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Resumo

Este trabalho de investigagdo partiu de uma necessidade pessoal em responder a
algumas questdes sentidas diariamente na execu¢do das minhas tarefas de consultora na area
das Ciéncias Documentais, nomeadamente no recurso aos instrumentos de gestdo documental.
Tendo ja criado alguns instrumentos de gestio documental durante a execu¢do das minhas
tarefas, pretendo elaborar um “manual” com propostas de modelos de todos os instrumentos
de gestao documental existentes e necessarios a execucao de tarefas arquivisticas. Iniciamos o
trabalho consultando a bibliografia existente e as recomendagdes emanadas da entidade
nacional responsavel pelo estabelecimento de politicas arquivisticas, a DGLAB.

Este trabalho esta estruturado em quatro capitulos. O primeiro apresenta a definigao e
os objetivos da gestdo documental passando por uma breve exposi¢ao das questdes atuais no
ambito da gestdo documental, em Portugal, e ainda uma resumida cronologia da instituicao
dos Arquivos Nacionais, atual DGLAB. Seguindo-se o segundo capitulo, onde se definem os
instrumentos de gestdo documental ¢ se faz uma caraterizagao de cada um, assim como uma
analise de cada instrumento de gestio documental aconselhado pela DGLAB, sintetizando
com um quadro os objetivos de cada um dos instrumentos documentais. No terceiro capitulo
apresentamos a estrutura adotada para a elaboracdo do questionario que foi usado para
recolher os dados relativos a utilizagdo ou ndo dos instrumentos de gestdo documental, nos
arquivos dos organismos publicos e os respetivos dados obtidos. No ultimo capitulo
enumeram-se os instrumentos de gestdo documental apresentando o conteudo considerado
importante na elaboracao de cada um, os quais sdo dados a conhecer nos apéndices, um a um,
dos quais salientamos o auto de eliminacdo, a guia de remessa, o manual de gestdo
documental, o relatéorio de avaliagdo de massas documentais acumuladas, o plano de
preservacao digital, entre outros.

Concluimos que a Administragdo Publica conhece ¢ sabe da existéncia da maioria
dos instrumentos de gestdo documental, nomeadamente os que consideram mais importantes a
gestdo do seu arquivo - guias de remessa, autos de eliminagao e autos de entrega, os quais sdo
também os aconselhados pela DGLAB. Realgamos também o facto de apenas uma diminuta
quantidade de organismos possuirem uma portaria de gestdao de documentos e o manual de

gestdo documental.
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Abstract:

This research started from a personal need to answer some questions encountered in
daily execution of my duties as a consultant in science documentaries, including the use of
document management tools. Having already created some tools for document management
during the execution of my duties I intend to draw up a "manual" with proposals for models of
all instruments existing document management and execution of tasks necessary archival. We
began the work by referring to existing literature and the recommendations by the highest
archival policies, DGLAB.

The work is structured in four chapters. The first introduces the definition and
objectives of document management through a brief presentation of current issues within the
document management in Portugal and also a brief chronology of the institution DGLAB.
Following the second chapter which defines the tools and document management makes a
characterization of each as well as an analysis of each instrument document management
advised by DGLAB, finished with a table summarizing the objectives of each instrument
documentary. In the third chapter we present how to design the questionnaire that was used to
collect data relating to the use or not to document management tools in the archives of public
bodies and the respective data. In the last chapter to enumerate management tools
documentary featuring content considered important in the development of each, which are
set forth in chapter appendices, one by one, which emphasize self elimination of the
consignment, the manual document management, the evaluation report of accumulated
masses documentary, the digital preservation plan.

We conclude that the Public Administration knows and knows of the existence of
most document management tools, particularly those that are most important to your file
management, delivery notes, file deletion and file delivery, which are also advised by
DGLAB. Also highlight the fact that only a tiny amount of organisms possess an ordinance

document management and document management manual are not documents.

Keywords: Document Management, Public Administration, Manual Document Management,

Assessment Report Masses Documentary, Digital Preservation Plan.
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Lista de Abreviaturas

ACE
AN/TT
AP
BAD
CFP
DGARQ
DGLAB
FRD
IAN/TT
IPA
IPPC

Administragdo Central do Estado

Arquivo Nacional da Torre do Tombo

Administra¢ao Publica

(Associagdo Portuguesa de) Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas
Centro de Fotografia Portugués

Direcao-Geral de Arquivos (Portugueses)

Dire¢ao-Geral do Livro, Arquivos e Bibliotecas

Folha de Recolha de Dados

Instituto de Arquivos Nacionais/Torre do tombo

Instituto Portugués de Arquivos

Instituto Portugués do Patrimoénio Cultural

ISAAR (CPF) International Standard Archival Authority Record For Corporate Bodies,

ISAD (G)

MC

MEF

MIP

ML
PRACE
PPD
PREMAC
RCM

UA

Ul

Persons and Families (Norma Internacional de Registro de Autoridade
Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias)

General International Standard Archival Description (Norma Geral
Internacional de Descri¢ao Arquivistica)

Ministério da Cultura

Macroestrutura Funcional (da Administracao Publica)

Metainformacao para a InteroPerabilidade

Metro(s) Linear(es)

Programa de Reestruturagdo da Administragdo Central do Estado

Plano de Preservacgao Digital

Plano de Reducdo e Melhoria da Administracao Central.

Resolucao do Conselho de Ministros

Unidade Arquivistica

Unidade de Instalacao

8

Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo



Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

Indice

INTRODUCAO 15
CAPITULOI - A GESTAO DOCUMENTAL 21
1.1. HISTORIA DA GESTAO DOCUMENTAL, EM PORTUGAL....c.cooutiiiiiiiieeeeeeee et 21
1.1.1. Definicao de Gestao Documental .............ooeeeiiiiiiiiiieiiccecee e 21
1.1.2. Cronologia da Gestao Documental ...........ccocevierieriirieniinenicieeeeeeee e 22
1.1.3. Objetivos da Gestao Documental ..........ccoouevuerieriinienieniiiieeeeeeeee e 24
1.2. A ATUALIDADE, A ERA DA EXCELENCIA ....ooiiiiieiee ittt eeeaaee s 25
1.3. A ENTIDADE REGULADORA DOS ARQUIVOS EM PORTUGAL .....ccoooiviiiiieeeeieeeeeieeeeeee e 28
1.3.1. Funcodes da entidade reguladora dos arquivos, ao longo dos tempos ..........ccceveeeenennee. 28
CAPITULO II - INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL 32
2.1. DEFINICAO DE INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL....uuuttiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeieeeeeeeee e 32
2.2. TIPOLOGIAS E CARATERIZACAO......cciiiiueieiiieee oottt e e e eeeeaae e e e e e e s seaaaaaeeeeeessssnnnssseeeeeeeens 33
2.2.1. LOMDAAAS ..ot 34
2.2.2. FANTASINA ..couiiiuiiiiiiieieete ettt ettt ettt ettt et a et s b et e at e b et e b et e b e et e beeneas 34
2.2.3. Folha de Recolha de Dados .........cooirieiiiriiriiiiiiiiceseeeeee e 34
2.2.4. AUtO A€ EMPIESTIMO ..cuviiieiiiiieiecieieccesieete ettt et sae e ae e e e ssaeseesseensesneenees 35
2.2.5. Requisicao d€ DOCUMENTOS ......ccueruerrvierieiieiieieeieseeteseeesteeeesteeseesaeeeesseesaesseesaesseensesseeneas 35
2.2.6. Regulamento de Acesso a Documentos de ATQUIVO .......cceeueeverierienenienieeieeeeeeeeeeeeeeeene 35
2.2.7. Declaracdo de Utilizador EXEEINO .......ccveievviiiiiiieieeeeiee ettt et 35
2.2.8. Registo de Circulagao de PrOCESSOS ...c.vevvieieriieieiieiesieeieee ettt 35
2.2.9. Guia de Remessa de DOCUMENTOS.......cc.ccuieieriieieriieieceeieee ettt e e ae e e e aesaeeneas 36
2.2.10. Calendarizacdo de Remessa de Documentos para Arquivo ........cceceeveeevenieeeeneeeneeneenne. 36
2.2.11. AUO d€ ENETEZA ..ottt sttt et ae e 36
2.2.12. Auto de EIIMINAGCAO ....ccuviiviiriieiie ettt et ettt e ete e et eaeeeaaeeneeaeas 36
2.2.13. Pedido de Alteragao ao Manual de Gestao Documental ............ccoccveevieieniievienreeiennenee. 37
2.2.14. Manual de Gestao Documental ............cccoeverinirininininneeseeeseseeee e 37
2.2.15. Portaria de Gestao de DOCUMENLOS . .....ccueruirieriiriiriirienienieeieri e 37
B W T 1\ 31 L o Lo TSR 37
2.2.17. Relatorio de Avaliagao de Massas Documentais Acumuladas...........cccceeveeveereeeenennee. 39

Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo



Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

2.2.18. Plano de Preservagao Digital ........cceeieiuieieiiieieiicieeeeeet ettt 39
2.3. ANALISE DOS INSTRUMENTOS ACONSELHADOS PELA DGLAB .......cccccccviiiiiiiiiiiie 40
2.3.1. Recomendagdes da DGLAB .........ooviiiiioeeeeeeeeeeee e 41
2.3.2. Folha de Recolha de Dados para elaboragdo de Portaria .........cccceceeeverenenencncnenennn, 42
2.3.3. Folha de Recolha de Dados para Avaliagdo Documental ...........ccccocovivininencnenenennenn. 43
2.3.4. Regulamento de Gestao de DOCUMENTOS .......c.cccveruieieriieierieieetee e 43
2.3.5. Guia de Remessa de DOCUMENTOS.......cc.eouiruiriiriiriiniiiesienieeieeieeiee et 44
2.3.6. Auto de Entrega de DOCUMENTOS .....ccuevviriieiiriiiiiiieieeieeteeie ettt 44
2.3.7. Auto de Eliminacdo de DOCUMENLOS ........cceeeeviieirvieerieeeree et evee e e 44
2.4. OBJETIVOS DE CADA INSTRUMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL .....ccceoevuerininenrenienieneeennne 46

CAPITULO III - OS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL NOS

ORGANISMOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA 52
3.1. OBJIETO DE ESTUDO ..t eeeeeeeeeeaeaeaaaeeaeeaeaaaaeaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeaaaaeaaaaaaeaaeeaaaaaaaaaaaeas 52
3.2, QUESTIONARIO ....ccuviitieeteeeteeeteeetteeeteeeteeeeteeeteeeteeeseeeseeesseeseeesseesssesseesseenseenseeeaseeaseeessesnseeseas 54
3.3. DADOS RECOLHIDOS ATRAVES DO QUESTIONARIO ....evoviiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeee et eeeaeeee e 54

CAPITULO IV - PROPOSTA DE UNIFORMIZACAO DOS INSTRUMENTOS DE

GESTAO DOCUMENTAL 59
4.1. INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL .....ccutviiiiiiiinienientesiceeeeeieee et 59
4.1.1. LOMDAAAS ..ot 59
4.1.2. FANTASINA.....ctitiiiieieietetet ettt ettt ettt ettt ae st a ettt s a e bbbt e b e nae e 60
4.1.3. Folha de Recolha de Dados.......c.cceeiirieiiieieieeeeeeeeeete ettt 60
4.1.4. AUtO de EMPIESTIMO ....uveiiiiiiiiiiieciieie ettt te et e e saeesaesaeesaesseesaesseensesseenees 63
4.1.5. Requisicao d€ DOCUMENLOS ......cueruieiiriiiiiriieiieieeieete sttt sttt ettt saeenees 63
4.1.6. Regulamento de Acesso a Documentos de ATqUiVO .......ceceevverierierienienienieieseeee e 64
4.1.7. Declaracao de Utilizador EXTEINO .......c..coovieiiiiiiiiiiicieceieeeeeteeeee ettt 64
4.1.8. Registo de Circulagao de PrOCESSOS ...c.eevvieeieriieieiieiesieeieeet ettt e e ere e 64
4.1.9. Guia de Remessa de DOCUMENTOS.......cc.coeriiriiriiriiriinienienien e 65
4.1.10. Calendarizacdo de Remessa de Documentos para Arquivo ........cccceevveevenieeienieeneeneene. 65
4.1.11. AULO de ENEIEZA c..ceeviiiiiiciiiccece ettt 66
4.1.12. Auto de EIIMINAGCAO .....ccviiiieiieeieciieieeteie ettt ettt ae e aeess e ba e s e saeesseeneennas 66
4.1.13. Pedido de Alteragdo ao Manual de Gestao Documental ...............cccoeeiieiiieiiecieeneennen. 67

10

Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo



Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

4.1.14. Manual de Gestao Documental.........ooooovieiiiieie 67
4.1.15. Portaria de Gestao de DOCUIMENTOS ....coeeeeeeeeeeeeeeeee e 68
A.1.16. INVEITATIO .ottt e e e e e eeee et eeeeseseeaseaaeeeeesssesassaaaeeeeeesssaasssaaeeeeeeenns 68
4.1.17. Relatorio de Avaliagao de Massas Documentais Acumuladas...........cccceevveveeeveevenennen. 68
4.1.18. Plano de Preservacao Digital ........c.ccoeviieniiininiiiiiieccec s 69
4.2. INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL NO CIRCUITO DOCUMENTAL .....cccovvveiieiiieeannnn. 71
CONCLUSAO 76
BIBLIOGRAFIA 78
APENDICES . |
APENDICE 1 — QUESTIONARIO .....ccotteiuieetiereesiteeteesteeeteeseesseessseesseessseasseesssasssesseesssessssssseessesssseens II
APENDICE 2 — MODELO DE LOMBADAS . ..ttt e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaasseeeeeeessseassseeeeeeeeeans 111
APENDICE 3 — MODELO DE FANTASMA ...ttt ee e e e eeeeeeeeeeeeeeeaaseeeeeeeeeeeseasseeeeeeeaeeans v

APENDICE 4 — MODELO DE FOLHA DE RECOLHA DE DADOS PARA AVALIACAO DOCUMENTAL.. V

APENDICE 5 — MODELO DE FRD DE LEVANTAMENTO DOCUMENTAL PARA ELABORACAO DO

PLANO DE CLASSIFICACAOD ...cooeeeeeeeee ettt e e e eeeeeeaaateeeeesessssasasseeeesssssssnnasseeeesssssssnsssseseessesas IX
APENDICE 6 — MODELO DE AUTO DE EMPRESTIMO ......occoiuiieiieeereeeetieeeereeeeieeeeeteeeereeeeaveeenneees XIII
APENDICE 7 — MODELO DE REQUISICAO DE DOCUMENTOS .....uviiiiiieiieeeeeeeee et X1V
APENDICE 8 — MODELO DE REGULAMENTO DE ACESSO A DOCUMENTOS DE ARQUIVO ........... XV
APENDICE 9 — MODELO DE DECLARACAO DE UTILIZADOR EXTERNO ........cocvvvevvereerieenreeennen. XVI
APENDICE 10 — MODELO DE REGISTO DE CIRCULACAO DE PROCESSOS....cccvveevveeereeeenreeennnn. XVII
APENDICE 11 — MODELO DE GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS .....ccuoeeviieiieeiieeieeree e, XVIII
APENDICE 12 — MODELO DE CALENDARIZACAO DE REMESSAS PARA ARQUIVO.......cccouveennnne... XX
APENDICE 13 — MODELO DE AUTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS .....ccovveevveeereeeereeeenveeennee XXI
APENDICE 14 — MODELO DE AUTO DE ELIMINACAO .....ooiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeteee e XXII
APENDICE 15 — MODELO DE PEDIDO DE ALTERACAO AO PLANO DE CLASSIFICACAO.......... XXIII
APENDICE 16 — MODELO DE MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL .....cccovvveeitreeereeecereeevee e XXV
APENDICE 17 — MODELO DE INVENTARIO ....cccutiiiiiiieeiieeie ettt ettt esnaeeaveeneas CXX

APENDICE 18 — MODELO DE RELATORIO DE AVALIACAO DE MASSAS DOCUMENTALIS

ALCUMULADAS ..ottt ettt ettt e et ettt eeetae e e eteeeeaeeeeteaeeeaseeeeseeeeasasessseeensseeetesesaresensseeeseeas CXXIV

APENDICE 19 — MODELO DE ESTRUTURA DE PLANO DE PRESERVACAO DIGITAL.................. CLIX

ANEXOS CLXI
11

Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo



Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

12
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo




Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

Indice de Quadros

Quadro 1 — Cronologia da entidade com competéncias de emanar politicas arquivisticas

............................................................................................................... 28
Quadro 2 — Objetivos dos Instrumentos de Gestdo Documental .....................coooeiinens. 46
Quadro 3 — Dados recolhidos dos questionarios respondidos pelos 10 Gabinetes .............. 55

Quadro 4 — Analise dos dados recebidos a partir dos questionario enviados aos gabinetes

1100 1T 1S S T PN 56

13
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo




Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

indice de Figuras

Fig. 1 — Estrutura da Administragdo Publica Central ..................oooiiiiiii. 53

14
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo




Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

Introducao

Este trabalho de investigagdo, realizado no ambito do Mestrado em Ciéncias
Documentais tem como objetivo esclarecer a forma, clarificar os conteudos, ¢ ainda definir as
estratégias e diretrizes claras na aplicagdo e utilizacdo dos instrumentos necessarios a eficaz
gestdo documental de um qualquer organismo, tendo os mesmos em consideragdo. Assim,
instrumentos de gestdo documental sdo toda e qualquer ferramenta que permita ao arquivista

gerir, controlar e monitorizar o arquivo onde exerca as suas tarefas.

As motivagdes que levaram a escolha deste tema para um trabalho de investigacdo
decorrem da minha experiéncia profissional, pois no desempenho das funcdes de responsavel
da consultoria na area das ciéncias documentais, ja senti ¢ continuo a sentir de perto, nos
diversos organismos e empresas, a necessidade do acesso, conhecimento e aplicacdo dos
instrumentos de gestdo documental disponiveis e ainda a defini¢do de regras precisas para o
seu uso. As tarefas que executo prendem-se, maioritariamente, com a descricdo de
documentagdo de arquivo, a organizagao de documentagdo de arquivo, a elaboragao de planos
de classificacdo e a elaboragdo de tabelas de avaliagdo e selegdao, onde todas estas questoes se

apresentam de forma permanente.

Na nossa Administragdo Publica ndo existem critérios definidos e uniformes para
todos os instrumentos de gestao documental necessarios a boa gestdo de um arquivo, uma vez
que a DGLAB apenas emite alguns “templates” e algumas recomendacgdes. Logo, a troca, a
partilha e mesmo a transparéncia na gestdo dos arquivos dos nossos organismos publicos
torna-se confusa e pouco clara, pois cada um usa os seus instrumentos que, por vezes, tém
caracteristicas e objetivos diversos. Factos que complicam a realidade organizativa dos
nossos dias, principalmente estando o nosso pais a passar por uma fase de extingdo de
organismos ¢ fusdo de outros, que transferem as suas competéncia, e claro, o seu arquivo para
outros organismos. Se existissem ja critérios uniformes relativos aos instrumentos de gestao

documental seria muito mais facil e 4gil a passagem de arquivos de um organismo para outro.

Considero, pois, que s6 conhecendo os instrumentos de gestdo documental ¢ possivel

promover a exceléncia no desempenho de qualquer atividade no ambito das ciéncias
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documentais. Percebo assim, a emergente necessidade de clarificar, no “mundo” da gestao
documental, ao nivel do Arquivo, qual o papel dos instrumentos que promovem a sua gestao.
Considera-se que este estudo sera de extrema relevancia para toda a comunidade cientifica e
profissionais na area dos Arquivos, que sintam a necessidade de utilizagdo deste tipo de
ferramentas/instrumentos. Para cumprir este objetivo proponho-me a produzir um manual que
sirva de base aos arquivistas e outros profissionais que exer¢am as funcdes de arquivistas num

qualquer organismo ou empresa.

Nesta investigacdo pela esséncia dos instrumentos de gestio documental, pretende-
se, numa primeira fase identifica-los, descrevé-los e caracteriza-los, analisando ainda o
contexto portugués, nomeadamente as diretrizes da DGLAB, organismo responsavel a nivel
nacional pelo estabelecimento e controlo de politicas na 4rea arquivistica, e fazendo uma
sucinta tipificacdo destes instrumentos, partindo de uma recolha de dados, a partir de um
questionario, o qual foi elaborado tendo em conta os instrumentos de gestao documental e
com o objetivo de obter dados referentes ao recurso aos instrumentos de gestdo documental
utilizados nos organismos publicos. Numa terceira e Gltima fase, tendo em conta as diretrizes
atras mencionadas e o ja existente ou praticado, apresento o desenho possivel de formato, ou
seja, propostas e “femplates” de cada um dos instrumentos de gestdo documental. Julgo que,
com a caraterizagdo de cada instrumento documental, desde as origens, até a atualidade,
conseguiremos demonstrar o real objetivo de cada instrumento e assim definir a sua forma e
contetdo. A partir do momento em que todos tenhamos acesso a essa forma e conteudo, pré-
definidos, conseguiremos ser eficazes e assim obter a eficiéncia no tratamento global dos

arquivos.

Este trabalho de investigacdo assenta ainda numa descri¢do analitica de todos os
instrumentos de gestdo documental, de modo a identificar a forma e o conteido que cada um
devera contemplar, de acordo com os objetivos para que cada um deles ¢ criado.

Um trabalho de investigacdo parte naturalmente de questdes que surgem ao técnico
arquivista e que este sente a necessidade, durante o seu trabalho, de criar ferramentas
adequadas a resolucdo das mesmas. Essas duvidas e questdes sdo pois transformadas em

hipdteses antes de se encetar um trabalho de investigagdo e durante a realizacdo do trabalho
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através da investigacdo proposta e delineada vao-se obtendo respostas as duvidas e questdes

inicialmente propostas.

No desempenho das minhas fun¢des de consultora na area da gestdo documental
consulto a bibliografia existente, embora escassa, no ambito de instrumentos de gestdo
documental, nomeadamente as recomendagdes ¢ documentos emanados pela atual entidade
maxima na coordenacdo dos arquivos, a Direcdo-Geral do Livro, Arquivos e Bibliotecas,
DGLAB'. Os instrumentos de gestio documental aconselhados pela DGLAB sdo
apresentados no capitulo 1 deste trabalho, bem como as recomendag¢des, embora de uma

forma mais breve, que a sua condi¢ao especifica exige.

O objetivo geral deste trabalho de investigacdo consiste na apresentagdo dos
requisitos necessarios para os instrumentos de gestdo documental e apenas os objetivos
especificos foram sendo alterados, dado que a propria investigagdo me obrigou a tomar rumos
diferentes ao inicialmente planeado. Assim, os objetivos especificos sdo:

e Defini¢do de instrumentos de gestdo documental,

e Enumeragdo e caraterizacdo dos instrumentos de gestdo documental,

e Andlise dos instrumentos de gestdo documental emanados do oOrgdo com
competéncia nacional, a DGLAB,

e Apresentacdo dos dados, por amostragem, a partir dos instrumentos de gestdo
documental usados em alguns organismos publicos,

e Apresentagdo de propostas de instrumentos/documentos de gestdo documental.

.2, . . . .
A metodologia” € uma forma de discurso que da a conhecer o método escolhido para

o decorrer da pesquisa, durante as fases do trabalho, a escolha foi o método dedutivo e

" DGLAB ¢ a designagio desde Maio de 2012 (Decreto-lei n® 103/2012 de 16 de Maio — reestruturagiio orgénica
do Estado), mas importa clarificar que entidade nacional responsavel pelo controlo e monitorizagdo dos arquivos
de organismos publicos ja teve diversas designagdes, nomeadamente Instituto Portugués de Arquivos (IPA),
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, a Dire¢do — geral de Arquivos Portugueses (DGARQ) e
atualmente Direcao-geral do Livro, Arquivos e Bibliotecas (DGLAB)

2 “as etapas da metodologia cientifica refletem a importancia das fases pelas que passa uma teoria cientifica até
ser geralmente aceite e passar a fazer parte do conhecimento cientifico” in MOLINA, Maria José T, El Método
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comparativo, ou seja, decorre da analise dos instrumentos emanados da DGLAB e dos dados
obtidos pelo questionario. Queremos com isto dizer, como ja se fez referéncia que uma das
etapas deste trabalho de investigacdo consistiu na elaboracdo de um questionario, o qual foi
elaborado com o objetivo de reunir os dados relativos ao uso ou ndo dos instrumentos
documentais, pelos arquivos publicos dos organismos para dessa forma ser demonstrado o
desconhecimentos e a inexisténcia do uso dos mesmos na gestdo documental dos arquivos

publicos nacionais.

Na execucao deste trabalho as dificuldades sentidas ocorreram na fase inicial do
mesmo, nomeadamente na recolha de legislagdo e de dados necessarios a analise proposta, e
no acesso a estrutura dos varios organismos do Governo, estrutura organica particular de cada
Ministério e respetivos contactos, por se considerar de conhecimento imprescindivel dado

servir de base para criar e aplicar o questionario aos arquivistas destes 6rgaos.

Este trabalho de investigacdo surgido de problemas com que os arquivistas se
deparam no ambito das tarefas arquivisticas teve o ponto de partida na pesquisa bibliografica
no que diz respeito aos instrumentos no ambito da gestdo documental, seguindo-se uma
recolha de exemplos dos varios instrumentos de gestdo documental, em varios organismos,
incluindo os j& por mim utilizados. Apdés uma andlise dos instrumentos documentais
emanados pela DGLAB, procedeu-se a elaboragdo e envio dos questionarios a organismos da
Administracdo Publica, para que, com os dados recolhidos e analisados, se passe a ultima
etapa que consiste na elaboracdo das propostas de modelos de Instrumentos de Gestdo

Documental.

Este trabalho de investigacao esta estruturado da seguinte forma:
Introducio, com a exposi¢ao das motivacdes que estdo na base da realiza¢dao deste
trabalho, nomeadamente as questdes surgidas no desempenho da minha atividade de

consultora na area das ciéncias documentais. Fazendo ainda uma resumida apresentacdo das

Cientifico Global, Molwickpedia. 1990 [Em linha]. [Consult. 20. Set. 2012]. Disponivel em
WWW:<URL:http://www.molwick.com/pt/metodos-cientificos/526-passos-metodos-cientificos.html#texto
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fases e estrutura deste trabalho assim como a identificacdo das dificuldades sentidas na sua

elaboracdo e a apresentacdo da metodologia adotada.

No primeiro capitulo dedicado a Gestdo Documental apresenta-se, num primeiro
momento, a histéria da gestdo documental, com especial relevo para as etapas que referem o
surgimento dos instrumentos de gestao documental. Seguido de um resumido texto relator da
atualidade, salientando a era da exceléncia documental que se vive nos nossos dias, em
Portugal. Apresentando ainda cronologicamente o papel da entidade maxima na defini¢do de
politicas arquivisticas em Portugal, a DGLAB com enumeragdo das respetivas funcdes e

competéncias ao longo dos tempos.

O Capitulo II, onde se aborda os Instrumentos de Gestdo Documental, inicia com
uma caracterizagdo dos instrumentos de gestdo documental, seguindo-se uma analise

detalhada dos instrumentos de gestdo documental aconselhados pela DGLAB.

No Capitulo III, sobre os Instrumentos de Gestdo Documental nos organismos da
Administragao Publica, ¢ dado a conhecer o instrumento escolhido para a recolha de dados, o
questiondrio, assim como 0s objetivos e a identificagdo do publico-alvo para o seu

preenchimento, terminando com a andlise dos dados.

No Capitulo IV dedicado as propostas de uniformiza¢ao dos Instrumentos de Gestao
Documental, apresentamos os produtos finais deste trabalho de investigacdo: as propostas de

modelos uniformes para cada instrumento de gestao documental.

Na Bibliografia enumera-se a bibliografia consultada com o objetivo de recolher

informacao relativa a historia da DGLAB e sobre os Instrumentos de Gestao Documental.

Na Conclusio, apresentam-se os resultados pretendidos com este trabalho de
investigacdo, nomeadamente, o contributo da uniformizagdo dos modelos de gestao
documental para os arquivos dos organismos publicos, ndo s6 na eficiéncia da gestdao

documental mas também na ocorréncia de fusdo, separa¢do ou extingao de organismos.
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Tecemos, finalmente, algumas consideragdes relativamente ao diminuto uso da
portaria de gestdo de documentos e do manual de gestio documental, dados reveladores da

atual falta de importancia dada a gestdo documental nos organismos publicos.

Como forma de melhor ilustrar o trabalho desenvolvido ¢ os produtos que do mesmo
resultam, sdo apresentados nos Apéndices os diferentes modelos de instrumentos de gestao
documental: Lombada, Fantasma, Folha de Recolha de Dados para a Avaliagdo Documental,
Folha de Recolha de Dados para Levantamento Documental para Elaboracdo do Plano de
Classificagdo, Auto de Empréstimo, Requisi¢do de Documentos, Regulamento de Acesso a
Documentos de Arquivo, Declaracdo de Utilizador Externo, Registo de Circulagdo de
Processos, Guia de Remessa de Documentos para Arquivo, Auto de Entrega, Auto de
Eliminacao, Pedido de Alteragdo ao Manual de Gestdo Documental, Manual de Gestao
Documental, Inventario, Relatorio de Massas Documentais Acumuladas, Plano de
Preservac¢do Digital. Nos apéndices modelos de Manual de Gestao Documental e Relatério de
Avaliagao de Massas Documentais Acumuladas a designagdo das entidades, para manter o
anonimato das mesmas no respeito a questoes €ticas, ndo ¢ apresentada de forma exata, mas

antes com a designagdo de ANAF.

Nos Anexos apresentamos o questionario utilizado para a recolha de dados e ainda a
listagem das entidades para onde o mesmo foi enviado e um exemplo de Portaria de Gestdo de

Documentos.

Para a elaboragdo desta Dissertacdo utilizamos a “Norma para a elaboracdo e
apresentacdo de Teses de doutoramento (aplicaveis as dissertagdes de mestrado) da
Universidade de Humanidades e Tecnologias de Lisboa” e para as referéncias bibliograficas e

citagdes a NP 405.
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Capitulo I - A Gestao Documental

Este capitulo apresenta uma abordagem histérica do percurso da gestdo documental

em Portugal e ainda a caraterizagdo da atualidade, ou seja, a era da exceléncia documental.

1.1. Historia da Gestao Documental, em Portugal
Este primeiro ponto aborda a cronologia, a definicdo, a caraterizagdo atual e os

objetivos da gestdo documental dos nossos dias, em Portugal.

1.1.1. Definicao de Gestao Documental

Antes da apresentagdo da cronologia da historia da Gestdo Documental, importa
perceber o que ¢é a gestdo documental: “E o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminaciio ou recolhimento para guarda permanente.”

Esta defini¢do permite logo a partida perceber que a gestdo documental compreende
diversos pontos ou, melhor dizendo, diversos momentos que constituem a gestao documental,
sdo eles: a producdo, a tramitacdo e por fim o destino final. Quer isto dizer que, a gestao
documental necessita da interagdo e da utilizagdo dos diversos instrumentos de gestdo
documental, nos diversos momentos, como a seguir se apresenta:

e Produc¢do de documentos — elaboragdo da estrutura documental, fungdes e séries
documentais e da implementacgao de sistemas de organiza¢do da informagao.

e Utilizagdo dos documentos — inclui todas as atividades administrativas, implicitas
na gestdo diaria de documentos, como a classificacdo, registo, distribuigdo,
tramitacdo e expedi¢do; todas as atividades de arquivo, como a organizacdo e
arquivo, reprodugdo, acesso a documentacao e recuperagao da informagao, e ainda,
a gestao de sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou informaticos.

e Destino dos documentos — inclui uma das atividades mais complexas da gestdao

documental — a avaliagdo —, a qual se desenvolve a partir da classificacdo dos

 “O que ¢ a Gestdo Documental” in Servigo de Conservagio e Arquivo - NOSSOS INSTRUMENTOS DE
GESTAO DOCUMENTAL - TST [Em linha]. [Consult. 01 Jun. 2010]. Disponivel em:
WWW:<URL:http://www.tst.gov.br/Srcar/Documentos/Oqueegestaodocumentall.html
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documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos organismos, com vistas a
estabelecer os seus prazos de conserva¢do administrativa ¢ o seu destino final,
garantindo a preservacao de documentos de conserva¢ao permanente e eliminando
os documentos sem valor probatorio, historico ou informativo.

e Tramitagdo — estudo das instancias de decisdo e controlo de todo o fluxo
documental.

e Organizacao e arquivo — realizado de acordo com os critérios definidos no Plano
de Classificagao.

e C(lassificagdo — recupera o contexto de producdo dos documentos, isto ¢, a fungdo
e a atividade que determinou a sua producdo e identifica os tipos/séries
documentais.

e Avaliagdo — trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para os
documentos e analisar o seu ciclo de vida, com vista a estabelecer prazos para sua

conservagao ¢ destino (eliminagdo ou conservagao permanente).

1.1.2. Cronologia da Gestao Documental

Apresentando uma sucinta cronologia da gestio documental em Portugal:

No séc. XI, surge a primeira referéncia a documentos arquivados”: refere-se a Metra
de Braga, permitindo verificar que além de propriedade, recebeu também documentos
provenientes do Mosteiro de S. Martinho de Barbudo e dos cartdrios particulares de Aragunte
Midas. Desde cedo se procedeu a incorporagdes de documentos constituindo-se em sub-
sistemas de outros arquivos de abrangéncia superior. Mas ja em 994, ha referéncia ao
“Kartorio de Pago de Sousa” (ARQUIVOS NAS CIENCIAS DA INFORMACAO: Os
Arquivos em Portugal,

<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos_em_portugal.htm)

No séc. XII e séc. XIII, assiste-se em Portugal ao desenvolvimento dos arquivos

municipais, onde se arquivavam novos tipos de documentos.

4 ARQUIVOS NAS CIENCIAS DA INFORMACAO: Os Arquivos em Portugal [Em linha]. [Consult. em 06
Mar. 2012]. Disponivel em: WW W :<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos_em portugal.htm
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No séc. XIII surge a Torre do Tombo, “mas a primeira noticia escrita data de 1378,
ano em que o Arquivo Real passou para o Castelo de S. Jorge em Lisboa. Nesta altura, o
Arquivo ja estava relacionado com a Memoria. E exemplo o facto de o guarda — mor da Torre
do Tombo ser também cronista real. Foi também o caso de Fernao Lopes, Gomes Eanes de
Zurara e Rui Pina ¢ Ferndo Pina.” (ARQUIVOS NAS CIENCIAS DA INFORMACAO: Os
Arquivos em Portugal,

<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos _em portugal.htm).

Em Maio de 1393, os concelhos receberam instrugdes, em Carta Régia, “para
arquivarem toda a documentag¢ao municipal e solicitaram o traslado original, respeitando a sua
regido, existentes no Arquivo da Coroa.” (ARQUIVOS NAS CIENCIAS DA
INFORMACAO: Os Arquivos em Portugal,

<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos em portugal.htm). Como por

exemplo, o Livro Grande datado de 1441-1453 do Municipio do Porto que continha
privilégios e doagdes desde o inicio do séc. XII.

