através das
novas tecnologias da informacao e da comunicacdao, desempenham um papel central na
atividade econdémica, na criacao de riqueza, na definicao da qualidade de vida dos cidadaos e
das suas praticas culturais”.

0 dominio da informacao lidera a evolucao, sendo os sistemas da sociedade, humanos
ou organizacionais, basicamente pensados como sistemas de informacdo e rapidamente
transformados em sistemas de conhecimento.

As reformas administrativas acompanham também a evolucao dos tempos, assim como
a reformulacéo de politicas governamentais, conduzindo a uma redefinicdo das estruturas de

funcionamento da Administracao Central do Estado.

13 http://homepage.ufp.pt/lmbg/formacao/vfinal.pdf

13



Circuitos Documentais e Gestdo Documental: a necessidade de boas praticas arquivisticas

Capitulo 2

Circuito e Gestao Documental

Em termos gerais, baseando-nos na literatura sobre o assunto, afirmamos que um
documento é constituido pela informacdo nele contida e pelo suporte onde esta registada,
sejam livros de uma biblioteca, ou um processo de um funcionario, um cartaz, ou uma agenda,

uma gravacao audio, video, entre outros.

2.1. Definicao do Documento da Gestao Documental e da Arquivistica

€

Documento €, segundo a NP 3715, “ qualquer unidade de informacao, impressa ou
nado, passivel de ser catalogada e indexada”. A gestao de documentos €, por definicdo do Dec-
Lei n°® 16/93 de 23 de Janeiro, art® 13°, “ O conjunto de operacdes e procedimentos técnicos
que visam a racionalizacdo e a eficacia, na criacdo da organizacdo, utilizacdo, conservagao,
avaliacao, selecao e eliminacao de documentos, nas fases de arquivo corrente e intermédio, e
na remessa para arquivo definitivo”. Assim, o tratamento documental visa em primeiro lugar,
a possibilidade de recuperacao da informacao contida nos documentos.

0 documento é toda a informacdo que esta registada e suscetivel de consulta, estudo,
prova, pesquisa, etc.

Existem documentos diversos que poderao obedecer a seguinte classificacao:

e textuais, que podem ser manuscritos, impressos;

e cartograficos, mapas, plantas;

e icograficos, fotografias, diapositivos, desenhos;

o filmograficos, documentos em peliculas cinematograficas;

e sonoros, discos, CD;

e micrograficos, documentos resultantes de microrreproducao de imagens;

¢ informaticos, documentos produzidos, tratados e armazenados em computador.

A gestao documental é um conceito arquivistico que comeca com a produgdo dos
documentos e continua com a distribuicao pelos diferentes sectores: as atividades de arquivo,

organizar, e arquivar mediante regras. A norma especifica para descricao uniforme de um

4 Norma Portuguesa em vigor- NP 3715 (1989) Documentacdo. Método para analise de documentos,

determinacao do seu conteldo e seleccao de termos de indexacao. Errata (Fevereiro de 1992).
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documento esta na ISAD - International Standart for Archival Description, Norma Geral
Internacional de Descricao Arquivistica. Estas normas de avaliacdo dos documentos garantem a
preservacao ou eliminacao dos documentos.

Ao longo do século XX, o termo “ arquivistica” foi sendo adotado nos paises do sul da
Europa, realcando-se a sua origem e os aspetos epistemologicos para a sua consolidacao
cientifica e o seu reconhecimento académico. As obras de Duchein (1992), de Rousseau e
Couture (1998), de A. Malheiro da Silva et al. (1998), de A. Malheiro da Silva e Fernanda Ribeiro
(2002), e de Cruz Mundet (2003), sobre esta matéria sdo notaveis. A norma ISO 15489:2005
realca a “competéncia do arquivista cabendo-lhe a definicdo da politica de gestdo de
documentos na Organizacao na qual se insere”.

Quando abordamos a questao da “Gestao Documental ou de Gestao de Documentos”,
referimo-nos a arquivistica ou gestdo de sistemas de informacdo e nao s6 e apenas dos
documentos em fase de producdo. Segundo (ROUSSEAU; COUTURE, 1988:48), a Arquivistica
“desenvolveu-se em funcao das necessidades de cada época (...) constituida por um savoir-faire
que se foi acumulando ao longo dos tempos.” Hoje, é entendida como um conjunto de
metodologias e técnicas de organizacdo e gestdao da documentacdo e informacdo, com
conhecimento adquirido ao longo dos tempos. Também seguindo as palavras de Albercht
Fugueras e Cruz Mundet, “los archivos y su documentacion - objecto de la archivistica - son tan
antigos como.la organizacion social de la humanidade, y aparecen con los primeiros enclaves
urbanos hace mas de cinco mil afos.” (2002: 11).

A Arquivistica para uns é considerada uma forma auténoma de conhecimento cientifico,
com a denominacdo de “Ciéncia Arquivistica” (ANTONIO,2009) e, para outros, considerada
apenas como uma disciplina aplicada da “Ciéncia da Informacao” (SILVA, A,: et al.1998: Silva.
A.; SILVA.A.2006).

2.2. Pressupostos Legais

Enquanto saber cientifico sobre arquivos do Estado, que sdo entendidos como bens
patrimoniais, e como tal, protegidos como estatuto de “coisa publica”, a arquivistica imp0s-se
no século XVIII e no periodo pos Revolucao Francesa. Acerca da Administracao Publica, e porque
este trabalho foca essencialmente o circuito de gestao documental em Entidades Publicas, diz
(CRUZ MUNDET, 2003): ”las Administraciones Publicas, son el paradigma de la produccion de
documentos y de grandes archivos(...)”.

Existe um conjunto de diplomas legais que devem ser do conhecimento dos organismos
da Administracdo Central do Estado a partir do momento em que pretendem desenvolver
processos de gestao de documentos de arquivo, os quais nao podem ser ignorados num contexto
de reestruturacao. Os principais diplomas legais neste dominio encontram-se referidos no sitio
Web da Direcao-Geral de Arquivos, no endereco http://dgarq.gov.pt/dgarg/transparencia-

administrativa/legislacao/(anexo,1,pag.14,15,16).
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Em sintese, a legislacdo portuguesa publicada desde 2005 defende que':
a) Os organismos publicos devem implantar os seus proprios sistemas de gestao
de documentos de arquivo, com determinados requisitos de qualidade, podendo
contar com o apoio da DGARQ. Neste documento, as referéncias a DGARQ, apods
a extincdo desta entidade, sao extensiveis a futura entidade coordenadora da
politica arquivistica nacional, para este efeito;
b) As Secretarias - Gerais devem assegurar a existéncia e implantacdo de uma
politica de arquivo nos organismos dos seus ministérios, podendo e devendo,
para tal, ter servicos de arquivo estruturados. Neste contexto, as Secretarias -
Gerais devem ser interlocutores privilegiados da DGARQ, nos processos de apoio
técnico desencadeados no contexto da reestruturacdo da Administracao Central
do Estado, os quais devem garantir, antes de qualquer outra entidade, a
conservacdo do seu patrimonio arquivistico, dentro das possibilidades
estabelecidas pela Lei;
c) As acées que implicam avaliacao, selecao e eliminacao de documentos pelos
organismos nao podem ser realizadas por estes sem obter parecer favoravel da
DGARQ;
d) Os organismos publicos tém obrigacdo de organizar os seus sistemas de
arquivo de modo a garantirem o acesso aos documentos pelo Estado e pelos

cidadaos, dentro do enquadramento legal em vigor.

15 Retirado na integra da 2 edicdo da revista atualizada, da Direcdo Geral de Arquivos, sobre orientacées
para a gestao de documentos de Arquivo no contexto de uma reestruturacao da Administracao Central do
Estado, do ano de 2012 (pagina 16) Ficha Técnica MIP: Titulo: Orientacdes para a Gestdo de documentos
de arquivo no contexto de uma reestruturacdo da Administracd@o Central do Estado Autor: Alexandra
Lourenco Autor: Pedro Penteado (coordenador) Colaboracao. Ana Barros Edicao de texto: Lurdes Almeida
Id.: DGARQ Classificacao: 260.01.01 Descritores: Data / Hora: 2012.01.18 Formato de Dados: Texto, PDF

Estatuto de Utilizacao: Acesso pUblico Relacao: 22 edicao Localizacao: www.dgarg.gov.pt ©DGARQ, 2011.
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2.3. Circuito Documental

Sendo a gestdo de documentos um conjunto de procedimentos com operacdes técnicas
referentes a producdo, rececao, registo, encaminhamento e mais tarde avaliacdo para
eliminacdo ou conservacdo, permanente ou temporaria, confirma-se que os circuitos
documentais sao de extrema importancia. Tudo comeca aquando da rececdo do documento,
funcao importantissima para o circuito, pois a forma como o documento é recebido ira definir
o tratamento do mesmo. Seguindo-se o registo e o encaminhamento, que, segundo a NP- 4438-
1,2005, visa “o controlo eficiente e sistematico da producao, rececao, manutencao, utilizacao
e destino dos documentos de arquivo, incluindo os processos para construir e manter prova e

informacao sobre atividades e transacoes”

2.3.1. A Rececao

A Gestao da correspondéncia comeca pelo Servico de Expediente com a entrada do
documento, que receciona faz a expedicao, a distribuicao e a sua recuperacao na Instituicao.
Comeca aqui o controlo da correspondéncia recebida: carimbagem, numeracédo, datacdo e

registo

2.3.2. O Registo

Apos a rececdo e o registo da correspondéncia, analisa-se a mesma, com verificacoes
apropriadas (antecedentes para nao haver repeticoes de entidades), coloca-se carimbo e da-se

um codigo de classificacao, no software de gestao documental.

2.3.3. O Encaminhamento

Depois da rececdo, do registo e da digitalizacao do documento, este é enviado para o
respetivo servico/destino, fisicamente ou s6 através de um sistema de aplicacao informatica
de gestao documental.

Em alguns organismos, foi implementada uma ferramenta informatica de gestao de
correspondéncia, o0 GESCOR, com o intuito de manter uma gestao integrada e eficaz de toda a
documentacao produzida e recebida nos organismos. Esta solucdo encontrada, o GESCOR,
proporciona o registo, a classificacao, o acompanhamento e a visualizacao de todos os
documentos em circulacao ou ja arquivados. Ou seja, a todo o momento, da a possibilidade de

conhecer a origem, a localizacao e o percurso de cada documento.
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RECEPCAO REGISTO ENCAMINHAMENTO

Figura n°6 - Esquema de circuito documental

2.4. As Trés Fases da Gestao Documental

A Gestao Documental obedece a fases sucessivas consoante as etapas a que se
submetem. Passaremos, agora, a apresentar e a classificar as diversas fases, procedendo-se a

justificacdo de cada uma delas.

2.4.1. 1 Fase - A Producao

Trata-se aqui de proceder ao encaminhamento e controlo da tramitacao (procedimento
e acbes necessarias para que haja desenvolvimento de um determinado processo), a aplicacao
de planos de classificacao, ao registo de entradas dos documentos, avaliacdao dos prazos

operacoes de arquivo e gestao de documentos e outras tipologias documentais.

2.4.2. 2° Fase - A Organizacao

Trata-se aqui da instalacao e do acondicionamento dos documentos, das transferéncias
para o arquivo intermédio, com operacdes de selecdo e eliminacdo a da gestdao dos espacos
fisicos a ocupar pela transferéncia do arquivo definitivo. Assim sendo, este conceito de
organizacao implica duas realidades a ter em conta: a ordenacgao e a classificacao dos mesmos.
A ordenagdo sera a organizacdo fisica do documento, ou seja a colocacdo do documento
segundo critérios estabelecidos e uma determinada ordem: cronolégica, numérica, hierarquica,
alfabética, tematica, ou alfanumérica, para termos uma recuperacdo do mesmo de uma forma
eficaz e rapida A classificacao aplica as regras criadas, para agrupar os documentos consoante
a sua proveniéncia, conteldo da informacao, tema ou assunto, atribuindo-lhe um codigo,

numérico ou alfanumérico.
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2.4.3. 3° Fase - A Conservacao

Nesta fase, procede-se a incorporacao no arquivo histérico, fazendo o tratamento ou a
sua descricao documental, de acordo com as regras de conservacao e preservacao, sendo esta

fase a de arquivo inativo.

2.5. O Ciclo dos Documentos

A Gestao Documental é uma parte importante na administracdo do documento nas fases
correntes e intermédia, ou seja, na primeira e na segunda idade. Na terceira fase, definitiva,
constituicdo do arquivo histdrico, havera uma eliminacdo ou ndo, dependendo do seu valor
histdrico probatdrio, ou historico informativo.

Philip C. Brooks, citado por Infolfo (2007), é considerado como o primeiro profissional
norte-americano “a fazer referéncia ao ciclo vital dos documentos conceito que se materializou
na criacao de programas de gestao de documentos e na implantacao de arquivos intermediarios,
pois segundo Durant (1994), ele reconhecia a necessidade dos arquivistas desviarem a sua
atencdo dos usos académicos dos registos para todas as fases do seu ciclo de vida, contribuindo
desta forma, para a implementacao de melhores procedimentos (...) e formulagao das politicas
necessarias a uma gestao responsavel de documentos” (2007:31). Também Ernest Posner e
Theodore R. Shellenberg “sao considerados os responsaveis pela sua difusao e aplicagao, nas
décadas de 1950 a 1960, o que veio a produzir, conforme afirmam varios autores, inclusive
Llans6 | Sanjuan (1953), uma auténtica revolucdo na disciplina arquivistica.”
(INDOLFO0,2007:31).

Na conservacao da informacao, a vida do documento inicia-se com a sua criacao e
termina com a sua inutilizacao ou conservacao definitiva, estando o seu tempo de conservacao
dependente da sua importancia para a Organizacao, Instituicdo ou Empresa. Segundo a “teoria
das trés idades”, o “ciclo de vida dos documentos” € uma perspetiva tedrica “trifasica”, que
vem das Ciéncias da Natureza, da Biologia, procurando a ligacdo de uma analogia entre os
documentos de arquivo e os seres vivos, havendo diferentes estagios em termos de utilidade e
valor da informacdo documental. Assim, é entendido que exista um primeiro momento
relacionado com o “Nascimento” ou a criacao do documento, momento este em que se faz o
registo do mesmo e é colocado a circular, dando entrada no circuito documental e,
posteriormente, no sistema de arquivo da entidade produtora.

A “teoria das trés idades”, formulada por Theodre Shellenberg na sua obra intitulada
“Modern arqchives and techniques” (1956), inspirada no relatorio Hoover (1994), corolario da
Comissao Hoover, nomeada pelo Presidente Norte Americano Truman em 1948, com o intuito
de se encontrar uma solugao para a documentacao acumulada nos Estados Unidos da América

no contexto da Il Guerra Mundial.
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A teoria das trés idades € uma ideia” praticamente consensual, que se afirmava ja
desde o século XIX.” (SILVA, A. Et al, 1998:133). A gestao de documentos, como ja referimos
atras, ndo é so6 no ambito dos arquivos correntes, pois esta ligada ao conceito de “ciclo de vida
dos documentos” (records lifecycle), entendido como “principio fundamental de la gestion de
documentos” (CRUZ MUNDET, 2006:23). Os documentos de arquivo tém idades dentro das fases
do seu ciclo vital. A primeira idade é a fase ativa, em que os documentos sao utilizados
regularmente pela entidade produtora para diversos fins, legais, administrativos ou fiscais.
Segue-se a fase semi-ativa que corresponde a segunda idade do ciclo vital dos documentos de
arquivo, em que estes sao ocasionalmente utilizados. Por fim a fase inativa, terceira idade do
documento, em que este deixou de ser utilizado pela entidade produtora e se nao possuir valor
secundario que justifique a sua conservacao, a pesquisa, por exemplo, sera eliminado. Em
sintese, de acordo aquela teoria, consideramos os arquivos:

e  Ativos ou Vivos - Arquivos Correntes;
e Semi-Ativo ou Semi-Vivos - Arquivos Intermédios;

e Mortos ou Inativos - Definitivos.