O levantamento, para além de demorado provocou custos e foi protestado ¢ “Assim
por ordem do Rei, procedeu-se a uma reforma dos Arquivos, passando para novos livros a
informacio que estava escrita em letra antiga e sem indices.” (ARQUIVOS NAS CIENCIAS
DA INFORMACAO: Os Arquivos em Portugal,

<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos em portugal.htm). Processo

iniciado no séc. XV, mas que obteve maiores avangos no reinado de D. Manuel e de D. Joao
II1, como por exemplo a criacdo da Leitura Nova.

Depois, em 1526 “Tomé Lopes elaborou melhoramentos a nivel de procedimentos de
arquivamento e procedimentos com os documentos e seu arquivamento.” (ARQUIVOS NAS
CIENCIAS DA INFORMACAO: Os Arquivos em Portugal,

<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos em portugal.htm).

No séc. XVI, a Torre do Tombo era ja um Arquivo do Estado, regendo-se pelas boas
praticas, critérios de rigor e de disciplina, elaborando relatérios e inventarios.

O Rei Filipe IT (dinastia dos Reis Espanhois) visitou a Torre do Tombo e pediu
relatérios. “A acessibilidade aos documentos era muito rigorosa e vigiada.” (ARQUIVOS
NAS CIENCIAS DA INFORMACAO: Os Arquivos em Portugal,

<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos _em portugal.htm).
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Aquando do Terramoto de 1755, o Arquivo da Torre do Tombo ficou bastante
destruido e foi necessario transferir as suas instalagcdes para uma ala do Mosteiro de Sao
Bento e ¢ neste periodo que “o fundo documental sofreu alteragdes radicais, com
implementa¢do de classificagdo metddica, mais concretamente cronoldgica.” (ARQUIVOS
NAS  CIENCIAS DA  INFORMACAO: Os  Arquivos em  Portugal,

<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos em portugal.htm).

Na Revolugao Francesa as novas ideias também chegaram e trouxeram importantes
alteragoes, tais como a extingdo das ordens religiosas em 1834 e logo os seus cartérios foram
incorporados na Torre do Tombo. “Alexandre Herculano visitou grande parte dos cartorios do
reino e selecionou documentos, e em 1862 sob a sua influéncia foi publicado um decreto onde
ordenava a incorporagdo no Arquivo Nacional da Torre do Tombo, de todos os documentos
anteriores a 1600, existentes nos cartorios das Igrejas e Corporagdes religiosas.” (ARQUIVOS
NAS  CIENCIAS DA  INFORMACAO: Os  Arquivos em  Portugal,

<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos em portugal.htm).

A 29 de Dezembro de 1887 “foi criada a Inspegdo-geral das Bibliotecas e arquivos
Publicos, onde se procedia a administracdo e fiscalizagdo dos arquivos e bibliotecas.”
(ARQUIVOS NAS CIENCIAS DA INFORMACAO: Os Arquivos em Portugal,

<URL:http://ameliamarques.web.simplesnet.pt/arquivos em portugal.htm).

Ocorreram inspecdes entre o periodo de 1912 e 1946 mantendo o sentido das
incorporagdes, mas foi necessario descentralizar os depositos de documentos e procedeu-se a

criacao de Arquivos Distritais e Arquivos Histéricos do Municipio.

1.1.3. Objetivos da Gestiao Documental

A gestdo documental tem os seguintes objetivos:
e Agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes, ou seja, a acessibilidade répida e
assertiva a informacao pretendida,
e Promover a transparéncia das agdes administrativas,
e Garantir economia, eficiéncia e eficidcia na administracdo publica ou privada, ou
seja, garantir a rastreabilidade da informagao necessaria com a maxima rapidez,
e Agilizar o processo decisorio, ou seja, a eficiéncia no acesso a informacao

pertinente para permitir a eficacia na resposta ou mesmo na decisao,
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e Controlar o fluxo de documentos e a organizacao dos arquivos,

e Racionalizar a producao dos documentos. Queremos com isto dizer que com o
acesso rapido e correto a informacgao pretendida se torna desnecessaria a replicacao
de um mesmo documento, pois cria-se a confianca no sistema e os funcionarios de
um mesmo organismo deixam de ter a necessidade de copiar um mesmo
documento diversas vezes, pois sabem que quando dele necessitarem sera possivel
e rapido o acesso a0 mesmo, recorrendo aos meios criados para tal.

e Normalizar os procedimentos para avaliagao, transferéncia, recolha, conservagao e
eliminacdo de documentos. As regras ¢ normativos no ambito das ciéncias
documentais promovem a continuidade da execucdo das tarefas
independentemente dos executores, ou seja, por exemplo a recuperagdo da
informacao nao ¢ capacidade exclusiva do profissional que execute essa tarefa mas
sim de todos que necessitem de a executar.

e Preservar o patrimonio documental considerado de conservagdo permanente, ou
seja, definir critérios que permitam desde a produ¢do documental, saber o destino

da documentagao.

1.2. A Atualidade, a era da exceléncia

Vivemos na era da exceléncia a todos os niveis. Em todos os organismos publicos e
empresas privadas se ouve falar na necessidade da obtengdo da eficiéncia no ambito da gestao
documental, pois € esse o caminho para a eficacia documental, ou seja, uma das metas para
atingir a qualidade.

A Administracdo Publica tem-se destacado das entidades privadas ao nivel da
simplificacdo e transparéncia de procedimentos das estratégias e redes de partilha de
informac¢do e, ainda, dos projetos transversais com maior recurso as tecnologias de
informacgao. Todos estes mecanismos tém contribuido para uma melhoria no ambito da gestao
documental.

A nova Administracdo Publica, em rede, estd orientada para uma politica de
integragdo de sistemas de informacdo, para a partilha de recursos e facilitagdo do acesso a
informacdo, que garantam a interoperabilidade entre sistemas. Nesse sentido, a DGLAB tem
vindo a desenvolver modelos de atuacdo na area da gestdo de documentos de arquivo,

documentos orientadores e instrumentos inovadores, adaptaveis a nova realidade da
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Administragdo Publica, como por exemplo a MEF>. A qual, ¢ um projeto orientado para a

promogao da interoperabilidade seméntica no universo da Administragdo Central do Estado, e

automaticamente uma iniciativa de criacdo de bases para a melhoria da qualidade nas praticas

de gestdo de arquivos, surgindo de varias questdes suscitadas na Administracdo Publica e

iniciativas estratégico-politicas. Enumera-se de seguida alguns documentos relatores da

evolucao arquivistica na Administragdo Publica:

PRACE, Programa de Reestruturagdo da Administracdo Central do Estado.
Reestruturacdo que impulsionou mudangas nas leis organicas, extingdes e fusdes
de organismos, uma acrescida mobilidade interna de pessoal, factos que
impulsionaram a emergéncia da perce¢do do papel dos arquivos num organismo
vivo e ainda as consequéncias maléficas de mas praticas de arquivo, como por
exemplo a producao e acumulagao nao regrada de documentacao.

A referida reestruturacdo procurou uma nova carateristica para a Administragao
Publica, cada vez mais una enquanto corpo integrado de prestadores de servigos
aos cidadados e as empresas e deitou por terra a sua definicdo como um conjunto de
organismos com missdes especificas e sem comunicagdes entre eles. Os
organismos da AP caminhavam, entdo, para a interacdo e partilha de informacao e
conhecimento.

Nestas agoes de partilha e interacao tornou-se imperativa a interoperabilidade.
PREMAC, Plano de Redugido e Melhoria da Administragdo Central. Sendo o ponto
critico na partilha e interagdo da AP, a questdo da interoperabilidade tornou-se,
pois, nos ultimos anos, uma palavra-chave na AP portuguesa, em particular nos
servicos que promovem centralmente o governo eletronico ou lideram a
implementa¢do de solugdes de modernizagdo administrativa.

O surgimento de medidas que instituiram uma obrigatoriedade na utilizagao de
plataformas comuns na tramitacao de certos processos administrativos, fiscais e
judiciais, contribuiu para dar um sentido urgente e amplo ao conceito de
interoperabilidade. Neste contexto, no ambito do programa Governo eletrénico e

interoperabilidade, surge o MIP: Metainformagao para a InteroPerabilidade.

° MEF ¢ a estrutura hierarquica representativa das fun¢des da Administragio Central do Estado, desenvolvida a
dois niveis, que devera servir de referéncia para uma posterior integragdo nos planos de classificacdo dos
diferentes servigos publicos envolvidos e nos respetivos sistemas de gestdo de documentos de arquivo.
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Neste borbulhar de questdes, a entio DGARQ inicia o projeto Macroestrutura
Funcional para a Administracdo Central do Estado, com o intuito de disponibilizar um
esquema de organizacdo das funcdes da administragdo, com uma semantica entendivel por
todos os servigos publicos, devendo ser adotada em todos os organismos da Administracao
Central do Estado no desenvolvimento dos respetivos planos de classificagao.

Importa ainda mencionar a ultima diretiva de ambito governativo que implicara
diretamente na gestao dos arquivos publicos nacionais, a medida 15 — Central Eletrénica de
Arquivo do Estado, exposta na RCM 12/2012, que consiste em “Deslocalizar os diferentes
arquivos em papel das varias instituigdes publicas para uma Unica localiza¢do numa zona de
baixo custo imobiliario. Esta deslocalizacdo devera ser acompanhada da digitalizagdo do
arquivo em formato digital, tornando o seu acesso facil, imediato e de baixo custo”®. A
referida resolucdo, para além de indicar o objetivo final, menciona ainda as fases necessarias a
sua execucao, nomeadamente o diagndstico, ou seja, o conhecimento total da realidade
arquivistica dos arquivos publicos portugueses. Este diagnostico ficou a cargo da DGLAB, a
qual elaborou um questionario-diagnéstico’, que foi distribuido posteriormente a todas as
entidades publicas para preenchimento, pretendendo recolher dados muito variados,
nomeadamente as quantidades de arquivo, a existéncia de instrumentos de descrigao
documental, as despesas com os depositos de arquivo, de carater logistico, como despesas de
recursos humanos despesas de dgua e luz, rendas, entre outras, que permitissem quantificar os
metros lineares e as despesas com 0s arquivos.

Os primeiros dados, o desenho da metodologia adotada, a estratégia e as quantidades
foram dados a conhecer numa formacdo a 8 de Maio do corrente ano pelo Dr. Pedro Penteado.
Na preparacdo e execugdo da referida medida 15 da RCM, a DGLAB j4 detinha algum
conhecimento referente a situagdo atual dos arquivos dos organismos publicos, uma vez que
tinha elaborado ema anos anteriores e colocado a resposta para posterior recolha de dados, o
Questionario I , em 2010, para preenchimento de todas as secretarias-gerais € o Questionario

I, em 2011, atodos os organismos da Administra¢ao Publica.

o RESOLUCAQ DO CONSELHO DE MINISTROS n° 12/2012. “D. R. Série 17 27 (07. Fev. 2012)
7 QUESTIONARIO A SITUACAO ARQUIVISTICA DO ESTADO — ACE” [Em linha]. [Consult. 17. Dez.
2012]. Disponivel em:
WWW:<URL:http://dgarq.gov.pt/files/2012/04/Ajuda_M%C3%B3dulo A v.1 2012 05 18.pdf
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1.3. A entidade reguladora dos arquivos em Portugal

A Diregao-Geral dos Livros, Arquivos e Bibliotecas, DGLAB, que sucedeu a
Diregao-Geral de Arquivos, DGARQ, ¢ a entidade mdxima nacional, no que diz respeito aos
arquivos, “tem por missdo assegurar a coordenacdo do sistema nacional de arquivos e a
execu¢do de uma politica integrada do livro ndo escolar, das bibliotecas e da leitura”
(Decreto-Lei n°® 103/2012). E, pois, responsavel pela gestio e coordenagio de todos os
arquivos, com direito a ultima palavra em matéria decisoria na tematica arquivistica. Esta
instituicdo, que ja teve varias designacdes e mais do que uma morada, sempre cumpriu a

fungio para a qual foi criada, ou seja, ser o “repositorio maximo do passado da Nagio®”.

1.3.1. Funcdes da entidade reguladora dos arquivos, ao longo dos tempos

Como acima se apresentou, a entidade coordenadora dos arquivos em Portugal foi
sofrendo alteragdes nao so estruturais e de localizagdo mas ainda de ambito funcional, ou seja,
as suas competéncias foram sendo ajustadas a realidade dos tempos, pois apesar de o objetivo
maximo desta institui¢do ser preservar e promover o passado da nossa Nacdo, foram-lhe
sendo acrescidas outras fungdes como legislar, auditar e acompanhar a nova era da
informagao, o digital.

Para se perceber um pouco estas alteragdes apresentamos uma tabela de

enquadramento juridico-legal da instituicdo com breves notas de sintese as fun¢des atribuidas:

Legislacao Resumo Sigla

Sao extintas as Divisdes de Arquivos e de Servigos de
Decreto-lei n°
Documentagao do Departamento de Bibliotecas, Arquivos
59/80 de 3 de IPPC

e Servicos de Documentagdo do Instituto Portugués do
Abril de 1980

Patrimoénio Cultural

Criagdo do Instituto Portugués de Arquivos — surge, pela
Decreto-lei n°
1* vez, como uma entidade nacional de arquivos visando a
152/88 de 29 de IPA
Abril coordenagdo e execucdo de uma politica arquivistica

ri

integrada.

¥ ALBUQUERQUE, Martim de “Para a Hist6ria da Torre do Tombo”, Edigdo do Autor, Lisboa:1990, p. 11.
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Legislacao

Resumo

Sigla

Decreto-lei n°
106-G/1992 de 1
de Junho

Fusdo do Instituto Portugués de Arquivos com o Arquivo
Nacional da Torre do Tombo resultando em Arquivos

Nacionais/Torre do Tombo.

AN/TT

Decreto-lei n°
42/1996 de 7 de
Maio

O TAN/TT sucedeu ao ANTT nos direitos e obrigagdes

IAN/TT

Extingdo dos Arquivos Nacionais da Torre do Tombo e

do Centro de Fotografia Portugués

IAN/TT
e CFP

Decreto-lei n°
93/2007 de 29 de
Marcgo

Estabeleceu a organica da DGARQ como servigo central
da administragdo direta do Estado, com autonomia
administrativa, cientifica e técnica, dependendo do
Ministério da Cultura.

E a entidade coordenadora do sistema nacional de
arquivos, independentemente da forma e suporte de
registo ¢ tem por missdo estruturar, promover e

acompanhar de forma dindmica e sistemdtica a
intervencao do Estado no ambito da politica arquivistica,
administrar as medidas adequadas a concretizacdo da
politica e do regime de protecdo e valorizagdo do
patrimoénio cultural, promover a salvaguarda, valorizagao,
divulgacao, acesso e fruigdo do patriménio arquivistico e
garantir os direitos do Estado e dos cidaddos nele
consubstanciados, a sua utilizacdo como recurso da
atividade administrativa e fundamento da memoria

coletiva e individual.

DGARQ

Decreto-lei n°
103/2012 de 16
de Maio

No ambito da reestruturagdo organica do Estado surgiu a

DGLAB, Direcao-Geral dos Livros, Arquivos e

Bibliotecas. A DGLAB no que diz respeito aos Arquivos,
manteve as competéncias da DGARQ: assegurar a

execucdo e o desenvolvimento da politica arquivistica

DGLAB
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Legislacao Resumo Sigla

nacional e o cumprimento das obrigacdes do Estado no
dominio da patrimonio arquivistico e da gestdo de
arquivos, em qualquer forma ou suporte e em todo o
territorio nacional; promover a qualidade dos arquivos
enquanto recurso fundamental ao exercicio da atividade
administrativa, de prova ou de informagao visando a sua
eficiéncia e eficidcia, nomeadamente no que se refere as
suas relacdes com os cidaddos; superintender técnica e
normativamente e realizar agdes de auditorias em todos os
arquivos do Estado, autarquias locais € empresas publicas,
bem como em todos os conjuntos documentais que, nos
termos da lei, venham a integrar o patrimonio arquivistico
e fotografico protegido; assegurar a aplicagdo das
disposic¢oes integrantes da lei de bases da politica cultura
e do regime de protecdo e valorizagdo do patrimdnio
cultural, no ambito do patrimonio arquivistico e
fotografico; promover o desenvolvimento e a qualificacao
da rede nacional de arquivos e facilitar o acesso integrado
a informacdo arquivistica; assegurar, em articulagio com
as entidades competentes, a cooperacao internacional no
dominio arquivistico; exercer, em representacio do
Estado, o direito de preferéncia em caso de alienacao,
designadamente em hasta publica ou leildo, de espécies
arquivisticas valiosas ou de interesse historico-cultural do
patrimonio arquivistico e fotografico, independentemente
da sua classificagio ou inventariagdo; exercer, em
representacdo do Estado, os demais direitos patrimoniais
relativos ao acervo de que ¢é depositario; aceitar, em
representacdo do Estado, doagdes, herancas e legados
desde que previamente autorizados pelo membro do

Governo responsavel pela area da cultura, bem como
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Legislacao Resumo Sigla

aceitar doacdo, deposito, incorporagdo, permuta ou

reintegracdao de documentos de arquivo.

A Direcao-Geral dos Livros, Arquivos e Bibliotecas,
DGLAB estrutura-se nas seguintes unidades orgéanicas
nucleares: a) A Dire¢do de Servicos do Livro; b) A
Direcao de Servigos de Arquivistica e Normalizacdo; c) A
Portaria 192/2012 | Dire¢ao de Servicos de Inovagdo e Administracao
de 19 de Junho de | Eletrénica; d) O Arquivo Nacional Torre do Tombo; e) O

2012 Centro Portugués de Fotografia; f) O Arquivo Distrital do
Porto; g) A Direcdo de Servigos de Bibliotecas; h) A
Direcado de Servigcos de Planeamento, Gestdo ¢

Informagao.

Quadro 1 — Cronologia da entidade com competéncias de emanar politicas arquivisticas.
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Capitulo II - Instrumentos de Gestao Documental

Este capitulo apresenta a definicdo de instrumentos de gestdo documental, os quais
depois se enumeram e caraterizam. Inclui, ainda, um subponto de analise dos instrumentos de
gestdo documental aconselhados pela DGLAB e uma grelha com a indicagdo dos objetivos,

gerais e especificos de cada instrumento de gestdo documental.

2.1. Definicao de Instrumentos de Gestao Documental

Os arquivistas tiveram desde sempre a necessidade de recorrer a instrumentos que
facilitassem e promovessem o bom desempenho das suas tarefas, nomeadamente na
recuperagao rapida da informacao, ou seja, inicialmente estes instrumentos estavam pensados
para o trabalho interno de recuperacdo da informa¢do, como forma de controlo, mas,
posteriormente, converteram-se em elementos capazes de facilitar a pesquisa e a localizagao
dos documentos pelos utilizadores’ (Tarrés Rossell, 2006), atribuindo-se assim a designacao
vulgar de instrumentos de descri¢do documental.

As defini¢des encontradas na bibliografia consultada apresentam apenas a defini¢ao
para instrumentos de descrigdo documental.

O Dicionario de terminologia arquivistica define instrumento de descri¢do
documental como sendo um «documento secundario que referencia e/ou descreve as unidades
arquivisticas, quantificando as respetivas unidades de instalagdo, tendo em vista o seu
controlo e/ou acessibilidade. Os instrumentos de descri¢do sdo: guias, roteiros, inventarios,
catalogos, registos, listas e indices'*».

A NP 4041 refere que um instrumento de descricio documental/arquivistica, ¢ um
«documento elaborado para efeitos de controlo e/ou comunicagdo, que descreve as unidades
arquivisticas, acervos documentais ou colegdes facticias. Os principais instrumentos de
descricio sdo: roteiros, guias, inventarios, catilogos, registos e indices''».

Ja a autora Fernanda Ribeiro considera o termo instrumento de descri¢do documental
improprio, defendendo que esta defini¢do carece de alguma precisdo, uma vez que nao se

ajusta a todos os tipos de instrumentos'’, ou seja, nem todos os instrumentos contém

® TARRES ROSELL, Antoni — Mdrquetin y archivos: propuestas para una aplicacién del mdrquetin en los
archivos. Gijon: Ediciones Trea, 2006. p. 144.
" ALVES, Ivone [et al.] — op. cit., p. 59.
" PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — op. cit.
2 RIBEIRO, Fernanda — op. cit., p. 647.

32
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo




Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

elementos descritivos, nem sdo apenas resultantes da descri¢do, dando como exemplo os
indices que sdo apenas orientadores, ndo havendo uma parte descritiva .

E ainda necessario apresentar a defini¢io da ISAD (G), que considera o termo
instrumento de descricdo, mas omite-se na sua definicio de um clemento fundamental: o
acesso. Assim o instrumento de descri¢do ¢ o «termo genérico que se aplica a qualquer
instrumento de descri¢do ou de referéncia, elaborado ou recebido por um servico de arquivo,
com vista ao controlo administrativo ou intelectual dos documentos de arquivo'*».

Tendo como ponto de partida as defini¢des acima apresentadas. que se referem aos
instrumentos de descricio documental, defino os Instrumentos de Gestao Documental como
todos e quaisquer documentos ou ferramentas a que se recorre no decurso de um
procedimento ou atividade arquivistica, como por exemplo pesquisas de documentos,
avaliagdo documental, elimina¢ao de documentacao e transferéncias de documentacao, entre
outras. Logo, sdo as ferramentas usadas por arquivistas, gestores documentais ou qualquer

outro utilizador que desempenhe a fungao de gerir o arquivo.

2.2. Tipologias e caraterizacao
Tendo em conta a defini¢do acima referida, consideram-se instrumentos de gestao

documental os seguintes:

1.Lombadas,

2.Fantasma,

3.Folha de Recolha de Dados,

4. Auto de Empréstimo,

5.Requisi¢ao de Documentos,

6.Regulamento de Acesso a Documentos de Arquivo,

7.Declaracao de Utilizador Externo,

8.Registo de Circulagdo de Processos,

9.Guia de Remessa,

10. Calendarizagao de Remessas de Documentagdo para Arquivo,

11. Auto de Entrega,

12. Auto de Eliminagao,

" 1dem — Ibidem, p. 656.
¥ CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS — ISAD(G), p. 14.
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13. Manual de Gestdo Documental,

14. Pedido de Alteracao ao Manual de Gestao Documental,

15. Portaria de Gestdo Documental,

16. Inventario,

17. Relatério de Avaliagao de Massas Documentais Acumuladas,

18. Plano de Preservacao Digital.

2.2.1. Lombadas

A lombada a colocar nas unidades de instalagcdo € o primeiro dos instrumentos a que
se recorre, na medida em que ¢ o documento de identificacdo a colocar em cada unidade de
instala¢do que se inicie, seja ela um dossi€, uma pasta, um livro, um maco, entre outros. Este
instrumento de identificagdo devera ser criado tipo template para todo o organismo e colocado
nas lombadas por cada colaborador, que seja o responsavel pela criagdo dessa mesma unidade

de instalacao.

2.2.2. Fantasma

O template fantasma ¢ um documento preenchido no ato da retirada de um qualquer
documento para consulta. Apds preenchido ¢ colocado no local de onde foi retirada a
documentagdo requisitada e tem a fung¢do de controlo, uma vez que, permite a quem va
requisitar essa mesma documentagdo qual o colaborador que a consultou e pode ainda

permitir extrair dados estatisticos no ambito da documentagdo mais requisitada.

2.2.3. Folha de Recolha de Dados

A Folha de Recolha de Dados (FRD) ¢ o documento de registo de dados relativos a
documentagao, a qual pode ser usado em dois momentos distintos:

a) Numa fase de reconhecimento da documentagdo para permitir uma posterior
analise, avaliacao e triagem documental com objetivo de elaborar o inventario
ou relatorio de avaliacao das massas documentais.

b) Numa fase de levantamento das séries documentais, para posterior elaboragao

do plano de classificacdo e tabela de avaliacao e selegao.
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2.2.4. Auto de Empréstimo

O auto de empréstimo é o documento que regista o ato do empréstimo e enumera a

documentac¢do alvo de empréstimo, assinado pelas partes intervenientes.

2.2.5. Requisicido de Documentos

O documento de controlo designado por requisicdo de documentos permite,

juntamente com o “fantasma”, fazer o controlo da documentagao requisitada.

2.2.6. Regulamento de Acesso a Documentos de Arquivo

A existéncia de um regulamento de acesso a documentos de arquivo ¢ essencial em
todos os arquivos, publicos ou privados, pois ¢ o documento que regula toda e qualquer
atividade, desde a defini¢do da organizacao da documentacdo a criacao das regras de envio da

documentagao para o arquivo, passando pela elaboragdao dos procedimentos de consulta.

2.2.7. Declaracao de Utilizador Externo

De forma a garantir a salvaguarda da documentagdo, o documento de controlo a
utilizar ¢ a declaracdo assinada pelo utilizador externo para que este seja responsabilizado e
facilmente identificado se algum dano ocorrer a documentagdo solicitada ou se a mesma nao

for entregue.

2.2.8. Registo de Circulagio de Processos

O registo de circulagcdo de processos ¢ o documento de controlo onde se indica o
trajeto dos processos, o qual pode, por vezes, ter também a fun¢do de auxiliar a decisdo de
defini¢do dos prazos de conservagdo administrativa e, consequentemente o destino final, uma
vez que o arquivista, analisando estes registos, pode ter uma mais clara percecao da

necessidade de consulta da documentagdo, com que periodicidade e para que fins.
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2.2.9. Guia de Remessa de Documentos

A guia de remessa € o documento de controlo utilizado em qualquer uma das fases da
gestdo documental e tem a fungdo de enumerar a documentacao a transitar de lugar, seja esta

transi¢do externa ou interna, de uma entidade para outra ou de um departamento para outro.

2.2.10. Calendarizacio de Remessa de Documentos para Arquivo

A calendarizacdo de remessas dos documentos de um organismo consiste na
planificacdo das remessas de documentacdo dos diversos departamentos ou areas para o
arquivo. Este documento poderd ajudar a obten¢do de um maior grau de eficiéncia, pois
permite a preparacdo da rececdo da documentagdo por parte do arquivo, adequando os
procedimentos respeitantes as necessidades de cada area remetente.

Este tipo de formulario deverd ser disponibilizado pelo responsavel do arquivo aos
responsaveis de cada departamento para que estes o preencham no inicio de cada ano

promovendo assim uma gestdo eficaz da rececdo da mesma no arquivo.

2.2.11. Auto de Entrega

Outro documento de controlo no ambito da gestdo documental é o designado por
auto de entrega, o qual formaliza o ato da transferéncia dos documentos de uma entidade para
outra ou de uma area para outra, sendo o documento que acompanha as guias de remessa. O
auto de entrega ¢ assinado por ambas as partes responsaveis na transferéncia ou passagem da

documentacio.

2.2.12. Auto de Eliminacao

O auto de eliminagdo ¢ o documento de controlo usado no ato da eliminagdo de
documentag¢dao, de forma a formalizar o procedimento, responsabilizando as partes
intervenientes, que deverdo ser o responsavel do arquivo no organismo e o responsavel da

area da qual resultou a documentagao a eliminar.
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2.2.13. Pedido de Alteracio ao Manual de Gestiao Documental

O documento designado por pedido de alteragdes ao manual de gestio documental
tem o objetivo de permitir propostas de melhorias, ou referir constrangimentos, pois sao os
utilizadores do plano de classificacdo e da tabela de avaliagdo e selecdo de documentos que

conhecerdao melhor as dificuldades.

2.2.14. Manual de Gestao Documental

O manual de gestao documental consiste na apresentacao de todos os procedimentos
arquivisticos do organismo, como regras, procedimentos e ainda o plano de classificagdo ¢ a
tabela de avaliagdo e selecao documental se existir. Devera ainda incluir os instrumentos de
identificacdo e controlo no ambito da gestio documental a utilizar no organismo,
nomeadamente: lombadas, regulamento de acesso a documentos de arquivo, guia de remessa,

auto de entrega, auto de eliminagdo, entre outros.

2.2.15. Portaria de Gestao de Documentos

A portaria de gestdo de documentos ¢ o documento que regulamenta formalmente a
defini¢do de procedimentos arquivisticos de um organismo contendo instru¢des sobre a

aplicacdo de regulamento de arquivo.

2.2.16. Inventario

O inventario ou base de dados serve para registar a documentagdo existente num
organismo ou empresa, podendo este registo ser realizado em diversas fases da documentagao
e ter diversos objetivos, tais como:

e Ter o conhecimento da documentagdo existente de forma a permitir uma maior
rapidez na pesquisa;

e Fazer uma triagem a documentacdo existente, ou seja, analisar e selecionar a
documentagdo a conservar e propor uma elimina¢do da documentagdo passivel de
ser eliminada.

Dependendo do objetivo para o qual o inventario € realizado, este ¢ feito de acordo

com a ISAD (G) e ISAAR (CPF) ou ndo, ou seja, se se tratar de uma simples base de dados,
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com o objetivo de agilizar a pesquisa rapida, ndo ha a necessidade de ser muito complexa mas
se for para se proceder a avaliagdo da documentagao € necessario o preenchimento de todos os
campos mencionados na ISAD (G), a saber:

a) Entidade detentora

b) Nivel de descrigao

c) Cddigo de referéncia

d) Coédigo de referéncia alternativo da cota

e) Cota atual

f) Cota antiga

g) Cota original

h) Titulo

1) Datas

j) Dimensao e suporte

k) Nome dos produtores

1) Histéria administrativa/biografica

m) Historia custodial e arquivistica

n) Fonte imediata de aquisi¢do/transferéncia

0) Ambito e contetido

p) Avaliacdo, selecdo e eliminacgao

q) Ingressos adicionais

r) Sistema de organizagao

s) Condig¢des de acesso

t) Condicdes de reproducao

u) Idioma/escrita

v) Carateristicas/requisitos técnicos

w) Instrumentos de descri¢dao

x) Existéncia e localiza¢ao de originais

y) Existéncia e localizagdo de copias

z) Unidades de descri¢ao relacionadas

aa) Nota de publicacdo

bb) Notas

cc) Notas do arquivista
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dd) Regras ou convengdes

2.2.17. Relatoério de Avaliacao de Massas Documentais Acumuladas
O relatério de avaliagdo de massas documentais acumuladas é o documento
elaborado para registar todas as etapas dessa avaliacao, incluindo o enquadramento juridico-

legal do organismo, a metodologia adotada e a apresentacao da documentagao avaliada.

2.2.18. Plano de Preservacio Digital
O plano de preservagdo digital ¢ cada vez mais um dos recursos necessarios a cada
organismo ou instituicdo, pois ¢ o que permite a continuidade da informagao,

independentemente do suporte.
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2.3. Analise dos instrumentos aconselhados pela DGLAB
A DGLAB aconselha e fornece diretrizes e recomendagdes para a elaboracdo de
alguns instrumentos de gestdo documental'”>, nomeadamente:

a) Tabela de selecdo de documentos: fun¢des meio;

b) Recomendagdes para a gestdo de documentos de arquivo eletrénico 1. Contexto
suporte;

¢) Recomendagdes para a gestao de documentos de arquivo eletronico 2. Modelo de
requisitos para a gestdo de arquivos eletronicos;

d) Orientacdes para a gestdio de documentos de arquivo no contexto de uma
restruturagdo da Administracao Central do Estado;

e) Orientacdes para a Elaboragdo e Aplicacdo de Instrumentos de Avaliagdo
Documental: Portarias de Gestao de Documentos e Relatérios de Avaliacao;

f) Recomendagdes para a producdo de planos de preservacao digital;

g) Orientacdes para a Descricdo Arquivistica (ODA 1, 2, 3);

h) Tradugdo da norma ISAD (G);

1) Tradugdo da norma ISAAR (CPF);

J) Macroestrutura Funcional (MEF), versao 1.0;

k) Manual para a Gestdo de Documentos;

1) Manual para a Avaliagdo de Massas Documentais Acumuladas,

A DGLAB apresenta ainda modelos para alguns instrumentos de gestdo documental,
nomeadamente: folha de recolha de dados para elaboracao de portarias de gestdo documentos,
folha de recolha de dados para avaliacdo elaboracdo de relatério de avaliagdo documental,
regulamento de gestdo de documentos, guia de remessa de documentos, auto de entrega de

documentos e auto de eliminagao de documentos, os quais se analisam de seguida.

“Documentos técnicos e normativos — lista de documentos [Em linha]. [Consult. 10. Dez. 2012]. Disponivel em:
WWW:<URL:http://dgarq.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-normativos/lista-de-documentos/
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2.3.1. Recomendag¢oes da DGLAB

Relativamente as recomendagdes enumeradas no ponto anterior apresentam-se
sucintamente quanto ao seu conteudo e objetivos:

a) Tabela de sele¢ao de documentos: fungdes meio, criada para apoiar a elaboragdo de
planos de classificacdo e tabelas de avaliagdao e selecdo em organismos da fungdo
publica,

b) Recomendagdes para a gestdo de documentos de arquivo eletronico 1. Contexto
suporte ¢ Recomendacdes para a gestdo de documentos de arquivo eletronico 2.
Modelo de requisitos para a gestao de arquivos eletronicos, que contém a enumeragao
das normas no ambito da gestdo de documentos eletronicos e os requisitos para
sistemas de arquivo.

c) Orientagdes para a gestdo de documentos de arquivo no contexto de uma restruturacao
da Administragdo Central do Estado, consistem na revisdo ¢ atualizacdo de um
conjunto de orientagdes técnicas sobre a gestdo de arquivos, no contexto de mudanga
da Administra¢ao Publica, no ambito do PREMAC.

d) Orientagdes para a Elaboracdo e Aplicacdao de Instrumentos de Avaliagdo Documental:
Portarias de Gestdo de Documentos e¢ Relatorios de Avaliagdo, sdo diretrizes no
ambito da avaliagdo documental e especificacdes relativa aos procedimentos de
elaboragdo, aprovagao e aplicacao dos instrumentos de avaliagdo documental.

e) Recomendagdes para a producao de planos de preservagdo digital, trata-se de um
documento descritivo dos procedimentos a realizar para analisar a situagdo
organizacional, no que respeita a producdo de documentos eletronicos e assegurar a
sua preservacao.

f) Orientagdes para a Descri¢ao Arquivistica (ODA 1, 2, 3), elaboradas para a aplicacao
das normas ISAD (G) e ISAAR.

g) Tradu¢do da norma ISAD (G), ¢ o documento com as normas de descricao
desenvolvidas pelo Conselho Internacional de Arquivo.

h) Traducdo da norma ISAAR (CPF), ¢ o documento com as normas de descri¢do

desenvolvidas pelo Conselho Internacional de Arquivo.
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1) Macroestrutura Funcional (MEF), versao 1.0, consiste num documento com diretrizes

de suporte a elaboracdo de planos de classificagdo na Administragio Publica,

apresentando uma estrutura hierarquica de classes, a dois niveis, classes e subclasses.

j) Manual para a Gestdo de Documentos, ¢ um instrumento de apoio a elaboracido do

documento que deverd conter as regras e procedimentos de suporte a gestdo

documental dos organismos da Administra¢ao Publica.

k) Manual para a Avaliacdo de Massas Documentais Acumuladas, apresenta as diretrizes

\

de apoio a elabora¢do do documento que devera conter as regras e procedimentos de

suporte a avaliagdo de massas documentais acumuladas nos organismos da

Administragdo Publica.