Nunca se deve esquecer que um documento mal arquivado € um documento perdido e
um documento pode servir de prova de defesa de direitos, pois tem valor juridico e
administrativo, tendo como objetivo o de “provar ou informar um procedimento administrativo
ou judicial” e,

0 quadro imediato descreve a relacao entre as varias fases do ciclo de vida dos
documentos, o tipo de situacdo em que o arquivo se encontra e a sua frequéncia na utilizacao,

assim, como, os motivos de utilizacao.

16 Cf. Ivone Alves, Margarida Ortigao Ramos, Maria Madalena Garcia [et al.] Diciondrio de Terminologia

Arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro,1993. P. 38.
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QUADRO SINOPTICO

Figura n° 7 - Quadro Sindptico da nossa autoria. Finaliza-se de forma mais clara os percursos da Gestao
Documental

IDADE ARQUIVO FREQUENCIA DE UTILIDADE
UTILIZAGAO

Necessidade para

Fase Activa Corrente Muita desempenhar
atribuicoes,

competéncias e acgoes

€m Ccurso

Necessarios para
Fase Semi-Activa Intermédio/Geral Pouca consulta esporadica e

verificacao de direitos

Preservacao da

Fase Definitiva Historico Rara Memoria para

Investigacao Histdrica

Existem tarefas a desenvolver em cada fase deste ciclo de vida documental.

No Arquivo Corrente;

Organizacao e Descricao

No Arquivo Intermédio;

Organizacao, Descricao, Preservacao, Avaliacao, Selecao e Eliminacao

No Arquivo Historico;

Organizacao, Avaliacao Descricao, Preservacao e Difusao

Figura n. 8 - Esquema de fase de ciclo de vida documental
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Estes conceitos, records management e records lifecycle desenvolveram-se nos Estados
Unidos (CRUZ MUNDET, 2006), entre o ano de 1934, quando houve votacdes do National Archives
Act, e 0 ano de 1941, quando houve o projeto de construcdo de um imovel para armazenar,
ainda que temporariamente, os documentos (records centers). Aqueles surgiam para dar uma
resposta a crescente e complexa (re)producao da documentacao. (INDOLFQ, 2007).

Entre 1947-1960, a Comissao Hoover teve acdes de intervencao para controlo de
producao documental, eliminacdo e conservacdo de documentos em espacos intermédios,
através de manuais de procedimentos, com o intuito de se encontrarem solucdes para este
problema da gestao documental que, entretanto, se agravava com a entrada dos Estados Unidos
na Segunda Guerra Mundial.

0 documento de arquivo s6 tem razao de existir havendo a necessidade da continuidade
do mesmo. Esta continuidade documental depende da sua utilidade e, sobretudo, da
capacidade do sistema de arquivo, que o gere, de manter permanentemente o seu valor
probatorio e de memoria (CRUZ MUNDET, 2006).

Em 1994, o australiano Frank Upward no texto intitulado “In search of the continuum”,
desenvolve um conceito que ulteriormente se propdée como um novo paradigma de gestao
documental, denominado por “ records continuum model”, (CRUZ MUNDET, 2006; ANTONIO,
2009).

Segundo a interpretacdao de Antonio (2009), este modelo “Continuum Documental”
assenta em quatro premissas. Mas na perspetiva de Ribeiro, citada por Antonio, a “teoria das
trés idades” e o “ciclo de vida dos documentos” sao “pretensas teorias” que procuram sustentar
um modelo historico-tecnicista cada vez mais esgotado e, por outro lado, “como base de opgdes
praticas meramente operatorias (...), para justificar separacdes artificiais do todo que sdo os
arquivos, aduzindo a aplicacdo de técnicas e métodos diferenciados no tratamento da
informacao de diferentes idades, como se de realidades distintas se tratasse.” (2009:41).

Na ética de Antonio, sera talvez prematuro, se ndo mesmo impossivel, introduzir uma
mudanca de paradigma “tao radical”, pelo menos no panorama Nacional. Pois, segundo este
autor, existe uma “cultura sedimentada, que ultrapassa os proprios profissionais de arquivo e
até repercute a “teoria das trés idades”. Esta realidade nao se pode ignorar, pois envolve 6rgios
de gestao e estruturas operacionais da Administracao Central e Local e de muitas empresas,
que por motivos varios nao conseguem erradicar o referido modelo” historico-tecnicista”
(2009:41-42).
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Capitulo 3

Vantagens na utilizacdo da Gestdao Documental

A gestdao de documentos € um conceito correspondente a traducdo do termo Norte-
Americano “records management”, também traduzido por gestdo documental. Parafraseando
Cruz Mundet, entende-se por gestao de documentos o conjunto de tarefas e procedimentos
orientados para obter uma maior eficacia e economia na exploracao ou aproveitamento dos
documentos por parte das organizacdes (2006:17). Segundo o Dicionario de Terminologia
Arquivistica que foi publicado pelo Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro (IBNL), a gestao
de documentos corresponde a “implementacdo de um conjunto de medidas que visam a
racionalizacao e a eficacia na constituicdo, avaliacao, aquisicdo, organizacao, conservacao e
comunicacao dos arquivos.” (1993:53).

A Instituicdo ou Empresa que optar por esta solucao tera vantagens, pois este intuito
de racionalizacdo do fluxo documental, além de assegurar que todas as fases descritas
anteriormente e as respetivas regras serao cumpridas, também garante uma reducao de custos

quanto ao numero de cdpias, reencaminhamento rapido do documento, mantendo todo o

historico do documento sob controlo, assim como a reducdo do espaco de arquivo.

https://www.google.pt/search?q=massas+documentais+imagens&start=10&sa=N&espv=2&biw=1034&bih=87
5&tbm=

Figura n° 9 Imagens de massas documentais acumuladas e de arquivo organizado
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A Gestao Documental, para além de assegurar que todas estas fases sejam cumpridas,
obedecendo a regras que evitam a acumulacao de massas documentais, deve ter sempre em
conta os aspetos legais. Deve igualmente garantir a capacidade para utilizacao da informacao
de forma sucessiva e ter sempre presente a racionalizacao para os investimentos julgados
necessarios, mas sem perder requisitos de qualidade essenciais para o arquivo. Assim, a sua
implementacao sera sempre vantajosa pois havera uma racionalizacao e eficacia na producao
documental.

Na area da arquivistica, existe uma vertente de caracter mais explicativo sobre a
respetiva historia e os seus principios teoricos com os seus métodos e as suas técnicas de
organizacdo de documentos, designadamente, através da elaboracdo de instrumentos de
descricao documental, constituicdo de séries, classificacao, avaliacdo e selecao, descricoes
normalizadas, assim como os aspetos sobre a preservacao dos documentos. A outra vertente da
arquivistica é focada especialmente na gestao e no controlo dos documentos no contexto da

sua producao.

INSTRUMENTOS IMPORTANTES
DE GESTAO

CLASSIFICACAO AVALIACAO

PLANO DE CLASSIFICACAO PORTARIA DE GESTAODOCUMENTAL

Figura n® 10 Modelo de instrumentos importantes de gestao

3.1. Avaliacao

No decurso da 2* Guerra Mundial, houve a denominada “explosao documental”,
consequéncia do aumento de producéo e circulagao de documentos diversos: estratégia militar,
politicos, cientificos, etc. Assim, com este fenomeno, diversos paises tiveram que impor
estratégias de avaliacao e selecao documental com vista a eliminar documentacao sem valor
ou interesse legal e historico ou patrimonial.

Até ha uma centena de anos atras, nao havia muita preocupacdo quer intelectual ou
técnica para selecionar documentacéo e eliminar documentos. Os necessarios critérios para a
sua conservacao perdiam-se ao serem reduzidos aos acontecimentos mais importantes que

focassem a defesa de direitos do Estado ou de particulares proeminentes, ou seja do poder
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publico ou de elites sociais. Por outro lado, atualmente, a producdo documental cresce
desmesuradamente, comecando a haver dificuldades de resposta, quer em espaco fisico, quer
humano. Dai, como abordamos atras, surge o conceito associado ao ciclo vital dos documentos.

A avaliacao determina os valores primarios e secundarios dos documentos de arquivo,
para a elaboracao de prazos de conservacao na fase ativa, semi-ativa e do destino final do
documento, seja para conservacao permanente, no arquivo definitivo, ou para eliminacao. A
avaliacdo devera basear-se na consideracao das funcdes dos documentos: funcdes de prova
legal, financeira e/ou administrativa, funcdo de testemunho patrimonial, e também das
relacoes entre documentos.

Esta necessidade de avaliacdo é importante, pois, com o crescimento da massa
documental e dos custos inerentes, tera que haver uma melhor acessibilidade aos arquivos, ser
evitada a redundancia da informacao e ser garantido um controlo da producdo documental.
Portanto, o objetivo da avaliacdo documental € o de obter uma gestao eficaz dos documentos
produzidos, para haver recurso a aplicacao das tabelas de selecdo. Requer-se ainda uma maior
rapidez na recuperacao dos documentos e uma gestao de espaco para o arquivo.

Inicialmente, a avaliacdo centrou-se apenas na fase intermédia da documentacao.
Porém, entendeu-se que deveriam existir dois tipos de intervencao: um sobre a documentacao
em fase corrente e outro, sobre a documentacao acumulada. O primeiro regia-se pelo Decreto-
lei 447/88,0u seja, em forma de portaria, ao segundo, fazendo relatorios de avaliacao de
documentacao acumulada.

O processo de elaboracdo do relatorio de avaliacdo é idéntico ao da portaria,
identificando-se igualmente numa tabela de selecao, e tendo como suporte a elaboragao da
FRD (folha de recolha de dados, anexo 2). A avaliacdo € baseada na teoria das trés idades dos
documentos de arquivo, os quais passam por trés fases, nas quais o seu valor se transforma:
fase ativa, semi-ativa e inativa.

0 Valor dos documentos de arquivo tem que obedecer a uma analise arquivista criteriosa:

a) O Valor Primario que é um valor que esta relacionado com as razdes que estiveram
na origem do documento. Normalmente os critérios de avaliacao para identificar o
valor primario dos documentos, administrativo, legal ou financeiro, e que digam
respeito a fase ativa e semi-ativa, que € o que nos leva ao estabelecimento dos
prazos de conservacao, a definir pelo organismo produtor.

b) O valor secundario é um valor atribuido para efeitos de conservacdao do
documento, para utilidade futura, por exemplo, a investigacao, os instrumentos
relativos a constituicdo, organizacao, regulamentacao e extincao de servicos, Leis,
Decretos-leis, Estatutos, Projetos - Leis, carater informativo, testemunhal e
patrimonial. Os critérios de avaliacao sao definidos, normalmente, pelo organismo
maximo que superintende a politica arquivistica nacional. Em Portugal é a Torre do
Tombo, atualmente designada por DGLAB (Direcao Geral de Livros Arquivos e

Bibliotecas).
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Os documentos tém também:

e Valor Administrativo, pelo que a sua conservacdao depende do proposito e da
finalidade para os quais o documento foi criado;

e Valor Legal, por conterem provas legais, a sua conservacao varia consoante o
assunto, que até pode coincidir com o valor administrativo;

e Valor Fiscal, por concernirem tramites financeiros, a sua conservagao, no geral, €
sempre superior a do periodo em que se desenvolve a acdo administrativa
correspondente. Estes documentos, por vezes, podem confundir-se com os
documentos de politica fiscal e ter valor permanente, nio neste caso geral.

e Valor Cientifico ou Técnico sao documentos que contém dados técnicos que
poderao ser recolhidos para investigacdes, ou elaboracao de estudos de carater

historico.

3.2. Selecao

Como ja foi abordado atras, basta lembrar que o fraco valor legal, valor histdrico ou
documental, o aumento crescente do volume de documentos produzidos e recebidos pelas
instituicoes, organismos e empresas, no desenvolvimento das suas atividades, fizeram com que
o problema da avaliacao e selecao documental fosse uma preocupacao na gestao de documentos
de arquivo. A Selecdo dos documentos é uma operagao que decorre da sua avaliacao e consiste
em separar os documentos de arquivo para conservacao e os que deverao ser eliminados. A
Avaliacao dos documentos é deveras importante.

Para tentar resolver estes problemas, deve-se reduzir o volume de documentos a
conservar para proporcionar uma boa gestao do arquivo. A avaliacdo e a selecao documental
tém que ser planificadas mediante a elaboracdo de uma tabela de selecao, que deve estar em

sintonia com o plano de classificacao e o regulamento arquivistico.
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3.3. Plano de Classificacao

0 Plano de Classificacao €, no fundo, a “coluna vertebral de qualquer Sistema de Gestao
Documental (...)” pelo que ignorar esta realidade “(...) € desconhecer completamente as regras
fundamentais da organizacdo dos Arquivos” (ANTONIO, 2009:173).

A relacao entre avaliacao e classificacao de documentos estabelece a base do controlo
dos fluxos informacionais, do acesso e de disponibilizacao da informacao (INDOLFO, 2007: 45).
Tal como a avaliacao e a selecao sao consideradas como operagdes cognitivas dos seres
humanos, a classificacdo € a importante reacao ao “caos”. Agrupar ideias, conceitos, ordenar
segundo critérios sao acdes muito relevantes.

O ato de classificar permite-nos clarificar ligacoes entre os documentos, agrupando-os
hierarquicamente em classes e subclasses de acordo com os “principios da proveniéncia e da
ordem original”. O objetivo da classificacao documental consiste em integrar os documentos
no sistema de arquivo da Organizacdo, garantindo a sua autenticidade, para uma credivel
imagem da atividade administrativa. Classificar € no fundo uma operacao logica, que permite
ligacdes com recursos informacionais, documentos de arquivo, com o intuito de fazer prova de
determinados atos relevantes, para mais tarde podermos recupera-los de uma forma seletiva e
controlada.

O Plano de Classificacao e a Portaria de Gestao Documental sdao essenciais para uma
eficaz Gestao Documental. Estes sao instrumentos que facilitam e racionalizam os
procedimentos de gestdao documental, numa maior rapidez, e eficiéncia na recuperacao das
informacoes, ou eliminando documentos desprovidos de valor justificativo de preservacao.

A Portaria de Gestdo de Documental ou de Documentos, segundo a DGLAB, “é um
diploma legal, aprovado conjuntamente pelo Secretario de Estado da Cultura e pelo Ministro
que tutela a entidade, publicado em Diario da Republica, que formaliza as decisdes de avaliacdo
arquivistica e autoriza eliminaces de documentos/informacdo. E constituida por um
preambulo e por um regulamento de gestdo de documentos, com anexos (tabela de selecao de
documentos e modelos de auto de entrega, guia de remessa e auto de elimina¢ao).

O Plano de Classificacao resulta da classificacdo dos documentos entrados numa Empresa,
Instituicdo ou Organismo, agrupados através de codigos numéricos atribuidos, seguindo um
sistema organizado de acordo com a funcao ou subfuncao, classificacao funcional, e em grupos
e subgrupos, classificacdo estrutural. As classes e subclasses também sdo designadas por
seccoes e subseccoes e correspondem as diversas funcoes da entidade produtora dos arquivos.

Por sua vez, as funcles sao os conjuntos documentais. O objetivo do Plano de
Classificacao sera de fornecer um método uniforme de classificacao e codificacdo, ordenar de
forma logica e hierarquicamente toda a documentacdo, melhor e eficaz pesquisa dos
documentos. Mesmo que haja mudanca na estrutura organica, € assegurada a gestdo dos

documentos.
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0 Plano de Classificacao foi concebido através dos codigos de classificacao e codificacao
para uma melhor pesquisa de informacao, produzidos e recebidos na Instituicao e compreende
todas as funcoes e atividades de uma forma hierarquica.