2.3.2. Folha de Recolha de Dados para elaboracio de Portaria

A Folha de Recolha de Dados (FRD) para elaboracao do plano de classificacdo e

tabela de selecdo aconselhados pela DGLAB ¢ um ficheiro Excel subdividido por 4 campos,

assim, a saber:

1.
2.

Instrugdes, com explicagdes do conteudo a preencher em cada item;

FRD - fungdes — séries documentais, para preencher os dados respeitantes a cada
série documental, nomeadamente: codigo classificativo, a classe (fungdo ou
subfun¢do), o nimero de referéncia, o titulo da série, o ambito e contetido, os
diplomas juridico administrativos relacionados, a data de aplicagdo, o tipo de
unidade arquivistica, o suporte, a metragem estimada anual (em metros lineares), o
volume dos dados, o titulo da série relacionada se existir, os prazos de conservagao
administrativa, a justificacdo dos prazos, a indicacao da forma de contagem dos
prazos, a indicacdo do destino final, a justificacdo do destino final indicado, as
notas e a mengao da responsabilidade;

FRD — produtores, para cada série documental indicar o nimero de referéncia e o
titulo da mesma ¢ a frente preencher com “P” ou “S” no campo das unidades
organicas ou servicos, o papel desempenhado pelas mesmas na producdo da série

referenciada, se € principal ou secundéria;
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4. Tabela, colocar os dados ja tratados, com o codigo de classificacdo, a classe, o

namero de referéncia, o titulo, o &mbito e conteudo, os prazos de conservagdo, o

destino final e as notas.

2.3.3. Folha de Recolha de Dados para Avaliacido Documental

A Folha de Recolha de Dados (FRD) para a realizagdo da avaliacdo de massas

documentais aconselhada pela DGLAB ¢ um ficheiro Excel que permite reunir os dados

relativamente a documentacao a analisar e € estruturada da seguinte forma:

1.

FRD - séries, permite o preenchimento dos dados relativos a entidade produtora,
codigo de classificagdo quando existente, classe e subclasse quando existente, o
niamero de referéncia quando exista, a designagdo da série, a descricdo do ambito e
contetdo, a indicagdo de diplomas juridico-administrativas que possam estar
relacionados com a documentagdo, referir se se trata de uma série documental
aberta ou fechada, indicar as datas extremas, mencionar o tipo de unidade
arquivistica, indicar o suporte, referir a metragem, indicar a localizacdo, colocar o
titulo de alguma documentagdo relacionada e registar o tipo de relagdo, indicar o
prazo de conservacdo administrativa e apresentar a justificagdo para o mesmo,
registar o destino final e indicar a mencao de responsabilidade;

FRD — Unidade de Instalacao (UI), compreende os campos de auxilio &
reconstituicdo de séries: numero provisorio, localizagdo, codigo de
classificagdo/cota, area organico-funcional, titulo da série, nimero de referéncia da
série, titulo da unidade de instalacdo, tipo de unidade arquivistica, datas extremas,
ambito e conteudo, observagdes e mengdo de responsabilidade;

Tabela, colocar o resumo dos dados recolhidos apds a descricdo, da seguinte
forma: codigo de classificagdo, a classe, o nimero de referéncia, o titulo, o ambito

e contetido, os prazos de conservacgao, o destino final e as notas.

2.3.4. Regulamento de Gestao de Documentos

O regulamento de gestdo de documentos ¢ a portaria que oficializa a tabela de

avaliagdo e selegdo documental de um organismo, apds publicado em Diario da Republica e
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devera ser constituido pelos seguintes pontos: ambito de aplicag¢do, gestdo de documentos,
classificacdo, avaliacdo, tabela de selecdo, prazos de conservagdo administrativa, selecao,
remessa de documentos, formalidades das remessas, eliminacao, formalidades da eliminacao,
substitui¢do do suporte, acessibilidade e comunicabilidade, garantias do sistema de arquivo,
fiscalizacdo e entrada em vigor. Deverd ter como anexos a respetiva tabela de avaliagdo e
selegdo e ainda os instrumentos necessarios a gestdo da documentacao no organismo, sao eles:
o auto de eliminagdo, a guia de remessa e¢ o auto de entrega, os quais também sdo

aconselhados na forma e conteudo pela DGLAB.

2.3.5. Guia de Remessa de Documentos

A guia de remessa de documentos como o proprio nome indica, regista o ato de
transferéncia dos documentos e ¢ constituida por um campo para preenchimento dos dados
dos dois intervenientes: a entidade remetente ¢ o destinatario. Depois segue-se o campo para a
identificacdo geral da documentagdo a transferir, nomeadamente a identificagdo do fundo e da
série e, ainda os dados quantificaveis de numero e tipo de unidades de instalagdo, suporte e
dimensdo. O terceiro campo prende-se com a descri¢do pormenorizada da documentagdo a
remeter, indicando coédigo de classificagdo, se existir, titulo, datas extremas, prazos de

conservagao, cotas e referéncias da portaria se tiver portaria.

2.3.6. Auto de Entrega de Documentos

O auto de entrega de documentos ¢ um documento de formalizacdo da entrega da
documentagdo e devera ser elaborado em duplicado e assinado por ambas as partes
intervenientes.

O documento ¢ composto por um breve texto de formalizacdo da entrega com os

campos para preenchimento da data, quantidades e entidade produtora.

2.3.7. Auto de Eliminacao de Documentos

O auto de eliminagdo ¢ um documento composto por trés partes. Numa primeira
parte, um campo de dados abertos relativos a data e referéncia de portaria num texto formal.
Numa segunda parte com campos abertos para preenchimento relativo a identifica¢do lata da
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documentagdo a eliminar, nomeadamente fundo, séries, datas extremas, tipo de unidades de
instalagdo, tipo de suporte, quantidade de unidades de instalacdo e metragem linear total. A

ultima parte ¢ constituida pelos campos abertos para preenchimento da
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2.4. Objetivos de cada Instrumento de Gestdo Documental

Cada instrumento de gestdo documental tem objetivos proprios intrinsecos a sua funcdo ultima. Para clarificar o (s) objetivo (s) para

que sdo utilizados cada um dos instrumentos apresenta-se a seguinte tabela:

Instrumentos Objetivo geral Objetivos especificos
» Jdentificar a entidade produtora e respetivo
departamento, servigo ou nucleo,
Identificar a documentacao colocada no » Jdentificar com o maior rigor possivel a documentacao,
Lombadas o . . .
interior das unidades de instalagao nomeadamente ao nivel da classe, subclasse e série
documental,
= Apresentar as datas extremas relativas & documentacao.
= Identificar o requisitante,
_ = Descrever sinteticamente a documenta¢ao em consulta,
Fantasma Identificar a documentagdo em consulta

Permitir a recuperacdo rapida da documentagdo em

consulta.

Folha de Recolha de Dados
para elaboragdo de tabela de

avaliagdo e selegdo

Recolher os dados que permitam a
elaboracdo do Plano de Classificacao e

respetiva Tabela de Avaliagao e Selecao

Recolher a designacao exata de cada série documental,
Referir o servigo produtor de cada série documental,
Identificar todos os servigos participantes numa mesma
série documental, ainda que com relevancias diferentes,
Enumerar para cada série documental a(s) série(s)

relacionada(s),
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Instrumentos

Objetivo geral

Objetivos especificos

Definir os prazos de conservacdo administrativa e
destino final de acordo, com os diplomas juridico-
administrativos existentes € com base na experiéncia do
servico produtor,

Indicar, ainda que aproximadamente, a quantidade

estimada anualmente produzida.

Folha de Recolha de Dados

para avaliacdo documental

Reunir os dados necessarios para a

elaboragdo das propostas de destino final

da documentacao avaliada

Identificar as séries documentais,
Descrever o ambito e conteudo,
Indicar as entidades produtoras,
Identificar as datas extremas,

Quantificar o numero e tipo de unidades de instalacao.

Guia de Remessa

Reunir os dados relativos a documentacao

a ser transferida

Indicar a entidade ou departamento destinatario da
documentacio,

Identificar as séries documentais,

Indicar as datas extremas da documentagao a remeter,
Quantificar o numero de unidades de instalagdo a

transferir.

Auto de Entrega

Testemunhar o ato de entrega e respetiva
rececdo da documentacdo por ambos os

intervenientes

Identificar os intervenientes,
Descrever o local e data da ocorréncia da transferéncia,
Quantificar os volumes transferidos.
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Instrumentos

Objetivo geral

Objetivos especificos

Auto de Elimi

nacao

Enumerar a documentagao eliminada

Identificar a entidade responséavel pela documentacao,
Identificar a entidade ou departamento produtor,
Enumerar as séries ou subséries documentais
eliminadas, seguindo-se uma breve descri¢do ao nivel
de ambito e conteudo, a indicacdo das datas extremas, a
quantificacdo das quantidades e tipologias de unidades
arquivisticas eliminadas e a justificagdo para a

eliminacao.

Apresentar a entidade ou organismo,
Apresentar a estrutura documental,

Explicar e exemplificar a metodologia para codificar a

Manual de Gestao | Regular toda a atividade no ambito da
documentacao,
Documental gestdo documental ) )
» Anexar os documentos de identificacdo e controlo,
= Anecxar a tabela de avaliacdo e selecdo documental,
» Anexar um glossario.
Regulamentar e instruir todos os * Definir e descrever as diversas fases no ambito da
procedimentos no ambito da gestdo gestdo da documentacdo, nomeadamente quanto as
Portaria documental e ainda estruturar a produgao eliminagdes ¢ transferéncias,

documental e respetivos prazos de

conservacao da documentagao

Apresentar a estrutura documental organizada nos

seguintes campos: nimero de folha de recolha de dados,
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Instrumentos Objetivo geral Objetivos especificos

designacdo das classes, subclasses, séries e subséries
documentais, ambito e conteudos, prazos de
conservacao administrativa e destino final,

= Anexar os documentos necessarios no ambito da gestao
documental, como auto de eliminagao, auto de entrega e

guia de remessa.

» Estruturar a produgdo documental por classes e
subclasses,

= Jdentificar as séries e subséries documentais,

Estrutura a documentacao = Enumerar as classes, subclasses, séries e subséries
. intelectualmente, permitindo identificar a documentais com codigos alfabéticos, numéricos ou
Tabela de Avaliagdo e )
6 documentagdo desde a sua produgdo, alfanuméricos,
Selecdo . : : . -
tornando-a reconhecivel a todos e ainda » (Caraterizar cada série ¢ subsérie documental,
predefine o seu destino final desde o inicio nomeadamente ao nivel de 4ambito, conteudo,
organizagao e ordenacgao,
= Atribuir a cada série e subsérie os prazos de
conservac¢ao administrativa e respetivo destino final.
Calendarizacdo das remessas | Estabelecer os periodos de remessas de * Organizar os recursos existentes de forma a dar uma

'® A Tabela de Avaliagio devera estar inserida no manual de gestdo documental e/ou na portaria de gestio de documentos.
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Instrumentos Objetivo geral Objetivos especificos
de documentos para Arquivo | documentos ao arquivo resposta adequada em cada remessa rececionada no
arquivo,

* Definir com tempo a localizagdo em arquivo da

documentac¢ao a rececionar.

= Apresentar a entidade ou organismo produtor ou
responsavel pela documentacao,

. ' * Enquadrar historica, institucional e organicamente a
Relatério de Avaliagdo de

| Descrever todo o processo inerente ao entidade produtora da documentacgdo, ou seja, o fundo
Massas Documentais
tratamento documental ou subfundo,
Acumuladas )
* Descrever a metodologia adotada durante o tratamento,
= Listar a documentagao tratada,
» Anexar os documentos produzidos.
» Identificar cada unidade de arquivistica, por nimeros ou
letras,
= Descrever pormenorizadamente cada unidade de
_ Registar 0S dados relativos a arquivistica, nomeadamente datas extremas, entidade
Inventario ] ] )
documentacgao produtora, titulo, série documental (quando assim esteja

identificada), ambito e conteudo, tipo de unidade
arquivistica, natureza do suporte, localizagdo fisica

(quando a documentagdo a descrever se encontra no
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Instrumentos Objetivo geral Objetivos especificos
local predefinido para arquivo).
Pedido de alteragao ao Plano | Registar os pedidos de alteragdo ao plano = Descrever o pedido de alteracao e respetiva justificagao,
de Classificacao de classificacao em vigor = Identificar o requerente.
Permite identificar os pontos fracos da * Diminuir as perdas de informacao derivadas das acdes
instituicdo, prever futuros problemas de migracao,
Plano de Preservacdo Digital | relativos a gestdo do patrimoénio eletronico * Normalizar a entrega e produ¢do de documentos em
e conservar, de modo permanente, a suporte informatico.
informacao digital

Quadro 2 — Objetivos dos Instrumentos de Gestao Documental
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Capitulo III - Os instrumentos de gestio documental nos

organismos da Administracio Publica

No sentido de alargar a area de estudo, procurou-se obter dados quantificaveis de
quais os instrumentos de gestdo documental utilizados nos organismos da nossa
Administragdo Publica, mas na reunido dos dados para elaborar a estrutura organizativa do
nosso pais, contudo sentimos dificuldades em conseguir a estrutura completa devido a
algumas dificuldades no acesso a estrutura do governo, nomeadamente de alguns ministérios
como abaixo se identifica. Assim cingimos a recolha de dados a camada governativa, bastante

demonstrativa do governo atual, os Gabinetes.

3.1. Objeto de estudo
Como acima se faz referéncia, esta recolha de dados pretende ser realizada no ambito
de toda a administragdo publica, ou seja, pretendiamos enviar o questionario a todos e
quaisquer organismos publicos atualmente em fungdes, mas devido as dificuldades sentidas
na elaboracdo da estrutura total da Administragdo Publica, optamos por trabalhar por
amostragem. A amostra selecionada é o conjunto de Gabinetes'’ do Governo, segundo
listagem se encontra em linha no Portal do Governo'®.
O meio de contato para o envio do questiondrio foi via mensagem de correio
eletronico, constituida pelas seguintes quatro partes:
1. aidentificagdo do responsavel pela elaboragdo do questionario,
2. explicacao sucinta do objetivo pretendido na recolha dos dados,
3. questionario para preenchimento,
4. agradecimento pelo preenchimento dos dados e contributo para a elaboragdo da

presente dissertagdo de Mestrado.

"7 Os Gabinetes enumeram-se no anexo 1
' Ministros — contactos [Em linha]. [Consult. 10.Dez. 2012]. Disponivel em:
WWW:<URL:http://www.portugal.gov.pt/pt/os-ministerios.aspx
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A Administracao Central do Estado compreende a seguinte estrutura:

( Ministérios )

(Administragéo Direta do Estado)

( Servigos Centrais ) (S

—(Secretérias-gerais) ( Embaixadas )—
—( Direcdes-gerais ) ( Missdes )—
—( Inspecoes )

(Administragﬁo Indireta do Estado)
l

( Organismos )

Figura 1 — Estrutura da Administracdo Publica Central

ervicos Periféricos)

A estrutura apresentada serviu de base a elaboracdo de uma check-list com a
designaciio de todos os organismos'’ que compdem cada ministério, para depois colocar os
dados recolhidos de todos os organismos da Administragdo Publica Central, mas como ja foi
justificado, a elaboragdo total da estrutura foi possivel, pois no Portal do Governo alguns
ministérios, a data da pesquisa, ndo disponibilizavam a sua estrutura, eram eles: o Ministério
das Finangas, o Ministério dos Assuntos Parlamentares, o Ministério da Economia e do
Emprego, o Ministério da Satde e o Ministério da Solidariedade e Seguranga Social.

A check-list elaborada com a estrutura da Administracdo Central do Estado contém
todos os organismos dos restantes Ministérios, a qual se apresenta no anexo 2.

Quanto ao publico-alvo, como ja se fez referéncia, sdo os arquivos dos organismos
da Administracdo Publica. A escolha prendeu-se com o facto de serem estes que devem

obedecer a normas e diretrizes emanadas, nomeadamente da DGLAB.

"% Ver anexo 2
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3.2. Questionario

O questionario foi o instrumento escolhido para a obtencao dos dados pretendidos,
nomeadamente pelo conhecimento relativamente ao uso ou ndo dos instrumentos de gestdo
documental pelos organismos da AP.

O questionario foi elaborado com base nas questdes a que se pretendia obter
resposta, partindo da listagem dos instrumentos de gestio documental e anexando a estes
campos de resposta fechada e campos de resposta aberta, ou seja, no campo de resposta
fechada pretende-se saber se o respetivo instrumento de gestdo documental existe ou ndo no
organismo € no campo de resposta aberta pretendemos saber mais dados relativos a resposta
dada no primeiro campo, nomeadamente se o instrumento se encontra obsoleto ou outras
observacoes consideradas pertinentes. Este questionario assim elaborado para ser de facil

entendimento e de resposta imediata e esclarecedora, como se pode observar no apéndice 1.

3.3. Dados recolhidos através do questionario
Apresentadas as razoes de envio do questionario, por amostragem, para os gabinetes
do governo, amostra exemplificativa da realidade arquivistica da Administragdo Publica
Central, apresentam-se os dados obtidos:
¢ (Quantidade de gabinetes a que foram enviados o questiondrio: 46
¢ (Quantidade de gabinetes que responderam: 10:
o Secretaria-geral do Ministério das Finangas,
o Secretaria-geral do Ministério da Satde, que responde as questdes colocadas
aos trés gabinetes do Ministério da Saude: Gabinete do Ministro da Saude,
Gabinete do Secretdrio de Estado Adjunto do Ministro da Saude e Gabinete do
Secretario de Estado da Saude,
o Secretaria-geral da Presidéncia do Conselho de Ministros,
o Gabinete do Secretario de Estado, do Desporto e Juventude,
o Gabinete do Secretario de Estado da Solidariedade e seguranca Social,
o Gabinete de Auto Gestao PRODER,
o Gabinete de Planeamento ¢ Politicas,

o Gabinete do Secretario de Estado da Agricultura
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Dos 46 questionarios enviados aos gabinetes, para posteriormente estes
reencaminharem a todos os organismos, apenas recebemos 10 respostas. Das respostas obtidas

os resultados foram convertidos em percentagens, no seguinte quadro™”:

Instrumentos de Sim Nao re?[?(l)r; ta 1:;;;:: Ga:::sn: 5332::1:: a0
~ 0 0,
gestao documental (%) (%) (%) (%) (%)
Lombadas 1520% | 4,35% 2,17% 78,26%
Fantasma 15,20% 6,52% 78.,26%
Folha de Recolha de 13,05% | 435% 2.17% 78.26%
Dados
Auto de Empréstimo | 13,05% 6,52% 2,17% 78.26%
Requisicao de 13,05% | 6.52% 2.17% 78,26%
Documentos
Regulamento de
Acesso a Documentos | 13,05% 6,52% 2,17% 78.26%
de Arquivo
utilizador externo
Registo de Circulagio 13.05% | 6.52% 2,17% 78,26%
de Processos
Guia de Remessa de 17.40% | 435% 78.26%
Documentos
Calendarizacgao de
remessa de 6,52% | 1520% 78,26%
documentos para
arquivo
Auto de Entrega 15,20% 6,52% 78.,26%
Auto de Eliminacao | 15,20% | 6,52% 78.26%
Manual de Gestao 8.70% 6.52% 78,26%
Documental
Pedido de Alteracao
a0 Manual de Gestao | 4,35% 8,70% 2,17% 78.,26%
Documental

20 . , . , . . . .. ..
Quadro elaborado com base nos dados obtidos através dos questionarios remetidos aos Gabinetes Ministeriais.
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Instrumentos de Sim Nio Sem Nao se | Gabinetes que nao
~ o o resposta | aplica responderam
gestdo documental (%) (%) (%) (%) (%)
Portaria de gestao de 8.70% | 6.52% 78.26%
documentos
Inventario 6,52% 8,70% 78.26%
Relatorio de
Avalacdo de Massas | 4 3505 | 8,70% 2,17% 78,26%
Acumuladas
Plano dle)if;f:lervag:ao 6.52% 6.52% 2.17% 78.26%

Quadro 3 — Dados recolhidos dos questionarios respondidos pelos 10 Gabinetes.

Como a percentagem de respostas ¢ muito inferior a da totalidade de questionarios

. 21 . . , . .
enviados elaboramos um quadro” apenas com os dados relativos aos questionarios recebidos,

que a seguir se apresenta:

Instrumentos de gestio Sim Niao Sem resposta Nio se aplica
documental (%) (%) (%) (%)
Lombadas 70% | 20% 10%

Fantasma 70% 30%
Folha de Recolha de Dados 60% | 20'% 10%
Auto de Empréstimo 60% | 30% 10%
Requisicao de Documentos 60% | 30% 10%
Regulamento de Aces§0 a 60% 30% 10%
Documentos de Arquivo
Declaracio de utilizador externo | 50% | 40% 10%
Registo de Circulaciao de 60% | 30% 10%
Processos

*! Quadro elaborado através dos dados recolhidos através respostas obtidas a partir dos questionérios remetidos

aos Gabinetes Ministeriais
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Instrumentos de gestao Sim Nao Sem resposta Nao se aplica
documental (%) (%) (%) (%)

Guia de Remessa de Documentos | 80% 20%

Calendarizacdo de Remessa de

Y 0
Documentos para Arquivo 30% | 70%

Auto de Entrega 70% | 30%

Auto de Eliminacao 70% | 30%

Manual de Gestao Documental 40% 30%

Pedido de Alteracio ao Manual de

1) 1) 0
Gestao Documental 20% 40% 10%

Portaria de Gestao de documentos | 40% 30%

Inventario 30% 40%

Relatorio de Avaliacao de Massas

0 0 0
Documentais Acumuladas 20% | 40% 10%

Plano de Preservacao Digital 30% | 30% 10%

Quadro 4 — Analise dos dados recebidos a partir dos questionario enviados aos gabinetes ministeriais.

Da andlise dos dados acima apresentados podemos retirar alguns apontamentos,
nomeadamente o facto dos organismos da Administragdo Publica conhecerem e saberem da
existéncia dos instrumentos de gestdo documental. Uma chamada de atengdo também ao
elevado numero de questionarios ndo respondidos, facto que julgamos que se prenda com o
envolvimento de diversos organismos nestas tematicas no ano corrente, nomeadamente na
participacao dos mesmos a responder ao questionario desenvolvido pela DGLAB no ambito
da ja referida RCM 12/2012, medida 15 — Central Eletronica do Estado e ainda, no
envolvimento na constru¢do da MEF (Macroestrutura Funcional da AP).

Analisando as respostas obtidas percebemos um acentuado conhecimento e uso dos
instrumentos de gestdo documental aconselhados pela DGLAB, nomeadamente o auto de

eliminacdo, guia de remessa e auto de entrega e ainda o uso de lombadas pré-definidas e do
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fantasma. Seguem-se depois a folha de recolha de dados, o auto de empréstimo, a requisi¢do
de documentos, o regulamento de acessos a documentos de arquivo, o registo de circulacao de
processos € ainda a declaracdo de utilizador externo. Realcamos o facto de tanto o manual de
gestdo de documentos como a portaria obterem um resultado baixo quanto ao seu uso por
estas entidades, uma vez que estes sio documentos base no ambito da gestdo de um arquivo.
E ainda com menor percentagem de uso encontramos um dos instrumentos mais necessarios a
gestdo do arquivo, o inventario, pois s6 este permite a rapidez e rastreabilidade no acesso a
documentacdo. Com o mesmo resultado temos ainda a calendarizacdo de remessas de
documentagdo para arquivo e o plano de preservacdo digital, sendo compreensivel, uma vez
que, o primeiro pode ser considerado pelos responsaveis do organismo sem necessidade de
existir se o organismo tiver uma reduzida quantidade de documentacdo a arquivar e o segundo
porque € um instrumento “recente” e que pretende colmatar as falhas que se comegam a sentir
em alguns organismos publicos devido ao facto de se produzir cada vez mais documentos em
suporte digital.

Em ultimo, temos a claboracdo de relatorios de avaliacdo de massas documentais
acumuladas e o pedido de alteragdo ao manual de gestdo de documentos.

Justificamos o facto destes dois documentos se encontrarem no fim da tabela por dois
motivos diferentes: o primeiro deve-se a falta de recursos humanos e financeiros de que a AP
se vem ressentindo e devido ao desconhecimento da importancia da avaliagdo documental,
deixando a documentacdo de parte e como tarefa ultima resultando depois em longos metros
lineares de documentagdo por tratar e avaliar. Quanto ao pedido de alteragdes ao manual de
gestdo de documentos se encontrar em ultimo lugar da tabela este prende-se com o facto de
poucos organismos terem o manual de gestdo de documentos e outros estarem ainda na fase

da elaboracao do mesmo.

58
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo




Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

Capitulo IV - Proposta de uniformizacio dos Instrumentos de

Gestao Documental

Tendo em conta a apresentacao e definicdo dos instrumentos de gestdo documental,
no primeiro capitulo deste trabalho, passamos agora a apresentacao individualizada dos
modelos de instrumentos de gestdo documental, com o objetivo de uniformizar os modelos de
gestdo documental, os quais sdo depois apresentados em apéndice com a proposta de modelo

de cada um.

4.1. Instrumentos de Gestao Documental
De seguida apresenta-se e carateriza-se o que se considera ser o fio condutor para a
exceléncia na gestdo documental, no que diz respeito aos procedimentos utilizados: os

instrumentos de gestao documental.

4.1.1. Lombadas

Para que a lombada cumpra o objetivo para o qual ¢ elaborada devera ter certos
campos como obrigatorios, uns, preenchidos no ato da abertura de cada unidade de instalagao
e outros apenas no fecho desta, de forma a permitir uma leitura répida a informagdo sobre a
documentagdo contida na mesma, os campos sao:

e Logotipo do organismo;

e Indicacdao do departamento, unidade, area ou nucleo;

e Indicacdo da Classe e Subclasse onde se encaixa a documentagao;

e Designacao da série documental identificando também a classificacdo em que se
insere sempre que exista um sistema de classificacao;

e (Quando se trata de uma parte ou de uma série documental podera ser especificada
essa situacao com a designacao do contetdo;

e Referéncia do primeiro e Gltimo documento, quando a série documental o justifica,
como por exemplo em faturas colocando o numero da primeira fatura e da Gltima
fatura, ou numa situagdo de candidaturas espontaneas colocando a referéncia

alfabética relativa aos nomes dos candidatos;
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e Indicar o nimero de volume quando se trata da existéncia de mais do que um
volume;

e Indicar a primeira e tltima data relativa a documentacao contida no interior;

e Indicar o destino final: por exemplo, caso se tratar de uma série documental a
eliminar, colocar a data da proposta eliminacdo, se ndo se tratar de Conservacao
Permanente.

Construimos um modelo de lombada, apresentado no apéndice 2.

4.1.2. Fantasma
Para que o controlo que o “fantasma” exerce seja eficaz € necessario serem

preenchidos os seguintes campos:

e Numero da requisicao;

e Data da requisigao;

e Indicar o servigo do requisitante;

e Dados do requisitante, como nome € numero;

e Indicar a designacdo do processo requisitado, assim como, resumidamente, uma

justificagdo da requisicao realizada e ainda a cota e localizagdo desse processo.

No apéndice 3 apresentamos um modelo de fantasma.

4.1.3. Folha de Recolha de Dados

Uma vez que a Folha de Recolha de Dados pode ter, como anteriormente foi
explicado, dois objetivos distintos, temos pois que considerar um tipo de FRD para cada um
dos seguintes momentos:

1. A FRD de avaliagdo documental para producdo de relatéorio de avaliacdo
documental. (ver apéndice 4), devera conter os seguintes campos:

e Numeracdo - sao todas numeradas para serem mais facilmente identificadas;

e Identificacdo organica - designacdo da area/departamento produtor da

documentacao a recolher;
e Designacdo: - identificar a designacdo do conjunto documental a que se refere a

FRD;
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e Indicar o tipo de unidade arquivistica - assinalar o tipo de unidade arquivistica:

dossié€, mago, processo, colegdes, sistema informatico, registo e outros;

e (araterizar o suporte - indicar o tipo de suporte: papel, eletronico, ou outro;

e Descrever 0o ambito e conteudo - caraterizar e enumerar as tipologias, o tipo de

organizac¢ao ¢ o ambito em que a documentagao analisada foi ou ¢ produzida;

e Indicar a qualificacdo - assinalar se se trata de um exemplar principal ou

secundario, ou seja, se se trata de uma copia ou original e justificar a opgao
assinalada;

e Indicar as relacOes da série ou subsérie a avaliar - descriminar as séries ou

subséries documentais com as quais a documentagdo levantada se relaciona,
assinalando a situagao de relacao: sintese, duplicado ou output;

e Prazos de conservacdo — referir durante quantos anos deverd ser conservada a

documentagdo — conserva¢do administrativa — e explicar ou justificar os prazos
atribuidos;

e Destino final - assinalar uma das trés opgdes: conservagdo permanente,
conservagao parcial ou eliminacdo global, colocando depois a justificacao
respetiva;

e Notas - indicar observagdes relativas ao conjunto documental levantado, tais
como, legislagcao, normas internas ou regulamentos;

e Responsabilidade - indicar o autor do preenchimento e respetiva data;

e Observagoes DGLAB - resultados da andlise de um responsavel da autoridade

maxima de arquivos, respetivo nome e data da analise.

2. A FRD de levantamento documental para elaboracdo do Plano de Classificagdo
(ver apéndice 5) devera conter os seguintes campos:
e Numeracdo - sdo todas numeradas para serem mais facilmente identificadas;

e Identificacdo orgdnica - designacdo do organismo, designacdo da

area/departamento produtor da documentagdo a levantar e ainda apresentacao do
seu organograma;

e Competéncias - enumerar as competéncias do servico;
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e Producdo documental - indicar a fun¢do ou atividade e de seguida identificar o

conjunto documental elaborado no ambito dessa fun¢do ou atividade, atribuindo
numa primeira fase a designagdo que o servico usa e caraterizar a série levantada
nos seguintes pontos;

o unidade arquivistica: assinalar com uma cruz o tipo de unidade arquivistica
que o servico/departamento usa na producdo documental da série
documental levantada, nomeadamente: dossi€, mago, processo, colegdes,
sistema informatico, registo e outros, podendo ainda registar referéncias
relativas as quantidades de unidades arquivisticas utilizadas por ano no
ambito da producao documental de cada série documental levantada;

o suporte: assinalar com uma cruz o tipo de suporte ou tipos de suporte,
como papel, eletronico ou outro, no qual ¢ produzida cada série
documental;

o ambito e conteudo: caraterizar e enumerar as tipologias, o tipo de
organizagdo ¢ a ordenagdo da documentacdo e, ainda, o ambito em que
cada série documental é produzida, registando, se possivel, todos os passos
da sua tramitagio. E também necessario registar os dados relativos a
normas internas ou legislacdo que exista relativa a cada série documental,
pois esses dados podem depois ter interferéncia nos prazos de conservagao
administrativa ¢ destino final;

o séries relacionadas: descriminar as séries documentais com as quais cada
série documental se relaciona;

o prazos de conservagdo: com base em dados estatisticos de
pesquisas/consultas realizadas, legislacdo, normas ou experiéncia, referir
durante quantos anos devera ser conservada a documentagdo — conservacao
administrativa;

e Destino final: - tendo por base a definicdo de prazos de conservacao administrativa
acima descritos, deve-se assinalar com uma cruz uma das trés opgdes: conservacao
permanente, conservagdo parcial ou eliminagdo global. Independentemente da

opcdo assinalada ¢ necessdrio descrever a justificacdo para a opg¢do tomada,
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indicando os dados que levaram a definicdo do destino final, como normas,
legislacdo, dados estatisticos, experiéncia, entre outros;

e Observacgdes - registar quaisquer dados relevantes sobre cada série documental,
quando existam, tais como, legislacao, normas internas ou regulamentos;

e Responsabilidade - colocar o nome do ou dos responsaveis pelos dados levantados

e o nome do produtor da FRD, assim como a data do seu preenchimento.

4.1.4. Auto de Empréstimo
O auto de empréstimo dos documentos devera ser composto por um texto

formalizando o ato de empréstimo, a listagem da documentacao alvo do ato e rubricado por

ambas as parte, como se exemplifica no apéndice 6.

4.1.5. Requisicdo de Documentos
Os campos a conter num template de requisicao de documentos sao:

e Numero da requisicao;

e Designacdo do servigo requisitante;

e Indicagdo do nome do colaborador;

e Indicacdo do nimero do colaborador;

e Mencionar do nome do depdsito ou arquivo quando existe mais do que um;

e Descrever sumariamente o motivo da consulta;

e Enumerar os documentos requisitados;

e Data e assinatura de ambas as partes, o responsavel do arquivo e o requisitante nos
dois momentos: na requisi¢ao e na devolu¢ao da documentagao consultada.

Desenhamos um modelo de requisi¢ao de documentos, que se apresenta no apéndice
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4.1.6. Regulamento de Acesso a Documentos de Arquivo
Para cumprir com o objetivo de definir as regras e procedimentos no dmbito da
gestdo documental de um organismo ou empresa, os regulamentos de arquivo deverdao conter
regras € normas para os seguintes itens:
e Enumerar os objetivos do regulamento;
e Apresentar o ambito do regulamento;
e Indicar as siglas relevantes a gestdo do arquivo;
e Referenciar as normas e legislagdo que estiveram na base da elaboragdo do
regulamento;
e Referir a documentagdo que possa ja existir e esteja relacionada com a gestao
documental;
e Delinear a metodologia no que diz respeito a todas as tarefas inerentes a gestao
documental;
e Enumerar as regras inerentes a gestdo documental;
e Delinear o ambito, a metodologia e regras no empréstimo de documentos;
e Definir os tipos de utilizadores;
e Definir as regras de reproducdo de documentos.
Tendo em conta os itens acima referidos elaboramos uma proposta de estrutura de

regulamento de acesso a documentos de arquivo que se apresenta no apéndice 8.

4.1.7. Declaracao de Utilizador Externo

De forma a garantir a salvaguarda da documentacido existe um documento de
controlo a utilizar: a declaracao de utilizador externo, que deve ser assinada pelo utilizador
externo para que este seja responsabilizado e facilmente identificado se algum dano ocorrer a

documentagao solicitada, para o qual apresentamos um modelo no apéndice 9.

4.1.8. Registo de Circulacio de Processos

O template registo de circulagdo de processos, sendo um documento de registo anexo
a documentagdo que “controla”, devera conter os seguintes campos de registo:
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Numero da requisi¢ao;

e Titulo e codigo do processos;

e Nome do requisitante;

e Departamento ou servigo do requisitante;
e Data da saida da documentagao;

e Data da devolugao;

e Observagdes.