Neste momento, estd a decorrer nos Organismos Publicos um Plano de Classificacao
ligado ao uso da Macroestrutura Funcional (MEF)'’, desenvolvida de acordo com o Programa
Administracdo Eletronica e Interoperabilidade Semantica. Assim a elaboracdao de um plano
concertado com o uso da MEF ira facilitar no futuro o uso da Interoperabilidade Semantica. A
MEF apresenta-se como um esquema de organizacao das funcoes da Administracao, com uma
sintaxe e significados passiveis de serem compreendidos da mesma forma por todos os servicos
publicos. Propde-se que este esquema venha a ser adotado em todos os organismos da
Administracao Central do Estado no desenvolvimento dos respetivos planos de classificacao.

A Interoperabilidade Semantica nos servicos publicos esta inserida numa reforma do
Estado direcionada a eficiéncia e economia do servico, orientada ao cidadao e a transparéncia.

Refere-se também a “Capacidade de organizacdes dispares e diversas interagirem com
vista a consecucdo de objetivos comuns com beneficios mdtuos, definidos de comum acordo.
Implica a partilha de informacdes e conhecimentos entre as organizacdes, no ambito dos
processos administrativos a que dao apoio, mediante o intercambio de dados entre os respetivos

sistemas TIC”"8,

3.4. Estrutura e codificacao do plano de classificacao

0 Plano de Classificacdo tem 3 niveis hierarquicos:

e 0 1° Nivel, as classes, em que se identificam as areas organico-funcionais do
Organismo em causa;

e 02°Nivel, as subclasses, que identificam as atividades principais ligadas a cada
uma das funcoes.

e 0 3° Nivel, as séries, ou seja as atividades primarias ligadas a cada uma das

atividades principais.

Por exemplo:

http://arquivos.dglab.gov.pt/programas-e-projectos/modernizacao
administrativa/macroestruturafuncional-mef/.
http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/11/2013-07-24_PCAL_Alexandra.pdf.
'"®Fonte: Decisdo n.° 922/2009/CE do Parlamento Europeu e do Conselho (cria o Programa ISA -

Interoperability Solutions for European Public Administrations)
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3. Recursos Humanos (classe)
3.1. Pessoal (subclasse)

3.1.1. Processos Individuais dos Trabalhadores (séries documentais)

Existem varios tipos de sistemas de classificacdo, que agrupam a informacao
distintamente, sendo os mais comuns o tipo de Classificacdo Organica e o tipo de Classificacao
Funcional. Sera necessario, periodicamente, efetuar uma revisao do plano de classificacao,
aquando do aparecimento de novas realidades organizacionais que possam advir nas Instituicées

ou Organismos. Todavia, também existem programas eletronicos que facilitam este processo.

3.5. Classificacao Funcional

A classificacao funcional representa a logica das funcoes, subfuncées e atividades do
organismo produtor, independentemente das estruturas ou mudancas ao longo dos tempos. Esta
classificacdo é a mais apropriada nos organismos publicos, pois, se houver alteracdes nas
estruturas, de acordo com as politicas, esta classificacdo, embora mais complexa, € a mais
consistente e duradoura. As estruturas podem mudar, mas as funcoes e atividades, em geral,
permanecem estaveis.

Esta classificacdo funcional também permite atualizagbes, sem comprometimento dos
codigos numeéricos.

Eis um pequeno exemplo de Classificacao Funcional:

1 - Gestao de Recursos Humanos (area funcional)
1.1 Assiduidade (atividade funcional)

1.1.1 Livros de ponto (séries documentais)

1.2 Recrutamentos (atividade funcional)
1.2.1 Concursos publicos (série documental)
1.2.2 Concursos internos (série documental)

1.2.3 Mobilidades (séries documentais)
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PLANO DE CLASSIFICACAO

FUNCAO FUNCAO

Série Série Série

Subsérie Subsérie

Doc. I Doc. Doc.

Figura n° 11 Modelo de Plano de Classificacao Funcional

3.6. Classificacao Organica

Este tipo de classificacdo ndao é muito aconselhavel. Uma das desvantagens resulta de
muitos organismos sofrerem reestruturacoes, ou até mesmo serem extintos e, assim, seria
necessario uma constante atualizacao.

A Série Documental é uma “unidade arquivistica constituida por um conjunto de
documentos simples ou compostos a que, originalmente, foi dada uma ordenacao sequencial,
de acordo com um sistema de recuperacao da informacao. Em principio, os documentos de cada
série correspondem ao exercicio de uma mesma funcado ou atividade, dentro de uma mesma
area de atuacao. Podem ser contemplados varios niveis de subdivisao.” (NP 4041:2005 7, item
3.5.).
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Pequeno exemplo de Classificacdo Organica:

1. Correspondéncia do Organismo com Servicos, Nicleos ou Delegacdes do
mesmo Organismo

1.1. Secretarias - Gerais

1.2. Direcao de Servicos Financeiros

1.3. Direcao de Servicos (A)

1.4. Direcao de Servicos (B)

2. Correspondéncia com outros Organismos ou Instituicoes
2.1 Ministério da Educacao

2.2 Ministério da Agricultura

2.3 Ministério da Saude

2.4 Camaras Municipais
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Capitulo 4

Tabela de Selecao

A Tabela de Selecao surgiu na sequéncia do Decreto-Lei n°121/92, de 2 de Julho (anexo
4), que estabelece os principios de gestdo de documentos relativos aos recursos humanos,
financeiros e patrimoniais dos organismos da Administracdo Publica e o destino final dos
respetivos documentos, publicados em Portaria propria, numa tabela de selecao reguladora
dos organismos e servicos publicos™.

Para esta reestruturacao avancar, o IANT/Torre do Tombo, agora denominada DGARQ,
criou um grupo de trabalho para elaborar um documento, no ambito das suas competéncias de
promocao de “qualidade dos arquivos enquanto recurso fundamental da atividade
administrativa”, suporte da “eficiéncia e eficacia dos servicos, publicos, nomeadamente no que
se refere as suas relacdes com os cidadaos”. Para cumprir este objetivo, este grupo de trabalho
teve a necessidade de levar em conta um conjungo de orientacdes especificas do “Guide de
gestion des documents dans le contexte d’une restructuration municipale”, desenvolvido no
quadro de uma reestruturacao municipal que ocorreu no Canada, no Québec, no ano de 2011.
Trata-se de um documento que segue os principios e metodologias arquivisticas mais
generalizadas, aceites no ambito do Conselho Internacional de Arquivos (CIA), e que serviu para

apoiar, com sucesso, as alteracoes introduzidas na Administracao Publica Canadiana®.

4.1. Objetivo da Tabela de Selecao

A tabela de selecdo € um instrumento que resulta da avaliacdo documental, definindo
prazos de conservacao para os documentos, considerando o seu valor administrativo, fiscal,
juridico, legal e historico, permitindo a eliminacdo ou a sua conservacdo permanente.Com o
crescimento da massa documental, com as constantes exigéncias no acesso a informacao, esta
racionalizacdo na gestao documental, possibilita um menor custo do tratamento em

conservacao e difusdao, maior qualidade nos servicos publicos, com eficacia e eficiéncia dos atos

9 Todos estes dados sao do Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo. “Orientacdes para a
gestao de documentos de arquivo no contexto de uma reestruturacao da Administracao Central do
Estado”, Lisboa 2006.

20 Retirado do documento da Direcao Geral de Arquivos “orientacdes para a gestao de documentos de
arquivo, no contexto de uma reestruturacao da Administracao Central do Estado”,2® edicao Revista
atualizada, Lisboa 2012.
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administrativos, que s6 poderdo ser realizados com arquivos organizados e informacoes
fidedignas.

Esta tabela de selecdo pretende ser um documento normalizador de boas praticas
arquivisticas possibilitando uma gestao eficaz e um controlo da producao documental.

Existem varios organismos com uma Portaria de Gestao Documental. Para ser elaborada
esta Portaria, € necessario efetuar um sério levantamento. Para isso existe uma folha de
recolha de dados (FRD).

Por vezes, acontece perguntar se ja se pode eliminar determinado documento. Aqui,
comeca o desafio da avaliacao dos documentos. Existem documentos que podemos eliminar,
mas existem outros que nao, pois, podem comprovar factos ou atos importantes.

Assim como na nossa vida particular, ha determinados documentos por exemplo,
recibos de agua de eletricidade, gas etc, necessitamos deles durante um determinado periodo,
mas, depois de termos ultrapassado as datas e o seu valor temporal, podemos destrui-los. Feito

este levantamento e realizada a avaliacdo documental, poderemos entdo elimina-los.

4.2. Avaliacao Documental

A Avaliacdao Documental consiste em identificar valores e definir prazos para os
documentos a arquivar. Os documentos de projetos da Comunidade Europeia, ja tém prazos
definidos. Mas, no geral, deve-se assegurar num parametro técnico e juridico a fim de analisar
o processo com objetividade nunca descurando a legislacao vigente, que pode remeter a
Portaria de Gestao Documental ou outros Decretos ou leis vigentes.

A Folha de recolha de dados (FRD) serve de apoio a elaboracao do Plano de Classificacao
e Tabela de Selecdo, sendo composta por estes exemplos de 3 folhas. O seu objetivo é agilizar
o processo de recolha de informacao, reconhecer o volume documental e facilitar a
manipulacao dos dados para a tomada de decisao (anexo -2).

Esta fase de avaliacdo consiste num estudo sistematico dos processos existentes no
arquivo com vista ao levantamento de todos os assuntos tratados pela Instituicio em causa. E
aqui que irdo sair as classes, designacdo para um conjunto de séries, de um futuro plano de

classificacao.
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4.3. Eliminacao de Documentos

Os servicos nao podem eliminar documentos sem primeiro ter sido feita essa avaliacao
criteriosa e obedecendo a regras. Depois de cumpridos os prazos legais da documentacao do
arquivo intermédio e realizada a sua avaliacao, sera determinado se o documento transitara
para o arquivo definitivo como valor histdrico ou cientifico, informativo ou cultural ou, se sera
eliminado. Esta eliminacao so podera efetuar-se mediante um auto de eliminacdo. Segue um
exemplo no anexo 3.

Mas a eliminacao legal de documentos de arquivo pode estar baseada numa Portaria de
Gestdao documental que, segundo o Decreto-Lei n° 447/88, é obrigatoria para a avaliacao da
documentacao corrente, ou através de um relatorio de avaliacao, que é destinado a avaliacoes
extraordinarias: documentacdo acumulada, séries documentais que ndo estdo contempladas na
Portaria de Gestao Documental, ou documentacao produzida por organismos extintos.

Quanto a possivel eliminacdo de documentos digitalizados, segundo a DGLAB, e de
“acordo com o atual enquadramento legal as copias de documentos eletronicos sao validas e
eficazes nos termos gerais de direito e tém a forca probatoria atribuida as copias fotograficas
pelo n.°2 do art.387.° do Codigo Civil. Apenas as cdpias obtidas a partir da microcopia
autenticada tém a forca original. Nestas circunstancias, a DGLAB, no ambito das suas funcoes
de regulacao, aplicadas a documentacao de conservacao permanente, nao autoriza pedidos de
substituicdo de suporte, se a justificacdo para conservacao permanente derivar do valor
probatério. Caso a justificacdo derive do valor informativo, a DGLAB pode autorizar o pedido,
desde que seja aplicado um plano de preservacao digital”.

Caso a Instituicao nao possua uma Portaria de Gestao Documental nunca pode eliminar
documentos sem uma avaliacao sujeita a um parecer, ou seja uma autorizacao da DGLAB
(Direcao Geral do Livro Arquivistas e Bibliotecarios), nos termos da alinea m) do Art.2° da
Portaria n° 372/2007. Pode, no entanto, eliminar livremente copias, desde que os originais
permanecam.

Desde 2011/2012/2013 a DGLB (Direcao Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas)?'
com o projeto MEF (Macro Estrutura Funcional), constitui uma ferramenta fundamental que,
conjuntamente com o MIP (Metainformacdao para interoperabilidade, disponivel em
http://dgarq.gov.pt/files/2008/10/mip.pdf, “contém um conjunto de elementos de
metainformacao compilados pela DGARQ (Direcao Geral de Arquivos de Arquivos) com o intuito
de suportar a interoperabilidade semantica, no contexto da producédo de informacao dentro do

Governo eletronico”.

2! Revista da DGLAB, OrientacGes para gestdo de documentos de arquivos, no contexto de uma
Reestruturacdo da Administracao Central do Estado, Lisboa 2012. Revista da DGLAB, Versao 2.0 da
Macroestrutura funcional (MEF), 2013.-03-28.(Tipo 1d:SIARQ/Documentum, Id.: DSAN_13_1/000868)
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A Meta-Informacao significa informacao sobre a informacdao. Numa perspetiva
arquivistica refere-se ao processo de atribuir e extrair informacéo interna e externa sobre a
concecao, producao, gestdo, armazenamento e eliminacao de documentos eletrdnicos, com o
intuito de evidenciar a autenticidade dos mesmos, através da sua manutencao e controlo (NP
4438-2:2005, ver no ponto 3.5, normas arquivisticas).

A MEF constituiu a normalizacdo relativa ao elemento obrigatdrio do MIP “cddigo de
classificacao”. Este Plano de Classificacdo, a decorrer nos Organismos Publicos, esta ligado ao
uso da Macroestrutura Funcional (MEF), desenvolvido de acordo com o Programa Administracao
Eletronica e Interoperabilidade Semantica. Assim, a elaboracao de um plano concertado com o
uso da MEF ira facilitar no futuro o uso da Interoperabilidade Semantica. Assim, a MEF
apresenta-se como um esquema de organizacao das funcdes da Administracao, com uma sintaxe
e significados passiveis de serem compreendidos da mesma forma por todos os servicos publicos.
Propde-se que este esquema venha a ser adotado em todos os organismos da Administracao
Central do Estado no desenvolvimento dos respetivos planos de classificacao. “A
Interoperabilidade Semantica nos servicos publicos esta inserida numa reforma do Estado com
orientacao a eficiéncia e economia do servico orientado ao cidadéo e a transparéncia”?.

Atualmente, esta a ser desenvolvido o Projeto ASIA (Avaliacdo Suprainstitucional da
Informacdo Arquivistica) que se enquadra na linha estratégica “Agenda dos Arquivos para a
Modernizacao Administrativa”, na continuidade dos produtos desenvolvidos para a
interoperabilidade semantica e para a construcao de uma linguagem comum na Administracao
PUblica (Metainformacao para a Interoperabilidade, MIP, Macroestrutura Funcional, MEF, e Lista
consolidada de processos de negdcio).

Este novo documento de trabalho identifica os prazos de conservacao administrativa e
o destino final da informacdo constante nos processos de negocio executados pela
Administracdo Publica tendo em vista a eliminacdo da informacao supérflua e a adequada
conservacao da informacao que garante direitos e deveres, bem como a memoria e identidade,

permitindo a implementacao de boas praticas de gestao.

22 |nteroperabilidade - “Capacidade de organizacdes dispares e diversas interagirem com vista a
consecucdo de objetivos comuns com beneficios mituos, definidos de comum acordo « e implicando a
partilha de informacdes e conhecimentos entre as organizacdes, no ambito dos processos administrativos
a que dao apoio, mediante o intercambio de dados entre os respetivos sistemas TIC”.

Fonte: Decisao n.° 922/2009/CE do Parlamento Europeu e do Conselho (cria o Programa ISA -
Interoperability Solutions for European Public Administrations)
http://www.apdsi.pt/uploads/news/id616/Pedro%20Penteado_A%20Interoperabilidade’%20e%20a%20Mac
roestrutura%20Funcional%20da%20Administra%C3%A7%C3%A30%20Central%20do%20Estado. pdf
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Com base neste instrumento, as entidades da Administracdo Plblica poderao de uma
forma simplificada produzir as suas Portarias de Gestao de Documentos, dando corpo legal ao
destino da informacao arquivistica 23

4. 4. Portaria de Gestao Documental

A Portaria de Gestao Documental e a Tabela de Selecao sao o resultado da avaliacao
Documental, que em principio deveria ser conduzida por uma equipa de diversos
departamentos, de preferéncia funcionarios do proprio servico, e Bibliotecarios, Direcoes de
Servicos, Juridico, Financeira, Recursos Humanos, etc. Tera que haver uma investigacao desta
equipa capacitada para decidir este processo de elaboracao, identificar qual a necessidade de
criar ou manter documentos em arquivo, com os diversos enquadramentos, legais e
administrativos.

Segue no anexo 2 as instrucdes para recolha de dados para a elaboracao do Plano de

Classificacao e Tabela de Selecao

4.5. Normas Arquivisticas

Para haver uma padronizacdo e rigor técnico, existe a ISO que é a sigla da
INTERNACIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION (Organizagcao Internacional para a
Normalizacao), fundada em 1946.Tem a missao de desenvolver normas Internacionais para
diversos produtos, servicos processos, etc., que serviram para assegurar qualidade e
compatibilidade, interoperabilidade eficiéncia, essenciais para o cidadao do Mundo.

Nesta dissertacao, referimos apenas algumas normas referentes a Normalizacao em

Informacao e Documentacao:

e A Norma Portuguesa, NP 4041 2005, referente a Informacao e Documentacao.
Terminologia Arquivistica. Conceitos basicos.

e A Norma Portuguesa, NP 4438-1 (2005),Informacao e Documentacao. Gestao de
Documentos de Arquivo. Parte 1: Principios orientadores. Esta Norma foi
“desenvolvida com vista a normalizar as praticas nacionais de gestao de

documentos de arquivo, transpondo para portugués a Norma Internacional 1SO

2(http://arquivos.dglab.gov.pt/2016/03/11/consulta-publica-do-projeto-asia-avaliacao-
suprainstitucional-da-informacao-arquivistica/)
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15489-1, Information and Documentation-Records management, ela propria
desenvolvida a partir da Norma Australiana AS 4390, Records Management.”?
e A Norma Portuguesa, NP 4438-2 (2005),Informacao e Documentacao. Gestao de
Documentos de Arquivo. Parte 2: Recomendacdes de aplicacao. Estas normas
tém sido um valioso auxiliar que nos permite entender a atividade da
organizacao e o ambiente regulatorio e social em que os documentos do arquivo
administrativo sao produzidos. Para uma boa e transparente administracao é
necessaria uma gestao documental eficaz, que permita justificar todos os seus
atos, desde a fase de producao até a selecdo dos documentos de conservacao
permanente. A NP 4438-2 propde oito etapas, para o desenvolvimento de
sistemas de gestdao de documentos, baseadas na metodologia DIRKS?® que

esquematizamos de A a G:

Etapa A Etapa B Etapa C Etapa E Etapa F
i - ifi |dentificar — Desenh
Avaliaclo —_— A_n_ahse das Id_entlhc_ar — estralle i . e_sten ar
preliminar atividades da exigéncias _3 518 e|l'na
Instituigdo arquivo arquivo arquivo
*+ 4 /
Politicas Desenho
EtapaD
Examinar
: Normas Implementagdo
5|?temas .
existentes
gtapa H . Etapa G
Avaliacdo/reviso — pa—

Implementagdo do —

daimplementacio .
P g sistéma

do sistema

Figura. N°12 - metodologia DIRKS

As oito etapas que esta metodologia propde para o desenvolvimento de sistemas de
gestao de documentos sao:

24 Retirado da documentacao do Instituto Portugués da Qualidade (www.ipg.pt), Norma Portuguesa 4438-
1 (2005), Informacao e Documentacao Gestao de Documentos de Arquivo, Parte 1: Principios diretores.
25 Manual DIRKS (designing and implementing Record-keeping Sistems). Adaptado pela autora da

dissertacao.
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a) Investigacao preliminar;

b) Analise funcional;

c) ldentificacao de requisitos de documentos de arquivo;
d) Avaliacao de sistemas existentes;

e) ldentificacao de estratégias para cumprimento dos requisitos de documentos
de arquivo;

f) Desenho do sistema de arquivo;
g) Implementacao do sistema de arquivo;

h) Controlo, ajustamento e revisao.
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Capitulo 5

Recursos Necessarios

O facto de os documentos nem sempre estarem em condicdes fisicas adequadas
contribui frequentemente para a sua deterioracao. Tais aspetos sao desconhecidos pela maior
parte dos utilizadores e até pelos responsaveis pela arquivistica. Urge, assim, uma reflexao
sobre as praticas a ter em conta relacionada quer com a qualidade dos mesmos, quer com
exposicoes climatéricas, tendo em conta, fatores intrinsecos, que estdo ligados aos elementos
constituintes do papel, como a composicao e os residuos quimicos, e ainda fatores extrinsecos,
que estdo ligados diretamente a agentes fisicos e bioldgicos, manuseio, temperatura,
humidade, microrganismos, insetos, roedores, etc.

Torna-se necessario igualmente que os documentos cheguem em boas condicdes de
conservacao ao arquivo e € imperativo desenvolver boas praticas de conservacao preventiva,

durante a producao, assim como, no seu arquivo, para que o documento nao se deteriore.

5.1. Boas praticas

Apresentam-se, de seguida, algumas recomendacdes que, embora parecendo de facil

percecdo, nem sempre sao observadas na pratica do quotidiano dos arquivos:

v" Nao dobrar o papel;

\

Nao expor os documentos a luz solar;

v' Evitar o uso de fita-cola e post-its porque os documentos em contacto com a
cola acabam por se estragar, e podem colar-se uns aos outros. O post-it podera
cair e pode-se perder a informacao que havia sido marcada;

v" Nao rabiscar os documentos;

v' Rvitar arquivar materiais oxidantes, agrafes ou clips, pois, com o passar do

tempo e com as variagdes de humidade vao ganhando ferrugem e os

documentos acabam por se deteriorar;

Utilizar separadores dos documentos dentro das pastas;

Evitar perfurar os documentos desnecessariamente;

Nao comer nem beber junto dos documentos;

Ter cuidado ao transportar ou ao manusear os documentos;

AN NEEN

Nao salivar os dedos para folhear os documentos.
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5.2. Perfil do Funcionario

A arquivistica exige pessoal dotado de competéncias e qualificacoes capazes para
desenvolver acdes concertadas com as praticas acima enumeradas. Evidentemente que nao
basta a qualquer leigo na matéria trabalhar com os documentos em questdo, exigindo-se que o
perfil do verdadeiro arquivista seja bem conseguido.

0 manual de arquivistica da autoria dos canadianos Jean Yves Rousseau e Carol Couture,
intitulado “Os fundamentos da disciplina arquivistica” (1998), integra elementos da teoria e
pratica arquivisticas europeias e do conceito de records management norte-americano,
procurando reconciliar os “papéis” desempenhados pelos arquivos e pelos arquivistas, ou seja,
a sua tripla funcao: administrativo, cientifico e cultural.” (INDOLFO, 2007: 39).

A presenca de um arquivista é fundamental, mas normalmente por questées culturais
e de recursos humanos e financeiros, tal fato nao se verifica. Realcamos que para executar
estas importantes e complexas tarefas, convém dispor de profissionais especializados ou com
formacao e sensibilidade para esta area da gestdo de informacao e da documentacao e arquivo.
Normalmente este trabalho é somente considerado um conjunto de tarefas técnicas para as
quais basta um funcionario com diversos afazeres atribuidos. Ora o elemento humano é o
principal interventor nesta area e disciplina, ou seja quem arquiva, orienta, organiza, etc.

Para isso, devem ser exigidas qualidades para todos o que executam estas tarefas, tais

como:

¢ Habilidade manual e mental;

e Boa percecao visual;

e Eficiéncia;

e Espirito metodico (arrumar ideias);

e Espirito ordenador;

e Atento;

e Previdéncia (saber prever);

e Poder de analise (compreensao global);
e Poder de sintese (visao de conjunto);
e Memoria educada;

e Calma;

e Discricao ou sigilo de tudo quanto passa pelas suas maos.

Para testar se o arquivo esta a ser bem organizado, requer-se a ajuda de um colega,
pedindo-lhe que procure uma informacao sem qualquer ajuda. Se o arquivo estiver bem
organizado, qualquer individuo razoavelmente educado podera recuperar a informacao
documental rapida e eficazmente, isto, mesmo sem conhecer a forma organizacional. Era de

sugerir a elaboracdo de uma base de dados para célere e eficaz identificacdo do acervo
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arquivistico, em que houvesse indicacdo da prateleira ou estante. Ha conhecimento de uma
Instituicao (IFAP) a fazer esta recuperacao da informacao documental através da base de dados

chamada conta corrente.

5.3. Locais de acondicionamento do arquivo

Existem principios fundamentais para implementar e executar planos eficazes e
corretos de conservacao. Para isso € importante que haja profissionais com formacao nesta
area. Conhecer a natureza dos materiais componentes dos acervos de bibliotecas e arquivos e
o comportamento dos mesmos, diante dos fatores de degradacao aos quais estao expostos, e o
que fazer. Normalmente, as instituicbes ndo tém profissionais especializados na area para
desenvolver programas de conservacao e restauracao do acervo. Assim, deve-se ter cuidado
preventivo dos documentos desde o armazenamento adequado, a higiene do espaco fisico, o
material adequado, a prevencao de incéndios, etc., enfim, principios basicos que nos parecem

tangiveis ndo constituindo um alvo tao impossivel de se alcancar.

“ Todos os materiais organicos que entram na composicao de documentos graficos sao
extremamente frageis e facilmente deterioraveis por agentes fisicos, quimicos e
biologicos- A isto juntam-se os perigos de inundacdo e de incéndio. O homem pode,
igualmente, de maneira deliberada ou consciente estar na origem de desastres muito
grandes: o roubo, a guerra ou os tumultos, as manipulacées demasiado brutais, a
aplicacao de técnicas de conservacdo e de restauro ndo adequadas, sao fatores de

deterioracao...”%.

Tém-se escolhido normalmente sitios pouco proprios para um arquivo: Caves, sotaos,
etc., sem condicoes de luz, com humidades e temperaturas inadequadas. A temperatura mais
recomendada é manter a 20° C e a humidade relativa de 45% a 50%, evitando formas de
oscilacao. Existem aparelhos de monitoramento que nos dao esta diretriz através do “termo-
higrometro”, aparelho medidor da humidade e temperatura.

Assim, para haver sucesso com uma politica de preservacao, tera que haver uma
sensibilizacao e cooperacao de todos os servicos de uma instituicao, organismo ou empresa, de
forma a salvaguardar o arquivo, minimizando os riscos de alteracées ou degradacdes ou outras
situacoes. Por vezes, as questdes economicas estao presentes e impedem boas resolucdes. Mas
devem-se analisar alguns pontos e ter em atencao, determinados requisitos de salvaguarda.

Enumeramos alguns deles:

26 FLIEDER, Francoise. DUCGEIN, Michel. LIVROS E Documentos de Arquivo Preservacdo e Conservacao.
BAD - Associacao Portuguesa de Bibliotecarios Arquivistas e Documentalistas. Lisboa 1993.

BAD - Associacao Portuguesa de Bibliotecarios Arquivistas e Documentalistas. Lisboa 1993 (pag33)
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v" A seguranca - acautelar contra roubos e vandalismos, implementando
sistemas de detecdo, assegurar vigilancia com video vigilancia ou até pessoal
especializado, e colocar segurancas nas portas e janelas;

v Incéndios - haver prevencado nas instalacdes elétricas ou de aquecimento,
implementar um plano de emergéncia contra o fogo, ou outras catastrofes
como as inundacoes;

v" Ailuminacéo - sempre que possivel haver luz natural, mas com determinadas
precaucoes nas exposicoes de luminosidade;

v Aeracao - o arquivo deve ser ventilado, pois, uma ma renovacao de ar propicia
a acumulacao de po e outros agentes de deterioracéo;

v’ Higiene - com manutencodes assiduas, desinfe¢des continuas, combater o calor
e a humidade e os insetos;

v" 0 material - deve ser solido, de dimensdes adequadas e obedecendo a normas.
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Figura n° 13 - Imagens de arquivos organizados
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Figura n° 14 - Imagens de arquivos organizados
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Conclusao

Como em qualquer trabalho de investigacdo, também o nosso constitui um espaco em
aberto, porque em “continuum” estudo, e apenas momentaneamente chegou ao fim. Os
objetivos previamente elencados foram atingidos: enquanto pesquisa de reflexao e
simultaneamente como defendemos no inicio, a espera de ter reflexos e projecao nos
utilizadores e nos responsaveis pela arquivistica.

Depois do estudo de literatura sobre o tema em analise e da reflexdo sobre o estado
desta arte, houve ainda recurso a pesquisas através de meios informaticos de diversos
Organismos e Instituicdes. Fizemos a recolha possivel de informacdo bibliografica e nao
esquecemos os Manuais de Procedimentos, de Formacao e Gestao e as Instrucdes sobre
aplicacao de Portaria de Gestao Documental etc., para podermos sustentar esta dissertacao.
Verificamos que sdo inUmeros os problemas decorrentes.

Em nossa opinido, conseguimos mostrar que em todos os interessados por esta area do
conhecimento se observa uma sintonia no que concerne a vontade de se aprender mais para se
fazer melhor, aconselhando prioridades designadamente no que concerne ao acompanhamento
do crescimento desenfreado de documentos e a necessidade de ativar um acesso rapido e
organizado a informacéo.

Igualmente sentimos que a comunicacao e troca de informacdes entre servicos pode
otimizar certas burocracias. Ou seja, devera haver sempre uma procura de (in)formacao e de
(des)envolvimento técnico com outras areas do saber, pois s6 assim se conseguira um querer e
um forte acreditar numa mudanca baseado no dialogo e na cooperacao multidisciplinar, visando

sempre:

Racionalizacao da Gestao Documental;
Sensibilizacao de Chefias,

Quebra da resisténcia a mudanca;
Recursos humanos e financeiros;

Pessoal qualificado;

AN N N N RN

Espacos adequados.

Espera-se, assim, que com este trabalho de pesquisa, haja um alerta para a necessidade
de investimento nas boas “praticas arquivisticas”, e que estas sejam uma prioridade de atuacao
das Instituicoes, Organismos ou Empresas, nem que seja necessario recorrer a empresas

especializadas nesta area, pois, ja existem no mercado ofertas na Area de Gestao Documental.
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Destacamos a importancia de se adotar uma nova filosofia na gestao documental e nos
circuitos documentais, como afirmamos, o que implica a emergéncia, de uma nova cultura
organizacional.

Quanto aos profissionais nesta area da gestao da informacao e da documentacgao estao
em numero reduzidos nas instituicdes, organismos ou empresas, propondo-se a necessidade de
estas disporem de profissionais qualificados, nomeadamente arquivistas.

No que a nds concerne, depois da leitura atenta de toda a informacao, ndo podemos
deixar de considerar que, em termos tedricos e de boas praticas, ha uma presente e constante
busca por este conhecimento arquivistico. Acreditamos também no aumento do interesse das
tutelas pela area para que os arquivos do passado sejam o melhor sinal de modernidade do

futuro.
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Anexo 1

Pressupostos legais - Os principais diplomas legais
(estes diplomas encontram-se referidos no sitio Web da

Direcdo-Geral de Arquivos, no endereco,
htt://dgarq.gov.pt/dgarg/transparencia-

administrativa/legislacao/)

52



Regime geral de arquivos e do patrimonio arquivistico - Decreto-Lei (DL) n.° 16/93,
de 23 de janeiro, publicado no “Diario da Republica”, n.° 19, Série I-A, pp. 264-
270: Define gestao de documentos como “o conjunto de operacdes e procedimentos
técnicos que visam a racionalizacdo e a eficacia na criacdo, organizacao, utilizacao,
conservacao, avaliacdao, selecao e eliminacao de documentos, nas fases de arquivo
intermédio e na remessa para arquivo definitivo”. Adianta que “compete aos servicos
de origem de acordo com a politica adotada a implantacao de sistemas de gestao de
documentos, garantindo-lhes e provendo-os de instrumentos, recursos e infraestruturas
de apoio ao funcionamento dos referidos sistemas”. O mesmo diploma especifica ainda
que “é direito e dever de todos os cidadaos, do Estado e demais entidades publicas e

privadas, preservar, defender e valorizar o patriménio arquivistico”.