No apéndice 10 apresentamos um modelo de registo de circulagdo de processos.

4.1.9. Guia de Remessa de Documentos
Este documento de controlo, com o intuito de registar uma transferéncia de
documentagdo, devera ser constituido pelos seguintes campos:

e Entidade remetente - identificar o remetente;

e Entidade destinatéria - identificar o destinatario e o recetor da documentagao;

e Identificacdo da documentacdo - identificar o fundo, séries documentais,

classificagdo, datas extremas, quantidade e tipo de unidades de instalacdo a
remeter. Indicar, ainda, o tipo de suporte ¢ dimensao da documentagao a transferir;

e Unidades de instalacdo - para cada UI indicar a referéncia, tipo e titulo, datas

extremas, cota de cada uma, prazos de conservacao administrativa e respetivo
destino final.

Podemos ver o modelo de guia de remessa no apéndice 11.

4.1.10. Calendarizacdo de Remessa de Documentos para Arquivo
Este documento de controlo e respetiva planificacio de remessas de documentacao
para arquivo devera conter os seguintes campos:
e Ano em que se pretende planificar a remessa;
e Identificacdo do servico responsavel pela recolha e nome do seu responsavel;
e Tabela com os dados totais relativos a planificacio de remessas naquele ano:

meses, unidade organica, data proposta, localizacdo da documentagdo dessa
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unidade organica, identificacdo do responsavel por preparar a documentacao do
departamento e quantificacdo das unidades de instalagdo a remeter;
e Assinatura e data do responsavel do departamento.
E possivel ver no apéndice 12 uma proposta de modelo de calendarizacio de remessa

de documentacdo para arquivo.

4.1.11. Auto de Entrega

Este outro documento de controlo deverd se composto por um texto formalizando,
por um lado o envio, e por outro, a respetiva rececao, preenchendo os dados relativos a data,
local, designagdo da documentagdo a transferir e por ultimo as assinaturas dos responsaveis

pelo ato, como se exemplifica no apéndice 13.

4.1.12. Auto de Eliminacao

O auto de eliminacao ¢ constituido por trés partes: numa primeira parte com um texto
de espacos em branco para preencher os dados relativos a datas e locais e numa segunda parte
com uma grelha para o preenchimento dos seguintes campos:

e N° de referéncia - indicar o nimero de referéncia/classificagdo da documentagdo a

eliminar;
e Designacdo - enumerar a documentacdo por designacdo de série ou subsérie
documental;

e Quantidades e tipo - indicar o tipo de unidades de instalagdo e respetivas

quantidades;
e Suporte - designar o suporte da documentagdo a eliminar;

e Datas extremas - referir a data de fim e a data de inicio de cada série ou subsérie

documental a eliminar;
e Metragem - indicar os metros lineares.
A terceira e ultima parte consiste num campo para ser assinado pelos responsaveis
intervenientes.

No apéndice 14 podemos ver um modelo de auto de eliminagao.
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4.1.13. Pedido de Alteracio ao Manual de Gestao Documental

No template pedido de alteragdo ao manual de gestdo documental compreende-se
sobretudo os pedidos de alteracdo ao plano de classificacdao ou a tabela de avaliagdo e selecao
contidos no manual de gestdo documental.

No pedido de alteracdes ao manual de gestdo documental deverdo constar os
seguintes campos:

e Data;
e Identificagdo do utilizador;
e Descrigdo sumaria da proposta ou da critica.

Estes pedidos devem ser analisados pela equipa que elaborou o plano e podem ter um
papel fundamental no ato das revisdes seguintes dos planos, as quais devem ser bianuais.

Demonstramos com um exemplo de pedido de alteragdo ao manual de gestdo

documental no apéndice 15.

4.1.14. Manual de Gestao Documental

O manual de gestdo documental ¢ o documento onde estdo incluido todos os
instrumentos de gestao documental necessarios a gestao do arquivo de um organismo publico.
O manual de gestao documental devera ser composto pelos seguintes capitulos:
I.  Enumeragao de siglas;
II.  Apresentagdo do organismo ou empresa;
III.  Procedimentos arquivisticos, desde a criagcdo da documentagdo a sua
eliminacdo ou a sua remessa para arquivo;
IV.  Apresentagdo da estrutura do plano de classificagdo: classes, subclasses e
séries documentais;
V.  Apresentacgao da tabela de avaliagdo e selecdo de documentos;
VI.  Apéndice com todos os documentos de identificacao e de controlo;
VII.  Glossario.
Para melhor se exemplificar a estrutura proposta apresentamos no apéndice 16 um
manual de gestdo documental de uma entidade ficticia, ANAF, no qual os dados foram

adaptados de outros manuais de gestdo documental e outros criados para o efeito.
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4.1.15. Portaria de Gestao de Documentos

A portaria ¢ o documento que legaliza a definigdo e procedimentos arquivisticos de

um organismo, como Se apresenta no anexo 3.

4.1.16. Inventario

O inventdrio ou base de dados deverd ser criado de acordo com o objetivo
pretendido, nomeadamente, se é para permitir uma simples recupera¢do da documentagdo
aplicando-se na gestdo do arquivo intermédio, ou para descrever a documentacao de carater
historico ou informativo, que se encontra em arquivo definitivo ou historico.

Realgamos que ¢ cada vez mais importante que os inventarios tenham campos pré-
definidos para o preenchimento dos dados retirados da portaria de gestdo de documentos ou
manual ou do plano de classificagdo quando um destes exista.

No apéndice 17 apresentamos, com base nas indica¢des da ISAD (G) e ISAAR
(CPF), um modelo de inventdrio de acordo com as necessidades acima identificadas,

indicando para cada campo o contetido a ser preenchido e respetivos exemplos.

4.1.17. Relatorio de Avaliagao de Massas Documentais Acumuladas

O relatério de avaliagdo de massas documentais acumuladas é o documento
elaborado para registar todas as etapas de uma avalia¢do de massas documentais acumuladas,
devendo por isso ser constituido pelos seguintes capitulos:

1. Apresentacdao do contexto historico-administrativo do organismo ou empresa;

2. Descri¢ao sumaria da documentagdo a avaliar, nomeadamente os fundos ou
subfundos, as séries documentais, os departamentos, a quantidade e as datas
extremas;

3. Enumeracao de toda a metodologia, descrevendo todos os passos e decisdes
tomadas, se possivel com registos fotograficos;

4. Apresentacdo da listagem da documentacdo tratada com dados relativos a entidade
produtora (fundos ou subfundos), séries documentais, descricdo de ambito e
conteudo, datas extremas e respetivo destino final;

5. Apéndice com o auto de eliminagao.
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No apéndice 18 apresentamos o relatorio de avaliagdo de massas documentais
acumuladas da documentagdo de uma entidade ficticia, ANAF, tendo sido os dados nele
apresentados adaptados de outros relatérios de avaliagdo de massas documentais acumuladas

e outros criados para o efeito, nomeadamente os dados de criagdo e enquadramento legal.

4.1.18. Plano de Preservacio Digital

O plano de preservagao digital devera conter os seguintes topicos:
1. Caracterizacdo dos sistemas de informacdo e identificagdo dos requisitos dos
documentos de arquivo eletronicos:
1.1. Folha de rosto para controlo das versodes
1.2. Objetivos
1.3. Aplicagdes
1.4. Referéncias
1.5. Algada ¢ autoridade
1.6. Defini¢oes
1.7. Glossario
1.8. Fungdes e Atividades
2. Procedimentos gerais:
2.1. Projeto, implementacdo e manutenc¢ao
2.2. Avaliagdo para preservacao
2.3. Selecdo para preservacdo permanente
2.4. Acesso a registos preservados
2.5. Recuperacao de registos preservados
2.6. Auditoria em repositorio
2.7. Formatos Digitais
2.8. Auditoria do programa
3. Acdes previstas — projetar a estrutura da gestao:
3.1. Plano de Preservagao Digital
3.2. Planeamento da estratégia de preservacao
3.3. Implementacao do Plano de Preservacao Digital
3.4. Producdo de copias de seguranca
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3.5. Aplicagao da Estratégia de Preservagao
3.6. Medidas de monitorizac¢ao ¢ auditorias internas
3.7. Afetagao de recursos
4. Ameagas:
4.1. Obsolescéncia de formatos e software
4.2. Obsolescéncia do hardware e suportes
4.3. Elementos que afetam os suportes
5. Caracterizagdo de formatos e aplicagdes e formatos:
5.1. Identificagdo de formatos alternativos normalizados
5.2. Aplicagdes
6. Sistemas de armazenamento:
6.1. Atributos desejaveis
6.2. Arquiteturas Possiveis
7. Critérios para a avaliagdo de solugdes de armazenamento:
7.1. Copias de seguranca
7.2. Gestao do repositorio de dados meta-informagao
8. [Estratégias de Preservagdo mais comuns
8.1. Preservacgdo de tecnologia
8.2. Emulacao
8.3. Monitorizagao de suportes e formatos
8.4. Encapsulamento
8.5. Transposi¢cao de Formatos e Suportes (Migragdo e transferéncia de suporte)

Para melhor compreensao do exposto, apresenta-se no apéndice 19 a estrutura proposta.
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4.2. Instrumentos de Gestao Documental no Circuito Documental

A seguir apresenta-se um quadro sintese demonstrativo das diversas fases da gestdo

documental em que se recorre aos instrumentos de gestio documental, desde a sua

identificacdo, classificacdo e organizacdo, até a sua transferéncia para Arquivo Intermédio e

Arquivo Historico, e ainda no que concerne a sua consulta e a sua elimina¢do, bem como a

forma como se deve proceder em caso de alteracdo no Plano de Classificagao.

Instrumentos de gestao

Fases Explicaciao
documental
1*  Fase FRD de levantamento | A folha de recolha de dados permite fazer o
Arquivo documental levantamento da documentagdo produzida para
Corrente posteriormente se elaborar o plano de
classificagao ¢ a tabela de avaliacdo e selegao.
Manual de gestdo | O manual de gestdo documental ¢ o documento
documental sintetizador de todos o0s procedimentos
arquivisticos de um organismo, incluindo o
plano de classificagdo e a tabela de avaliacdo e
selecao.
Portaria Para o caso dos organismos publicos, a portaria

Criagdo de lombadas

¢ o documento que legaliza os procedimentos
arquivisticos e respetiva tabela de avaliagdo e

selecao.

E um documento de identificacio da unidade de
instalacdo em que se coloca a documentacao.

Nos organismos devera existir um modelo
predefinido de lombada que permita aos
colaboradores, no ato da abertura de uma nova

unidade de instalagdo, preencher com os dados
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Instrumentos de gestiao

Fases Explicacao
documental
relativos a documentagao contida,
nomeadamente o departamento e o codigo de
classificacao.
Pedido de alteracdo ao | O pedido de alteracdo ao plano de classificagao
Plano de Classificagdo permite que qualquer colaborador proponha
alteragcdes a0 mesmo.
2? Fase - De | Calendarizacao das | Um calendario previamente definido entre o
Arquivo remessas para arquivo | arquivo e as diversas unidades organicas, de
Corrente para | intermédio forma a agilizar o processo de transferéncia da
Arquivo documentacdo em fase ativa para a fase
Intermédio semiativa. Este documento pode ser planeado

Guia de remessa

Auto de entrega

anualmente e com base na producdo anual de

série documental, por de cada unidade organica.

E o documento que permite enumerar toda a
documentacgdo transitada para a fase semiativa e
serve também como instrumento de pesquisa,
recuperagdo da informacdo e descritivo da
documentacdo a transitar, pois terd os dados
relevantes para a introdu¢do da documentacdo
na base de dados de documentos de arquivo,
assim como a designa¢do de cada UI e as datas

extremas.

O auto de entrega ¢ o documento anexo a guia

de remessa, formalizando o ato da transferéncia.
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Fases

Instrumentos de gestiao

documental

Explicaciao

3° Fase
Arquivo

Intermédio

Regulamento de acesso
aos  documentos  de

arquivo

Requisicao de

documentos

Auto de Empréstimo

Fantasma

Registo de circulacao de

Processos

O regulamento de acessos aos documentos de
arquivo consiste em diretrizes € normas a
cumprir no acesso aos documentos de arquivo,
nomeadamente os documentos de controlo a
utilizar como a requisicdo de documentos.
Define, ainda, os tipos de utilizadores e as

regras para cada um.

Documento que regista o ato de consulta de
documentos, que na maioria ocorre quando a
documentagdo se encontra na fase semiativa

mas também ocorre na fase de arquivo histoérico.

O auto de empréstimo ¢ o documento para o ato

de empréstimo da documentagdo, que na
maioria ocorre quando a documentagdo se
encontra na fase semiativa, mas também ocorre

na fase de arquivo historico.

O fantasma ¢ um documento de controlo
deixado no local da documentagdo retirada para
consulta para que ao pesquisar a mesma se
encontre o registo da sua localizacdo ou de

quem a utiliza.

O registo de circulacdo de processos consiste
num historico de consultas da documentacao

que permite saber, em qualquer altura, quem ja
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Instrumentos de gestiao

Fases Explicacao
documental
consultou a documentagao.
Declaragdo de utilizador | A declaragdo de utilizador externo ¢ um
externo documento sintese dos dados do utilizador
externo.
Plano de Preservagdo | O plano de preservacao digital devera ser
digital elaborado e utilizado na fase ativa, mas € na
semiativa que devem ser executados os
procedimentos nele contidos, nomeadamente
para as séries documentais de conservacao
permanente.
4*  Fase FRD de avaliacdo | Quando ndo exista no organismo o manual de
Arquivo documental gestdo documental ou a portaria de gestdo de
Historico documentos que contenha a tabela de avaliacao

Relatorio de Avaliacao de
Massas Documentais

Acumuladas

Auto de eliminagao

e selecdo documental, ¢ necessario proceder ao

levantamento documental das massas
documentais  acumuladas  para  posterior
avaliacdo.

O relatério de avaliacdo das massas

documentais acumuladas ¢ o documento sintese
da avaliagdo da documentacdo contendo o
estudo da documentacdao ¢ os dados resultantes
do preenchimento das folhas de recolha de
dados e ainda o descritivo da documentagdo

tratada com as propostas de destino final.

Documento que quando preenchido legaliza a
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Instrumentos de gestiao
Fases Explicacao
documental

eliminacdo e faz prova da mesma sendo um

descritivo da documentagao a eliminar.

Quadro 5 — Instrumentos de Gestdo Documental no circuito documental.

75
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo




Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

Conclusao

A elaboragao desta dissertagdo permitiu-nos realizar uma analise rigorosa ¢ criteriosa
das ferramentas com que trabalho todos os dias no exercicio da minha atividade, dando-me
um amplo conhecimento dessas ferramentas, objetivos e respetivas fungdes, promovendo o
aumento da minha eficiéncia no dia-a-dia e indo ao encontro da necessidade governativa: a

busca pela exceléncia documental.

No primeiro capitulo, que consiste na apresentacdo da definicdo, da cronologia e do
objetivos da gestdo documental e ainda a descri¢do do que se tem feito e se esta a fazer no
ambito da gestdo documental e a enumeracdo cronoldgica das varias designacdes da entidade
maxima na gestdo dos arquivos publicos portugueses, permitiu enquadrar o tema deste
trabalho. No segundo capitulo apresentaram-se, enumeraram-se € caracterizaram-se oS
instrumentos de gestdo documental e ainda se caraterizaram pormenorizadamente os
instrumentos de gestdo documental emanados pela DGLAB, permitindo concluir que a
DGLAB deverd emitir diretrizes ou mesmo modelos para todos os instrumentos de gestao
documental necessarios a gestdo dos arquivos publicos. O terceiro capitulo d4 a conhecer a
realidade arquivistica dos organismos publicos, na medida em que estes conhecem alguns
instrumentos de gestao documental, nomeadamente os que a DGLAB apresenta modelos, mas
ficam aquém da exceléncia, uma vez que poucos tem portaria de gestdo de documentos,
manual de gestdo documental e raros sdo os que ja elaboraram relatorios de avaliacdo
documental, dados reunidos através da andlise do questiondrio apresentado. O tltimo capitulo
consiste na apresentacdo de modelos de instrumentos de gestdo documental considerados

necessarios a boa gestao nos organismos publicos no ambito da gestao documental.

Concluimos que o conhecimento e uso dos instrumentos de gestdo documental €
necessario para a eficaz gestao documental dos organismos publicos € ndo s6. E que, apesar
das diretrizes e modelos de instrumentos de gestdo documental emanados pela DGLAB, a
comunidade arquivistica necessita de mais diretrizes no ambito dos instrumentos de gestdo
documental.

Este trabalho de investigacdo também permitiu concluir que os organismos da

Administragdo Publica usam apenas uma pequena parte dos instrumentos de gestdo
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documental existentes, nomeadamente a guia de remessa, o auto de eliminagdo e o auto de

entrega.

Tendo estes pressupostos como base construimos os modelos de instrumentos de
gestdo documental que irdo permitir uniformizar e normalizar os procedimentos para a gestdo
dos arquivos dos organismos publicos permitindo uma consequente eficacia na gestdo de
fundos documentais e uma mais-valia no caso de extingdo ou fusdo de organismos ou mesmo
na separacdo de competéncias de organismos, uma vez que, o uso dos referidos modelos de
instrumentos de gestdo documental permite ndo s6 o conhecimento rapido da documentagao
existente, mas também agilizar o processo de transferéncia da documentacao, ou seja, 0 uso
de modelos de instrumentos de gestio documental uniformes permitird aos organismos

publicos uma maior eficiéncia no ambito da gestdo documental.

Consideragoes Finais

Espera-se que este trabalho sirva de instrumento de trabalho a colegas de profissao, e
espero um dia conseguir alargar o ambito deste projeto a andlise de normativos europeus e
ainda a recolha lata de questiondrio no dmbito do uso ou ndo de instrumentos de gestdo
documental a todos os organismos da nossa AP, para assim contribuir para a medida 15 —
Central Eletronica do Estado, apresentada na RCM 12/2012, que consiste sumariamente na
intengdo de deslocalizacao de todos os arquivos de organismos publicos para um unico local.
Logo, se todos os arquivos dos organismos publicos usassem instrumentos de gestdo

documental normalizados esta transferéncia seria facilitada.
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Apéndice 1 — Questionario

Existem como templates?

Instrumentos de gestao documental

Sim Nio | Nio se aplica

Observacoes

Lombadas

Fantasma

Folha de Recolha de Dados

Auto de Empréstimo

Requisi¢do de Documentos

Regulamento de Acesso a Documentos de
Arquivo

Declaracao de utilizador externo

Registo de Circulagdo de Processos

Guia de Remessa de Documentos

Calendarizagao de remessa de documentos
para arquivo

Auto de Entrega

Auto de Eliminagao

Outros

Instrumentos de gestao documental

Existem?

Sim Nao

Titulos

Observacoes

Manual de Gestdo Documental

Pedido de Alteracdo ao Manual de Gestao
Documental

Portaria de gestdo de documentos

Inventario

Relatorio de  Avaliagdo de  Massas
Documentais Acumuladas

Plano de Preservagao Digital

Outros

Pedindo para assinalarem com um X na coluna que correspondia a sua realidade.
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Apéndice 2 — Modelo de Lombadas

LOGOTIPO

(Departamento/Area)

(Codigo e designagao da classe)

(Codigo e designagao da subclasse)

(Cédigo e designagao da série documental)

(designacgéo de conteudo)

De a

Volume de
(N° de volume e numero total de volumes)

[__1 a_|_ |

(Data de inicio A data de fim)

/ /
(Data da proposta eliminacéo)
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Apéndice 3 — Modelo de Fantasma

1. REQUISICAO
Ne: /20
Data: /120
2. REQUISITANTE
Servigo/Unidade/area/departamento:
Nome: N°

3. DOCUMENTAGAO A REQUISITAR

Designacao da documentagao a requisitar

Resumida justificacao da requisigdo

Tempo estimado de dias que vai

necessitar da documentagao requisitada

Cota

Localizagdo

4. ASSINATURAS

Responsavel do arquivo:

Requisitante:

I\%
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Apéndice 4 — Modelo de Folha de Recolha de Dados para Avaliacio Documental

1. FRD

Ne:

2. ENTIDADE PRODUTORA

Tutela:

Organismo:

Servigo/departamento:

3. CLASSIFICAGAO

Cadigo Designagao
4. UNIDADES ARQUIVISTICAS 5. NATUREZA DO SUPORTE
Tipo Tipo
Processos Papel
Colegoes
- Nativo
Dossiers Eletronico
Registos Digitalizado
Outro:
Outro:

A%
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6. AMBITO E CONTEUDO

7. QUALIFICAGAO

Exemplar secundario

Exemplar principal

Justificagao

8. SERIES/SUBSERIES RELACIONADAS

Sintese | Duplicada | Output

Classificagao Designagao
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9. PRAZOS DE CONSERVACAO

Prazo Justificagao

10. DESTINO FINAL

Justificagao

Conservagao

permanente global

Conservagao

permanente parcial

Eliminagao global

11. NOTAS
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12. MENGAO DE RESPONSABILIDADE

Responsavel pelo preenchimento:

13. OBSERVAGOES DGLAB/TT

Responsavel pela andlise:

Data: _ / /

VIII
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Apéndice 5 — Modelo de FRD de levantamento documental para elaboracio do Plano de

Classificacao
1. FOLHA DE RECOLHA DE DADOS

Numero:

Departamento:

2. UNIDADE ORGANICA

Direcao:

Responsaveis;

Data: / / Versdo:

3. OBJETIVO

O presente documento tem por objetivo proceder ao levantamento das fungdes desempenhadas e ainda a

producdo documental resultantes das mesmas e respetivos prazos de conservagao e destino final.

4. ESTRUTURA ORGANICA

Conselho de
Administracio

Comissao
Executiva

Comunicacéo e
Educacido Ambiental

(Exemplo de estrutura organica)

IX
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5. ATRIBUIGOES

(preencher com as competéncias/fungdes do departamento alvo do levantamento)
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6. PRODUGAO DOCUMENTAL

Registando as notas relativas a produgdo documental realizada a Unidade Organica:

XI
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7. CONCEITOS E TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA

Arquivo Corrente — Comunicagdo e conservacdo de documentos de Arquivo de consulta frequente pela
entidade produtora, no exercicio das suas fungdes.

Arquivo Intermédio — Conservagdo e comunicacdo de documentos de Arquivo de consulta esporadica pela
entidade produtora, no exercicio das suas fungdes.

Classificacdo — Processo Intelectual que permite analisar e determinar a que atividade / fungdo esta
relacionado um documento, escolher a classe sobre a qual o classifica e atribuir o codigo de classificacao

que permitira recupera-lo posteriormente.

Fase Ativa — Primeira idade do ciclo vital do documento de arquivo. Fase durante a qual o documento ¢
utilizado de uma forma regular pela entidade produtora, para fins administrativos, fiscais ou legais.
Corresponde ao Arquivo Corrente.

Plano de Classificacio — Documento que regista o sistema de classes concebido para a organizacdo de uma
arquivo corrente e as respetivas notas de aplicagdo, nomeadamente quanto ao ambito das classes e a
ordenagdo das unidades de arquivisticas abrangidas para cada uma, de modo a determinar toda a estrutura

de um arquivo.

Prazo de Conservacao — Periodo de tempo fixado na tabela de sele¢ao para a conservagao dos documentos
de arquivo em fase ativa e semi-ativa. A fixacdo do prazo de conservagdo ¢ determinada pela existéncia de
um prazo de prescrigao e/ou pela frequéncia de utilizacdo dos documentos.

Série Documental — Unidade Arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou
compostos a que, originalmente, foi dada uma ordenacdo sequencial, de acordo com um sistema de
recuperacdo da informacdo. Em principio os documentos de cada série Documental deverdo corresponder

ao exercicio de uma mesma fungao ou atividade, dentro da mesma area de atuagao.

Tipologia Documental — Conjunto de elementos formais que caracterizam um documento de acordo com
as funcdes a que se destina.

Unidade de Instalacdo — Unidade basica de cotagdo, instalagdo e inventariacao das unidades arquivisticas.

XII

Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo




Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

Apéndice 6 — Modelo de Auto de Empréstimo

1. AUTO
N /20

2. EMPRESTIMO
Aos do més de de (data), na (identificagdo da entidade remetente), procedeu-
se a entrega, por empréstimo, da documentacao proveniente de (Identificagao do fundo documental), a

(Identificagéo da entidade requerente), conforme consta na lista abaixo.
3. LISTA
Fundo Designagao Datas extremas Cota

3. ASSINATURAS

X1II
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Apéndice 7 — Modelo de Requisicdo de Documentos

1. REQUISIGAO
N /20
2. REQUISITANTE
Arealdepartamento:
Nome: N°

3. DOCUMENTAGAO REQUISITADA

Arquivo/Depdsito Motivo da pesquisa

Enumeragéao de documentos

4. ASSINATURAS

Data da recolha: Requisitante:

[ Responséavel arquivo:

Data da entrega: Requisitante:

Responsavel arquivo:

XV
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Apéndice 8 — Modelo de Regulamento de Acesso a Documentos de Arquivo

Apresentamos a estrutura possivel de uma estrutura de regulamento de acesso a

documentos de arquivo.

Objetivo
. Ambito

Siglas

Documentagao Associada

1
2
3
4. Referéncias
5
6. Metodologia
7

Acesso e consulta

7.1. Acesso externo

7.1.1. Regras gerais

7.1.2. Empréstimo

7.1.2.1.
7.1.2.2.
7.1.2.3.
7.1.2.4.
7.1.2.5.
7.1.2.5.1.
7.1.2.5.2.
7.1.2.5.3.
7.1.2.54.

Empréstimo interno
Empréstimo externo
Registo de utilizadores externos
Reproduc¢do de documentos
Preenchimento de modelos
Requisi¢do de consulta
Folha de circulacao de processos
Fantasma

Auto de empréstimo

8. Histérico de Aprovagdes e Revisoes

XV
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Apéndice 9 — Modelo de Declaracao de Utilizador Externo

1. IDENTIFICAGAO

Nome:

Nacionalidade: Naturalidade:
Data de nascimento: ___/__/____ Contato telefénico:
Morada:

Habilitagdes Literarias:

Profiss&o:

Finalidade da Consulta:

adiante  designado como  UTILIZADOR, apés consulta de  documentagdo  proveniente  de

procedeu a reproducao de :

2. UTILIZADOR

No ambito do “Acesso a Documentos de Arquivo”, aprovadoem _ de _ de 20__, o UTILIZADOR & responsavel:

e pelo correto manuseamento de qualquer das espécies que consultar;

e pela utilizacdo da informagao e/ou reprodugdes requisitadas para os fins referidos;

e pelo cumprimento das disposigdes relativas a propriedade literaria, artistica ou cientifica das espécies que ainda
nao tenham caido no dominio publico, designadamente a obrigagéo de mencionar a proveniéncia das referidas
reproducoes;

e pelo envio de um exemplar da obra que inclua qualquer das reprodugdes requisitadas (monografias, artigos

cientificos, relatorios ou outros).

Data [/ [

XVI
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Apéndice 10 — Modelo de Registo de Circulacio de Processos

Deposito:
1. REQUISIGAO
N°de | Titulo do Data Data
. Codigo | Requisitante| Servico |Rubrica ] Observagoes
movimento | processo saida |entrada
XVII
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Apéndice 11 — Modelo de Guia de Remessa de Documentos

1. GUIA DE REMESSA

Ne; /
2. ENTIDADE REMETENTE
Remessan®:
Data: [
Responsavel:
3. ENTIDADE DESTINATARIA
Remessa n°:
Data: / /
Responsavel:
4. IDENTIFICACAO DA DOCUMENTAGCAO
Fundo Arquivistico:
Série:
Classificagéo Datas Extremas: -
N° e tipo de unidade de instalagao Suporte Documental Dimenséo total
Pastas | Caixas | Livros | Magos | Outros | Microfilme Magnetic Outro M etros | Quantid
0 lineares ades

XVIII
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5. UNIDADES DE INSTALAGAO

Referéncia

Tipo

Titulo

Data de inicio

Data de fim

Cota/Classificagao

Conservagao

Administrativa

Destino Final

XIX
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Apéndice 12 — Modelo de Calendarizacio de Remessas para Arquivo

1. A PREENCHER PELO SERVIGO RESPONSAVEL PELA PLANIFICAGAO DA RECOLHA

Ano:

Unidade Orgénica:

Responsavel pela Documentacao:

2. CALENDARIZAGAO DAS REMESSAS

Responsavel pela preparagao Numero de unidades de

Més Entidade remetente Data proposta
da documentagao a enviar instalagéo previstas

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

3. A PREENCHER PELO SERVICO RECETOR

Data: / / Responsavel pela documentagéo do departamento:

Observagdes:

XX
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Apéndice 13 — Modelo de Auto de Entrega de Documentos

1. IDENTIFICAGAO DO AUTO

N.° /

Unidade Orgéanica/Diregao:

Responsavel pela Unidade Organica/Diregao:

2. AUTO DE ENTREGA

Aos dias do més de do ano , na Unidade Orgénica/Direcgao
............................................................................ perante  (1)......ccoormirnninereseeresesienenenns, d@NAO
cumprimento 2 procedeu-se a
()i —————— da documentagéo proveniente de
() et bbb conforme o constante na guia de remessa

anexa que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.
O identificado conjunto documental fica sob a custddia ...........cccceveiiiiiiiii e a sua utilizagéo
sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o necessério tratamento técnico arquivistico no que

respeita & conservagao, acessibilidade e sua comunicagao.

1 - Nome do responsavel da entidade remetente.

2 - Diploma legal ou despacho que autoriza o ato.

3 - Natureza do ato: incorporagéo, transferéncia, depésito, etc.
4 - Designacéo da entidade remetente.

5 - Cargo do responsavel da entidade remetente.

6 - Assinatura do responsavel da entidade remetente

3. ENTIDADE REMETENTE 4. ENTIDADE DESTINATARIA
Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
Ne: N°:

5. ASSINATURAS

Da incorporagao lavra-se o presente auto, feito em triplicado, e assinado pelos representantes acima citados.

Assinatura remetente Assinatura destinatario

Em , / /
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Apéndice 14 — Modelo de Auto de Eliminacio

1. DATA

No dia do Més de do ano , na presenca dos abaixo assinados, foi executada a

inutilizacdo por da documentagdo mencionada no ponto 2

2. DESCRIGAO DA DOCUMENTAGAO A ELIMINAR

Unidade Organica/Diregao N.°/ Tipo [ N°de Codigo e Designacao da
Datas Extremas Data da
Produtora de U. I contentor | Série ou Subsérie
destruicao
[/ a | | /]
[/ a | /[
[/ a | | /[
[/ a | | o
[l a | | /[
[/ a | | /[
{1 a I | /[
3. RESPONSAVEIS
Data e Lugar: o
Assinatura e Cargo do Responsavel pela Documentagéo
Assinatura e Cargo do Responsavel pela Eliminagéo
XXII
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Apéndice 15 — Modelo de Pedido de Alteracao ao Plano de Classificacao

1. DADOS DO REQUERENTE

Data: [
Unidade Organica:
Colaborador:- Nimero:

2. JUSTIFICAGAO DO PEDIDO DE ALTERAGAO

Criagéo de Série: [J Alteracdo de Designacgéo da Série: [J

Alterar prazos de conservagao: [1 Outra (Especificar):]

3. PROPOSTA DE ALTERAGAO AO PLANO

Classificacao (a atribuir) Designagéo da Série Prazos de Conservagao
SUb= Conteldo e Organizagéao das Séries Fass | Fase somi-
Classe Série Documental ) ) Destino Final
Classe activa activa.

4. OBSERVAGOES
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5. ASSINATURAS

Requerente Responsavel Unidade Orgéanica Responsavel Alteragao

6. A PREENCHER PELO SERVICO RECETOR

N. Data: / /

Despacho:

Assinatura:
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Apéndice 16 — Modelo de Manual de Gestao Documental

Apresentamos um manual de gestdo documental de uma entidade ficticia, ANAF.

MANUAL DE GESTAO
DOCUMENTAL

ANAF

XXV
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1. Apresentacgio
O Manual de Gestdo Documental da ANAF ¢ o instrumento regulador das atividades de
classificacdo, consulta, avaliagdo e sele¢do dos documentos produzidos e recebidos no

exercicio de fungdes das suas unidades organicas, que em seguida se esquematizam.

—— = ==y

! Documentos ; ! Documentos .
I recebidos I produzidos . i, o \
I I ~— Indice Alfabético Remissivo
L N
|
P -
LCIassificar I o I
- Tabela de Avaliagéo e D .
r—=— === Seleccdo Documental . o
_____ PLConsuItar I ¢ Deﬁr?lrellclassmagao [
- e - a atribuir

_— e s o o o o o o . -
- o o o oy —-— e - e e |

! Organizar a unidade de instalagdo | 1 :

I (pasta, dossier, etc.) de acordo com '<:| Cngr Iombada para a I<:| Download do template |
| as indicagdes da Tabela de série a arquivar Lombadas

| Avaliagdo e Selecgdo Documental na I e = —— e = ——
| coluna Ambito e Contetdo

] - BN BN S S B B B B S SR B e e .. 1 r — — — — — — — _— 000, SN - - . . ..
E T Consultar a 1 Expirado o Il Contactar | I Preencher e :
T T Tabela de tempo de ! os | rubricar a Guia de
I Ordeqtarc:js doclumefptosn d |:>| Avaliag3o e =) faseativa ) Servicos F.')i Remessa da |
lres%el dan 0a classificagdo das | | Selecgéo ' 1 dos | | de | documentagdo a [
p omvadas | |_Pocumental I | documentos |  Arquivo ' transferi I
L _-— - - - F I —I s e s e = - -l
P —— = j————=== ————ﬂ————
| Atualizagdo da Base de | Incorporagao da I I Preencher e assinar 0 Auto
I Dados < documentagéo K= de Entrega nos Servicos de
————— —_— | enviada aos Servigos | | Arquivo
________ | de Arquivo I
I | r== = mq L ]l mm -
: Consultar a Tabela de g Emisséodealertafindosos
Avaliagao e Selecgdo prazos de conservagao | m e = === -
I Documental ! administrativa previstos I Consultar os Servigos de |
- N e : ! Arquivo | - - — -
R L |
AV dad A ——— == I e I e | Preenchero
wzarta unidade organica : Tran.sferépci'a.para B 4 | Pedidode [
| produtora l | Arquivo Historico, s I I_Consulta da Base de Dados I Consulta efoua |
s Bl de conservagéo I —=======" Requisicéo |
o e e e I permanente I I
| Preencher o Auto de e = —— - < |
| Eliminag&o a propor ao ADL I - [
[— = =5 = = = = = = = = = === === - I Levantar a documentagéo
Eliminagéo da documentacéo se obtido parecer favoravel do ADL e uma vez | requisitada .
I cumpridas as formalidades previstas nos artigos 10.° e 12.° do regulamento I - - =

I Devolver a documentagdo requisitada |
| findo o prazo XXVII [
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Controla, assim, o processo de tratamento e gestdo de documentos de arquivo,
fornecendo diretivas para:

- a identificacdo das unidades de instalagdo nas diversas unidades orgénicas;

a classificacdo ¢ ordena¢do dos documentos na fase ativa;

a regulacdo do processo de transferéncia de documentagao para Arquivo Intermédio;

a consulta e requisicdo de documentos;

a avaliacdo e selecdo da documentacao.