Lei organica da DGARQ - Decreto-Lei n.° 93/2007, de 29 de mar¢o, publicado no
“Diario da Republica”, n° 63, Série I, pp. 1913-1916. Define as competéncias do
organismo coordenador da politica arquivistica nacional e dos varios servicos
dependentes. E regulamentada pela Portaria n.° 372/2007, de 30 de marco,
publicado no “Diario da Republica”, n° 64, Série |, pp. 2011-2014, em que sao
definidas as unidades organicas nucleares. Indica que, em matéria de gestdo de
documentos, compete a este orgdo de gestdo da politica arquivistica nacional,
“promover a qualidade dos arquivos enquanto recurso fundamental ao exercicio da
atividade administrativa”, definir diretivas técnicas, “prestar servicos de consultadoria
e apoio técnico no ambito da gestdo de arquivos, ... emitir parecer sobre qualidade de
servicos e sistemas de arquivo ..., emitir parecer sobre os projetos de portarias de
gestdao de documentos, bem como sobre propostas de conservacao e eliminacao de
documentos, identificadas pelas administracoes produtoras”, além de participar na
“realizacdo de auditorias e fiscalizacao sobre arquivos”. (Prevé-se que estes diplomas
sejam revogados em breve, atendendo a que o Decreto-Lei n.° 126-A/2011, de 29 de
dezembro, lei organica da Presidéncia do Conselho de Ministros, se refere a a extincdo
do organismo e a sua fusdo com a Direcao-Geral do Livro e das Bibliotecas num novo
organismo que vai ser criado, a Direcao-Geral do Livro, das Bibliotecas e dos Arquivos
(DGLAB) (p. 5516-(2)).

Enquadramento legal da avaliacdo, selecao e eliminacao de documentos - Decreto-
Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro, publicado no “Diario da Republica”, n.° 284,
Série |, p. 4885: Estabelece que as portarias de gestao de documentos para os
organismos da AP que pretendem eliminar documentos de arquivo devem ser aprovadas

conjuntamente pelos responsaveis do Ministério da tutela e da Cultura.
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As portarias incluem, entre outros, o regulamento arquivistico e as tabelas de selecéo,
que definem, para o conjunto dos documentos que os organismos produzem, o seu prazo

de conservacao administrativa e o respetivo destino final.

Substituicao de suporte dos documentos - Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de julho,
publicado no “Diario da Republica”, n.° 150, Série I-A, pp. 3146-3147: Estabelece
os principios relativos a autorizacdo de substituicdo de suporte dos documentos
produzidos pelos organismos do Estado, obrigando a que esta se oriente por critérios
de seguranca, autenticacao e legalidade e definindo que a substituicao de suporte da
documentacao de conservacao permanente apenas é possivel mediante autorizacdo
expressa do organismo coordenador da politica arquivistica, a quem compete a

definicao dos pressupostos técnicos.

Regime geral das incorporagées - Decreto-Lei n.° 47/2004, de 3 de mar¢o, publicado
no “Diario da Republica”, n.° 53, Série I-A, pp. 1161. Refere-se ao regime geral de
incorporagdes nos arquivos publicos. Previa, entre outros aspetos, a incorporacao da
documentacao proveniente de organismos da Administracao Central do Estado ou das
suas funcoes extintas nos arquivos histéricos existentes no ambito de cada ministério
(consignados nas respetivas leis organicas), arquivo nacional (Torre do Tombo) e
arquivos distritais. Encontra-se apenas em vigor apenas a parte que nao foi revogada
pelos diplomas de criacao dos ministérios e as leis organicas das Secretarias-gerais, a
quando a reestruturacao decorrente do PREMAC, publicados a partir de 15 de dezembro
de 2011 (v. Anexo 6), ou ainda, nos restantes casos, no momento de implementacao do
PRACE. As incorporacdes referidas no Decreto-Lei n.° 47/2004 devem ser sujeitas a
processos de avaliacao, selecao e eliminacao definidos em portarias de gestao de
documentos, ou em relatérios de avaliacdo, de acordo com a legislacdo em vigor. (A
metodologia para este efeito encontra-se definida em
http://dgarq.gov.pt/files/2010/11/Orientacoes-avaliacao-V1.0a.pdf. Atualiza os
antigos manuais do INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Manual
para a gestao de documentos. Coord. Madalena Garcia e Maria Joao Pires de Lima; elab.
Cecilia Henriques, Francisco Barbedo e Luis Montalvao. 22 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004,
bem como INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO. - Orientacoes
técnicas para avaliacdo de documentacdo acumulada. Elab. Ana Maria Sarmento

Povoas, Cecilia Henriques e Maria Joao Pires de Lima. Lisboa: IAN/TT, 1999).

Legislacdo relativa ao papel das Secretarias-Gerais na gestdo de documentos de
arquivo - Sao varios os diplomas publicados no contexto do PREMAC (v. Anexo 6) e do
PRACE que se encontram, a data desta publicacdao, em vigor. Em geral, como ja
referimos, atribuem as Secretarias - Gerais funcdes no apoio técnico a implementacao

de boas praticas no dominio da gestao de documentos de arquivo, no ambito dos seus
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ministérios, e/ou na recolha, conservacdo, tratamento e comunicacao da

documentacao de uso nao corrente.

Acesso aos documentos dos organismos publicos e protecdao dos dados pessoais - a)
Lei n.° 67/98, de 26 de outubro, publicada no “Diario da Republica”, n.° 247, Série
I-A, pp. 5536-5546. Transpéem para a ordem juridica portuguesa a Diretiva n.°
95/46/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de outubro de 1995, relativa
a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos dados pessoais
e a livre circulacao desses dados. b) Lei n.° 41/2004, de 18 de agosto, publicada. 16
no “Diario da Republica” n.° 194, Série I-A, pp. 5241-5245. Transpoe para a ordem
juridica nacional a Diretiva n.° 2002/58/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 12 de julho, relativa ao tratamento de dados pessoais e a protecdo da privacidade
no setor das comunicacoes eletrdnicas. (Para conhecer os diplomas que sustentaram a
reforma administrativa associada ao PRACE, desde a Resolucao do Conselho de Ministros
n.° 124/2005, de 4 de agosto, v. PENTEADO, Pedro - “A nova arquitetura da
Administracao Central do Estado e a politica publica de arquivos”. Cadernos BAD, 2006,
n.° 2, pp. 14-29). 14 Neste documento, as referéncias a DGARQ,

apos a extincdo desta entidade, sdo extensiveis a futura entidade coordenadora da

politica arquivistica nacional).
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Anexo 2

Instru¢cdes para recolha de dados (FRD),e avaliacao para

elaboracdo do Plano de Classificacao e Tabela de Seleccéao
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Avaliacdo Documental - Folha de recolha de dados

Datas 0 Supo: E Jus! o0 Destino
Final

ATENGAO
FRD auxiliar para a reconstituicdo de séries. Apenas deve ser preenchida quando a entidade desconhece as massas documentais acumuladas e necessita de proceder a um levantamento unidade de instalacéo a
unidade de instalagdo para reconstituir as unidades arquivisticas e poder apresentar a FRD de série com as respectivas propostas de prazos de conservagdo administrativa e destino final.

N Gcalizacach CEdIgoIdel Areaorganico-funcional  Titulo da Série/Sub-  N°de Ref. Titulo da Ul Tipo UA Datas Ambito e contetdo Observagdes Mengao de
Provisério classificagdo série de série extremas responsabilidade
Icota

Cod. Classif. Funcéo / Node Ref.  Titulo da Série/Sub-série Ambito e contetido Prazo de Destino
Subfuncéo conservacéao Fnal
(Classe) administrativa

Instrucées para recolha de dados para a elaboracao do Plano de Classificacao

e Tabela de Seleccao
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INSTRUCOES

FICHEIRO DE RECOLHA DE DADOS EM EXCEL PARA A ELABORACAO DO
PLANO DE CLAS SIFICAI;A(I E TABELA DE SELEC!;E\(}
Leia bem as instrugdes antes de iniciar as operagdes de recolha & tratamento da informacgio.
Mote bem que este dispositivo serve duas funcionalidades: a classificagao e a avaliagdo da documentagao.

O presente ficheiro de apoio a elaboragde do Planos de Classificagdo e Tabela de Selecgdo € compasto por quatro (4) folhas:
1. Instrug des.
2. Folha de recolha de dados (FRD) relativa 3 estrutura organizacional da documentagdo, contemplando as fungdes que originaram a p

ucd al, descrigdo da
informag&o sobre a sua conservagao. (Os campos sao de preenchimento obrigatdrio, excepto na inexisténcia de informagao, ex. inexisténcia de diploma legal aplicavel).

3. Folha de recolha de dados (FRD) de cruzamento entre os produteres € a documentagao produzida.

4. Tabela de Selec¢do.

A informagdo deve apenas ser introduzida nas folhas de recolha (n°s 2e 3).
Afolha da Tabela de Seleccdo € produzida automaticamente a partir da informagao introduzida na FRD Fungdes/Doecumentagao (n® 2).

Objectivos deste instrumento:

= Auxiliar a produgde de modelos fi is de or
= Agilizar o processo de recolha de informagdo;
= Reconhecimento de dados relatives ao volume documental;

= Discipiinar a aplicacao retroactiva da tabela de seleccio;

= Facilitar a manipulacde dos dades para a tomada de decisdo;
= Produgdo automdtica da tabela.

Cddigo do Plano N° de identificacdo Datala partir da qual € aplicavel o prazo de Espaco ocupado por objectos
de Classificacdo, | |sequendal da srie. conservago administrativa e o destino final, digitais ou informacdo
contempla o 1°€ | l1ndenendente do\Cod. b da na constanda do &mbito e conteddo, \elech'dnicammdadosmport:
o 2°nivel. Classif. e base parka relaclonamento de séries e d elementos que digital.

constituicdo de um conduziram & fixag3o dos prazos de conservagdo

|sistema de séries. admifistrativa e destino final. \

23
_ Designac3o da série e, caso exista, §a subsérie,
Registar o titulo da funcdo / subfuncdo, base ||os doqumentos de cada série deverab corresponder ao exercicio de

da definicdo do dassificagdo funcional.
Entenda-se por fungdo, qualquer objetivo de
alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita
como atribuic3o de uma entidade colectiva
pela legislacdo, politica ou mandato.

As fungdes podem ser decompostas em
subfuncdes (ex: gestdo de recursos humanos -
controlo de assiduidade).

actividade, no dmbito de uma funcdo.

do corresponder, por exemplo, a
processo, a subdivisdes sistemats
documgntais ou ainda a documentag3o c
acdo proprias.

Registar o tipo de unidade arquivistica que caracteriz
P (se for processo)

3 3 série ou sub série em andlise. Inserir:

“1Preencher para as séries em suporte

C (se for coleccdo) i papel. Indicar o n® médio de metros
D (se for dossier) lineares que a série ocupa por ano, aferido
R (se for registo) pelos Ultmos 4 anos.

SI (se for sistema de informag3o) Exemplo de calculo: se cada processo em

média ocupar uma pasta, multiplique o n®

Processos — unidades arquivisticas constituidas peld
qualquer acg3o administrativa ou judicial sujeita a tran
de concurso publico para aquisicdo de bens e servigos

conjunto dos documentos referentes a
nitag3o prépria (por exemplo: processos
).

Colecces - unidades arquivisticas constituidas por

um coniunto de documentos de arquivo,

de processos pela medida da pasta
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DEFINICOES DOS CAMPOS

Cod. Classif. - Cddigo do Plano de Classificacdo, contempla 0 1° e 0 2° nivel.
0 cddigo de classificacdo é uma combinacdo de simbolos destinado a identificar a classe e nivel do plano de classificacdo.
Pode ser: numérico, alfabético, alfanumérico.

Fungao / Subfungao - Registar o titulo da funcdo / subfuncdo, base da definicdo do classificacéo funcional.

Entenda-se por fungao. qualquer objectivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita como atribuicdo de uma entidade colectiva pela legislacao. politica ou
mandato.

As funcfes podem ser decompostas em subfuncdes (ex: gestdo de recursos humanos - controlo de assiduidade).

N° de Ref. - N® de identificacdo sequencial da série. Independente do Codigo de classificacdo e base para a constituicdo de um sistema de séries.

Titulo da Série/Sub-série - Designacdo da série e, caso exista, da subsérie.

Os documentos de cada série deverdo corresponder ao exercicio de uma mesma actividade, no dmbito de uma fungo.

A sub série deve ser entendida como um recurso de utilizagdo excepcional, aplicado gquando ha uma imperiosa necessidade de desdobramento da série, podendo
corresponder. por exemplo, a fases ou intervencdes distintas no dmbito de um processo, a subdivisdes sistematicas de um assunto. a tipologias documentais ou ainda a
documentacdo com exigéncias de acondicionamento efou preservacdo priprias.

Quando se optar por um titulo atribuido, este pode incluir mengfes a-

- tipologias documentais,

- actividade, transaccdo ou assunto que estd na base da criacdo da série,

- objecto da accdo

- agente da accdo da gual resultam os documentos da série.

Tipo UA - Registar o tipo de unidade arquivistica que caracteriza a série ou sub série em analise. Inserir:

P (processo)

C (coleccdo)

D (dossier)

R (registo)

Sl (sistema de informacéo)

Processos — unidades arquivisticas constituidas pelo conjunto dos documentos referentes a qualquer acgdo administrativa ou judicial sujeita a tramitagdo propria (por
exemplo: processos de concurso plblico para aquisicdo de bens e senvigos).

Colecgdes - unidades arquivisticas constituidas por um conjunto de documentos de arquivo, organizada para efeitos de referéncia (ex: copiadores de correspondéncia
expedida), para servir de modelo a producdo de documentos com a mesma finalidade (ex.: coleccdes de formuldrios), ou de acordo com critérios de arquivagem
(ex..coleccdes de documentos de despesa).

Dossiers — unidades arquivisticas constituidas por um conjunto de documentos coligidos com o fim de informar uma decisdo pontual (por exemplo, dossiers de legislacdo
sobre seguranca contra incéndios).

Registos — unidades arquivisticas elaboradas para efeito de prova de actos, factos ou acontecimentos {ex: registo civil, registo de correspondéncia, registo do notaniado,
registo paroquial). Pode ainda referir-se a registos de bases de dados no caso de se tratar de sistemas simples (ver “Sistema informatico”, a seguir).

Sistema de informagdo - Por "sistema de informacdo”, no quadro de elaboragédo da tabela de selecgdo, entende-se um sistema informatico que, conceptual e
fisicamente, se constitui como unidade autdnoma ou autonomizavel de outros SI. Os Sl tém. frequentemente, expressdo informacional em bases de dados ou sistemas
de bases de dados relacionadas, mas podem também ser constituidos por ficheiros. Quando o Sl seja constituide por diferentes subsistemas (mddulos ou mesmo
aplicagfes especificas que processam a entrada de dados, armazenamento, recuperacéo. analise e exploracdo, reporting, ou outras funcdes). estes ndo devem ser
considerados individualmente.

E necessario que a relagdo entre o titulo da série, a unidade arquivistica e o &mbito e conteddo seja clara e inequivoca (por exemplo: ndo faria sentido um titulo
“Relatdrios de actividade™, em que a unidade arquivistica fosse “registo” e o dmbito conteddo contemplasse para além de relatdrios outra documentacgdo — remetendo no
seu conjunto para realidades distintas).

Ambito e contetido - Registar informacdo para o nivel de Funcdo /Subfuncdo e Série/Subsérie:

- Para o nivel Fungéo: Fornecer informacdo narrativa acerca do objectivo da funcdo.