O Manual é composto pelos seguintes capitulos:
2 | 3 — Siglas e Glossario
Explicitacao das siglas presentes e dos conceitos subjacentes a elaboracao e aplicagao

do Manual, bem como a arquivistica em geral.

4 — Classificacao
Identificagdo da metodologia utilizada para a elaboragdo do Plano de Classificagao e

apresentacao da sua forma de organizacao.

5 — Tabela de Avaliacio e Selecado Documental
Apresentacdo da Tabela que rege as tarefas de avaliagdo e selecdo dos documentos
produzidos e recebidos pela Associagdo, assegurando a memodria institucional e eventuais

eliminacgdes.

6 — Procedimentos
Explicitacao da metodologia de aplicacdo dos instrumentos de apoio a classificagao
disponibilizados, assim como de diretrizes que visam o aumento da eficiéncia na gestao e

controlo dos documentos de arquivo.

7 — Documentos de Identificacdo e Controlo

Identificagdo dos documentos disponiveis, no ambito da gestao documental.

8 — Apéndices

Apresentacgdo de templates dos documentos de identificacdo e controlo .
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2. Siglas
SIGLA SIGNIFICADO
AP Administragao Publica
CGE Conta Geral do Estado
ANAF Associacao Nacional de Joias
DDD Documento Descritivo da Despesa
DGO Direc¢ao-Geral do Orgamento
DGT Direc¢ao-Geral do Tesouro
DGTC Direcgao-Geral do Tribunal de Contas
EM Empresa Municipal
EMGHA Empresa Municipal de Gestdo Habitacional de Cascais
INE Instituto Nacional de Estatistica
IRS Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares
NIB Numero de Identificagdo Bancaria
OCDE Organizagdo de Cooperagao e Desenvolvimento Econdémico
OEEC Organizacdo Europeia de Ensaios e Certificacao
OEN Organizagdo Europeia de Normalizacao
op Ordem de Pagamento
PCU Plantas de Condicionamento Urbano
PDM Plano Diretor Municipal
RE Requisicao Externa
RI Requisicao Interna
SIBS Sociedade Interbancaria de Servigos
STIC Sistemas e Tecnologias de Informac¢ao e Comunicagao

XXIX
Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagéo




Ana Oliveira Pereira,

Instrumentos para a Gestdo Documental

3. Glossario

Arquivo

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 informagdo. E a mais ampla

unidade arquivistica. A cada proveniéncia corresponde um arquivo.

Classe

Designagdo genericamente aplicada aos conceitos que abrangem conjuntos
ndo singulares nem vazios, no ambito de uma classificagdo,

independentemente da sua hierarquia.

Classificacao

Operagdo que consiste na elaboragdo e/ou aplicagdo de um plano ou de um
quadro de classificagdo a unidades arquivisticas, acervos documentais e

colecgoes facticias.

Copia

Documento resultante da reproducao, simultanea ou ndo, total ou parcial, de
um original, obtida direta ou indiretamente e, em regra, definida pela sua
funcao (copia de arquivo, copia de complemento, copia de consulta, copia
de referéncia, copia de seguranca, copia de substituicdo, etc.), pelo processo
de obtencdo (copia manuscrita, fotocopia, microcodpia, etc.) ou pela
autenticidade (copia auténtica por oposicdo a facsimile, por exemplo). A
copia de arquivo tem valor de original, mas o seu texto pode estar abreviado
nomeadamente no que respeita ao formulario. Por exemplo: “D. Jodo, etc.”

por “D. Jodo, Rei de Portugal e dos Algarves, Senhor de Ceuta”.

Descricao
documental/ar

quivistica

Operagdo que consiste na representagdo das unidades arquivisticas, acervos
documentais e colegdes facticias, através da sua referéncia e de outros
elementos, nomeadamente os atinentes a sua génese e estrutura, assim
como, sempre que for o caso, a produ¢ao documental que as tenha utilizado
como fonte. A descri¢do arquivistica tem como objetivo o controlo e/ou a

comunica¢ao dos documentos.
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Documento

audiovisual

Documento cuja informacao ¢ veiculada através de imagens, fixas ou
moveis, € de sons, carecendo de equipamento apropriado para ser visto e/ou

ouvido.

Documento de

arquivo

Documento produzido a fim de provar e/ou informar um procedimento
administrativo ou judicial. E a mais pequena unidade arquivistica,
indivisivel do ponto de vista funcional. Pode ser constituido por um ou mais

documentos simples.

Documento

eletronico

Documento existente sob uma forma eletronica acessivel pela tecnologia
informatica (NP 405-4:2002). A forma de um documento eletronico original
obedece a requisitos proprios de validagdo como, por exemplo, a assinatura

digital.

Dossier

Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos coligidos

com o fim de informar uma decisao pontual.

Func¢oes-fim

Conjunto das funcdes especificas correspondentes a gestdao do projeto

(atribuigdes) de uma instituigdo ou servigo.

Func¢des-meio

Conjunto das fungdes correspondentes a gestao interna de uma instituicao
ou servigo. Por exemplo: gestdo financeira, gestdo da informacgdo, gestdo

patrimonial, gestdo do pessoal, etc.

Fundo O mesmo que arquivo. Mais utilizado no ambito dos arquivos definitivos.
Gestao de | Conjunto de medidas que visam a racionalizacdo e a eficicia na
documentos constitui¢do, conservagao e comunicacdao dos arquivos.

Identificacao Operagdo que consiste em reconhecer e/ou individualizar uma unidade
arquivistica através da sua forma, conteido ou outros dados pré-
determinados, como, por exemplo, a referéncia.

Indexacao Operagdo que consiste em descrever ou identificar um documento

relativamente ao seu conteido (NP 3715:1989). No que toca as unidades
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arquivisticas, a escolha de termos considerados representativos podera
incidir sobre documentos simples ou compostos e, para além dos temas,
devera considerar elementos como: antroponimos, autor, data, designagdes

sociais, destinatario, tipologia documental, toponimos e tradi¢do

documental.

Instrumento de
descricao
documental/ar

quivistica

Documento segundo elaborado para efeitos de controlo e/ou comunicacao,
que descreve as unidades arquivisticas, acervos documentais ou colegdes
facticias. Os principais instrumentos de descri¢do sdo: roteiros, guias,

inventarios, catalogos, registos e indices.

Lista de
documentos

eliminados

Documento de arquivo que regista, para efeitos probatorios, os documentos
eliminados, assim como a data e condi¢des da sua eliminacdo (fundamento,
autorizagdo, testemunhas, processo de eliminacdo, existéncia ou ndo de

copias de substituicdo, etc.). E parte integrante de um auto de eliminacio.

Plano de

classificacao

Sistema de classes pré-definidas, concebido para a organizacdo de um
arquivo corrente. Em principio, a elaboracdo de um plano de classificagio
deve atender as areas em que se desenvolve a atuagdo da entidade produtora
desse arquivo, as normas e praticas do seu funcionamento e as tipologias
documentais concebidas para materializar essa atuacdo. O plano fixa os

descritores e remissivos de cada classe ou subclasse.

Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou
compostos a que, originariamente, foi dada uma ordenagdao sequencial, de
acordo com um sistema de recuperacao da informag¢do. Em principio, os
documentos de cada série correspondem ao exercicio de uma mesma funcao
ou atividade, dentro de uma mesma 4rea de atuacdo. Pode contemplar varios

niveis de subdivisido

Tabela de

selecio

Instrumento que fixa os prazos e condig¢des da conservagdo permanente e/ou

da elimina¢do dos documentos de um arquivo.

Tipologia

Categoria em que se insere um documento de arquivo de acordo com a sua
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documental forma e as funcdes a que se destina. Aplica-se a documentos simples e
compostos, tal como a documentos primeiros, segundos ou terceiros. Por
exemplo: ata, indice onomastico, processo de aquisicdo de servigos por
ajuste direto, recenseamento populacional. Algumas tipologias sdo

especificas de determinados autores e/ou épocas.

Bibliografia

NP 4041. 2005, Informagao e Documentacao — Terminologia arquivistica: conceitos basicos. Lisboa: IPQ.
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4. Classificacao

4.1. Objetivos

Um Plano de Classificacdo Documental ¢ um instrumento de trabalho utilizado ao
nivel do arquivo corrente que tem por objetivo classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por um organismo, no ambito da prossecucao das suas fungdes e
atividades.

A classificagdo por assuntos agrupa os documentos sob um mesmo tema, de forma a
agilizar a sua recuperacdo e a facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo,
selecdo, eliminagdo, transferéncia e acesso aos mesmos. Define, portanto, a organizacao
intelectual e, consequentemente, fisica dos documentos a arquivar.

O presente Plano baseia-se em critérios de natureza funcional e obedece a uma
codificagdo numérica que avanga até ao terceiro nivel — o da série —, tendo por objetivos:

e organizar o arquivo de forma util e racional, garantindo a sua operacionalidade
enquanto centro ativo de documentacao e informacao;

e desburocratizar procedimentos e circuitos, modernizando e racionalizando o sistema de
gestdo de arquivo;

e fornecer um método uniforme de classifica¢do e codificagao;

e ordenar a documentacao produzida de forma logica e hierarquica;

e simplificar a busca, localizagdo e recuperagdo de documentos, de modo a responder
rapida e eficazmente as necessidades de informagdo e consulta, encurtando os tempos
médios de resposta;

e acelerar a tomada de decisdo;

e contribuir para a definicdo mais adequada dos prazos de retengdo administrativa dos
documentos, visando melhorar a gestdo do Arquivo Corrente Central e a sua articulagao
com o Arquivo Intermédio;

e assegurar a preservacdo dos arquivos, identificando os documentos de conservagao
permanente, desde a sua criagdo, e regulando a eliminacdo dos que sdo desprovidos de
valor arquivistico;

e alcancar uma maior economia de custos de funcionamento dos Servigos de Arquivo,
através de um melhor aproveitamento do espago disponivel ¢ da reducao das despesas

decorrentes da proliferagdo de copias de documentos;
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e assegurar a continuidade da gestdo em caso de mudanca da estrutura orgénica.

4.2. Principio
O assunto ¢ o elemento que determina a classificacdo dos documentos. Classifica-se
partindo do geral para o particular, ou seja, da classe para a série, sendo os documentos

classificados neste ultimo nivel, como se regista em seguida.

4.3. Organizacao

O Plano pretende ser funcional, tendo por base as fungdes-meio e fim da autarquia. A
classificagao revela-se, assim, independente da estrutura organica da Associagdo, de forma a
garantir a sua utilizagdo continuada, nomeadamente no caso de eventuais reestruturagdes e/ou

remodelagdes organicas.

Organiza-se em arvore e obedece a uma sequéncia ldgica, cuja composi¢do abaixo se

ilustra:
Classe
1.° Nivel Subclasse
2.° Nivel Série
3.° Nivel Lista auxiliar
01.
01.01.
01.01.01 Designar: tema, assunto, entidade,
entre outros

Para além dos trés niveis fundamentais, que alcangam a série, ¢ possivel avancar até
um quarto nivel, por meio da criagao de listas auxiliares, da responsabilidade de cada servigo,
de acordo com as suas necessidades e organizagdo interna. Estas funcionam como instrumentos
de descricao autonomos, destinados a identificarem especificidades dentro de uma determinada
série, designadamente o tema, o assunto, a entidade ou a localizacdo. As listas auxiliares nao
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constam da estrutura do Plano de Classificagdo, ainda que, quando existentes, devam ser

mencionadas, como anexo de série. A estrutura definida ¢, entdo, a que se apresenta:

1.° Nivel Corresponde a fungao/atividade desenvolvida pelo organismo
Classe
2.° Nivel Corresponde a subfuncao/atividade interna de suporte/apoio
Subclasse
3.° Nivel . e
Corresponde a natureza ou tema de cada fungao/atividade
Série
Lista Corresponde ao processo decorrente da prossecu¢do de cada funcdo e/ou
auxiliar subfuncao da atividade interna do organismo

No ambito da defini¢do dos niveis do Plano procedeu-se a identificacao das séries

documentais existentes em todos os Departamentos, que se traduziu na elaboracdo de relatorios

sectoriais. Promoveu-se, simultaneamente, a analise aprofundada do conteudo e organizagdo de

cada uma das séries, definindo-se a estrutura para a apresentacao de informagdes anexas, que

em seguida se apresenta:

Ambito e Contetdo

Série documental: descri¢do das tipologias documentais que constituem a série.

Organizacao: descricdo do modelo que preside a série: por assunto, numérico, alfabético, etc.

Ordenaciao: identificacdo da sequéncia atribuida aos documentos constantes nos processos da

série: numérica, alfabética, etc.

Identificadas as séries, procedeu-se a sua inser¢ao nas classes e subclasses pré-definidas.
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4.4. Codificacao
A codificagio traduz a estrutura hierarquica do Plano de Classificagdo. E numérica e
composta por trés niveis, de dois digitos cada, separados por pontos, conforme os exemplos

que se seguem.

As classes sao codificadas por dois digitos seguidos de um ponto (00.)
Ex. 02. PLANEAMENTO

As subclasses sdo codificadas por quatro digitos separados por um ponto (00.00.)
Ex. 02.02. Controlo Interno de Atividades

As_séries sdo codificadas por seis digitos (00.00.00.)
Ex. 02.02.01. Planos anuais de atividades

Podem, ainda, ser associadas listas auxiliares as séries, que, apesar de ndo constarem
autonomamente no Plano de Classificagdo, registam documentos com designacdes proprias,
criadas pelos servigos, para uso interno, nomeadamente no que concerne a entidade, ao

assunto, ao tema, ou a localizacao.

4.5. Lista de classes e subclasses
As classes definidas para elencar as séries existentes correspondem, genericamente, a

areas funcionais da Associagdo, enquanto as subclasses se relacionam com subareas

funcionais.
Classe | Subclasse Designacao

01. ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
01.01. Estrutura Orgénica e Funcional
01.02. Desenvolvimento Organizacional
01.03. Atos de Direc¢ao
01.04. Regulamentagéo e Publicitacao

02. PLANEAMENTO E CONTROLO DE ACTIVIDADES
02.01. Planeamento de Atividades
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Classe | Subclasse Designacao
02.02. Controlo Interno de Atividades
02.03. Estatisticas
02.04. Planeamento de Recursos Humanos
03. CONTENCIOSO, ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA E INSPECCAO
03.01. Contencioso Administrativo e Judicial
03.02. Assessoria Técnica e Juridica
03.03. Atividade Inspetiva
04. RELACOES INSTITUCIONAIS
04.01. Rela¢ao Estado/Cidadao
04.02. Relacio com outros Organismos e Pessoas Coletivas
04.03. Relacoes Internacionais
04.04. Relagoes Internas
05. COMUNICACAO, MARKETING E RELACOES PUBLICAS
05.01. Marketing e Cerimonias Oficiais
05.02. Comunicacio e Imagem Institucional
06. INFORMACAO E DOCUMENTACAO
06.01. Gestao de Contetidos
06.02. Gestao de Documentos de Arquivo
06.03. Gestao de Documentagio Bibliografica
06.04. Gestao de Colegoes Museologicas
SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E
07. COMUNICACAO
07.01. Apoio a Gestiao de STIC
07.02. Concecao e Desenvolvimento de Sistemas de Informacao
07.03. Gestio de Produtos
07.04. Infraestrutura Tecnolégica e da Informacio e Comunicagio
08. RECURSOS HUMANOS
08.01. Recrutamento e Progressiao
08.02. Avaliacio de Desempenho
08.03. Processos, Registo e Meios de Identificacio
08.04. Prestacio, Suspensao e Cessacio do Trabalho
08.05. Acidentes em Servico
08.06. Acéo Disciplinar
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Classe | Subclasse Designacao
08.07. Formacao
08.08. Relagoes Laborais
08.09. Remunerac¢des, Abonos e Descontos
08.10. Beneficios Sociais
08.11. Seguranca, Higiene e Saiide no Trabalho
08.12. Assisténcia Médica
09. GESTAO FINANCEIRA
09.01. Tesouraria
09.02. Contas Publicas
09.03. Processamento Financeiro
09.04. Gestao de Imobilizado
09.05. Gestao de Projetos Comparticipados
09.06. Execucio Fiscal
10. GESTAO ORCAMENTAL
10.01. Orcamento de Estado
10.02. Alteracoes Orcamentais e Outros Atos de Gestido Orcamental
10.03. Acompanhamento, Controlo e Execucio Or¢camental
11. PATRIMONIO, INSTALACOES E RECURSOS MATERIAIS
11.01. Gestiao de Bens Imdveis
11.02. Gestiao de Equipamentos e Instalagoes Municipais
11.03. Gestao de Cemitérios Municipais
11.04. Obras e Projetos Municipais
11.05. Intervenc¢oes na Via Publica
11.06. Expropriacoes e Registo
11.07. Gestao de Bens Moéveis
11.08. Gestao do Parque de Veiculos
11.09. Aprovisionamento
11.10. Gestao de Stocks
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4.6. Plano de Classificacao
O Plano associa as classes e subclasses apresentadas as séries ja organizadas, para

além das respetivas codificagoes.

Classe |Subclasse | Série Designacao
01. ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
01.01. Estrutura Organica e Funcional

01.01.01. | Despachos

01.01.02. | Ordens de servigo

01.01.03. | Notas de servico

01.02. Desenvolvimento Organizacional

01.02.01. | Projetos no ambito da qualidade

01.02.02. | Estudos de normalizacgao e concegao de formularios

01.03. Atos de Direcao

01.03.01. | Atas de reunioes de Camara

01.03.02. | Minutas de atas de reunides de Camara

01.03.03. | Ordens de trabalho

01.03.04. | Agenda do Presidente da Camara Municipal

01.03.05. | Atas de reunides da Assembleia Municipal

01.03.06. | Minutas de atas de reunides da Assembleia Municipal

Processos de reunides da Camara Municipal e Assembleia

01.03.07. | Municipal

01.03.08. | Atas e documentos anexos de outras reunioes

01.04. Regulamentacgio e Publicitacao

01.04.01. | Tabela de taxas

01.04.02. | Editais

01.04.03. | Regulamentos e posturas

02. PLANEAMENTO E CONTROLO DE ACTIVIDADES

02.01. Planeamento de Atividades

02.01.01. | Planos anuais de atividades

02.02. Controlo Interno de Atividades

02.02.01. | Relatoérios de atividades
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Classe |Subclasse | Série Designacao
02.03. Estatisticas
02.03.01. | Dados estatisticos
02.03.02. | Balanco social
02.04. Planeamento de Recursos Humanos
02.04.01. | Estudos no ambito da gestdo de recursos humanos
CONTENCIOSO, ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA E
03. INSPECCAO
03.01. Contencioso Administrativo e Judicial
03.01.01. | Processos de contencioso
03.01.02. | Registo de processos de Contencioso
03.02. Assessoria Técnica e Juridica
03.02.01. | Informagdes e pareceres
03.03. Atividade Inspetiva
03.03.01. | Auditorias internas
03.03.02. | Auditorias externas
03.03.03. | Inquéritos internos
03.03.04. | Sindicancias e peritagens
04. RELACOES INSTITUCIONAIS
04.01. Relacao Estado/Cidadao
04.01.01. | Pedidos de informagao
04.01.02. | Sugestoes
04.01.03. | Queixas e reclamacgoes
04.01.04. | Registo de reclamagdes
04.01.05. | Registo de atendimento
04.01.06. | Inscri¢des para reunido de Cadmara
04.01.07. | Certidoes administrativas
04.01.08. | Registo de casamentos
04.01.09. | Licencas de condugao
04.01.10. | Pedidos de indemnizagao
04.01.11. | Pedidos de copias de documentos
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Classe |Subclasse | Série Designacao

04.01.12. | Pedidos de notificacdo de municipes
04.01.13. | Processos eleitorais

04.02. Relacio com outros Organismos e Pessoas Coletivas
04.02.01. | Correspondéncia com entidades e instituigdes
04.02.02. | Correspondéncia com Juntas de Freguesia
04.02.03. | Servigo militar
04.02.04. | Correspondéncia com o Tribunal de Contas
04.02.05. | Protocolos
04.02.06. | Acordos
04.02.07. | Documentos anexos a protocolos e acordos
04.02.08. | Inquéritos administrativos

04.03. Relag¢des Internacionais
04.03.01. | Associagdes internacionais
04.03.02. | Cidades geminadas

04.04. Relagoes Internas
04.04.01. | Relacdes entre a Assembleia Municipal e a Camara Municipal
04.04.02. | Informagdes internas

05. COMUNICACAO, MARKETING E RELACOES PUBLICAS

05.01. Marketing e Cerimonias Oficiais
05.01.01. | Processos de organizagdo de eventos
05.01.02. | Visitas oficiais
05.01.03. | Discursos do Presidente

05.02. Comunicacgio e Imagem Institucional
05.02.01. | Agradecimentos
05.02.02. | Convites
05.02.03. | Fotografias
05.02.04. | Processos de edicao
05.02.05. | Notas e comunicados de imprensa
05.02.06. | Recortes de imprensa
05.02.07. | Merchandising
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Classe |Subclasse | Série Designacao

06. INFORMACAO E DOCUMENTACAO

06.01. Gestiao de Conteudos

06.01.01. | Divulgacao de informacao na Internet

06.01.02. | Divulgacao de informacao na Intranet

06.01.03. | Gestdo de portais

06.01.04. | Pedidos de traducao

06.02. Gestao de Documentos de Arquivo

06.02.01. | Base de dados de processos

06.02.02. | Base de dados de Arquivo Intermédio e Historico

06.02.03. | Instrumentos de descrigao documental

06.02.04. | Processos de gestao documental

06.02.05. | Registo de correspondéncia recebida

06.02.06. | Correspondéncia recebida

06.02.07. | Copiador geral de correspondéncia expedida

06.02.08. | Copiadores de circulares

06.02.09. | Protocolos de correspondéncia

06.02.10. | Requisigdes ao arquivo

06.02.11. | Autos de entrega e guias de remessa

06.02.12. | Processos de eliminagao

06.02.13. | Recuperagdo de arquivos e documentos de interesse municipal

06.03. Gestdo de Documentacio Bibliografica

06.03.01. | Catalogo bibliografico

06.03.02. | Inventario bibliografico

06.03.03. | Cartdo de leitor

06.03.04. | Doacdes de material bibliografico

06.03.05. | Abates de material bibliografico

06.03.06. | Propostas de aquisi¢des

06.03.07. | Processos de Bibliotecas Escolares

06.04. Gestio de Colecoes Museologicas

06.04.01. | Espolio museologico
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Classe |Subclasse | Série Designacao
06.04.02. | Aquisicao de pegas
06.04.03. | Conservacgao e restauro
SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E
07. COMUNICACAO
07.01. Apoio a Gestao de STIC
07.01.01. | Intervencdes informaticas
07.01.02. | Concecao de manuais técnicos
07.02. Concecao e Desenvolvimento de Sistemas de Informagao
07.02.01. | Criacao de bases de dados
07.02.02. | Estudos e projetos informaticos
07.03. Gestao de Produtos
07.03.01. | Cadastro de equipamentos informéaticos
07.03.02. | Licencas de software
07.04. Infraestrutura Tecnolégica e da Informacgiao e Comunicacao
07.04.01. | Relatorios externos
07.04.02. | Registo de acessos
07.04.03. | Registo de utilizadores da rede
08. RECURSOS HUMANOS
08.01. Recrutamento e Progressao
08.01.01. | Processos de concursos de pessoal
08.01.02. | Processos de mobilidade interna
08.01.03. | Candidaturas espontaneas
08.01.04. | Louvores e mérito
08.02. Avaliaciao de Desempenho
08.02.01. | Processos do Conselho Coordenador de Avaliagao
08.03. Processos, Registo e Meios de Identificacio
08.03.01. | Processos individuais de funcionarios
08.03.02. | Processos individuais de pessoal contratado
08.03.03. | Processos individuais de estagiarios
08.03.04. | Mapas de pessoal
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Classe |Subclasse | Série Designacao

08.04. Prestacio, Suspensao e Cessacao do Trabalho

08.04.01. | Registo de assiduidade

08.04.02. | JustificacoOes de faltas

08.05. Acidentes em Servico

08.05.01. | Processos de acidentes em servico

08.06. Acio Disciplinar

08.06.01. | Processos disciplinares

08.07. Formacao

08.07.01. | Planos anuais de formacao

08.07.02. | Processos de agdes de formacao interna

08.07.03. | Processos de agdes de formacao externa

08.07.04. | Bolsa de formadores

08.07.05. | Processos de estagio

08.07.06. | Processos de candidatura a subsidios de formagao

08.07.07. | Base de dados de formagao

08.07.08. | Declaragoes de formacao

08.07.09. | Congressos, conferéncias e workshops

08.08. Relagoes Laborais

08.08.01. | Relacdes Sindicais

08.08.02. | Comissao de Trabalhadores

08.09. Remunerac¢oes, Abonos e Descontos

08.09.01. | Processos de vencimentos

08.09.02. | Ajudas de custo

08.10. Beneficios Sociais

08.10.01. | Atribuicao de subsidios

08.10.02. | Campos de férias

08.10.03. | Festa de Natal

08.11. Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

08.11.01. | Protegdo e seguranca de pessoas e instalacdes

08.11.02. | Relatdrios de higiene e seguranga do trabalho
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Classe | Subclasse

Série

Designacao

08.11.03.

Caixa de primeiros socorros

08.11.04.

Processos de Junta Médica

08.11.05.

Seguros do pessoal

08.12.

Assisténcia Médica

08.12.01.

Processos clinicos de saude

08.12.02.

Processos clinicos de assisténcia social

08.12.03.

Processos clinicos de psicologia

09.

GESTAO FINANCEIRA

09.01.

Tesouraria

09.01.01.

Controlo do movimento bancario

09.01.02.

Contas correntes

09.01.03.

Fluxo de caixa

09.01.04.

Fecho do dia

09.01.05.

Transferéncias bancarias

09.01.06.

Cheques emitidos

09.01.07.

Depositos bancarios

09.01.08.

Receita

09.01.09.

Cartdes de crédito

09.01.10.

Certiddes de prestadores de servigos

09.01.11.

Permissoes e NIB

09.01.12.

Loja do Cidadao

09.01.13.

Resumo diario de Tesouraria

09.01.14.

Garantias bancarias

09.01.15.

Acionamento de garantias bancarias

09.02.

Contas Puablicas

09.02.01.

Descontos para IRS

09.02.02.

Descontos para ADSE

09.02.03.

Declaragdes de impostos

09.02.04.

Juros bancarios

09.02.05.

Guias de reposicao
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Classe |Subclasse | Série Designacao

09.02.06. | Certiddes de divida

09.02.07. | Consolidac@o de contas de empresas municipais

09.02.08. | Reconciliacdo bancaria

09.02.09. | SIBS

09.02.10. | Registo de compromissos futuros

09.02.11. | Factoring

09.02.12. | Faturas a anular

09.02.13. | Prestacao de contas

Folhas de processamento de vencimentos, outros abonos e

09.02.14. | descontos

09.02.15. | Entregas ao Estado

09.02.16. | Processos de pagamentos caducos

09.03. Processamento Financeiro

09.03.01. | Ordens de pagamento

09.03.02. | Registo de pagamentos efetuados

09.03.03. | Cabimentos e compromissos

09.03.04. | Fundo de maneio

09.03.05. | Acréscimos e deferimentos

09.03.06. | Conferéncia de contas

09.03.07. | Diario de receita

09.03.08. | Diario de tesouraria

09.03.09. | Relacao de débitos

09.03.10. | Conferéncia de receita

09.03.11. | Faturagdo de servigos

09.03.12. | Despesa

09.03.13. | Anulados

09.03.14. | Mapas de descontos e retengdes sobre remuneragdes

09.03.15. | Décimos

09.03.16. | Certiddes de recebimento

09.04. Gestao de Imobilizado
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Classe |Subclasse | Série Designacao
09.04.01. | Imobilizado
09.04.02. | Reconcilia¢dao de Imobilizado
09.04.03. | Faturas reconciliadas de bens moveis inventariados
09.04.04. | Conferéncia de contas de bens moveis
09.05. Gestiao de Projetos Comparticipados
09.05.01. | Processos de candidatura a financiamentos comunitarios
09.05.02. | Processos de candidatura a financiamentos do Estado
09.06. Execuc¢ao Fiscal
09.06.01. | Penhoras
09.06.02. | Processos de execucao fiscal
09.06.03. | Relacoes de divida
09.06.04. | Cartas precatorias
09.06.05. | Mapas diarios de cobranga
10. GESTAO ORCAMENTAL
10.01. Orcamento de Estado
10.01.01. | Or¢amento da receita
10.01.02. | Grandes Opgdes do Plano
10.01.03. | Or¢amento da despesa
10.01.04. | Receita de impostos
10.02. Alteragcdoes Orcamentais e outros Atos de Gestiao Orcamental
10.02.01. | Alteragdes orcamentais
10.03. Acompanhamento, Controlo e Execuciao Orcamental
10.03.01. | Elementos patrimoniais
10.03.02. | Acompanhamento de contas de empresas municipais
10.03.03. | Relatérios de endividamento
10.03.04. | Empréstimos
10.03.05. | Relatorios de execugdo orgamental
10.03.06. | Contas de geréncia
PATRIMONIO, INSTALACOES E RECURSOS
11. MATERIAIS
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Classe | Subclasse

Série

Designacao

11.01.

Gestao de Bens Imoveis

11.01.01.

Inventario de bens imdveis

11.01.02.

Escrituras

11.01.03.

Documentos anexos a escrituras

11.01.04.

Contrato de usufruto

11.01.05.

Processos de comodato

11.01.06.

Processos de aquisi¢do e alienacdo de bens imoveis

11.01.07.

Processos de arrendamento

11.01.08.

Processos de direito de superficie

11.01.09.

Processos de troca e permuta

11.01.10.

Plantas de instalagdes e edificios municipais

11.01.11.

Registo de emolumentos e imposto de selo

11.01.12.

Verbetes

11.02.

Gestiao de Equipamentos e Instalacdes Municipais

11.02.01.

Chaveiro municipal

11.02.02.

Processos de manutencao de bens e servigos adquiridos

11.02.03.

Processos de manutengao de higiene e seguranga

11.02.04.

Processos de reparagdo e manutengao de edificios, equipamentos e

instalagdes municipais

11.02.05.

Base de dados de obras de manutencgao e reparacao de edificios e

equipamentos municipais

11.02.06.

Processos de empréstimo e cedéncia de espagos

11.03.

Gestao de Cemitérios Municipais

11.03.01.

Inumacoes

11.03.02.

Licengas para obras em covais

11.03.03.

Declaragoes de abandono de sepulturas temporarias

11.03.04.

Registo de ossarios

11.03.05.

Processos de ossarios

11.03.06.

Processos de jazigos particulares

11.03.07.

Registo de jazigos particulares
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Classe | Subclasse

Série

Designacao

11.03.08.

Processos de jazigos municipais

11.03.09.

Registo de jazigos municipais

11.03.10.

Processos de sepulturas perpétuas

11.03.11.

Registo de sepulturas perpétuas

11.03.12

Registo de inumagdes

11.03.13.

Boletins de 6bito

11.03.14.

Exumacgdes

11.03.15.

Anuidades de jazigos e ossarios municipais

11.03.16.

Trasladacdes

11.03.17.

Ossadas

11.03.18.

Registo de alvaras de concessao de terreno em cemitério

11.04.

Obras e Projetos Municipais

11.04.01.

Processos de obras municipais

11.04.02.

Acompanhamento de empreitadas municipais

11.04.03.

Edificios municipais

11.04.04.

Processos de iluminagdo publica

11.04.05.

Processos de infraestruturas

11.05.

Intervenc¢des na Via Publica

11.05.01.

Processos de intervengdo na via publica

11.05.02.

Processos de intervengao de caracter urgente na via publica

11.05.03.

Bases de dados de obras de manutengao e reparacao de edificios e

equipamentos municipais

11.06.

Expropriacoes e Registo de Propriedade

11.06.01.

Processos de expropriagao

11.06.02.

Registo de propriedade

11.07.

Gestao de Bens Moveis

11.07.01.

Processos de transferéncia de bens moveis

11.07.02.

Processos de abate de bens moveis

11.07.03.

Seguros de bens moveis

11.07.04.

Processos de ocorréncias em bens moveis
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Classe |Subclasse | Série Designacao

11.07.05. | Inventario de bens moveis

11.07.06. | Controlo de bens moveis

11.07.07. | Mobiliario urbano

11.08. Gestao do Parque de Veiculos

11.08.01. | Processos de viaturas

11.08.02. | Boletins de viaturas

11.08.03. | Processos de abate ¢ alienacao de viaturas

11.08.04. | Credenciais de conducao

11.08.05. | Requisi¢des de viaturas

11.08.06. | Taldes de combustivel

11.08.07. | Registo didrio de viaturas

11.08.08. | Manutencao de viaturas

11.08.09. | Folhas de obras de viaturas

11.09. Aprovisionamento

11.09.01. | Contratos

11.09.02. | Documentos anexos a contratos

11.09.03. | Requisi¢des de material e equipamento

11.09.04. | Processos de aquisi¢ao de bens e servigos

11.09.05. | Registo de processos de aquisi¢ao de bens e servigos

11.09.06. | Situacdo de prestadores de servigos

11.09.07. | Requisi¢des externas

11.09.08. | Ficheiro de fornecedores

11.09.09. | Ofertas de bens e servigos

11.10. Gestao de Stocks

11.10.01. | Guias de saida de material

11.10.02. | Plano de reposicao de stocks

11.10.03. | Faturas de material e equipamento
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4.7. Aplicacio

O Plano aplica-se a todos os suportes de informacgao existentes: analogico e digital.

4.8. Revisoes
O Plano poderé ser alvo de revisdes, através de um Pedido de Alteracdo ao Plano de

Classificag¢dao, documento de controlo registado no capitulo 8 do Manual.

Estas revisdes serdo implementadas anualmente pelos servigos com competéncia na

matéria e enquadradas no levantamento das necessidades dos utilizadores.

5. Tabela de Avaliacao e Selecao

A Tabela de Avaliagdo e Selecdo identifica e classifica todos os documentos
produzidos e recebidos pela Associagao, registando os prazos de conservagdo, sugeridos pelos
servicos, em fase ativa e semiativa, e os documentos considerados de conservagdo permanente
ou cuja eliminagdo serd oportunamente proposta 8 DGARQ.

Devendo ser submetida a revisdes periodicas, de acordo com as alteragdes da

producao documental, estrutura-se em quatro campos:

Classificacdo | Este campo ¢ constituido por trés subcampos: classe, subclasse e série.

O codigo de classificacdo € obrigatorio no preenchimento da Guia de

Remessa e Auto de Eliminacgao.

Designacao Este campo identifica as classes, subclasses e séries.