- Para o nivel de Série: Fomecer informacdo narrativa acerca das actividades, administrativas ou técnicas, e procedimento(s) administrativo, documental ou outro que se
encontrem na sua origem: circuito ou tramitacdo da documentacéo ; tipologias documentais (se ndo constar do titulo): documentos que enformam a série.

Diplomas juridico-administrativos - Preencher se aplicavel. Registar qualquer normativo (lei, decreto-lei, portaria, directiva, regulamento, instrucdo, despacho ou outro)
que determine a producdo documental ou influencie os seus prazos de conservacdo ou destino final.

Data de aplicacao - deve ser indicada a data a partir da qual as informacdes justificativas dos prazos de conservacdo e destino final sdo validas (por ex. no caso da
decisdo se basear no cruzamento de informacéo, sd a partir do momento em que a série documental de conservacdo permanente passou a ser produzida € que a série
cujo destino final é a eliminacéo. pode efectivamente ser eliminada, sendo essa a data a indicar no campo “Data de aplicacdo™. outro exemplo, se os prazos de
conservacdo administrativa forem alterados por um diploma legal, esses prazos s6 podem ser aplicados a partir da data de publicagcdo/entrada em vigor do diploma, deve
ser essa a data a indicar_no campo “Data de aplicacdo”).

Suporte - Registar a natureza do suporte da série ou sub série em analise. Inserir:

P (papel)

ED (electrénico digitalizado)

EN (electrdnico nativo)

O (Qutro)

Formato electrénico “digitalizado” - o documento original em papel é convertide para formato electrénico através de processos de digitalizagdo. Mesta situacdo, existe
normalmente a versdo em papel. Pode acontecer que toda ou parte da documentacdo que entra na entidade seja digitalizada e que as imagens sejam utilizadas como
exemplares de trabalho, constituindo colecces de documentos digitalizados que podem eventualmente ser consideradas como séries, no levantamento efectuado.

Formato electrdnico nativo - a série & produzida e mantida em formato electrénico: Ex- se corresponder a uma série desmaterializada num Sistema Electrénico de Gestéo
de Arquivo; um sistema de informacao, sitio WEB.

No caso da série dispor simultaneamente de exemplares em formato electrénico e em papel, devem ser assinaladas as duas opgdes: “Papel” + “Electrdnico”. Estédo
nesta situagdo os processos hibridos em que se acumulam documentos em papel e electranicos (como mensagens de correio electrdnico, documentos em word néo
impressos, documentos de folhas de cdlculo com férmulas, etc).

No caso de assinalar um outro tipo de suporte, podem-se acrescentar dados complementares (por exemplo, para documentacdo em suporte magnético, colocar entre
parénteses, a frente. “cassetes video VHS™: para documentacdo em suporte filmico. acrescentar “microfilmes’)

Metragem média anual - Preencher para as séries em suporte papel. Indicar o n® médio de metros lineares que a série ocupa por ano, aferido pelos dltimos 4 anos.

Exemplo de cdlculo: se cada processo em média ocupar uma pasta. multipligue o ® de processos pela medida da pasta.

Volume de dados - Espaco ocupado por objectos digitais ou informacdo electrdnica num dado suporte digital.

Série relacionada (n® de referéncia) - Preencher se aplicavel, isto é. no caso da séne ou sub série em andlise conter informacéo sintese, duplicada, complementar ou
input/output de outra série.

Registar o n® de referéncia da série relacionada.

Visa compreender e representar os circuitos informacionais materializados nos documentos produzidos ou no relacionamento entre sistemas.

Elemento determinante para a avaliacdo com base nos critérios de informacéo sintese e informacdo duplicada, bem como para a articulagdo e compreensdo de séries
complementares e relacionamento com sistemas de informacéo.

Série relacionada (titulo) - Se preencheu o campo anterior, indique o titulo da série /subsérie relacionada (isto & que possui informacdo sintese, duplicada,
complementar ou output relativamente série ou sub série em analise).
Se esta existir noutra entidade, dar essa informacdo, especificando, entre parénteses. a designacdo da mesma.
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Série relacionada (tipo de relagdo) - Na sequéncia do preenchimento dos campos anteriores registe o tipo de relagdo:

5 (sintese - quando a série relacionada sintetiza o conteddo informativo da série em andlise)

RS (relagao sintese - quando o conteddo informativo da série relacionada é sintetizado na série em analise)

D (duplicada - quando possui, no todo ou em parte, 0 mesmo conteldo informativo da série em analise - ndo confundir com backups ou réplicas do sistema)

| (complementar - aplicavel quando o contetido informativo de uma série esta relacionado com o de outra série acrescentando-lhe informacéo adicional)

O (Qutput - tipo de relagdo que se verifica entre um sistema de informacéo e os relatdrios produzidos pelo sistema. Na prética, os outputs sdo os relatdrios (reports)
produzidos por um sistema informatico. Uma série que seja output de outra tem sempre informacdo parcialmente duplicada relativamente aquela a partir da qual é
produzida. Meste caso, & importante salientar que se o sistema informatico que da origem a esses relatarios (outputs) desaparecer (for destinado a eliminagéo) os
outputs deixardo também de ser produzidos. Esta informagdo € importante para atribuicdo de destinos finais.

X (Input - quando fornece dados ou informacdo ao sistema em andlise. Este tipo de relacdo pode existir entre dois sistemas ou entre uma série e o sistema (fornecendo
a série input ao sistema. Ex: respostas a inguéritos posteriormente inseridas num sistema para processamento estatistico).

Prazo de conservagao administrativa - O prazo de conservacdo administrativa corresponde a um periodo de tempo fixado pela entidade produtora, geralmente de
acordo com imperativos de natureza legal, fiscal, administrativa ou outra, durante o qual a documentacdo permanece sob responsabilidade do servigo produtor, no semvigo
de arquivo corrente ou noutro depdsito de arguivo (servico de arquivo intermédio. em regime de externalizacdo ou outro), de acordo com a maior ou menor frequéncia de
utilizacdo da mesma e as disponibilidades logisticas da entidade.

O momento e forma para inicio da contagem deste prazo deve ser fomecida no campo “Forma de contagem dos prazos™. Geralmente este prazo é contado a partir da
conclusdo dos processos ou da data dos documentos, quando se trate de documentos integrados em coleccdo, de registos ou de dossiers. Exceptuam-se os
documentos dispositivos (ex. leis, despachos. requlamentos) cujos prazos de conservacdo sdo contados a partir do momento em que o documento deixa de estar em
vigor.

O prazo de conservagdo administrativa devera ser registados em anos. E necessario indicar um prazo concreto. Nio serio aceites informagdes como

Enguanto utl. Este tipo de informagio provoca grandes constrangimentos e indefinicdes na sua aplicagio em sistemas manuais (o que para o seleccionador nio & vl
para o produtor pode ser) e ndo é passivel de ser aplicado por sistemas SEGA (Sistemas Electronicos de Gestdo de Arquive) que necessitam de um periodo concreto)
para aplicaco de prazos de conservacdo.

Enquanto em vigor. Este tipe de informag3o indica que o documento ainda se se encontra na sua fase activa. Sendo que enquanto um documento se encontra na fase]

activa a contagem do prazo de conservagio ndo pode ser miciada. Este mformacie deve ser fornecida no campo “Forma de contagem dos prazes™.
Forma de contagem dos prazos - O prazo referido no campo anterior & contado a partir de (indique a opcdo mais adequada):

- data de encerramento do processo (data em que o documento representativo da Gltima acgdo  incluido no processo. Pode trata-se de um documento principal ou de
um documento aposto, ex: despacho de arquivamento);
- data do documento (aplicavel, por exemplo, a colecgdes)

- data em gue o documento detiou de estar em vigor

(aplicavel, por exemplo, a diplomas juridico-administrativos, a documentacdo de procedimentos, entre outros);

- data de captura dos dados no sistema (opg8o preferencial quando a exploragdo efou consulta incide apenas sobre os dados mais recentes, podendo os dados mais
antigos ser "descartados”);

- data registada num campo determinado (indicar qual - ex. data de encerramento de processos):

- data de desactivaco do sistema (opg&o preferencial quando a exploraco efou consulta incide sobre a totalidade dos dados);

- Outra. .. (indique qual).

Justificagao - Argumentos justificativos do prazo administrativo mais comuns:

- imperativos de natureza legal. fiscal. administrativa ou outra. que impliqguem prazos durante os quais a documentagdo ndo pode ser eliminada. Relaciona-se
directamente com a fungdo probatdria do documento. (exemplo de uma justificacdo: os 10 anos de PCA correspondem ao prazo para prescricdo do procedimento por
responsabilidades financeiras reintegratdrias, nos termos do n® 1, do art. 70, da Lei de organizacéo e processo do Tribunal de Contas, Lei 98/97, de 26 de Agosto, com
as alteracdes introduzidas pelas Leis n.os 35/2007. de 13 de Agosto e 48/2006, de 29 de Agosto).

- necessidades operacionais e/ou informativas de utilizagdo do documento ou de acesso/processamento dos dados. (exemplo de uma justificacéo: os 5 anos de
PCA correspondem ao periodo de utilizag8o de dados para operacionalizacéo de estatisticas quinguenais).

- taxas de frequéncia ou outros indicadores de utilizagdo (exemplo de uma justificacdo: os 5 anos de PCA correspondem ao ndmero de anos durante em que os
documentos foram acedidos, de acordo com a estatistica de consultas).

Destino Final - Destino atribuido a série resultante do seu valor probatdrio (Valor inerente aos documentos de arquivo. na medida em gue consignam ou comprovam
factos, constituem direitos e obrigacdes e sdo reconhecidos como garantia e fundamento de actos, factos e acontecimentos. Também chamado valor primario) efou da
relevancia do seu valor informativo (Valor decorrente da informacé&o veiculada por um documento de arguivo ou outra unidade arquivistica para a administracéo produtora,
assim como para outros utilizadores. S8o especialmente relevantes os que, independentemente do fim para que foram elaborados, testemunham a constituicio e
funcionamento dessa administragdo e/ou fornecem dados ou informagdes relevantes sobre o Estado e a sociedade. Também chamado valor secundario).

Registar: C ou CP ou E

C- CONSERVA(;AO PERMANENTE GLOBAL quando se concluir ter a série ou sub-série valor probaténio efou informative que impecam a sua eliminacdo.
MNomeadamente que garantam direitos e obrigacdes de caracter permanente, revelem utilidade para fins de investigagio, cumpram uma funcdo testemunhal da
constituicdo, organizacdo e funcionamento da entidade produtora ou de acontecimentos, pessoas, actos, etc. relevantes para a preservacdo da memédria colectiva .
CP - CONSERVAGAO PERMANENTE PARCIAL quando:

- Se concluir que estamos perante uma série efou sub série muito extensa, com conteldo informativo significativamente homogéneo e repetitivo e cujo interesse
informativo ndo & tdo grande que justifique a sua conservagdo permanente global, mas também se entenda que a eliminacdo da totalidade da série € uma opgéo
demasiado radical;

- Ou se concluir que estamos perante uma série efou sub série constituida por processos ou dossiers cujo interesse informativo é muito desigual.

MNos casos em que, por estes motivos, se optar pela conservagdo permanente parcial, deve ser indicado qual o tipo de amostragem que se pretende implementar
(exemplar, selectiva, sistematica, aleatdria). Porém, esta deve ser entendida como um procedimento excepcional, a implementar apenas quando as circunstancias
indiqguem uma especial necessidade do mesmo e nunca quando haja alternativa.

§ MN.B.: Algumas entidades produtoras costumam propor a conservacdo permanente parcial de séries constituidas por diferentes conjuntos documentais com distinto
interesse informativo ou probatdrio, explicitando qual o destino proposto para a generalidade da série. que documentos constituem excepc8o e porqué.

Contudo. se a documentagdo se encontra bem organizada, de modo a identificar as diferentes sub-séries de uma série, deve optar-se pelo preenchimento de uma ficha
para cada uma delas, com as respectivas propostas de prazo de conservac8o e destino final.

Por exemplo:

Série: Processos de inspeccdo

Sub-série: Relatdrios — Conservacédo permanente

Sub-série: Documentos de apoio — Eliminagéo.

E - ELIMINAGAD GLOBAL quando:

- Se concluir ter a série ou sub série valor probatdrio e/ou informativo nulo;

- Se verificar que a informacdo contida na série ou sub-série & objecto de publicacdo. desde que a publicacdo tenha sido atribuido um nimero de depdsito legal e no
arquivo definitiva se conserve, pelo menos, um exemplar da publicagdo;

- Se verificar que os dados essenciais da série ou sub série estdo consubstanciados (duplicados, sintetizados) noutra série ou sub série de conservagdo permanente no
mesmo organismo ou num organisma distinto, desde que ambos pertencam & Administracdo Publica e o organismo que conserva, a titulo permanente, a série ou sub
série documental, disponha j de uma tabela de seleccdo publicada em diploma legal, onde a mesma venha expressa.
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Justificagao - Argumentos justificativos do destino final indicado.

Exemplo - Eliminaco: o conteldo informativo da série relatdrios de actividades das unidades orgénicas, encontra-se sintetizado no relatdrio de actividades da instituicdo
(Ref Ne —).

Exemplo - Eliminagéo: o conteldo informativo da série é passivel de ser recuperado no sistema de informagdo Ref. N® —.

Exemplo - Conservacdo: o conteddo informativo evidencia a execucdo de competéncia relevante pela entidade e ndo se encontra acessivel noutra série de conservagdo
permanente.

Realce-se que a conservacdo em funcdo do valor probatério implica requisitos de conservacdo que assegurem a manutencdo desse valor probatdrio (informacéo de
especial relevo para os documentos electrdnicos).

Mo caso de se optar por conservacdo permanente parcial recorrendo a um ou 3 conjugagdo de vérios métodos de amostragem, deve-se também justificar a opgdo
tomada.

Notas - Campo aberto para quaisquer consideracdes suplementares que se julgue pertinentes para melhor informar o processo de avaliacéo,

Exemplo: Informacgdo complementar ao titulo no caso das séries { sistemas em formato electrdnico, indicando o nome por que é conhecida ou comercializada:
QUIDGEST, SIC, etc.

Pode ser igualmente usado para apresentar propostas de transferéncia de suporte, quando for essa a politica da entidade em guestéo.

Mengao de responsabilidade - Registar o nome da pessoa responsavel pelo preenchimento da folha de recolha de dados e a data em que o mesmo ocorreu. O seu
objectivo é o de facilitar a identificacdo do responsavel pela informacéo prestada, em caso de duvida sobre a mesma.

Preenchimento da folha 3-FRD_Produtores
Com a folha 3 - FRD Produtores - pretende-se proporcionar uma maior identificagéo entre produtor e documentag&o produzida, permitindo um reconhecimento das séries
produzidas por cada servigo ind denti te da fungio subj; te.

Preencher o cabecalho com as designaghes dos produtoresfunidades de arquivo:
= Indicar a entidade ¢ a sua tutela, identificar os produtoresiunidades de arquivo, normalmente as Direcgbes de
idad dnicasffuncionai:

Servigo ou, se necessaro, especificar outras
= Mo caso de tabelas de selecqlo supra-institucionais, indicar as designagfes das Direcgdes-Cerais e equiparadas
(PC/TE transversais ao nivel de ministéno),

Exemplo ficticio

Tutela

Entidade

“ [ Orgdo/ | Orgao/ | Orgdo/ || Orgdo/ | Orgdo/ | Orgdo/ || Orgdo/ | Orgdo/ || Orgdo/ || Orgdo/ | Orgdo/ |
| Servico  Servico | Servico | Servico Servico | Servico | Servico | Servico | Servico | Servico | Servico |

Hlanos
estratégicos
23 Despachos P S 5 S S 5 S S 3 E] E]
(da Direcgéo)

45 Informacdes P P P ] P F [] 2] F F P

U J
N

Preenchi dtico a P her com P plar principal ha fung3n de prova institucional, geralmente contém o original do documento dispositiva) ou
partir dos dados introduzidos 8 (exemplar secundério — geralmente constituido por cépias, ex.: copiador de despachos; atengio que existem séries ou subséries
na FRD_Funcies/Séries. compostas por copias, como por exemplo, o “copiador de correspondéncia expedida™ que pode constituir exemplar de prova irstitucional.)