Prazos de | Este campo explicita os prazos de conservacao, retencao administrativa e o

Conservacido | destino final proposto para os documentos.

Os prazos de conservacdo administrativa subdividem-se em dois
momentos: a fase ativa (arquivo corrente) e a fase semiativa (arquivo

intermédio). Identificam os periodos durante os quais os documentos
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devem ser conservados, por imperativos legais, financeiros, fiscais,

técnicos ou outros.

Fase ativa: Periodo durante o qual os documentos se conservam junto do
servigo que os produziu, por ainda ndo ter terminado o seu prazo de
prescricao e pela frequéncia com que sdo utilizados. Findo o prazo de
conservagao em fase ativa, as séries documentais tém de ser transferidas

para Arquivo Intermédio.

Fase semiativa: Periodo durante o qual os documentos se conservam em

Arquivo Intermédio, por serem utilizados ocasionalmente.

Destino Final: Regista para cada uma das séries documentais o destino que
se pretende atribuir-lhes, depois de consultado o Arquivo Distrital de

Lisboa, no que concerne a eventuais eliminagoes.

Conservacdo Permanente Global (C): As séries documentais serdo
conservadas, depois de decorrido o periodo previsto para conservagao

administrativa, transitando para Arquivo Historico.

Conservacao Permanente Parcial (CP): Terminado o prazo previsto para
conservagdo administrativa das séries, a entidade produtora, sob a
orientagcdo dos responsaveis pelos Arquivos Corrente Central, Intermédio e
Historico, procederd a sua avaliagdo, selecionando a documentacdo que
considerar de interesse para a memoria da instituigdo. Os documentos
considerados de valor arquivistico serdo transferidos para o Arquivo
Historico e os restantes remetidos para Auto de Eliminagdo, com vista a

sua destruigao.

Eliminacdo (E): As séries documentais serdo totalmente eliminadas, findos
os prazos de conservagdo administrativa pré-estabelecidos, uma vez obtida

a aprovacao do Arquivo Distrital de Lisboa.
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Ambito e | Este campo explicita a designacdo das séries, descriminando a
Conteudo documentacdo passivel de ai ser inserida, a metodologia a adotar na
organizagcdo e ordenagdo e, ainda, algumas observagdes. Em caso de

existéncia, sdo igualmente identificadas as Listas Auxiliares.
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Clas | Subcla n Fase Proposta de Destino
Ref. Série Designacio Ambito e Conteudo Fase Ativa
se sse Semiativa Final
o1 ORGANIZACAO E Este nivel compreende as diretrizes e regulamentag@o interna da estrutura da Associagdo, a fim de
) FUNCIONAMENTO | assegurar o exercicio das suas fungdes.
Estrutura Orginica e | Este nivel refere-se a elaboragdo das determinagdes que definem e alteram, de forma regulamentar, a
01.01.
Funcional estrutura da organizagao, bem como o seu funcionamento.
Esta série documental contém: despachos originais.
001 01.01.01. | Despachos Organizagdo: anual. 5 Anos C
Ordenagdo: numérica.
Esta série documental contém: ordens de servigo originais.
002 01.01.02. | Ordens de servigo Organizagdo: anual. 5 Anos C
Ordenagdo: numérica.
Esta série documental contém: notas de servigo originais.
003 01.01.03. | Notas de servigo Organizagdo: anual. 5 Anos C
Ordenagdo: numérica.
01.02 Desenvolvimento Este nivel refere-se ao desenho e redefini¢cdo dos processos organizacionais, bem como a gestdo da
h Organizacional qualidade.
Esta série documental contém: documentos de trabalho, relatdrios, diagnosticos, propostas de
Projetos no ambito da Camara. CP
004 01.02.01. ) . ) ) 5 Anos )
qualidade Inclui: processos de certificagdo da qualidade dos servigos. Conservar relatorio
Organizagao: alfabética.
Estudos de
Cp
normalizagdo e Esta série documental contém: documentagéo relativa ao levantamento e estudo dos formularios
005 01.02.02. . . . 5 Anos Conservar versio final
concegdo de existentes na organizagao, propostas de novos formuldrios e aprovacédo dos mesmos. )
. dos formularios
formulérios
Este nivel refere-se a toda a atividade relacionada com a diregéo, gestdo da organizacdo, reunides de
01.03. Atos de Direcdo ) o
Camara e outras reunides de dirigentes.
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Clas | Subcla _ A Fase Proposta de Destino
Ref. Série Designacio Ambito e Conteudo Fase Ativa
se sse Semiativa Final
C
. ) Eliminar copias
Esta série documental contém: atas de reunides de Camara e documentos anexos, nomeadamente . .
) . organizadas junto dos
) programas, propostas, pegas desenhadas, relatorios, oficios, entre outros. .
Atas de reunides de ) ) o ) . . ) Enquanto durar o servigos.
006 01.03.01. Inclui: suportes audio e digitais relativos as intervengdes realizadas durante a reunido.
Camara ) mandato Migrar os dados dos
Organizagio: anual. . =
- . suportes audio e digital
Ordenagio: cronolégica. .
sempre que surgir novo
leitor
Esta série documental contém: minutas de atas, deliberagdes, editais com certiddo, relagdes de
Minutas de atas de numeragao das atas, ordens de trabalhos, presengas, observagdes. Enquanto durar o
007 01.03.02. . ) C
reunides de Camara Organizagdo anual. mandato
Ordenagdo: numérica.
Esta série documental contém: ordens de trabalho para cada reunido de Camara.
Inclui: numeragdo das propostas com indice de numeragdo sequencial, copiadores de propostas para
) Enquanto durar o
008 01.03.03. | Ordens de trabalho reunido de Camara. C
) mandato
Organizagdo: anual.
Ordenagdo: numérica.
) Esta série documental contém: listagens da calendarizagdo dos agendamentos do Presidente da
Agenda do Presidente Enquanto durar o
009 01.03.04. o Céamara. E
da Cémara Municipal . mandato
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: atas, intervengoes, listas de presengas, requerimentos, mogdes,
Atas de reunides da propostas, plantas desenhadas, entre outros documentos anexos.
010 01.03.05. . o ) 5 Anos C
Assembleia Municipal | Organizagdo: anual.
Ordenagdo: numérica.
Minutas de atas de Esta série documental contém: minutas de atas, pontos de trabalhos, listas de presengas, deliberagdes,
011 01.03.06. | reunides da Assembleia | periodos de intervengao. 5 Anos C
Municipal Organizagdo: anual.
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Clas | Subcla n Fase Proposta de Destino
Ref. Série Designacio Ambito e Conteudo Fase Ativa
se sse Semiativa Final
Ordenagdo: numérica.
Processos de reunides Esta série documental contém: convocatorias, justificagdes de auséncias, confirmagdes de presengas, E
012 01.03.07. | da Camara Municipal e | agendas, documentagio técnica discutida e apresentada nas reunides. 5 Anos Informagao recuperavel
Assembleia Municipal | Inclui: convocatérias da Assembleia Municipal, entre outras. nas atas de reunido
Esta série documental contém: atas e documentos anexos.
Atas e documentos . . . .
Inclui: atas de Comissdes, Grupos de Trabalho, Divisdes, Departamentos, Direcdes, Conselho CP
013 01.03.08. | anexos de outras . 5 Anos
) Municipal de Seguranga. Conservar as atas
reunides ) .
Organizagdo: alfabética, anual.
Esta série documental: contém: ficha de identificag@o de cada membro, fotocopias de Bilhetes de
Processos dos membros | Identidade e de Cartdes de contribuinte, entre outros documentos., relativos aos membros da
014 01.03.09. ) ) o 5 Anos E
da Assembleia Assembleia Municipal.
Organizagao: por mandato.
01.04 Regulamentacio e Este nivel refere-se a todo o processo de elaboragdo de regulamentos e normativos e a publicitagido
e Publicitagdo dos mesmos.
Esta série documental contém: documentos de trabalho e de preparagdo, informagdes, cp
015 01.04.01. | Tabela de Taxas correspondéncia, mapas. 3 Anos
. Conservar tabela final
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: editais.
. Inclui: documentagdo de preparagdo de editais.
016 01.04.02. | Editais ) 5 Anos C
Organizagdo: anual.
Ordenagdo: numérica.
Esta série documental contém: regulamentos, copias de regulamentos, documentos de trabalho, Até o
017 01.04.03 Regulamentos e posturas, correspondéncia, relatorios de monitorizagdo e de atualizagdo. regulamento ou c
R posturas Inclui: Carta Educativa, Carta Social, processos de regulamento, processos de posturas. postura ser
Organizagdo: anual. revogado/a
02 PLANEAMENTO E Este nivel compreende o conjunto de modelos e metodologias necessario a preparagéo, execucdo e
) CONTROLO DE controlo dos diversos planos estratégicos e operacionais da Associa¢do, bem como o conjunto de
Lvil
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ACTIVIDADES atividades e instrumentos de controlo e avaliagdo da eficiéncia e eficacia dos servigos, incluindo a
produgao de informagao estatistica.
Planeamento de Este nivel refere-se ao planeamento das atividades da Camara Municipal numa base anual e
02.01.
Atividades plurianual.
Esta série documental contém: relatorios, documentos de trabalho, dados estatisticos. E a compilagado
Planos anuais de ) o o o CP
018 02.01.01. o dos relatorios de atividades sectoriais num s6 plano global da Camara Municipal. 2 Anos 3 Anos
atividades ) = Conservar versdo final
Inclui: planos sectoriais.
02.02 Controlo Interno de Este nivel refere-se ao acompanhamento e controlo do grau de execugdo dos planos de atividades,
i Atividades bem como dos respetivos relatorios de atividades.
. o Esta série documental contém: documentos de trabalho, recolha de elementos. CP
019 02.02.01. | Relatdrios de atividades ) ) 2 Anos 3 Anos
Organizagdo: trimestral. Conservar versao final
Este nivel refere-se a realizagdo de estudos e obtengdo de dados estatisticos de suporte a atividades de
02.03. Estatisticas . o
planeamento e elaboragao de relatérios de atividades.
) Esta série documental contém: correspondéncia, publicagdes, relatorios, recolha de elementos,
020 02.03.01. | Dados estatisticos 2 Anos C
documentos de trabalho.
B . . CP
Esta série documental contém: documentos de suporte a elaboragdo do balango social, listagens,
. . . Conservar versao final
021 02.03.02. | Balango social mapas contabilisticos, informagdes. 2 Anos
) (em papel e suporte
Organizagdo: anual. .
digital)
02.04 Planeamento de Este nivel refere-se a produgao de indicadores de gestdo e planeamento de recursos humanos, bem
e Recursos Humanos como aos documentos resultantes do tratamento desses dados.
. B . . CP
Estudos no ambito da Esta série documental contém: documentos técnicos, propostas, mapas, listagens, estudos, propostas
. Conservar versdo final do
022 02.04.01. | gestdo de recursos de elaboragdo de regulamentos no ambito da gestdo de recursos humanos. 5 Anos .
. regulamento ou relatério
humanos Organizagdo: anual.
de estudo
CONTENCIOSO, Este nivel compreende o acompanhamento de questdes juridicas no dambito de intervengdo da
03.
ASSESSORIA Associagdo, bem como todo o tipo de assessoria técnica e juridica, e a gestdo de atividades de
LVIII
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TECNICO- averiguagdo e controlo das atividades desenvolvidas.
JURIDICA E
INSPECCAO
Contencioso . o . . .
Este nivel refere-se a todas as intervengdes em sede de atos judiciais previstos na lei, designadamente
03.01. Administrativo e . . . . . .
em sede do Codigo de Processo nos Tribunais Administrativos e Judiciais.
Judicial
Esta série documental contém: peti¢des, agdes, requisi¢oes internas, elementos recolhidos nos Enquanto
Processos de ) ) ) ) ~
023 03.01.01. ) diversos servigos, nomeagdo de advogados, correspondéncia, pareceres, informagdes, sentengas, processo em C
contencioso
recursos, folhas de controlo de expediente. tramite
024 03.01.02 Registo de processos de | Esta série documental contém: fichas com identificagdo de intervenientes, resumo e historico do Em permanente c
contencioso processo, notas relativas a situacdo e registo da data de arquivamento do processo. atualizag@o
03.02 Assessoria Técnica e Este nivel refere-se a0 acompanhamento de questdes técnicas e juridicas, no dmbito de intervengdo da
e Juridica Camara Municipal.
Esta série documental contém: cOpias das informagdes técnicas e juridicas remetidas aos diversos
departamentos, gabinetes e servigos.
025 03.02.01. | Informagdes e pareceres o ) ) . 5 Anos C
Inclui: informagdes e pareceres técnicos das diversas divisdes e departamentos.
Organizagdo: anual.
Este nivel refere-se a avaliacdo do organismo, com o objetivo de averiguar se as atividades
desenvolvidas estdo de acordo com as disposi¢des previamente planeadas. Inclui as fungdes de
03.03. Atividade Inspetiva ) ) ) ) )
investigagdo e apuramento de factos, nomeadamente, a instrugdo de processos de inquérito,
sindicancias e peritagens.
o Esta série documental contém: relatdrios, correspondéncia, documentagdo técnica.
026 03.03.01. | Auditorias internas . 5 Anos C
Organizagdo: anual.
o Esta série documental contém: relatorios, correspondéncia, documentag@o técnica.
027 02.02.02. | Auditorias externas . 5 Anos C
Organizagdo: anual.
028 02.02.03. | Inquéritos internos Esta série documental contém: relatorios, correspondéncia, documentago técnica, documentagao 5 Anos CpP
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resultado de averiguagdes, decisdes. Conservar o relatorio final
Organizagdo: numérica.
o Esta série documental contém: relatdrios, correspondéncia, documentagao técnica, documentagao
Sindicancias e o ) ) CpP
029 02.02.04. ) resultado de sindicancias ou peritagens. 5 Anos )
peritagens ) . Conservar o relatorio final
Organizagdo: numérica.
04 RELACOES Este nivel compreende o conjunto de atividades referentes ao relacionamento externo e interno do
) INSTITUCIONAIS organismo e, ainda, documentos fornecidos no ambito desse relacionamento.
04.01 Relagio Este nivel refere-se ao relacionamento do organismo com o cidaddo individual, de acordo com o
i Estado/Cidadio estabelecido no Coédigo do Procedimento Administrativo.

Esta série documental contém: correspondéncia, pedidos de dados e informagdes, documentos
técnicos e informagdes internas no ambito dos pedidos.

030 04.01.01. | Pedidos de informagdo | Inclui: todos os pedidos de informagdo do municipe as diferentes dire¢des, de diferentes Ambitos. 2 Anos 3 Anos E
Organizagdo: anual.
Ordenacdo: alfabética.
Esta série documental contém: correspondéncia, formularios, documentos de trabalho de analise das
sugestoes.

031 04.01.02. | Sugestdes ) 5 Anos E
Organizagdo: anual.
Ordenagdo: alfabética.
Esta série documental contém: queixas, reclamag¢des de municipes, informagdes internas relacionadas
com a queixa ou reclamagdo, elementos recolhidos relacionados com o processo (fotografias e pecas

032 04.01.03. | Queixas e reclamagdes | desenhadas), recomendagdes, pareceres, sugestdes, copias de oficios aos municipes. 10 Anos 10 Anos E
Organizagdo: anual.
Ordenagdo: alfabética.

. . . C
. Esta série documental contém: registo eletronico de reclamagdes. )
033 04.01.04. | Registo de reclamagdes 5 Anos Migrar dados em caso de

Organizagdo: anual,

mudanga de software
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. . . . . . . C
. . Esta série documental contém: registo eletronico de atendimento ao publico, produzido pela aplicagdo )
034 04.01.05. | Registo de atendimento ) ) . 5 Anos Migrar dados em caso de
eletronica que emite as senhas de atendimento.
mudanga de software
Esta série documental contém: fichas de inscri¢do dos municipes para reunido de Camara (com os
Inscri¢des para reunido | dados pessoais e assunto a expor), pedidos de informag@o aos servigos que tratam da matéria em Enquanto durar o
035 04.01.06. _ o _ : 10 Anos | C
de Camara causa, copias e originais de elementos fornecidos ao Vereador do Pelouro, informagdes e pareceres. mandato
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: requerimentos, recolha de elementos para emissao das certiddes,
informagdes e copias de certiddes.
Certidoes ) ) ) ) )
036 04.01.07. o ) Inclui: certiddes de localizagdo de farmacias, de escolas de condugdo, de habitagdo, de pagamentos, 5 Anos 5 Anos C
administrativas . o o
de construgdes anteriores a 1951, de patriménio municipal.
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: requerimentos, documentos do sacerdote, guias de recebimento, cp
037 04.01.08. | Registo de casamentos | registo. 5 Anos 5 Anos )
) Conservar apenas registos
Organizagdo: anual.
) Esta série documental contém: requerimentos e licengas de condugao.
038 04.01.09. | Licengas de condugdo ) . 5 Anos C
Organizagdo: numérica.
d d Esta série documental contém: requerimentos, participagdes de acidentes, orgamentos e oficios de CP
Pedidos de
039 04.01.10. | . resposta. 5 Anos Eliminar os pedidos
indemnizagao ) . )
Organizagdo: anual. indeferidos
. . Esta série documental contém: requerimentos, copias de documentos fornecidos e dados do
Pedidos de copias de
040 04.01.11. requerente. 3 Anos E
documentos
Organizagdo: anual.
. o Esta série documental contém: éditos, editais, mandatos de notificag@o, oficios. CP
Pedidos de notificagdo
041 04.01.12. . Inclui: mandatos de notificagdo e éditos. 5 Anos Conservar éditos, editais e
de municipes ) )
Organizagdo: anual. mandatos de notificacdo
042 04.01.13. | Processos eleitorais Esta série documental contém: correspondéncia, editais, credenciais, listas de candidatos, publicagdo | 5 Anos C
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de resultados, cronogramas, alvaras, composi¢do das mesas eleitorais.
Organizagdo: por processo eleitoral.
Relaciio com outros . L. . e
Este nivel refere-se ao relacionamento da Camara Municipal com os organismos, instituigdes e
04.02. Organismos e Pessoas )
pessoas coletivas.
Coletivas
Esta série documental contém: correspondéncia, informagdes, contactos, convocatorias e avisos de c
P
Correspondéncia com rececao.
043 04.02.01. ) o ) ) . 5 Anos Conservar documentagao
entidades e instituigdes | Inclui: correspondéncia trocada com bancos, INE e associagdes.
. . relevante
Organizagdo: alfabética.
Esta série documental contém: correspondéncia, informagdes enviadas para os servigos que tratam
) das matérias em causa, triplicados de oficios de resposta as questdes colocadas pelas Juntas de CP
Correspondéncia com )
044 04.02.02. . Freguesia. 5 Anos Conservar documentagao
Juntas de Freguesia ) . . . .
Organizagdo: geografica, por Junta de Freguesia: Alcabideche, Carcavelos, Cascais, Estoril, Parede e relevante
Sao Domingos de Rana.
) ) ) CP
) i Esta série documental contém: correspondéncia, cartazes, brochuras, panfletos, impressos.
045 04.02.03. | Servigo militar ) 5 Anos Conservar
Organizagdo: anual. )
correspondéncia
Esta série documental contém: deliberagdes de Camara, correspondéncia e vistos do Tribunal de
Correspondéncia com o | Contas.
046 04.02.04. | o _ . . 5 Anos C
Tribunal de Contas Inclui: Vistos do Tribunal de Contas relativos a contratos e escrituras.
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: copias de protocolos, correspondéncia, documentos técnicos.
Inclui: documentagdo de preparag@o de protocolos. Cada unidade organica conserva a documentago
) . Enquanto em CP
047 04.02.05. | Protocolos relativa aos protocolos da sua responsabilidade. ) 10 Anos
vigor Conservar os protocolos
Nota: os protocolos s@o encadernados.
Organizagdo: cronologica.
048 04.02.06. | Acordos Esta série documental contém: acordos, copias de acordos, correspondéncia, documentos técnicos, Enquanto em 10 Anos CP
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documentos relativos as partes que assinam o acordo. vigor Conservar os acordos
Inclui: documentag@o de preparagdo de acordos. Cada unidade organica conserva a documentagao
relativa aos acordos da sua responsabilidade.
Nota: os acordos s@o encadernados.
Organizagdo: cronologica.
Documentos anexos a Esta série documental contém: programas, documentos relativos aos outorgantes, documentos de C
049 04.02.07. . . 5 Anos
protocolos e acordos trabalho, deliberagdes, correspondéncia.
. . . . . . E
Inquéritos Esta série documental contém: correspondéncia, copias de editais.
050 04.02.08. o ) 5 Anos Informagéo recuperavel
administrativos Organizagdo: anual. o
em editais
04.03 Relacdes Este nivel refere-se ao relacionamento com organizagdes e organismos internacionais, através de
e Internacionais acdes de informagao, representagao ou cooperagao.
Associagdes Esta série documental contém: correspondéncia, contactos e documentos de trabalho. Enquanto em
051 04.03.01. | o ) . ) ) ) o . Informagéo recuperavel
internacionais Organizagao: alfabética, por associagdo ou outros organismos internacionais. vigor ) o
no relatorio de atividades
Esta série documental contém: copias de protocolos ou acordos, correspondéncia, contactos e Enquanto vigorar E
052 04.03.02. | Cidades geminadas documentos de trabalho. acordo ou Informagao recuperavel
Organizagéo: alfabética, por cidade geminada. protocolo no relatorio de atividades
04.04. Relacdes Internas Este nivel refere-se ao relacionamento entre as diversas unidades organicas e servigos da Camara.
Esta série documental contém: correspondéncia, relagdes de presencas em reunides da Assembleia
Municipal, minutas de atas com deliberagdes, resultados de votagdes, copias de propostas,
Relagdes entre a . . CP
. o informacdes e deliberagdes. ~
053 04.04.01. | Assembleia Municipal e ) . o ) ) 5 Anos 10 Anos Conservar documentagao
= Inclui: pasta relativa a correspondéncia recebida, pasta relativa a assuntos para aprovagao da
a Camara Municipal ) o relevante
Assembleia Municipal.
Organizagdo: tematica.
. Esta série documental contém: informagdes internas e documentos de trabalho.
054 04.04.02. | Informagdes internas ) 5 Anos E
Organizagdo: anual.
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COMUNICACAO, o ] ] o
Este nivel compreende todas as atividades de gestdo da imagem publica do Municipio,
MARKETING E i -
0s. - nomeadamente as de concecdo e producdo de campanhas de comunicagdo, a participagdo e
RELACOES ‘ ‘
, organizagdo de eventos, e as relagdes com a imprensa.
PUBLICAS
05.01 Marketing e Este nivel refere-se a organizagdo de eventos, tais como concertos, exposi¢des, congressos, reunides,
5.01.
Cerimonias Oficiais encontros, seminarios, bem como ceriménias e receg¢des oficiais.
B . . CP
Esta série documental contém: documentagao relativa a elaboragdo de programas, correspondéncia, )
. . . . . Conservar processos mais
pedidos de apoio logistico, normas de protocolo e outras, recortes de imprensa, listagens, orgamentos )
o ) ) ) representativos para a
Processos de para aquisi¢do de material, patrocinios, documentos relativos a alugueres, pecas desenhadas, fichas de o
055 05.01.01. . ) . . . . 5 Anos institui¢do, e versoes
organizagdo de eventos | projeto, fotografias, cartazes, convites, brochuras, catalogos, mupies, entre outro estacionario, CDs e .
finais de catalogos,
DVDs. '
) ) brochuras e convites de
Inclui: comunicagéo, produgdo de contetidos, relagao de protocolos.
todos os eventos
Esta série documental contém: requisi¢des internas, comunicagdes, correspondéncia trocada no
056 05.01.02. | Visitas oficiais ambito da organizagdo e plancamento de alojamentos e deslocagdes. 5 Anos E
Organizagao: alfabética, por deslocagdo.
) ) Esta série documental contém: copias de discursos proferidos pelo Presidente da Camara Municipal.
057 05.01.03. | Discursos do Presidente ) 5 Anos E
Organizagdo: anual.
05.02 Comunicaciio e Este nivel refere-se a toda a comunicagdo com a imprensa ¢ produgao e divulgagdo da imagem
o Imagem Institucional | institucional.
058 05.02.01. | Agradecimentos Esta série documental contém: copias de cartdes de agradecimento. 3 Anos E
) Esta série documental contém: copias de convites para diversas iniciativas.
059 05.02.02. | Convites ) 3 Anos E
Organizagdo: anual.
. Enquanto durar o
060 05.02.03. | Fotografias Esta série documental contém: fotografias. C
mandato
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Esta série documental contém: correspondéncia, documentos de trabalho preparatorios as edigdes,
fichas de pedidos de promogao e divulgagdo de eventos e acontecimentos. CP
061 05.02.04. | Processos de edi¢do Inclui: Agenda Cultural, Revista Municipal, pedidos de divulgagdo de eventos e acontecimentos. 5 Anos Conservar um original da
Organizagdo: alfabética, por edigdo. publicagdo
Ordenagdo: anual.
Notas e comunicados de
062 05.02.05. | Esta série documental contém: correspondéncia, documentos de trabalho, notas, comunicados. 5 Anos C
imprensa
) Esta série documental contém: recortes de imprensa.
063 05.02.06. | Recortes de imprensa ) 5 Anos C
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: pedidos, oficios.
064 05.02.07. | Merchandising ) 2 Anos E
Organizagdo: anual.
INFORMACAO E
06. . Este nivel compreende todas as atividades relativas a gestdo da informagdo e documentag@o.
DOCUMENTACAO
Este nivel refere-se as atividades relativas a gestdo da produgéo editorial, a edi¢do e a manutengdo de
06.01. Gestiio de Conteudos conteudos institucionais, independentemente do suporte. Compreende, ainda, a produgédo de
conteudos para o sitio web e a sua disponibiliza¢do na Internet e Intranet.
) Esta série documental contém: documentos de trabalho, recolha de elementos para posterior CP
Divulgagdo de .
065 06.01.01. | divulgagdo. 5 Anos Conservar versao
informagdo na Internet
Organizagdo: anual. atualizada
) Esta série documental contém: documentos de trabalho, recolha de elementos para posterior CP
Divulgacdo de
066 06.01.02. | divulgagao. 5 Anos Conservar versio
informagdo na Intranet . .
Organizagdo: anual. atualizada
Esta série documental contém: registos eletronicos relativos aos dados disponibilizados pelos
utilizadores, newsletters, printscreens. C
. . Em permanente )
067 06.01.03. | Gestao de portais Inclui: gestao do portal Geragao C. Migrar dados em caso de

Organizagdo: anual.

Ordenagdo: cronoldgica

atualizagdo

mudanga de software
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. Esta série documental contém: correspondéncia, pedidos de tradugdo, documentos traduzidos.
068 06.01.04. | Pedidos de tradugdo 3 Anos E
Organizagdo: anual.
Este nivel compreende as atividades relacionadas com a gestdo de documentos de arquivo: gestdo e
Gestdo de Documentos . ) ) ) . o
06.02. manutengdo do sistema de arquivo corrente, intermédio e definitivo da institui¢do, bem como os
de Arquivo . .
assuntos relativos ao expediente.
B . . . . . C
Base de dados de Esta série documental contém: aplicagdo informatica para introdug@o de dados relativos a cada Em permanente )
069 06.02.01. . . Migrar dados em caso de
processos processo, como, por exemplo, os registos de entrada e saida de documentos. atualizagdo
mudanga de software
Esta série documental contém: aplicagdo informatica com registos de documentos e digitalizagdes dos
Base de dados de C
mesmos. Em permanente
070 06.02.02. | Arquivo Intermédio e S . ) Migrar dados em caso de
o Inclui: guias, inventarios, catdlogos. atualizacdo
Histérico . . mudanga de software
Organizagdo: alfanumérica.
Instrumentos de Esta série documental contém: listagens, indices. Enquanto CP
071 06.02.03 . L, )
descri¢do documental Inclui: Indices de processos. atualizados Conservar versao final
Esta série documental contém: folhas de recolha de dados, manuais, tabelas, documentos técnicos.
Processos de gestdo ) ) . ) Enquanto
072 06.02.04. Inclui: processos de elaboragdo de portaria de gestdo de documentos, manuais de procedimentos para ) C
documental ) ) atualizados
gestdo de arquivo, planos de classificagdo, tabelas de avaliagdo de documentos.
Registo de . ) .
Esta série documental contém: relagdes e listagens de documentagao recebida.
073 06.02.05. | correspondéncia ) ) 5 Anos C
. Organizagdo: cronologica.
recebida
Esta série documental contém: copias e originais de correspondéncia recebida.
) Inclui: listagens didrias de correspondéncia recebida, copiadores de correspondéncia recebida de
Correspondéncia ]
074 06.02.06. ) todas as secgdes e gabinetes. 5 Anos C
recebida )
Organizagdo: anual.
Ordenagdo: cronoldgica.
Copiador geral de Esta série documental contém: copias de correspondéncia expedida.
075 06.02.07. . ) 5 Anos C
correspondéncia Organizagdo: anual.
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expedida Ordenagdo: numérica.
B . . .. . . . E
. Esta série documental contém: copias de circulares emitidas para expedi¢@o simultinea a varias
Copiadores de ) Informagdo recuperavel
076 06.02.08. ) entidades 5 Anos )
circulares ) no copiador geral de
Organizagdo: anual. . .
correspondéncia expedida
Esta série documental contém: folhas e livros de protocolo.
Protocolos de ) )
077 06.02.09. . Organizagdo: organica. 5 Anos E
correspondéncia )
Ordenagdo: cronoldgica.
078 06.02.10. | Requisi¢des ao arquivo | Esta série documental contém: requisi¢des de documentos ao arquivo. 5 Anos E
Esta série documental contém: guias de remessa, autos de entrega.
Autos de entrega e o .
079 06.02.11. ) Inclui: incorporagdes e transferéncias. 5 Anos C
guias de remessa )
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: listagens, autos de eliminagdo, correspondéncia, pareceres juridicos,
Processos de .
080 06.02.12. o propostas para deliberagdo de Camara. 5 Anos C
eliminag@o
Organizagdo: anual.
Recuperagéo de Esta série documental contém: correspondéncia, deliberagdes de Camara, documentos de trabalho,
081 06.02.13. | arquivos e documentos | contratos de deposito. 5 Anos C
de interesse municipal Organizagdo: anual.
Gestio de Este nivel compreende todas as atividades relacionadas com a manutengdo e organiza¢do das
06.03. Documentacio bibliotecas, o tratamento documental, o atendimento dos utilizadores e a disponibilizagido de
Bibliografica documentos bibliograficos.
Esta série documental contém: aplica¢@o informatica que regista todos os dados relativos as espécies c
o bibliotecondmicas catalogadas. Em permanente )
082 06.03.01. | Catalogo bibliografico . . . Migrar dados em caso de
Organizagao: alfabética, por areas. atualizagdo
; mudanga de software
Ordenagdo: numérica.
o . Esta série documental contém: listagens. Em permanente
083 06.03.02. | Inventario bibliografico ) . ) C
Organizagdo: alfabética, por areas atualizag@o
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Ordenagdo: numérica.
Esta série documental contém: copias de oficios expedidos e fichas. 5 Anos apods
084 06.03.03. | Cartdo de leitor Inclui: avisos por atraso nas devolugdes, empréstimos. leitor deixar de E
Organizagdo: anual. utilizar
Esta série documental contém: correspondéncia, documentos técnicos, listagens, fotografias, CP
Doagdes de material ) ) )
085 06.03.04. o relatorios, pareceres, informagdes. 5 Anos Conservar impresso de
bibliografico )
Organizagdo: anual. doagao
Abates de material Esta série documental contém: listagens, autos de abate. CP
086 06.03.05. o ) 3 Anos
bibliografico Organizagio: anual. Conservar auto de abate
o Esta série documental contém: listagens, pedidos, orgamentos, consultas.
087 06.03.06. | Propostas de aquisigdes ) 3 Anos E
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: pegas desenhadas, documentos técnicos relativos ao mobiliario ¢ a
. o o 2 Anos apds
arquitetura do espago, orgamentos, correspondéncia, informagdes, pareceres, material didatico. . CP
Processos de _ o . o o extingdo da
088 06.03.07. o Inclui: processos de Bibliotecas Escolares (em rede), apoio a bibliotecas de outras escolas, atividades o Conservar documentagao
Bibliotecas Escolares . o Biblioteca
no ambito das Bibliotecas Escolares. relevante
. . Escolar
Organizagdo: alfabética, por nome de escola.
06.04 Gestio de Colegoes Este nivel compreende todas as atividades desenvolvidas no dmbito da criagdo, aquisi¢o,
e Museologicas manutengdo e gestdo de colegdes museologicas.
Esta série documental contém: aplicagdo informatica que permite a indexagao e descri¢do de todo o
) . espolio museologico, catalogos e inventarios. Em permanente
089 06.04.01. | Espodlio museoldgico o ) ) ) ) C
Inclui: inventario museoldgico e catdlogo museologico. atualizagdo
Organizagdo: numérica.
Esta série documental contém: documentos técnicos, relatorios, orgamentos, propostas para reuniao
. de Camara, correspondéncia.
090 06.04.02. | Aquisi¢do de pegas ) ) o ) 5 Anos C
Inclui: depésitos de pegas, doagdes de espdlio museologico.
Organizagdo: anual.
091 06.04.03. | Conservagdo e restauro | Esta série documental contém: documentos técnicos, relatorios, orgamentos, propostas para reuniao 5 Anos C
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de Camara, correspondéncia.
Inclui: restauro de pegas e de imoveis.
Organizagdo: numérica.
SISTEMAS E
0 TECNOLOGIAS DE | Este nivel compreende todas as atividades relativas aos sistemas eletronicos utilizados para recolher,
7. -
INFORMACAO E processar e disseminar informagao.
COMUNICACAO
Apoio a Gestio de Este nivel abrange as metodologias, normaliza¢do e qualidade em STIC, assim como a seguranga
07.01.
STIC informatica e o apoio ao utilizador.
Intervengdes Esta série documental contém: pedidos de instalagdo e manutengdo de equipamentos ou software.
092 07.01.01. | ) ) 5 Anos E
informaticas Organizagdo: anual.
) . ) ) Enquanto a CP
Conce¢do de manuais Esta série documental contém: documentagao relativa a concecéo e elaboragdo dos manuais ) )
093 07.01.02. ) . ) . . ) . ) . aplicagdo estiver Conservar versdo final
técnicos destinados a apoiar os utilizadores, no 4mbito da implementagdo de aplicagdes informaticas. . )
ativa dos manuais
Concegio e
07.02 Desenvolvimento de Este nivel compreende todas as representagdes da defini¢do do negocio e da informagdo e das
7.
Sistemas de tecnologias que o suportam, bem como a respetiva evolugdo dos processos e tecnologias.
Informacao
Enquanto a base
094 07.02.01 Criacdo de bases de Esta série documental contém: pedidos internos, documentos técnicos, informagdes. de dados se E
T | dados Organizagao: por base de dados. encontrar em
utilizagdo
. Esta série documental contém: documentagao relativa a estudos e projetos de concecéo e CP
Estudos e projetos ) ) . ) ) ) ) )
095 07.02.02. | " desenvolvimento de sistemas e aplicagdes informaticas, assim como pareceres técnicos no ambito de | 5 Anos Conservar versao final do
informaticos
projetos. estudo/projeto
07.03. Gestiio de Produtos Este nivel compreende toda a administragdo de produtos e respetivos utilizadores e parametrizagdes.
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Cadastro de . . ) ) ) ) ) C
_ Esta série documental contém: aplicag@o informatica com informagao relativa a cada equipamento Em permanente )
096 07.03.01. | equipamentos ) ) . ) . ) Migrar dados em caso de
. . informatico, nomeadamente o utilizador, a localizagdo e as caracteristicas. atualizagdo
informaticos mudanga de software
. Esta série documental contém: licengas de software que acompanham os produtos informaticos Enquanto em
097 07.03.02. | Licengas de software o ) . ) E
adquiridos e atestam a legalidade de utilizagdo dos mesmos. vigor
Infraestrutura
07.04 Tecnologica e da Este nivel compreende a administragdo e exploragdo de sistemas e bases de dados, bem como as
7.04.
Informagio e comunicagdes e sistemas locais.
Comunicacio
. Esta série documental contém: relatorios de entidades externas relativos a monitorizagdo e melhoria CP
098 07.04.01. | Relatorios externos . . ) . 5 Anos
da utilizagdo dos sistemas e suportes informaticos. Conservar versao final
. . . Enquanto a
) Esta série documental contém: tipo de acesso ou permissdes de acesso, consoante os modelos de base } )
099 07.04.02. | Registo de acessos aplicagdo estiver E
de dados. )
ativa
Registo de utilizadores . ) - ) Em permanente
100 07.04.03. Esta série documental contém: informagdes sobre os utilizadores da rede e/ou sistema. ) C
da rede atualizagdo
Este nivel compreende as atividades relacionadas com a gestdo e administragdo dos recursos
RECURSOS ] ] o RS
08. humanos, dentro das suas hierarquias funcionais e no enquadramento dos regimes juridicos a que se
HUMANOS
submetem.
Este nivel refere-se a organizagao e instrugdo dos processos referentes a situagdo profissional dos
Recrutamento e . . .
08.01. funcionarios, nomeadamente no que se refere aos procedimentos de recrutamento e progressdo na
Progressao )
carreira.
Esta série documental contém: propostas de abertura e despacho de autorizagdes, cabimentacdo de
. o o ) . 1 Ano apés termo
verbas, avisos de abertura, publicita¢des, atas de juri, listas de candidatos, enunciados de provas, CP
Processos de concursos | . ) . do prazo de )
101 08.01.01. listas de classificagdes finais e nomeagdes dos candidatos. Conservar atas e listas de

de pessoal

Inclui: concursos internos de pessoal, concursos externos de pessoal.