Preenchimento da folha 4 -TABELA

E produzida automaticamente reflectindo parte dos dados introduzidos na Folha 2-FRD_Funcdes_Séries
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Anexo 3

Auto de eliminacdo de Documentos e Guia de Remessa
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- Data.

@ . Designacao do servico responsavel pela custddia da documentagao - arquivo.

G3) . Local.

“@ . Forma de inutilizacao utilizada: trituracao, maceracao, incineracgao.

®) . Diploma legal que autoriza o acto.

(6) _Seleccionar unidade arquivistica para as séries processuais

(™ . Preencher caso tenha seleccionado a opcao unidade arquivistica

Estas instrucdes destinam-se a auxiliar o processo de aplicacao da avaliacao
documental ndo devem figurar na Portaria de Gestao de Documentos.

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DO AUTO DE ELIMINAGAO

Indicar a data, servico responsavel pela custddia da documentacao, local, processo (venda / inutilizagao) e forma de
destruicao (trituracao, maceracao, incineracao), diploma legal que autoriza o acto.

Aos dois dias do més de Janeiro de 2007, na Direccao-Geral de ......... , em

............... , ha presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a venda /
inutilizacao por ........ceeeuvennnn. , de acordo com of(s) artigo(s) .......... da
Portaria n.° ........ [oane. de iiiiiiiiiiiinn , € disposicoes da Tabela de

Seleccao, dos documentos a seguir identificados:

IDENTIFICACAO GLOBAL

Identificacdo sumaria da parte da série e/ou sub-série eliminada.

Fundo e/ou Sub-fundo Arquivistico

Titulo do fundo arquivistico ao qual pertence a série e/ou sub-série.

Série e/ou Sub-série

Titulo da série e/ou da sub-série.

Classificacao

Codigo que, no plano de classificacdo, € atribuido a série e/ou sub-série em causa.

Tabela de Selecgéo - Ref.

NUmero de referéncia dado na tabela de seleccao a série e/ou sub-série.

Datas extremas

Datas extremas da documentacao a eliminar.

Numero e Tipo de Unidades de Instalacao

Sob o tipo de unidade de instalacdo registar o numero global de unidades a eliminar

Suporte

Assinalar com um X a natureza do suporte das unidades de instalacao referenciadas

No caso da série dispor simultaneamente de exemplares em formato electronico e em papel, devem ser assinaladas
as duas opcoes: “Papel” + “Electronico”. Estdo nesta situacdo os processos hibridos em que se acumulam
documentos em papel e electronicos (como mensagens de correio electronico, documentos em Word nao impressos,
documentos de folhas de calculo com formulas, etc).

No caso de assinalar um outro tipo de suporte, podem-se acrescentar dados complementares (por exemplo, para
documentacdo em suporte magnético, colocar entre parénteses, a frente, “cassetes video VHS”.

Dimensao total

NUmero de metros lineares a eliminar ou o volume de dados (Espaco ocupado por objectos digitais ou informacao
electronica num dado suporte digital).
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Exemplo:

Identificacao
Fundo e/ou
Sub-fundo A ~
Arquivistico: Direccao-Geral ....... .
Série e/ou Sub- . o X
série: Copiador de correspondéncia expedida
Tabela de
Seleccao Datas
Classificagéo: 080 — Ref?: g7 Extremas: 2000 - 2002
Numero e Tipo de Unidades de Instalacao Suporte Documental Dimenséao Total

Pastas | Caixas | Livros | Macos | Rolos | Outros| Papel | Microfilme Digital Outro

Metros | Volume
lineares | de dados

26 X 1,82

Seleccionar a opcao Unidades Arquivisticas para séries de tipo processual, permite
identificar os processos a eliminar.

Seleccionar a op¢ao Unidades de Instalacdo, preferencialmente, para séries de tipo
coleccdo.

UNIDADES ARQUIVISTICAS / DE INSTALACAO (riscar a opcao ndo seleccionada)

Descricao das Unidades arquivisticas / de Instalacao da série e/ou sub-série acima identificada, registando:

Titulo

Registar o titulo proprio de cada processo / unidade de instalacdo (de acordo com a opcao seleccionada)

Datas Extremas

Datas extremas da unidade arquivistica.

N° de unidades de instalacao

Datas extremas da unidade arquivistica / de instalacao (de acordo com a opcéo seleccionada).

Cota

Cotas dos processos / da unidade de instalacao (de acordo com a opcao seleccionada).

Exemplo:
NO
) Datas Unidades
Titulo Extremas de Cota
Instalacao
Processo da Exposicao “Luis de Camoes” 2000 1 P 20/2000
Processo da Exposicao “Peregrinacdes em 5 P 02/1995
Portugal” 1995-2000
Processo da Exposicao “Marcos da Expansao 1 P 38/1998
Portuguesa” 1998-2000
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Exemplo:

Titulo Datas Extremas | Cota
Copiador de correspondéncia expedida - Janeiro 01 - 2000 01
Copiador de correspondéncia expedida - Fevereiro 02 - 2000 02
Copiador de correspondéncia expedida - Marco 03 - 2000 03
Copiador de correspondéncia expedida - Dezembro 12 - 2001 12
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Anexo 4

Decreto- Lei n° 121/92, de 2 de Julho
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Decreto-Lei 121/92, de 02 de Julho

Estabelece os principios de gestio de documentos relatives a recursos humanos,

financeiros @ patrimoniais dos servicos da administracdo directa e indirecta do Estado.
Decreto-Lei n® 121/92, de 2 de Julho

O presente diploma insere-s2 na revisho global do regime juridico dos smuives, iniciada pebo Decrebo-Led n® 447788, de
10 de Dezembre. Ao proceder-ga & idenliicacho sistematics da documentagio produzida pela adminisiracie directa &
indirecta do Esiado na gestio dos seus recunsss hismanos, inanceiros & palrimoniais, inicia-se um processo de
normalizagio das designagies das séhes documentais & oo deating final gue a cada uma delas & atribuids.
Procira-ge racionalizar o aclo de vida do8 documentos 48 arquivo, contmlands o S8l crestimento alravés da avaliacio
& seleccio, minimizando-se o8 cusios da consenacio de 1odes os documentos produzides comad resultade das
midliiplas actividades do Estado. Se a congervagio dos documenios de mends valor ameacs A sobrevivencia dos mais
valiosos, toma-se egitimo adoplar meddas arquivisticas gue garantam a consenacio permanents destes
Messa medida, uma polilica arquivistica coerente lende ndo 54 a lormar mais racional e rentével a ulilizagao e a
consarvagan adminisirativa dos documenios & da inlormadcio como promove a adequada pressrvaiio dos acervos de
cOnServagan permanente, facilitando & tarefa da investigagao histbrica.
Meste sentids, lorma-se necasedsio delinir UM corpo neenative gue suslente UMa sehuaedo inMegrada a nivel da gestin
dos documenios produzidos & recebidos pelos organismos & servigos da administrago diredla & indirecta do Estad,
& ordem & permilic libertar egpagos, programar eliminagies de documentos & recuperas cada procassn em lempo il
Para o eleiln, prevé-se 8 aprovacio de uma tabels geral de avaliacio, selecgio & sliminacao de documentos.
Essa labela poderd nfo conler desde & os praros de consenvacio adminisirativa dos documantos, aspecio sobre o
qual ainda s tem de frabalharn, endo em visla a normalizacin.
Foram ouvidos o8 Grpios de governo proprio das Regides Aubbnomas dos Agores @ da Madeira_
Asgimn:
Mog termos da alinea a) do nf 1 do artigo 201 da Constiluicio, o Governo decreta o seguinie:

Artigo 12

Tabela geral de avaliacho, selecedo & eliminacie de documenlos

1-A avaliagho, seleccdo e eliminagio da documentagio de arguive produzida & recebida pelos organismos & servigos
da adminisiracio directa & indirecta do Estado, no ambilo exclusivg das suss funcies de gestio de recursos humanos,
pestho dos recursos financeinns & gestio dos recursss patrimaontais, indos os prazos de congenacho adminstrativa, &
realizada nos termos da labela geral de avalisgio, sslaccio & sliminagis de documentos, 8 Sprovar por partaria do
Primeiro-Minisiro, ouvides os drg3os de govemo priprio das Regies Aubénomas.
2 -A tabels geral de avakacho, selectdo & eimnatao de documentos de arquivd visa®
a) ASSEOUrar a conservaclo & remessa para anquivo definitive da documentacio considerada de consarvacan
permanenie & promover a eiminacio da restanie, findos 08 praros de consenvacin adminisirativas
b) Complemeantar ou orientar 8 elaboracio de tabelas, em condormidade com o que delermina o n® 1 do artigo 18 do
Decrelo-Lei n® 447/88, de 10 de Dezembro;
¢} Apoisr as tarelas lendentes 4 classilicacio de documentos.

Artigo 2

Praros de conservacho adminisirativa

1 -0s prazos de conservagao sdminisiraliva da documentacio relerida no n® 1 do afigo anterion do presente dipboma
serdo lixados por postaria do Primeiro-Minisiro, ouvides os drg3os de govemo priprio das Regibes Autdénomas dos
Agores e da Madeira.
2 -Enguanio ndo lor publicado o diploma referide no nimerns anterior, 0s prazos de conservacio adminisiraliva serdo
fixadas nog lemmos previsios pelo Decrelo-Lei n? 447088, da 10 de Dezembro.

Artiga 32

Elifinac s
1 -Findos o8 prazos administrativos de conservaglo, a documentacho relerida no n® 1 do anigo 1° gue seja destiluida
de valor secunddrio deve ser eliminada

2 -A gliminacio dos documentos deve obedecer a cribérios de confidencialiiade & raconalidade.
3 -A sliminacio de documenios & scompanhada de um suls de eliminagie, do qual deve eonglas uma relagio das
unidades arquivisticas objecio de destnucho ou alienacin, iMentificadas quanto & sua provenidncia, & que constitul
prova de abale palrimonial.
4 -E vedada a eliminagio de documenins de arquive que nao esiejam devidamenie previstos na tabela de avalisgio,
saleccin e eliminagio sem o parecer lavordvel do organismo incumbido de promover a coordenagao da politica
arguivisiica nacional.

Brtian 42
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Aemessa de documenios para arquive definitive
1 -Deve sor remelida para amuive definitive, findos 02 prazes soministratives de conservacdo, a documentagin
relerida no n® 1 do artigo 17 considerada de conservagho permansnie pela labela geral de avaliagio, saleccio &
eliminagio de decumentos.,
2-A remessa de doclmentos serd scompanhada por um aulo de enfrega, que dela fard prova junidics, & por Lma guia

de remessa destinada & dentilicacio & conbrolo da decumentacio remetida, obrigatoriamenie rubricada & aulenticada
pelas pares envohidas Ho processo.

Artiga 52

Subslituichs de suporie
1 -A subsliluic 3o de supare de documentos rege-se por critérios de seguranga, autenticacio @ legalidade.
2 - A subslillicho de supdre de doCLMEntacan de conservacio permanents apenas serd possivel madiante
aulorizacho expressa do organisme coordenador da politica arquivistica, a quem compedird a definigio dos seus
presSupasins teonicns.

Artigo 62

Organismo coondenador
Compele ao onganismo incumbido de promover & coordenagio da politica anquivistica nacional, designado na labela
por Organismo coondenador:
a) Superiniender & fiscalizar a aplicacio da tabela geral relerida no n® 1 do artigo 19;
b Prommosver a aclualizacio da tabela geral relerida no n® 1 do afigo 1% e & sua aiculagdo com as labelas especilicas
releridas na alinea by do n? 2 do meamo artiga;
) Mormalizar 08 crilénos & o8 instrumentos de eliminacio, substiuicio de supone & remesss para saquivo deliniivo da
documentagio referida no n? 1 do anigo 19
Visto @ aprovads em Conselha de Ministros de 21 de Maio de 1992. -Anibal Anidnio Cavaco Silva - Artur Aurio
Teixeira Rodrigues Consalado -Méario Femands de Campos Pinto.
Promulgade em 17 de Junho de 1002, Publigue-ge.
O Presidenle da Repiblics, MARIO SOARES.
Referendado am 19 de Junho de 1982
Pedo Primeiro-Ministro, Joaguim Femando Noguaira, Minisine da Presidéncia.
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Anexo 5

Fichas de etapas para processos de eliminacao e transferéncias

de documentacao
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FICHA DE ETAPAS — PROCESS0 DE ELIMINACAO E TRANSFERENCIA

DE DOCUMENTACAQ

Principais etapas

Agies a empreender

Controlo do avanco dos
trabalhos

1.Cnagio de wma
Comissio para a gestio de
documentos

(=]

>

Assegurar a presenga de, pelo menos, uma
pessoa por organismo visado na Comissdo.
Redigir relatorios periddicos para informar os
responsavels  dos  organismos  sobre  as
atividades realizadas ¢ a desenvolver

2. Mhagnostico e
planeamento das agdes

Diagnosticar onde s¢ encontra a
documentacio produzida no ambito das
competéncias transferidas, qual o nivel da sua
identificagio ¢ organizagio, se existe gestio
regular dos prazos de conservaco, gual o
desting da documentacio a transferir, o scu
estado de conservacio ¢ o scu volume, guais
as condigies de armazenamento no desting,
qual a situa¢do dos arguives eletronicos, etc.
Cruzar cstas informagdcs com 05 TCCUTSOS
materiais, humanos ¢ informaticos existentes
€ NECessarios.

Elaborar o plano de agio.

3. Aprovagio do plano de
agio

Diligenciar a validagio do plano de agio
pelos dirigentes maximos dos organismos
envolvidos.

Difundir o plano de agio.

4. Constituicio de
equipals) técnical(s)

Venficar os mews humanos necessianios e
Bssegurar a constituigdo da(s) equipa(s) com
a5 COmPelEncias Necessaras,

5. Aplicagio ou elaboragio
dos instrumentos de
avaliagio da informagdo

Proceder a mntervengdes de avaliagio, selegio
e de documentos, devidamente enguadradas
pelos requisites legais do pais.

5.1 Eliminagio da
documentagio

i}

Elaborar auto de eliminagio.
Assegurar responsabilizacio pelo ato e
seguranga ¢ confidencialidade do método.

5.2 Preparacio da
documentagio a transferir

Verificar a aplicagio dos principios gerais do
capitulo ? & documentagio a transfenr.
Realizar agdes de desinfestagiio, higienizagio
e (rejacondicionamento na medida das
necessidades.

Elaborar guia de remessa e preparar auto de
entrega.

6. Transporte e instalagdo

i

ASSCOUNAT 08 Tecursos necessirios (unidades
de  transferéncia, pessoas, meios  de
transporte adequados, etc).