Organizagdo: numérica, por concurso.

validade do

concurso
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E
. ) ) Se a informagao for
Processos de Esta série documental contém: informagdes, despachos e correspondéncia. )
102 08.01.02. " . ) . Enquanto vigorar recuperavel nos processos
mobilidade interna Organizagdo: numérica. o
individuais dos
funciondrios
Candidaturas Esta série documental contém: oficios, cartas de apresentacdo e curriculos de candidatos.
103 08.01.03. ) 2 Anos E
espontaneas Organizagdo: anual.
E
Esta série documental contém: listagens de propostas para promogao, fichas identificativas dos Enquanto o Se a informagao for
104 08.01.04. | Louvores e mérito nomeados e curriculos. funcionario recuperavel nos processos
Organizagdo: anual. estiver no ativo individuais dos
funcionarios
Avaliagao de _ . . . )
08.02. Este nivel refere-se as etapas e procedimentos ligados a avaliagdo de desempenho dos funcionarios.
Desempenho
Esta série documental contém: constitui¢do do CCA, regulamento, miss@o e objetivos, convocatorias
Processos do Conselho ) . ) . ) ) )
de reunides, atas, listas de presencas, lista de avaliadores, listas de pessoal avaliado, notas de servigo,
105 08.02.01. | Coordenador de ) 5 Anos C
. reclamagdes, recursos de avaliagdo.
Avaliagdo )
Organizagdo: anual.
08.03 Processos, Registo e Este nivel refere-se a recolha e registo de todos os elementos que dizem respeito aos funcionarios na
Meios de Identificagdo | instituigdo.
Esta série documental contém: elementos informativos, dados biograficos, copias de documentos de
identificagdo, impressos e copias de inscrigdes na ADSE, sindicatos, correspondéncia, termos de
o posse, termos de nomeagao, publicagdes em Diario da Republica, despachos de nomeagao, notagdes CP
Processos individuais o ) o ) ) ) Apods o
106 08.03.01. . ) periodicas, avaliagdes de desempenho, mapas de assiduidade, atestados médicos, baixas, listas e 10 Anos Eliminar atestados e
de funcionarios ) . ) o ) o ) aposentacdo o
registos de ponto, copias de certificados, notificacdes, listas de antiguidade, declaragdes, pedidos de justificagdes
aposentagao.
Organizag@o: numérica, por nimero de funcionario.
LXXI
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Esta série documental contém: elementos informativos, dados biograficos, copia de documentos de
identificagdo, impressos e copias de inscri¢des na ADSE, sindicatos, correspondéncia, termos de
o posse, termos de nomeagdo, publicagdes em Diario da Republica, despachos de nomeagao, notagdes CP
Processos individuais o ) o ) ) ) Apos o
107 08.03.02. periodicas, avaliagdes de desempenho, mapas de assiduidade, atestados médicos, baixas, listas e 10 Anos Eliminar atestados e
de pessoal contratado ) . ) - ) o ) aposentacdo o
registos de ponto, copias de certificados, notificacdes, listas de antiguidade, declaragdes, pedidos de justificagdes
aposentagao.
Organizagao: alfabética.
Esta série documental contém: fichas de candidatura, copia de documentos de identificagdo, apdlices
de seguro, declara¢des da Seguranga Social e do Instituto do Emprego e Formagao Profissional,
o copias de documentos fiscais (modelo do IRS), ordens de pagamento, objetivos de estagio, relatorios, | Enquanto o CP
Processos individuais ) o )
108 08.03.03. d o despachos de nomeagio e listagens de valores da bolsa. estagiario estiver Conservar documenta¢ao
e estagiarios
Inclui: candidaturas, dados pessoais, apdlices de seguro, orientadores, contratos, planecamento de no ativo relevante
estagios, pagamentos.
Organizagdo: alfabética, por estagiario e assunto.
Esta série documental contém: mapas.
109 08.03.04. | Mapas de pessoal ) 5 Anos C
Organizagdo: anual.
Prestacio, Suspensio . o o . .
Este nivel refere-se ao conjunto de atividades que implicam o registo e controlo de todas as situagdes
08.04. e Cessacdo do . o . o
que se relacionam com a assiduidade e com a suspensdo e extingéo da relagdo juridica de emprego.
Trabalho
Esta série documental contém: aplicagdo informatica de registo de assiduidade, documentos técnicos, C
) o . Em permanente )
110 08.04.01. | Registo de assiduidade | propostas, mapas, listagens. ) Migrar dados em caso de
) atualizagdo
Organizagdo: anual. mudanga de software
111 08.04.02. | Justificacdes de faltas Esta série documental contém: formularios de justificacdo de faltas e comprovativos. 2 Anos E
Este nivel refere-se ao conjunto de tarefas tendentes ao reconhecimento ¢ acompanhamento de
08.05. Acidentes em Servico
situa¢des de acidente em servigo.
Processos de acidentes | Esta série documental contém: participagdes e qualificagdes dos acidentes de servigo, boletins de CP
112 08.05.01. 5 Anos

em servigo

acompanhamento médico, relatorios médicos, requerimentos de subsidio de assisténcia e informagdes

Conservar no processo
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internas as chefias com sugestdes de agdes corretivas a empreender. individual a participagdo
Organizagdo: anual. de acidente, relatorio

médico e requerimento de

subsidio de assisténcia

08.06. Acio Disciplinar Este nivel refere-se as atividades de controlo ¢ a verificagdo do comportamento dos funcionarios.

Esta série documental contém: relatorios, informagdes, pareceres, inquéritos, correspondéncia, avisos
o de recegdo, documentos técnicos recolhidos durante as averiguagoes. 1 Ano apés
113 08.06.01. | Processos disciplinares ) . ) ) o ) C
Inclui: documentagio relativa a instrugéo, desenvolvimento e conclusdo de processos disciplinares. decisdo

Organizagdo: numérica, por nimero de funcionario.

Este nivel refere-se a atividade relacionada com o aumento das competéncias profissionais dos

08.07. Formacgio ) . ) )
funcionarios, nomeadamente através da formacao profissional.
Esta série documental contém: levantamento de necessidades, fichas individuais, propostas de
Planos anuais de chefias, planeamento anual de formagdes.
114 08.07.01. ) ) ) 5 Anos E
formagao Inclui: levantamentos anuais de necessidades de formagao.
Organizagao: anual.
Esta série documental contém: identifica¢do de cursos, caracterizagdo de agdes de formagao
(objetivos, cronogramas, programas ¢ metodologia), formadores e entidades formadoras (curricula,
CAP, acreditagdes, contratagdes, pagamentos de honorarios), divulgacao e selegdo de formadores cp
(notas de divulgag¢des, documentos de apoio a selegdo e fichas de inscrigdo), desenvolvimento de )
Processos de agdes de ) ) o o Conservar lista de
115 08.07.02. . acoes de formacdo (registo de ocorréncias, mapas de participantes, folhas de presencas, justificagdes | 5 Anos .
formagdo interna ) o o ) ) formandos e dossiers
de faltas e folhas de sumarios), recursos materiais e didaticos (manuais, documentos de apoio e .
pedagogicos

descri¢do de meios utilizados), avaliagdes da formagdo (questionarios de avaliagdes, provas, testes ¢
aproveitamento dos formandos), certificagdes (copias de certificados), mapas de assiduidade.

Organizagdo: anual, por agdo de formagao.

Esta série documental contém: folhetos, brochuras de cursos, informagdes, programas, fichas de
Processos de agdes de
116 08.07.03. inscri¢do, copia de requisi¢des internas, despachos de autorizacdo, copias de certificados. 5 Anos E
formagao externa
Organizagdo: anual.
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Esta série documental contém: curricula e outros documentos identificativos de formadores. Em atualizagdo
117 08.07.04. | Bolsa de formadores C
Organizagdo: anual. permanente
Esta série documental contém: atas, e-mails, listas de candidatos admitidos, documentos descritivos 1 Ano apds o
CP
. de despesa, documentos entregues pelos candidatos, nomeadamente: curricula, cartas de termo do prazo )
118 08.07.05. | Processos de estagio ) ) ) Conservar atas e listas de
apresentagdo, copias de certificados. de validade do . .
) ) ) classificagdo finais
Organizagdo: alfabética, por concurso de estagio. concurso
Esta série documental contém: mapas de despesa por rubrica, listagens de despesas pagas, balancetes c
P
Processos de e documentos de despesa (dossiers contabilisticos), listagens e relagdes de despesas (dossiers de Enquanto durar o .
. . . . . . . . Conservar candidatura,
119 08.07.06. | candidatura a subsidios | apresentagdo de contas), correspondéncia, guias de receita, pedidos de saldo, termos de aceitacdo, quadro de apoio a .
) ) ) listagens e relagdes de
de formagao propostas, candidaturas (dossiers de candidatura). formagao d
o . espesas
Organizagdo: alfabética, por assunto.
. . . . ) C
Base de dados de Esta série documental contém: registo eletronico relativo a formagao interna e externa, de modo a )
120 08.07.07. 5 Anos Migrar dados em caso de
formagao permitir a realizagdo de pedidos de pagamento de saldos do fundo.
mudanga de software
Esta série documental contém: copias de declaragdes relativas a formagado, emitidas nos servigos, a
Declaragdes de )
121 08.07.08. pedido de formandos ou formadores. 3 Anos E
formagdo )
Organizagdo: anual.
Congressos, Esta série documental contém: programas, lista de participantes, notas, panfletos, brochuras, material
122 08.07.09. | conferéncias e didatico. 3 Anos E
workshops Organizagdo: anual.
Este nivel refere-se as relagdes entre a Camara Municipal e os organismos representativos dos
08.08. Relacdes Laborais )
trabalhadores, e pela gestdo dos conflitos de trabalho.
Esta série documental contém: correspondéncia, atas, pontos de trabalho.
123 08.08.01. | Relagdes Sindicais Inclui: Comissdo Sindical da ANAF. 5 Anos C
Organizagdo: anual.
Comissao de Esta série documental contém: correspondéncia, atas, pontos de trabalho, documentagio relativa a
124 08.08.02. . 5 Anos C
Trabalhadores eleigdes.
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Organizagdo: anual.
08.09 Remuneragdes, Este nivel refere-se a atividade relacionada com o pagamento das remuneragdes aos trabalhadores,
e Abonos e Descontos tendo em conta toda a documentagdo respeitante a abonos e descontos.
Esta série documental contém: listagens de vencimentos (guias de vencimento), relagdes de abonos,
Processos de descontos, pagamentos, recibos, folhas de horas extraordinarias, ajudas de custo, descontos,
125 08.09.01. ) o o 3 Anos E
vencimentos pagamentos extra, boletins itinerantes, ordens de pagamento, mapas de assiduidade.
Organizagdo: mensal, por departamento e assunto (abonos, diversos).
Esta série documental contém: copias de senhas de presenga e de comprovativos dos custos de
) deslocagao.

126 08.09.02. | Ajudas de custo ) ) ) ) o 5 Anos E
Inclui: relagdo de presengas do Gabinete de Apoio da Assembleia Municipal.
Organizagdo: anual.
Este nivel refere-se a gestdo da atribui¢ao de subsidios e beneficios sociais aos funcionarios da

08.10. Beneficios Sociais o
Camara Municipal.
Esta série documental contém: formularios de candidatura a subsidios (um modelo para cada tipo de E
subsidio), fotocopias de cédula e/ou bilhete de identidade, fotocopias de comprovativos de matriculas o
i ‘ Eliminar desde que a
escolares, recibos mensais. . )
) ) ) ) informagao seja
127 08.10.01. | Atribuigdo de subsidios | Inclui: subsidios de creche, subsidios de pré-escolar, subsidios de ATL, subsidios de manuais 5 Anos )
recuperavel nos relatorios
escolares, bolsas de estudo. o
) . . ) de atividades e contas de
Organizagao: alfabética, por tipo de subsidio. )
. ) ) geréncia

Ordenagdo: numérica, por nimero de funcionario.
Esta série documental contém: fichas de inscri¢do, Informagdes de saude, copias de bilhetes de
identidade, do cartdo de saude e de declaragoes de IRS, declaragdes de autorizagdo de desconto direto

128 08.10.02. | Campos de férias no vencimento e termos de autorizagao. 5 Anos E
Inclui: campo de férias.
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: fichas de inscricdo com dados relativos a filhos menores de 12 anos,

129 08.10.03. | Festa de Natal ) o ) o ) 3 Anos E
aluguer de espacos, listagens de aquisicdo de bens (prendas), copias de requisi¢des internas.
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Organizagio: anual.
08.11 Seguranca, Higiene e | Este nivel refere-se a verificagdo de condigdes objetivas de salubridade e fisicas que garantam as
o Satide no trabalho melhores condigdes de trabalho em ambiente controlado.
Esta série documental contém: requisi¢oes de equipamento de prote¢do individual, folhas de
descrigdo e responsabiliza¢do pelo material e equipamento atribuido a cada funcionario, copias de
requisi¢des internas e externas, copia de faturas, relatorios técnicos de manutencdo de equipamentos,
Protecdo e seguranga de | listagens de extintores por instalagdo municipal, escolas e viaturas, manuais, programas, plantas,
130 08.11.01. | pessoas e pegas desenhadas. 5 Anos E
instalagdes Inclui: programas de seguranga para pessoas e instalagdes, relatorios de levantamento de situagdes
criticas, manuais de seguranca, plantas de edificios municipais, meios de combate a incéndio,
sinalética.
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: recolha de elementos, documentos técnicos, relatorios produzidos para
Relatorios de higiene e | a autoridade reguladora das condi¢des de higiene e seguranga no trabalho. CP
131 08.11.02. ) ) ) ) 5 Anos .
seguranga do trabalho Inclui: relatorio anual para a Autoridade para Condi¢des de Trabalho. Conservar relatorio anual
Organizagdo: anual.
. o Esta série documental contém: listagens relativas aos medicamentos entregues e registo de
Caixa de primeiros )
132 08.11.03. ocorréncias. 3 Anos E
Organizagdo: anual, por localizagdo (edificios municipais e viaturas).
. . . .. . CP
Esta série documental contém: calendarizagdo de Juntas Médicas, requisi¢des de viaturas para Enquanto o )
Processos de Junta ) . ) ) ) ) ) Conservar relatorios de
133 08.11.04. i deslocagdo de funcionarios, relatorios de Junta Médica e correspondéncia. funcionario o
Médica ) ) ) ) ) ) Junta Médica no processo
Organizagdo: numérica, por numero de funcionario. estiver no ativo o . .
individual do funcionario
Esta série documental contém: listagens e correspondéncia.
134 08.11.05. | Seguros do pessoal ) 5 Anos E
Organizagdo: anual.
Este nivel refere-se a gestdo de processos clinicos, no ambito da saude, psicologia e assisténcia social
08.12. Assisténcia Médica . )
dos funcionarios.
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Esta série documental contém: relatérios médicos, baixas, exames médicos, analises, no Ambito da
Processos clinicos de medicina clinica. o
135 08.12.01. ) ) . ) o Vitalicia C
saude Inclui: relatorios médicos, relatdrios ocasionais.
Organizagdo: por nimero de funcionario.
Processos clinicos de Esta série documental contém: relatérios, dados relativos ao funcionario. o
136 08.12.02. ) ) ) ) ) ) Vitalicia E
assisténcia social Organizagdo: por nimero de funcionario.
Processos clinicos de Esta série documental contém: relatérios, dados relativos ao funcionario. o
137 08.12.03. ) ) ) ) ) Vitalicia E
psicologia Organizagdo: por nimero de funcionario.
0 GESTAO Este nivel compreende as atividades de planeamento estratégico municipal nas suas vertentes
) FINANCEIRA econdmica e financeira.
Este nivel refere-se a gestdo do recebimento das receitas municipais, pagamento das despesas,
09.01. Tesouraria conferéncia de documentos comprovativos das mesmas, realizagdo de depositos, transferéncias e
levantamentos bancarios.
. Esta série documental contém: extratos bancérios com listagens de movimentos efetuados em cada
Controlo do movimento
138 09.01.01. ) banco. 5 Anos 5 Anos E
bancario ) .
Organizagdo: alfabética, por banco.
Esta série documental contém: listagens relativas aos movimentos contabilisticos diarios.
139 09.01.02. | Contas correntes ) 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: mapas e listagens diarias relativas aos movimentos realizados na
140 09.01.03. | Fluxo de caixa tesouraria, no Ambito da despesa e da receita. 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual e mensal.
) Esta série documental contém: mapas de controlo de fecho do dia, resumos diarios de cada caixa.
141 09.01.04. | Fecho do dia . . 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual, por ordem cronoldgica.
Esta série documental contém: listagens do dia (home banking), correspondéncia entre a Camara
Transferéncias o ) . . . . .
142 09.01.05. bancéri Municipal e entidades ou particulares, relacionada com a realizagdo de transferéncias bancarias. 5 Anos 5 Anos E
ancarias
Organizagdo: anual, por ordem cronoldgica.
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143

09.01.06.

Cheques emitidos

Esta série documental contém: listagens de cheques emitidos.

Organizagdo: anual, por ordem cronoldgica.

5 Anos

144

09.01.07.

Depositos bancarios

Esta série documental contém: comprovativos de depdsitos bancarios, efetuados em cheque ou
numerario.

Organizagdo: anual.

5 Anos

5 Anos

145

09.01.08.

Receita

Esta série documental contém: extratos, guias de recebimento, correspondéncia para encontro de
contas.

Inclui: receita proveniente do Estado, receita diversa cobrada ao balcdo, servigos gratificados,
multibanco (taldes de multibanco), parquimetros (listagens em rolo de cada parquimetro e listagens
mensais com toda a informagao organizada por concelho /freguesia/local/n.® de parquimetro),
sanitarios publicos (mapas de controlo e taldes de controlo quinzenal).

Organizagao: alfabética, por entidade.

5 Anos

5 Anos

E
Recuperavel nas contas de

geréncia.

146

09.01.09.

Cartdes de crédito

Esta série documental contém: extratos bancarios de membros do executivo.

Organizagao: alfabética, por membros do executivo.

Enquanto durar o

mandato

147

09.01.10.

Certidoes de

prestadores de servigos

Esta série documental contém: certiddes da Seguranga Social e das Finangas e registo criminal de
todas as entidades com que a Camara se relaciona.
Inclui: certiddes caducas, certiddes ativas.

Organizagao: alfabética, por entidade.

Enquanto o
contrato estiver

em vigor

148

09.01.11.

Permissoes ¢ NIB

Esta série documental contém: autorizagdes de consulta de dados on-line, copias das consultas
efetuadas, documentos de certificagdo de NIB.
Organizagdo: alfabética, por designagdo tematica (faturas, subsidios, Juntas, honorarios, bolsas,

vistorias).

3 Anos

149

09.01.12.

Loja do Cidadao

Esta série documental contém: oficios, listas de pagamentos efetuados a Camara Municipal no ambito
da Loja do Cidaddo, documentos anexos.

Organizagdo: anual.

5 Anos

150

09.01.13.

Resumo diario de

tesouraria

Esta série documental contém: documentos contabilisticos de recebimento, pagamentos com

designacdo do banco e respetivos movimentos.

5 Anos

5 Anos
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Organizagio: anual.

Ordenagdo: cronoldgica.

151

09.01.14.

Garantias bancarias

Esta série documental contém: copias de garantias, correspondéncia, autorizagdes.
Inclui: garantias bancarias canceladas, garantias bancarias reduzidas

Organizagdo: anual, por institui¢ao bancaria.

5 Anos apods
findar

152

09.01.15.

Acionamento de

garantias bancarias

Esta série documental contém: guias de recebimento, recibos, avisos de recegdo, oficios, informagdes
aos servigos.

Organizagdo: anual.

5 Anos

09.02.

Contas Publicas

Este nivel refere-se as contas que traduzem o or¢amento das entidades publicas (Estado na sua visdo

global, servigos integrados, autonomos e empresas publicas).

153

09.02.01.

Descontos para IRS

Esta série documental contém: declaragdes de IRS.
Inclui: declaragdes de IRS dos estagiarios, declaragdes prediais, declaragdes da policia municipal

Organizagdo: anual.

5 Anos

5 Anos

154

09.02.02.

Descontos para ADSE

Esta série documental contém: mapas enviados e respetivos comprovativos.

Organizagdo: anual.

5 Anos

5 Anos

155

09.02.03.

Declaragdes de

impostos

Esta série documental contém: modelos e anexos comprovativos de impostos.
Inclui: declaragdes de IVA, declaragdes de IRS.

Organizagdo: anual.

5 Anos

5 Anos

156

09.02.04.

Juros bancarios

Esta série documental contém: informagdes internas, guias de recebimento.

Organizagdo: alfabética, por institui¢do bancaria.

5 Anos

5 Anos

157

09.02.05.

Guias de reposigao

Esta série documental contém: guias de reposi¢do, correspondéncia, guias, copias de cheques.
Inclui: abatidas e ndo abatidas.

Organizagdo: anual.

5 Anos

158

09.02.06.

Certidodes de divida

Esta série documental contém: registo de correspondéncia, notificagdes ao devedor, avisos de
recegdo, certidoes de divida.

Organizagdo: anual.

5 Anos
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Esta série documental contém: mapas, oficios, extratos de conta, relagdes de contas semestrais,
balancetes, cOpias de pagamentos para suportar o registo de langamentos para consolidagao, o
. . . . Enquanto existir
Consolidagdo de contas | demonstragdo de contas, cOpias de contratos, copias de ordens de pagamento, copias de estatutos e de
159 09.02.07. L o a empresa ou E
de empresas municipais | constitui¢io de empresa. )
entidade
Inclui também: Associagdo Nacional de Municipios, Fundagdes.
Organizagdo: alfabética, por empresa e entidades.
» ) Esta série documental contém: copias de reconciliagdes bancarias.
160 09.02.08. | Reconciliagdo bancaria . 5 Anos 5 Anos E
Organizagao: anual.
. ) . Enquanto o
Esta série documental contém: contratos, registos, mapas, correspondéncia. .
161 09.02.09. | SIBS ) contrato estiver E
Organizagdo: anual. )
em vigor
Registo de Esta série documental contém: copias de requisi¢des externas parceladas.
162 09.02.10. ) ) 3 Anos E
compromissos futuros Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: correspondéncia, declaragdes (duplicado).
163 09.02.11. | Factoring Factoring diz respeito a contrato de cedéncia de crédito. Enquanto ativo E
Organizagao: alfabética, por entidade.
Esta série documental contém: faturas, notas de crédito, informagdes, relatorios detalhados do sistema
164 09.02.12. | Faturas a anular com informagdes anexas. 5 Anos E
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: mapas, balangos, balancetes.
165 09.02.13. | Prestacdo de contas Inclui: envio de alteragdes e revisdes ao orgamento. 5 Anos 5 Anos C
Organizagdo: anual.
Folhas de
processamento de Esta série documental contém: resumos de vencimentos, de abonos e pensdes de pessoal.
166 09.02.14. . ) 5 Anos 5 Anos C
vencimentos, outros Organizagdo: anual.
abonos e descontos
167 09.02.15. | Entregas ao Estado Esta série documental contém: correspondéncia, informagdes, relagdes, mapas. Enquanto durar a CP
LXXX

Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao



Ana Oliveira Pereira,

Instrumentos para a Gestdo Documental

Clas | Subcla _ A Fase Proposta de Destino
Ref. Série Designacio Ambito e Conteudo Fase Ativa
se sse Semiativa Final
Organizagio: anual. retengdo Conservar listagem de
valores entregues ao
Estado
Esta série documental contém: oficios expedidos de notificagdes para apresentagdo na Camara a fim
Processos de de receber, documentos descritivos de despesa, ordens de pagamento, correspondéncia, avisos de
168 09.02.16. 3 Anos E
pagamentos caducos rececao.
Organizagdo: anual.
Processamento Este nivel refere-se a atividades de processamento financeiro, no ambito do apoio e controlo das
09.03.
Financeiro fungdes de gestdo financeira da ANAF.
Esta série documental contém: ordens de pagamento, faturas, notas de crédito, notas de débito,
documentos descritivos de despesa, requisi¢cdes externas, copias de contratos, correspondéncia,
informagdes internas, autorizagdes.
169 09.03.01. | Ordens de pagamento ) 5 Anos 5 Anos E
Inclui: despesa com o pessoal.
Organizagao: cronologica.
Ordenagdo: numérica.
. Esta série documental contém: lista da tesouraria para conferéncia do registo de pagamentos
Registo de pagamentos
170 09.03.02. efetuados. 5 Anos E
efetuados ) .
Organizagdo: cronologica.
) Esta série documental contém: copias de cabimentos € compromissos.
Cabimentos e
171 09.03.03. ) Organizagdo: anual. 5 Anos E
COMpPromissos )
Ordenagdo: cronolégica.
Esta série documental contém: valores designados, documentos descritivos de despesa, copias de
) faturas.
172 09.03.04. | Fundo de maneio ) ) 5 Anos 5 Anos E
Inclui: fundo de maneio de chefias.
Organizagdo: anual e alfabética, por unidade organica da Cadmara Municipal.
Acréscimos e Esta série documental contém: copias de documentos a deferir, com o n.° de langamento, listagem de
173 09.03.05. . . ) 5 Anos E
deferimentos langamentos, informagao sobre custos deferidos.
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Organizagdo: anual e mensal.

Esta série documental contém: balancetes, listagens.
174 09.03.06. | Conferéncia de contas Inclui: conferéncia de contas de terceiros, conferéncias de disponibilidades. 5 Anos 5 Anos E

Organizagdo: por nimero de conta, e alfabética, por entidades.

Esta série documental contém: listagens diarias de langamento de todos os servigos com produgdo de
o . receita.

175 09.03.07. | Diario de receita ) 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual.

Ordenagdo: cronolégica.

o ) Esta série documental contém: mapas e listagens
176 09.03.08. | Diario de tesouraria ) 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual.

Enquanto a
Esta série documental contém: correspondéncia, mapas.
177 09.03.09. | Relagao de débitos ) ) divida ndo for E
Organizagdo: por classificag@o.

liquidada
Esta série documental contém: conta corrente, dividas de cobranga, correspondéncia, mapas de
178 09.03.10. | Conferéncia de receita | tesouraria. 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual ¢ mensal.
Esta série documental contém: faturas, notas de crédito.
179 09.03.11. | Faturagdo de servicos Inclui: faturas liquidadas, faturas por liquidar 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: requisi¢des internas, documentos descritivos de despesa, faturas,
180 09.03.12. | Despesa ordens de pagamento. 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: alfabética, por nome de entidade.
Esta série documental contém: documentos descritivos de despesa, informagdes e ordens de
181 09.03.13. | Anulados pagamento. 3 Anos C

Inclui: anulados de operagdes de tesouraria, anulados de ordens de pagamento.

Organizagdo: anual.
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Mapas de descontos e .
Esta série documental contém: mapas.
182 09.03.14. | retengdes sobre ) . 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual, por tipo de desconto ou retengéo.
remuneragoes
. ) . . Enquanto a obra
) Esta série documental contém: informagdes, garantias bancarias, faturas, extratos de contas. )
183 09.03.15. | Décimos . . estiver em E
Organizagdo: alfabética.
execugao
Certiddes de Esta série documental contém: copias de certiddes passadas.
184 09.03.16. ) ) 5 Anos E
recebimento Organizagio: anual.
09.04. Gestio de Imobilizado | Este nivel refere-se as tarifas relacionadas com a gestéo e reconciliagdo do imobilizado.
» Esta série documental contém: listagens, mapas. Em permanente
185 09.04.01. | Imobilizado ) L . o . C
Inclui: fichas de imobilizado, operagdes diversas de imobilizado. atualizagdo
.y . . E
Reconciliagdo de Esta série documental contém: mapas, listagens.
186 09.04.02. | » ) 5 Anos Recuperavel no
imobilizado Organizagdo: anual.
imobilizado
o Esta série documental contém: informagdes que refletem a variagdo dos elementos constitutivos do
Faturas reconciliadas de ) ) . ) )
. patrimoénio afeto a cada organismo, elaboradas no fim de cada ano econdémico, copias de faturas,
187 09.04.03. | bens moveis o . . S ) . ) 2 Anos C
) ) requisi¢des internas, listas identificativas de bens, com descrigdo e numeros de inventario.
inventariados )
Organizagdo: anual, por departamento.
) Esta série documental contém: listagens de extratos de contas da contabilidade para verificagdo de
Conferéncia de contas
188 09.04.04. . valores de cada bem movel. 3 Anos E
de bens moveis ) .
Organizagdo: anual e trimestral.
Gestiio de Projetos Este nivel refere-se a elaborag@o de estudos, planos e projetos de financiamento as receitas do
09.05.
Comparticipados municipio, sendo estatal ou europeu e ainda a sua monitorizagao.
Processos de Esta série documental contém: declaragdes, candidaturas, documentagdo de suporte as candidaturas,
10 Anos apds
candidatura a dossiers de imprensa, minutas de projeto, fotografias, plantas, pegas desenhadas, publicagdes, )
189 09.05.01. . ) ) ) ) altimo E
financiamentos correspondéncia, recibos, fotocopias comprovativas de pagamento.
o ) . pagamento
comunitarios Organizagdo: numérica.
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Processos de Esta série documental contém: declaragdes, candidaturas, documentagdo de suporte as candidaturas, 10 A )
nos apos
candidatura a dossiers de imprensa, minutas de projeto, fotografias, plantas, pegas desenhadas, publicagdes, )
190 09.05.02. . ) ) ) ) ultimo E
financiamentos do correspondéncia, recibos, fotocopias comprovativas de pagamento.
. . pagamento
Estado Organizagdo: numérica.
09.06. Execucio Fiscal Este nivel refere-se a gesto e instrugdo de cobrangas fiscais, como execugdes fiscais e penhoras.
Esta série documental contém: documentos das Finangas a identificar as entidades a serem alvo de
191 09.06.01. | Penhoras penhoras, faturas, copias de auto. 5 Anos 5 Anos E
Organizagio: anual.
Esta série documental contém: correspondéncia trocada com a entidade a executar, conservatorias,
bancos, pedidos de diligéncias, notificagdes, penhoras, guias de recebimento, registos, relagdes, CP
Processos de execugdo ) . ) 10 Anos apds . )
192 09.06.02. documentos técnicos, garantias bancarias. Conservar livro de registo
fiscal o . . conclusdo .
Inclui: livro de registo de processos de Tribunal. de processos em Tribunal
Organizagdo: alfabética.
o Esta série documental contém: relagdes de devedores.
193 09.06.03. | Relagdes de divida ) 5 Anos E
Organizagdo: anual.
. Esta série documental contém: cartas precatorias.
194 09.06.04. | Cartas precatorias ) 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual.
o Esta série documental contém: mapas de cobranga.
Mapas didrios de
195 09.06.05. Organizagdo: anual. 5 Anos 5 Anos E
cobranga .
Ordenacgdo: cronoldgica.
10 GESTAO Este nivel compreende a utilizagdo dos recursos financeiros, em respeito das normas da contabilidade
) ORCAMENTAL publica e do regime da Administragdo Financeira do Estado.
Este nivel refere-se a previsao das receitas e despesas anuais do Estado e & preparagdo e elaboragdo
10.01. Or¢amento de Estado
do OE.
. . E
) Esta série documental contém: mapas, listagens, resumos.
196 10.01.01. | Or¢camento da receita 5 Anos Informacéo recuperavel

Organizagdo: anual.

no orgamento
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Grandes Opg¢des do Esta série documental contém: listagens e pedidos de diversos servigos, mapas de trabalho.
197 10.01.02. _ 5 Anos 5 Anos E
Plano Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: listagens orgamentais por classificagdo econdmica por despesa
198 10.01.03. | Or¢camento da despesa | (corrente, capital), com a designagdo e montante de cada ago. 5 Anos 5 Anos C
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: documentagao relativa a receita, guias de recebimento, editais,
) . propostas a reunido de Camara, autorizagdes do executivo.
199 10.01.04. | Receita de impostos ) ) o ) ) 5 Anos 5 Anos E
Inclui: receita de taxas municipais, derramas, receita de IMI, receita de IRS.
Organizagdo: anual.
Alteracdes Este nivel compreende 0os mecanismos que permitem ajustar as dotagdes inscritas no OE as efetivas
10.02 Orcamentais e outros | necessidades aquando da sua execug@o: antecipag@o de duodécimos, gestao flexivel, créditos
. Atos de Gestio especiais, dotagdo provisional, cativacdo e descativagdo de verbas, despesas de anos anteriores,
Orcamental necessidades de financiamento, cabimentacéo de despesas.
Esta série documental contém: listagens dos servigos a pedir alteragdes, correspondéncia, propostas
200 10.02.01. | Alteragdes or¢amentais | para reunido de Camara, elementos para justificagdo de pedidos de alteragdes. 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual.
Acompanhamento, Este nivel refere-se a elaboragéo e recolha de elementos, de forma a analisar o andamento das
10.03. Controlo e Execucio despesas e detetar desvios a execugdo normal do OE, permitindo que se tomem medidas atempadas
Orcamental de correcéo.
. | Esta série documental contém: ordens de pagamento, mapas.
201 10.03.01. | Elementos patrimoniais . 5 Anos 5 Anos E
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: estatutos, copias de escrituras, documentos descritivos da despesa
Acompanhamento de o .
justificando a transferéncia.
202 10.03.02. | contas de empresas ) ) ) o 5 Anos 5 Anos E
o Inclui também: Associagdo Nacional de Municipios, fundagdes.
municipais ) )
Organizagdo: anual e alfabética, por empresa.
Relatorios de Esta série documental contém: relatorios e respetivos documentos de preparagéo. CP
203 10.03.03. o ) . 2 Anos )
endividamento Organizagdo: anual e trimestral. Conservar relatorio.
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Esta série documental contém: correspondéncia, propostas de autorizagdo, consultas a entidades 15 A )

nos apos
. bancarias, relagdes de empréstimos, ordens de pagamento, mapas de prestagdo de contas, copias de
204 10.03.04. | Empréstimos . . . conclusdo do E
contratos, documentago trocada com o Tribunal de Contas, controlo de utilizagdo de capital.

s ”» N . empréstimo
Organizagdo: anual e alfabética, por institui¢do bancaria.
Esta série documental contém: listagens or¢amentais por classificagdo economica de despesa
Relatorios de execucdo | (corrente, capital), com a designa¢do e montante de cada acdo.
205 10.03.05. 5 Anos 5 Anos C

orcamental Inclui: relatorios mensais, relatdrios trimestrais.