Proceder a identificagio das umidades de
transferéncia ¢ outros meios de controlo.
Instalar a documentacio transferida.
Resolver a formalizacio da transferéncia.
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Anexo 6

Legislacdo relativa Ao Papel das Secretarias - Gerais na gestao
de documentos de arquivo PREMAC
(Plano de Reducao e Melhoria da Administracao Central
(publicados até 2012).
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LEGISLAGCAO RELATIVA AO PAPEL DAS SECRETARIAS-GERAIS NA GESTAO DE

DOCUMENTOS DE ARQUIVO - PREMAC (publicados até 17 de janeiro de 2012)

Referéncia 4 responsabilidade das Secretarias-gerais na drea

Entidade Diploma Data da documentaciho/arguivos
") apoio téicmico e administrative nas dreas do  plancamento,
comunicagio, qualificagio e inovagio, do desenvolvimento e gestio de
recursos  humanos, da  execugio orcamental ¢ contabilistica, da
Mindistério da negociago, aprovisionamento ¢ logistica, da consultadona juridica ¢ do
Admimstragio coniencioso, da documentagio e arquivo, assim como da informacio,
Interna DL 126-B/2011 | 29-12-2011 | comunicagio ¢ relagbes pablicas" (Ar.® 10F, n.* 3, alinea a)).
Ministério da . . . - - -
Agricnliora, do “Coordenar as agbes r:_t*:rcm:ﬁ & organizaco, comunicagdo ¢ prescrvagio
Mar. da do patrimomio arquivistico do MAMAOT, procedendo a recolha e
Ambiente e do tratamento dos suportes documentais, bem como a4 conservagio do
arquivo historico, promovendo boas praticas de gestdo documental nos
Urdenamento do L . o .
Territério DL 720112 17401-2017 | Grgdos e servigos do MAMAOT; (A" 10°, alinea h)).
"A Secretana -Geral, abreviadamente designada por 50, tem por missio
assegurar o apoio técnico ¢ administrativo 20s gabinetes dos membros do
Governo integrados no MDN e aos demais orgios e servigos nele
integrados. no dmbito do aprovisionamento centralizado ¢ do apoio
técnico -juridico e contencioso, bem como, exceto no que s Forgas
Armadas diz respeito, nos dominios da gestio de recursos internos, da
documentagio e da comunicagio e relagfes piblicas, assegurando ainda o
Ministério da plancamento financeiro dos recursos essenciais ap MDN™ (Art* 11°, n*
Diefesa Nacional | DL 1222011 29-12-2011 [1).
"Efetuar a gestio do patrimonio imobilidrio ¢ do arguive historico do
MEE, procedendo a recolha, tratamento, conservagdo e comunicagio dos
Ministério da arquivos que deixem de ser de uso corrente por parte dos organismos,
Economia e assegurando respetivamente a otimizagio dos custos globais de ocupagio
Emprego DL 126-C2011 | 29-12-2011 | e funcionamento ¢ a sua preservagdo” (Art” 9, alinea e)).
"Preservar e valorizar, de acordo com as onentagies da politica do
patrimonio cultural, o patimonio histérico da educagio e da ciéncia, nas
Ministerio da componentes arquivistica, bibliografica ¢ muscologica, sem prejuizo das
Educacio e competéncias conferidas a outros orgdos, servigos ¢ organismos do MEC™
Ciéncia DL 12572011 29-12-2011 [{Art." 10°, alinca gj).
“Genir o edificio -sede do ministério e coondenar as agdes referentes a
arganizacio e preservacio do patriménio ¢ arquivo historico, procedendo
4 recolha, tratamento, conservagio ¢ comunicagio dos arquivos que
deixaram de ser de uso corrente por parte dos organismos produtores”
{Art® o, alinea d)).
"Assegurar as atividades do ministério no dmbito da comunicagio ¢
relagies pablicas ¢ genr a documentagdo e informacio, assegurando o
Mindstério das funcionamento da biblioteca, dos arquivos dos gabinetes dos membros do
Finangas DL 117/2011 15-12-2011 | Governo integrados no MF e da Secretaria -Geral™(Art." %, alinca e)).
"Coordenar as agies referentes & organizacio ¢ preservagio do patrimanio
¢ arquivo historico, promovendo boas praticas de gestio de documentos
Mindistério da nos servigos ¢ conscrvagdo dos arquivos gue deixem de ser de uso
Justica DL 123/2011 29-12-2011 |corrente por parie dos organismos produtores” (Ari® 8, alinea j))
Referéncia 4 responsabilidade das Secretarias-gerais na drea
Entidade Diploma Data da documentacio/argquivos
"Promover boas praticas de gestio de documentos nos servigos e
orgamsmos do M35, bem como organizar ¢ manter um servigo de
documentagio™ (Art." 107, alinea c)).
"Coordenar as agdes referentes a organizagio e preservagio do patrimonio
¢ arquivo historico ¢ proceder 4 recolha, tratamento, conservagdio o
Ministério da comunicagdo dos arquivos, gue deixem de ser de uso corrente nos
Saude DL 12442011 29-12-2011 |respetivos organismos produtores” (A 10, alinca d)).
"Promover boas priticas de gestio de documentos nos servigos e
Ministério da organismos do MS55 e proceder & recolha, tratamento, conservagio e
Solidariedade ¢ comunicagdo dos arquivos que deixem de ser de uso comrente por parte
Sepuranca Social [ DL 126/2011 | 29-12-2011 | dos organismos produtores” (Art.” 8, alinea g)).
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Anexo 7

Publicacao de Portarias de varios Organismos
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PORTARIA DATA DE PUBLICACAO ORGANISMO(S)

Portaria n.® 722/91 24-Jul-1991 Servico de Estrangeiros e Fronteiras Portaria n.° 835/91
16-Ag0o-1991

Direccao Geral dos Cuidados de Salde Primarios e das Administracoes Regionais de
Salde Portaria n.° 1125/91 30-Out-1991

Maternidade Alfredo da Costa Portaria n.° 102/94 10-Fev-1994
Hospital Distrital de Viana do Castelo Portaria n.° 217/94 13-Abr-1994

Servicos Municipalizados da Camara Municipal de Almada Portaria n.° 681/94 22-Jul-
1994 Hospital Egas Moniz Portaria n.° 707/95 04-Jul-1995

Secretaria Geral do Ministério da Saude Portaria n.° 1156/95 21-Set-1995
Policia Judiciaria Portaria n.° 454/96 09-Set-1996
Servico Nacional de Bombeiros Portaria no 360/98 26-Jul-1998

Direccao Geral de Viacao Portaria n.° 456/99 23-Jun-1999

Governos Civis Portaria n.° 938/99 04-Set-1999

Comissao de Aplicacao de Coimas em Matéria Economica e Publicidade Portaria n.°
1003/99 10-Nov-1999

Tribunais Judiciais Portaria n.° 247/2000 08-Mai-2000
Hospitais e Servicos de Salde Portaria n.° 272/2000 22-Mai-2000

Exército Portaria n.° 1183/2000 18-Dez-2000

Departamento de Prospectiva e Planeamento do Ministério do Planeamento Portaria n.°
1185/2000 18-Dez-2000

Secretaria Geral do Ministério da Cultura Portaria n.° 39/2001 18-Jan-2001
Direccao Geral dos Servicos Prisionais Portaria n.° 242/2001 22-Mar-2001
Secretaria Geral da Presidéncia da Republica Portaria n.° 412/2001 17-Abr-2001
Autarquias Locais Portaria n.° 430 /2001 26-Abr-2001

Direccao Geral de Turismo Portaria n.° 05-Jul-2001

Inspeccao Geral das Actividades Econémicas 50 686/2001 Portaria n.° 952/2001 07-Ago-
2001 Instituto Nacional de Administracao Publica Portaria n.° 1143/2001 27-Set-2001
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Secretaria Geral do Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas
Portaria n.° 653/2002 22-Abr-2002

Guarda Nacional Republicana Portaria n.° 525/2002 03-Mai-2002
Inspeccao Geral de Financas Portaria n.° 1185/2002 30-Ago-2002

Direccao Geral das Alfandegas e dos Impostos especiais sobre o Consumo Portaria n.°
726/2003 06-Ago-2003

Instituto da Conservacao da Natureza Portaria n.° 763/2003 09-Ago-2003

Secretaria Geral do Ministério da Seguranca Social e do Trabalho Portaria n.° 879/2003
21-Ago-2003

Secretaria Geral do Ministério das Financas Portaria n.° 1210/2003 15-Out-2003
Instituto do Emprego e Formacao Profissional Portaria n.° 131/2004 09-Fev-2004
Comissao Nacional da UNESCO Portaria n.° 235/2004 03-Mar-2004

Centro Nacional de Proteccao Contra Riscos Profissionais Portaria n.° 321/2004 19-Mar-
2004 Inspeccao Geral de Administragao Interna Portaria n.° 509/2004 14-Mai-2004

Santa Casa da Misericordia de Lisboa Despacho Conjunto n.° 340/2004 05-Jun-2004
Tribunal de Contas e servicos de apoio Portaria n.° 1264/2004 28-Set-2004

Secretaria Geral do ex-Ministério da Ciéncia e do Ensino Superior Portaria n.® 1271/2004
06-Out-2004

Instituto Superior de Ciéncias do Trabalho e da Empresa Portaria n.° 1469/2004 20-Dez-

2004 Gabinete do Secretario de Estado dos Assuntos Europeus e da

Direccao Geral dos Assuntos Comunitarios Portaria n.° 225/2005 24-Fev-2005

Instituto Nacional da Farmacia e do Medicamento Portaria n.° 418/2005 30-Mar-2005

Secretaria Geral do Ministério da Administracao Interna Portaria n.° 414/2005 13-Abr-
2005 Secretaria Geral da Presidéncia de Conselho de Ministros. Portaria n.° 1175/2005
21-Nov-2005 Instituto do Cinema, Audiovisual e Multimédia 51 Portaria n.° 819/2005 13-
Set-2005

Caixa de Abono de Familia dos Empregados Bancarios Portaria n.° 1038/2005 12-Out-
2005 Inspeccao Geral das Actividades Culturais Portaria n.° 1310/2005 21-Dez-2005

Estabelecimentos de Ensino Basico e Secundario Portaria n.° 95/2006 30-Jan-2006

Centro Nacional de Pensoes,
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Centros Distritais de Seguranca Social e Servicos de Fiscalizacao do Instituto de
Seguranca Social, I.P. Portaria n.° 270/2006 22-Mar-2006

Instituto Nacional de Estatistica Portaria n.° 523/2006 08-Jun-2006
Direccao Geral das Autarquias Locais Portaria n.° 628/2006 23-Jun-2006
Instituto Portuario e dos Transportes Maritimos, I. P.

Portaria n.° 684/2006 04-Jul-2006 Secretaria Geral do Ministério da Educacao Portaria
n.° 745/2006 01-Ago-2006

Secretaria Geral do Ministério das Obras Publicas, Transportes e Comunicagdes

Estes dados sao do Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo. “Orientacdes para
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Glossario de terminologia arquivistica

ACERVO DOCUMENTAL - Conjunto de documentos sob custodia de um arquivo 2, biblioteca ou
outra entidade (retirado do livro dicionario de terminologia arquivistica, que se encontra na
bibliografia) administrativa e sdao constituidos propositadamente para apoiar a tomada decisao.

Podem conter copias de documentos, recortes, regulamentos, etc.

CLASSIFICACAO - Plano, tabela ou codigo contendo esquema definido de relacées logicas e

sistematicas agrupadas segundo as suas semelhancas e/ou diferencas.

CLASSIFICAR - Ato de analisar e determinar o conteldo de assunto de um documento,

selecionar a categoria de assunto sob a qual deve ser arquivado.

CODIGO - Nimero ou simbolo para agrupar documentos correlatos, sobre determinado assunto,

em substituicao do mesmo, para fins de abreviatura, identificacao e sigilo

CORRESPONDENCIA - Inclui qualquer forma de comunicacdo escrita, trocada entre pessoas
singulares e/ou coletivas, recebida e expedida, independentemente do seu formato e suporte

(oficios, informacdes, circulares, faxes, emails, etc.

DOCUMENTACAO - E a reunido, indexacdo, conservacao e distribuicdo de quaisquer espécies

de documentos.

DOCUMENTO - Qualquer meio de registo de informacao, isto €, o suporte da informacao, quer
seja em papel, registo magnético informatico etc., nos quais foi registada uma ideia ou

mensagem que permita uma futura recuperacao e uso.

DOSSIER - Conjuntos de documentos organizados a respeito de um determinado assunto ou
pessoa. Tem valor informativo e nao legal ou administrativo. Nao devem ser confundidos com

processos, ja que nao resultam de uma agao

FUNCOES-FIM - Conjunto de atividades especificas desenvolvidas por um organismo ou

instituicao no quadro de gestdo de projeto

FUNCOES-MEIO - Conjunto das atividades desenvolvidas por um organismo ou instituicio no

quadro da gestao interna (gestao patrimonial, gestao financeira, gestao de recursos humanos).
FUNDO OU NUCLEO - Conjunto organico de documentos de arquivo de uma Unica proveniéncia

GESTAO DE DOCUMENTOS - Metodologia de programas para controlar a criacido, o uso, a

normalizacao, a manutencao, a protecao e o destino dos documentos.

INDEXAGAO - Atividades, relacées internas com os documentos. Nao se destina a recuperacao

da informacao por assuntos. Tem linguagem controlada.
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INFORMACAO - E a nocdo, ideia ou mensagem contida num documento. A informacéo é algo

impalpavel, por isso é considerada como matéria-prima abstrata.

MANUAL - Documento que consolida, de forma organizada, um conjunto de normas ou preceitos

sobre determinado assunto.

NORMA - Documento padronizado e controlado que fixa diretrizes e requisitos obrigatorios para

determinada atividade ou conjunto de atividades de caracter administrativo ou técnico.

PALAVRAS-CHAVES - E o método de recuperacdo de informacdes em que o documento, apos
analisado o seu conteudo, é indexado em unidades de palavras consideradas como “chaves”

para a sua busca e localizacao.

PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL - Identificacdo e organizacdo sistematica das
atividades e/ou documentos em classes, agrupando-os em processos no sentido de facilitar a

descricao, controlo, ligacées, bem como a determinacao do seu destino e condicdes de acesso.

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - Sucessdo ordenada de atos e formalidades tendentes a

formacao e manifestacdo da vontade da Administracao Publica pela execucao.

PROCESSO - Conjunto de documentos referentes a qualquer acdo administrativa ou judicial
sujeita a tramitacdo propria, normalmente regulamentada. Um processo corresponde
geralmente a unidade basica de uma série. “Um processo nao € uma capa, ou capilha, nem uma
pasta onde se colocam documentos. O processo € a materializacdo de todos os passos de um

procedimento administrativo”.

SERIE DOCUMENTAL - Conjunto de documentos ou processos a que, originalmente, foi dada
uma ordenacao sequencial, de acordo com um sistema de recuperacao de informac¢ao. Em
principio, os documentos de cada série deverdo corresponder ao exercicio de uma mesma

funcao ou atividade, dentro de uma mesma area de atuagao.

SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL - Conjunto de elementos (entidades, meios,
procedimentos) que funcionam de modo articulado, tendo em vista gestao de documentos
produzidos e recebidos por um organismo no exercicio das suas atividades. Sao elementos de
um sistema desta natureza os documentos, os equipamentos, os recursos humanos, as regras,
os instrumentos técnicos e as ferramentas de apoio tecnoldgico. O objetivo principal da
implementacao de um sistema de gestdao documental prende-se com a racionalizacao e eficacia

da producao documental.

TRAMITACAO - Procedimento e acdes necessarias para que haja desenvolvimento de um

determinado processo)

VALOR ARQUIVISTICO - Valor atribuido a um documento de arquivo ou a - um processo ou
conjunto de documentos de arquivo - para efeitos de conservacao permanente num servico de

arquivo. Resulta do seu valor probatério e/ ou relevancia do seu valor informativo.
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VALOR INFORMATIVO - Valor decorrente da informacao veiculada por um documento de
arquivo ou - por um processo ou conjunto de documentos de arquivo. Deste ponto de vista, sao
especialmente relevantes os que, independentemente do fim para que foram elaborados,
testemunham a constituicao e funcionamento da administracao produtora e/ou fornecem dados
ou informacgoes sobre pessoas, organizacdes, locais ou assuntos. Também chamados de valor

secundario.

VALOR LEGAL - Valor decorrente da relevancia de um documento de arquivo, para comprovar,
perante a lei, um facto ou constituir um direito.

VALOR PROBATORIO - Valor inerente aos documentos de arquivo, na medida em que consignam
ou comprovam factos, constituem direitos e obrigacoes e sao reconhecidos como garantia e
fundamento de atos, factos e acontecimentos. Também chamado valor administrativo ou

primario.
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