Organizagdo: anual.

) Esta série documental contém: mapas com orgamento da receita e despesa.
206 10.03.06. | Contas de geréncia . 5 Anos 5 Anos C
Organizagdo: anual.

Este nivel refere-se a preparagdo e acompanhamento de projetos de obras e empreitadas de

PATRIMONIO,
N infraestruturas municipais, assim como a administragdo de bens moveis e iméveis da Camara
INSTALACOES E
11. Municipal (aquisi¢@o, controlo, uso, alienacéo e inutilizagdo). Compreende ainda, a gestéo,
RECURSOS
supervisdo e monitorizagdo de equipamentos e instalagdes municipais, e a contratagdo e
MATERIAIS
administragdo de servigos previstos na legislagdo.
1101 Gestio de Bens Este nivel refere-se a aquisi¢ao de bens imdveis, nas mais diversas modalidades (compra, permuta,
Imoveis doagdo, arrendamento, aliena¢do), bem como ao cadastro, loca¢do e administragdo.
Esta série documental contém: informagao relativa a descri¢@o de todos os bens imoveis que a lei
Inventario de bens Enquanto existir
207 11.01.01. obriga a inventariar. C
imoveis o imovel
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: copias de escrituras, pegas desenhadas, documentos relativos a
) A documentagdo
outorgantes, correspondéncia.
permanece
208 11.01.02. | Escrituras Inclui: documentagdo de preparacdo de escrituras. ) C
sempre junto do
Nota: as escrituras originais sdo encadernadas. .
notariado
Organizagdo: cronologica.
Documentos anexos a Esta série documental contém: pegas desenhadas, documentos de identificagdo do imével, relagdo de
209 11.01.03. 5 Anos C

escrituras atos (IMT).
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Inclui: resumos, controlo de pagamentos relativos a escrituras.
Esta série documental contém: informagdes, correspondéncia, copias de contratos, plantas,
210 11.01.04. | Contrato de usufruto documentagdo técnica. 5 Anos C
Organizagdo: anual, por processos (conforme lista auxiliar do Arquivo Geral Corrente).
Esta série documental contém: informagdes, correspondéncia, copias de contratos, plantas,
211 11.01.05. | Processos de comodato | documentagdo técnica. 5 Anos C
Organizagdo: anual, por processos (conforme lista auxiliar do Arquivo Geral Corrente).
Processos de aquisi¢do | Esta série documental contém: informagdes, correspondéncia, copias de contratos, plantas,
212 11.01.06. | e alienagdo de bens documentagio técnica. 5 Anos C
imoveis Organizagdo: anual, por processos (conforme lista auxiliar do Arquivo Geral Corrente).
Esta série documental contém: informagdes, correspondéncia, copias de contratos, plantas,
Processos de .
213 11.01.07. documentagio técnica. 5 Anos C
arrendamento ) ) . )
Organizagdo: anual, por processos (conforme lista auxiliar do Arquivo Geral Corrente).
o Esta série documental contém: informagdes, correspondéncia, copias de contratos, plantas,
Processos de direito de .
214 11.01.08. . documentagdo técnica. 5 Anos C
superficie . . . .
Organizagdo: anual, por processos (conforme lista auxiliar do Arquivo Geral Corrente).
Esta série documental contém: informagdes, correspondéncia, copias de contratos, plantas,
Processos de troca e .
215 11.01.09. documentag@o técnica. 5 Anos C
permuta . . - :
Organizagao: anual, por processos (conforme lista auxiliar do Arquivo Geral Corrente).
Esta série documental contém: plantas.
6 11.01.10 Plantas de instalagdes e | Inclui: colecdo de plantas de edificios escolares, coleg@o de plantas de edificios sociais, plantas de Em permanente c
T edificios municipais edificios de desporto, plantas de todas as instalacdes da Camara. atualizag@o
Organizagao: por edificio municipal.
Registo de
217 11.01.11. | emolumentos e imposto | Esta série documental contém: registo de receitas emitidas pelo notariado geral. 2 Anos 8 Anos E
de selo
218 11.01.12. | Verbetes Esta série documental contém: verbetes de compra e venda de imdveis de contratos, em suporte 5 Anos C
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digital..
Inclui: verbetes de compra e venda de imdveis, verbetes de contratos.
Este nivel refere-se a gestdo e manutengdo corrente das instalagdes e equipamentos municipais,
Gestao de
manutengdo do chaveiro central, a promogao e controlo dos contratos de fornecimento de dgua,
11.02. Equipamentos e ) . ) ) ) )
energia e comunicagdes telefonicas e ao estabelecimento de sistemas de limpeza, guarda, seguranga,
Instalagées Municipais
alarmes e afins.
Esta série documental contém: base de dados de registos eletronicos, pegas desenhadas. C
) = ) ) ) = Em permanente )
219 11.02.01. | Chaveiro municipal Inclui: base de dados relativa ao chaveiro municipal. Migrar dados em caso de
atualizagdo
Organizagdo: numérica. mudanga de software
Processos de Esta série documental contém: copias de faturas, relatorios, consultas de fornecedores, orgamentos e
220 11.02.02. | manutengdo de bens e correspondéncia. 5 Anos E
servigos adquiridos Organizagdo: alfabética.
Processos de . ) o ) )
o Esta série documental contém: copias de requisigdes, listagens de conferéncia.
221 11.02.03. | manutengdo de higiene ) . 3 Anos E
Organizagdo: cronologica
e seguranca
Processos de reparagdo | Esta série documental contém: folhas de obra, pedidos, requisi¢des internas, pecas desenhadas,
e manutengdo de orgamentos, copias de faturas, correspondéncia.
222 1.02.04. | i . o 5 Anos E
edificios, equipamentos | Inclui: apuramentos de custos, trabalhos de asfaltamento, calcetamento, manutengdes de sinalizagao.
e instalagdes municipais | Organizacdo: por unidade orginica da Associagdo, e por freguesia.
Base de dados de obras
de manutengao e Esta série documental contém: registo eletronico relativamente ao decorrer dos processos de C
223 11.02.05. | reparagdo de edificios e | manutengdo e/ou reparagdo de instalagdes e equipamentos municipais. 5 Anos Migrar dados em caso de
equipamentos Organizagdo: alfabética, por nome de fornecedor. mudanga de software
municipais
Processos de Esta série documental contém: informagdes, correspondéncia, propostas para reunido de Cdmara,
224 11.02.06. | empréstimo e cedéncia | pegas desenhadas. 5 Anos E
de espagos Inclui: empréstimo de plantas e vasos, gestdo de concessionarios.
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Organizagdo: anual.
11.03 Gestio de Cemitérios | Este nivel refere-se a gestdo e manuteng@o dos cemitérios, incluindo todas as situagdes decorrentes de
e Municipais enterramentos e inumagdes.
Esta série documental contém: pedidos, requerimentos, fotocopias de bilhetes de identidade e de
225 11.03.01. | Inumacdes cartdes de contribuinte. 5 Anos 5 Anos
Organizagdo: anual.
) Esta série documental contém: requerimentos, documentos identificativos do coval, copias de dados
Licengas para obras em |
226 11.03.02. ) biograficos dos requerentes. 5 Anos 5 Anos
covais
Organizagdo: anual.
Declaragdes de Esta série documental contém: declaragdes, correspondéncia, avisos de recegao.
227 11.03.03. | abandono de sepulturas | Inclui: controlo de exumagdes. 5 Anos
temporarias Organizagdo: anual.
228 11.03.04. | Registo de ossarios Esta série documental contém: livro de registo. 5 Anos
) Esta série documental contém: requerimentos.
229 11.03.05. | Processos de ossarios ) . 5 Anos
Organizagdo: alfabética.
o Esta série documental contém: requerimentos, copias de bilhetes de identidade e de cartdes de
Processos de jazigos o . ) )
230 11.03.06. ) contribuinte, copias de certiddes das Finangas. 5 Anos
particulares
Organizagdo: alfabética.
Registo de jazigos . . .
231 11.03.07. Esta série documental contém: livro de registo. 5 Anos
particulares
o Esta série documental contém: requerimentos, copias de bilhete de identidade e de cartdes de
Processos de jazigos o
232 11.03.08. o contribuinte. 5 Anos
municipais ) .
Organizagdo: alfabética.
Registo de jazigos . . .
233 11.03.09. o Esta série documental contém: livro de registo. 5 Anos
municipais
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Processos de sepulturas | Esta série documental contém: requerimentos, pedidos de averbamento, alvaras, escrituras.
234 11.03.10. 5 Anos C
perpétuas Organizagdo: alfabética.
Registo de sepulturas ) ) )
235 11.03.11. Esta série documental contém: livro de registo. 5 Anos C
perpétuas
Esta série documental contém: livro de registo.
236 11.03.12 | Registo de inumagdes ) ) . ) ) 5 Anos C
Inclui: registo de inumagdes de menores, registo de inumagdes de adultos.
Esta série documental contém: boletins de obito.
237 11.03.13. | Boletins de dobito ) 5 Anos C
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: pedidos, correspondéncia, avisos de rece¢ao, documentos
comprovativos de exumagao.
238 11.03.14. | Exumagdes ) 5 Anos C
Inclui: exumagdes pendentes.
Organizagdo: anual.
Anuidades de jazigos e | Esta série documental contém: correspondéncia, avisos de recegao, listagens.
239 11.03.15. 5 Anos E
0ssarios municipais Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: correspondéncia, boletins de 6bito, requerimentos.
240 11.03.16. | Trasladagdes 5 Anos C
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: correspondéncia, avisos de rece¢ao.
241 11.03.17. | Ossadas Inclui: ossadas ndo consumidas, ossadas abandonadas. 5 Anos C
Organizagdo: anual.
Registo de alvaras de
242 11.03.18. | concessao de terreno Esta série documental contém: livro de registo. 5 Anos C
em cemitério
Este nivel refere-se a preparagio de cadernos de encargos, elabora¢ao de concursos publicos para
Obras e Projetos edificios, infraestruturas e equipamentos municipais, bem como a elaboragdo de estudos e projetos de
11.04.
Municipais edificag@o, alteragao e melhoramento de equipamentos e edificios municipais, e respetivo
acompanhamento de obras.
243 11.04.01. | Processos de obras Esta série documental contém: projetos de especialidades, pegas desenhadas, planos de seguranga, 5 Anos C
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municipais planos de saude, planos de qualidade, orgamentos, medigdes, programas de concurso, cadernos de
encargos, informagdes, propostas para reunido de Camara, publica¢des, esclarecimentos,
prorrogagdes de prazo, atas, recursos hierarquicos, relatorios (de capacidade financeira, econdmica e
técnica), relatorios de comissdes, pareceres, adjudicagdes, cabimentos, 1.% audiéncias prévias,
pedidos de documentos, 2. audiéncias prévias, documentos de propostas vencedoras (certificados e
dados do empreiteiro), autos de pagamento, vistos do Tribunal de Contas, atas de obra, autos de
medi¢do, correspondéncia.
Organizagio: numérica.
Ordenagdo: cronoldgica.
Esta série documental contém: copias de plantas, pegas desenhadas, memorias descritivas, projetos de . CP
Acompanhamento de . o . ) Até a recegdo )
244 11.04.02. ) .| arquitetura e de especialidades, relatérios de acompanhamento, correspondéncia. i Conservar relatorios de
empreitadas municipais ) . definitiva da obra
Organizagao: alfabética. acompanhamento.
Esta série documental contém: estudos prévios, projetos de especialidades, memorias descritivas,
245 11.04.03. | Edificios municipais cadernos de encargos. 5 Anos C
Organizagdo: numérica.
Esta série documental contém: correspondéncia, plantas de caracterizagdo, pegas desenhadas,
Processos de . .
246 11.04.04. | . informagdes, relatdrios. 5 Anos C
iluminagdo publica ) .
Organizagdo: alfabética.
Esta série documental contém: estudos prévios, plantas, medi¢des, orgamentos, publicagdo de
d concurso, correspondéncia, atas de abertura, analises de propostas, pareceres, documentos relativos a | 3 Anos ap6s
Processos de
247 11.04.05. | cabimentagdo, pedidos de documentos, propostas, autos, planos (de seguranga, de qualidade, de recegdo definitiva C
infraestruturas . )
trabalhos, de estaleiro), documentos técnicos de acompanhamento de obra. da obra
Organizagdo: numérica.
Intervencgdes na Via . . .
11.05. . Este nivel refere-se as intervengdes no solo e subsolo da via publica.
Piblica
248 11.05.01 Processos de Esta série documental contém: requerimentos, projetos gerais da interveng@o (memorias descritivas e | 5 Anos apos CP
intervengdo na via justificativas), condi¢des técnicas gerais para execucdo de trabalhos na via publica, plantas de rece¢do Conservar apenas
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publica localizagdo, plantas de tragado indicando localizagdo das infraestruturas a executar, plantas indicando | proviséria da processo T (Transito)
areas de pavimento ou espago publico a intervir, incluindo indica¢do precisa dos trabalhos obra
considerados para cada area afetada, termos de responsabilidade dos técnicos autores dos projetos,
copias dos alvaras dos empreiteiros responsaveis pela execugdo dos trabalhos, planos de trabalho,
projetos de transito, sinalizagdo temporaria, projetos de arborizacdo, vegetagdo e/ou ocupagio de
espagos verdes aprovados (se aplicavel), projetos de integracdo paisagistica no espaco urbano.
Inclui: gas, eletricidade, d4gua e saneamento, telecomunicagdes.
Organizagdo: anual.
Ordenagdo: numérica, por processo.
Esta série documental contém: listagens com a designagdo da ocorréncia, n.° de ocorréncia, local e
Processos de . .
) data, informagdes, correspondéncia.
249 11.05.02. | intervencdo de caracter ) 5 Anos C
) ) Organizagdo: anual.
urgente na via publica .
Ordenagdo: numérica.
Expropriacdes e Este nivel refere-se a colaborag@o na preparagao de contratos e protocolos com incidéncia
11.06.
Registo patrimonial, a promogao do registo predial e a inscri¢do matricial de propriedades adquiridas.
Esta série documental contém: plantas, pegas desenhadas, correspondéncia, propostas, relatorios de
Processos de avaliagdo, extratos de PDM, informagdes, memorias descritivas e justificativas.
250 11.06.01. ) ) ) o 5 Anos C
expropriagao Inclui: expropriagdo de terrenos para rede viaria.
Organizagdo: numérica.
. . Esta série documental contém: copias das escrituras, elementos da Conservatoria, correspondéncia.
251 11.06.02. | Registo de propriedade ) ) 5 Anos C
Organizagdo: numérica.
1107 Gestio de Bens Este nivel refere-se a administracdo de diferentes modalidades de aquisi¢do de bens consumiveis e
Méveis bens duradouros.
Esta série documental contém: guias de transferéncia de bens moveis e atualizagdes do inventario,
Processos de ) ) . ) ) ) ) o
) informagdes dos servigos relativas a atualizagdo do inventario, mapas de transferéncia com indicag@o
252 11.07.01. | transferéncia de bens ) ) ) ) ) ) 5 Anos E
o do n.° de inventério dos bens, codigos de classificagdo econdmica, denominagdes, datas de
moveis
transferéncia, centros de custos, quantidades de bens, valores.
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Inclui: guias de transferéncia, autos de aumento ao inventario de bens moveis.
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: documentagao relativa ao pedido de abate, guias de remessa e relagdes
Processos de abate de do material a abater, por cedéncia, reutilizagdo ou reforma de equipamento. CP
253 11.07.02. ) ) ) ) ) ) 5 Anos 10 Anos
bens moveis Inclui: autos de abate de bens moveis, processos de abate de equipamento informatico. Conservar auto de abate
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: apdlice de seguros, recibos, pedidos do servigo a requisitar seguros, o
) ) . Enquanto existir
254 11.07.03. | Seguros de bens moveis | analises de propostas de diversas seguradoras. b E
o bem
Organizagdo: por ramo (automovel, responsabilidade civil, empresarial, temporarios).
Processos de . o ) .
. Esta série documental contém: autos, oficios, informagdes, orgamentos, guias de recebimento.
255 11.07.04. | ocorréncias em bens ) 5 Anos E
. Organizagdo: anual.
moéveis
. Esta série documental contém: informagdes relativas a descri¢do de todos os bens moveis que a lei .
Inventério de bens . . . Em atualizagdo
256 11.07.05. . obriga a inventariar. E
moveis ) . o permanente
Inclui: extratos de contas patrimoniais.
Esta série documental contém: folhas individuais de rece¢@o de bens moveis, registo de armas,
557 11.07.06 Controlo de bens licengas de porte de arma, listagens, copias de cartdes, copias de registos. Até ao abate do E
e moveis Inclui: armamento (folhas de registo do armeiro), fardamentos, telemoveis. bem movel
Organizagdo: alfabética, por designagao de bem.
Esta série documental contém: estudos e projetos relativos a marca CMC, pegas desenhadas, projetos CP
258 11.07.07. | Mobilidrio urbano e estudos. 5 Anos Conservar projetos mais
Organizagdo: por tipologia. relevantes
1108 Gestiio do Parque de Este nivel refere-se a administrag@o de veiculos, no que respeita a sua aquisi¢éo, alienacdo, seguros,
e Veiculos acidentes, reparagdes, consumos de combustiveis e parqueamento.
Esta série documental contém: comprovativos de aquisi¢do, matriculas, livretes, registos de o
. . . . Enquanto existir
259 11.08.01. | Processos de viaturas propriedade, faturas de inventario. . E
a viatura
Organizagdo: por tipo de veiculo e nimero de viatura.
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) ) Esta série documental contém: boletins
260 11.08.02. | Boletins de viaturas _ 2 Anos E
Organizagdo: anual.
Processos de abate e Esta série documental contém: processos individuais de viaturas e folhas de autorizagdo de abate. CpP
261 11.08.03. ) . ) 5 Anos
alienagdo de viaturas Organizagdo: anual. Conservar o auto de abate
Credenciais de Esta série documental contém: copias de dados biograficos, solicitagdes de credenciais.
262 11.08.04. ) 5 Anos E
condugio Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: registos eletronicos relativos a requisi¢do de viaturas, dados do
263 11.08.05. | Requisi¢des de viaturas | requerente, n°. de viatura, nome do funcionario destacado para o servigo e horario de servigo. 2 Anos E
Organizagdo: diaria.
Esta série documental contém: cartdes de frota, taldes.
264 11.08.06. | Taldes de combustivel ) 3 Anos E
Organizagdo: mensal.
. . Esta série documental contém: resumos didrios de circulagdo das viaturas e de deslocagdes efetuadas,
Registo dirio de . o
265 11.08.07. ) controlo horario nas portarias, identificagdo do condutor. 2 Anos E
viaturas ) o
Organizagdo: diaria.
Esta série documental contém: copias de documentos relativos a viatura, informagdes internas, o
) ) ) Enquanto existir
266 11.08.08. | Manutengdo de viaturas | registos de acidentes. ) E
. a viatura
Organizagdo: anual.
Esta série documental contém: duplicados de RI, informagdes, correspondéncia, dados relativos a o
Folhas de obras de . . Enquanto existir
267 11.08.09. . viatura, recibos. ) E
viaturas . a viatura
Organizagdo: anual.
Este nivel refere-se ao conjunto de operagdes de ordem técnica e comercial, que concorrem para
11.09. Aprovisionamento assegurar aos utilizadores da organiza¢do o fornecimento de bens, servigos ou obras, adquiridos no
exterior.
Esta série documental contém: contratos, copias de contratos, correspondéncia, documentos técnicos,
copias de propostas para reunido de Camara, contendo carimbo de reunifio, documentos relativos aos CP
268 11.09.01. | Contratos 2 Anos 10 Anos
outorgantes, orcamentos. Conservar os contratos
Inclui: contratos de aquisigdo, empreitadas, comodatos e de urbanizagido, documentacdo de
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Clas | Subcla _ A Fase Proposta de Destino
Ref. Série Designacio Ambito e Conteudo Fase Ativa
se sse Semiativa Final
preparagdo de contratos.
Organizagdo: cronologica.
) ) CpP
Documentos anexos a Esta série documental contém: programas, documentos relativos aos outorgantes, copias de contratos,
269 11.09.02. . . ) 5 Anos Conservar documentagao
contratos fichas técnicas, pecas desenhadas, documentos de trabalho, deliberagdes, correspondéncia. )
relativa aos outorgantes
Esta série documental contém: requisi¢des internas dos servigos ao armazém.
Requisi¢des de material | Inclui: requisi¢des internas e respetivas notas de fornecimento existentes nos servigos.
270 11.09.03. ) ) 5 Anos E
€ equipamento Organizagdo: anual.
Ordenagdo: numérica.
Esta série documental contém: requisi¢des internas, correspondéncia, cadernos de encargos, convites,
autorizagdes do vereador, comunicagdes, propostas, relatorios preliminares do juri, notificagdo a
empresas para audiéncia prévia, relatorios finais, minutas de propostas para adjudicagdo, documentos
Processos de aquisi¢do | financeiros (conferéncia dos valores do cabimento), copias de contrato.
271 11.09.04. ) ) o . o ) . o ) 5 Anos 10 Anos E
de bens e servigos Inclui: processos de aquisi¢do de bens e servigos de adjudicagdo direta, regime simplificado, regime
geral, concursos de prévia qualificagdo, concursos publicos.
Organizagao: anual.
Ordenagdo: numérica.
Registo de processos de | Esta série documental contém: dados em suporte digital relativos a cada processo de aquisi¢do de
272 11.09.05. | aquisigdo de bens e bens e servigos. 5 Anos E
servigos Organizagdo: numérica.
. . . . . Enquanto o
Situagdo de prestadores | Esta série documental contém: copias de documentos da Seguranca Social e das Finangas. )
273 11.09.06. ) ) . ) contrato estiver E
de servigos Organizagdo: alfabética, por nome de prestador de servigos. )
em vigor
o Esta série documental contém: copias de requisi¢des externas.
274 11.09.07. | Requisi¢des externas ) 5 Anos E
Organizagdo: anual.
Ficheiro de Esta série documental contém: informagao relativa a todos os fornecedores. Em permanente
275 11.09.08. ) ) ) C
fornecedores Organizagdo: alfabética, por nome de fornecedor. atualizag@o
XCV
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Clas | Subcla _ A Fase Proposta de Destino
Ref. Série Designacio Ambito e Conteudo Fase Ativa
se sse Semiativa Final
Ofertas de bens e Esta série documental contém: catalogos de divulgacdo de materiais, equipamentos, produtos, )
276 11.09.09. . _ ) Enquanto util E
servigos folhetos informativos.
Este nivel refere-se a gestdo de materiais existentes em armazém, e aos meios para facilitar a sua
11.10. Gestao de Stocks . . »
identificagdo, arrumacao, acesso e utilizagéo.
Esta série documental contém: copias de requisi¢des internas, respostas relativas a aquisi¢des
. pretendidas, guias de saida de armazém.
Guias de saida de o ) o )
277 11.10.01. . Inclui: listagens mensais de distribuigdo de leite. 5 Anos E
material )
Organizagdo: anual.
Ordenagdo: numérica.
) Esta série documental contém: registos de entradas e saidas de materiais de consumo corrente
Plano de reposigdo de . . . o . . Em permanente
278 11.10.02. existentes em armazém, ficheiro de artigos com codigo, informagéo relativa a consumos, requisitantes . C
stocks ) ) ) atualizagdo
de material, entre outras informagdes de apoio a gestdo do armazém.
o ) Esta série documental contém: copias de faturas com despacho autorizando a compra, guias de E
Aquisi¢do de material e
279 11.10.03. ) entrada, de remessa ou de transporte. 5 Anos Recuperavel nas contas de
equipamento ) )
Organizagdo: anual. geréncia
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6. Procedimentos
Este capitulo explicita a metodologia a implementar no ambito da classificacdo dos
documentos produzidos, assim como a circulacdo da documentagdo, nomeadamente ao nivel

da distribuigao e registo.

6.1. Classificacao
De forma a classificar o(s) documento(s) pretendido(s), o utilizador devera recorrer a
um dos instrumentos disponibilizados pelo Manual: o Plano de Classificagdo, a Tabela de

Avaliacio e Selecdo ou o Indice Alfabético Remissivo.

6.1.1. Plano de Classificaciao

O Plano permite identificar o tipo de documento a classificar por areas funcionais.
Reportando-se a fungado/atividade implicita a sua produgdo, identificara a classe e subclasse
que englobam a temadtica, remetendo, assim, o utilizador para a série a que se reporta o

documento, como por exemplo:

Documento: Listas de classificagdo final de candidatos a concurso de assistente

administrativo ﬂ'

Pesquisar no Plano de Classificagao

A tematica relaciona-se com 0 recrutamento de pessoal, inserindo-se na classe 08. — Recursos

Humanos e mais propriamente na subclasse 08,01. — Recrutamento e Progressagq

Classe | Subclasse| Série Designacao
‘v/

08. RECURSOS HUMANOS
08.01. 44—

Recrutamento e Progressao

. | Processos de concursos de pessoal

08.01.03. | Candidaturas espontineas

08.01.04. | Louvores e mérito

08.02. Avaliacao de Desempenho
08.02.01. | Processos do Conselho Coordenador de Avaliacdo
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A classificagdo a atribuir sera, assim, Processos de concurso de pessoal, com o codigo

08.01.01.

6.1.2. Tabela de Avaliagao e Selecio Documental
O processo de pesquisa ¢ similar ao do efetuado no Plano de Classifica¢do, pois o
utilizador tera de conhecer a funcao/atividade a que se reporta o documento a classificar, que

a direciona para a classe, subclasse e série corretas.

Este instrumento afigura-se mais informativo, quando comparado com o anterior,
visto que identifica as tipologias documentais presentes na série em questdo, assim como a

metodologia de ordenacdo, entre outras informacgdes. Recorramos, entdo, ao mesmo exemplo:

Documento: Listas de classificacdo final de candidatos a concurso de assistente

administrativo ﬂ

Pesquisar na Tabela de Avalia¢ao e Sele¢ao Documental

A tematica remete-nos para Recursos Humanos — Recrutamento e

Progressao (08.01.) U

Assim, a classificagdo a atribuir serda Processos de concurso de pessoal

(08.01.01.)
Clas | Subcla . Fase Proposta de Destino
Ref, Série Designacdo Ambito e Conteido Fase Ativa
se sse Semiativa Final
. Enquan
X Estzsériz documents] contém: tipo de zce z8 i
07.04.02, | Registo de zcessos apli E
= dedados -
Registo de wtilizadores X R
07.04.03. - Estzzériz documentzl contfm: mformage: c
darade
i Estenivel compreende 23 atividzdes rel I
RECURSOS _ _ -
08, e humanos, dentro dzs suzs hierarquizs funcionais 2 no enquadramento des regimes juridicos 2 que se
HUMANOS

Recrutamento
08.01.
Progressio

< 080101,
P

\\;
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Documento:

6.1.3. Indice Alfabético Remissivo

A ordenacao alfabética de todas as classes, subclasses e séries constantes no Plano de

Classificagdo, permite-nos proceder a seguinte pesquisa:

Pesquisar no Indice Alfabético Remissivo

4

Listas de classificagdo final de candidatos a concurso de assistente

administrativo ﬂv

Pesquisar palavra Concursos, na letra C
Designacao Classificacao

Bolswyﬁares 08.07.04.

c £—

Cabimentos e compromissos 09.03.03.

Cadastro de equipamentos informaticos 07.03.01.

Cadernetas e registo de licenciamentos 13.01.06.

caixa, Fluxode 09.01.03.

FEFTRE W ARYR S I U iAol D TP ninzod

Designacio Classificacio
coletividades concelhias, Associacdese 15.01.03.
coletividades ndo concelhias, Associacdese 15.01.02.
combustivel, Taldes de 11.08.06.
Comissdo Sindical 08.08.01.
Comunicacao e Imagem Institucional 05.02.
COMUNICACAO, MARKETING ERELACOES PUBLICAS 05.
comunicados de imprensa, Notase 05.02.05.
Concecdo de manuais técnicos 07.01.02.
Concursos de pessoal, Processos 08.01.01
Conferénciade conta 09,03.06.
<Conferénciade receita 09.03.10. >

A tematica em questdo relaciona-se com o Recrutamento e Progressao (08.01.)
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Segue-se, para efeito de consulta, o Indice Alfabético Remissivo.

Designacao Classificacao

A

abandono de sepulturas temporarias, Declaragdes de 11.03.03.
agoes de formagao externa, Processos de 08.07.03.
acdes de formagao interna, Processos de 08.07.02.
acessos, Registo de 07.04.02.
Acidentes em Servico 08.05.
acidentes em servigo, Processos de 08.05.01.
Acompanhamento de empreitadas municipais 11.04.02.
Acompanhamento de contas de empresas municipais 10.03.02.
Acompanhamento, Controlo e Execu¢ao Orcamental 10.03.
Acordos 04.02.06.
acordos, Documentacao de preparacao de 01.03.11.
acordos, Documentos anexos a protocolos e 04.02.07.
Acréscimos e deferimentos 09.03.05.
Atividade inspetiva 03.03.
Atos de Direcao 01.03.
Agenda do Presidente da Camara Municipal 01.03.04.
Agradecimentos 05.02.01.
alienacdo de viaturas, Processos de abate e 11.08.03.
aquisi¢do de bens e servigos, Processos de 11.09.04.
aquisicao de bens e servigos, Registo de processos de 11.09.05.
Aquisi¢ao de pegas 06.04.02.
aquisicao e alienagdo de bens imoveis, Processos de 11.01.06.
aquisicoes, Propostas de 06.03.06.
areia, Recarga artificial de 14.02.05.
arquivos e documentos de interesse municipal, Recuperacao de 06.02.13.
Arranjos de calgada 11.05.02.

C
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Designacao Classificacao

arrendamento, Processos de 11.01.07.
Assembleia Municipal e a Associacdo, Relacdes entre a 04.04.01.
assiduidade, Registo de 08.04.01.
Assisténcia Médica 08.12.
Avaliacao de Desempenho 08.02.

B

Balango social 02.03.02.
bancos, Correspondéncia com 04.02.01.
Base de dados de Arquivo Intermédio e Historico 06.02.02.
Base de dados de formagao 08.07.07.

Base de dados de obras de manutencao e reparacao de edificios e

equipamentos municipais 11.02.05.
Base de dados de processos 06.02.01.
Base de dados de propostas de transito e sinaliza¢io 11.10.02.
bases de dados, Criagdo de 07.02.01.
Beneficios Sociais 08.10.
bens e servi¢os adquiridos, Processos de manutencao de 11.02.02.
bens e servicos, Ofertas de 11.09.09.
bens moveis, Seguros de 11.07.03.
bibliografico, Catalogo 06.03.01.
Bibliotecas Escolares, Processos de 06.03.07.
Boletins de 6bito 11.03.13.
Bolsa de formadores 08.07.04.
C

Cabimentos € compromissos 09.03.03.
Cadastro de equipamentos informaticos 07.03.01.
caixa, Fluxo de 09.01.03.
Camara Municipal e Assembleia Municipal, Processos de reunides da 01.03.07.
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Designacao Classificacao
Candidaturas espontaneas 08.01.03.
caracter urgente na via publica, Processos de intervengdes de 11.05.02.
Cartao de leitor 06.03.03.
Casas degradadas e abandonadas 19.02.11.
Catalogo bibliografico 06.03.01.
cedéncia de espacgos, Processos de empréstimo e 11.08.05.
Cerimonias Oficiais, Marketing e 05.01.
circulares, Copiadores de 06.02.08.
cobranga, Mapas diarios de 09.06.05.
Colecoes Museologicas, Gestiao de 06.04.
combustivel, Taloes de 11.08.06.
Comissao Sindical 08.08.01.
Comunicac¢ao e Imagem Institucional 05.02.
COMUNICACAO, MARKETING E RELACOES PUBLICAS 0S.
comunicados de imprensa, Notas e 05.02.05.
Concec¢ao de manuais técnicos 07.01.02.
Concursos de pessoal, Processos 08.01.01
Conferéncia de contas 09.03.06.
Conferéncia de receita 09.03.10.
conferéncias e workshops, Congressos, 08.07.09.
Controlo de bens moéveis 11.07.06.
Controlo do movimento bancario 09.01.01.
Controlo Interno de Atividades 02.02.
Convites 05.02.02.
correspondéncia recebida, Registo de 06.02.05.
D
Dados estatisticos 02.03.01.
Débitos, Relagao de 09.03.09.
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Designacao Classificacao
Declaragoes de participacdo em atividades culturais 15.03.04.
Depositos bancarios 09.01.07.
descontos, Folhas de processamento de vencimentos, outros abonos e 09.02.14.
descri¢ao documental, Instrumentos de 06.02.03.
documentacdo relativa aos eleitos para a Assembleia Municipal 04.04.04.
E
edificios de desporto, Plantas de 11.01.10.
edificios e equipamentos municipais, Base de dados de obras de
manutengao e reparagao de 11.02.05.
efetuados, Registo de pagamentos 09.03.02.
eleitorais, Processos 04.01.13.
Equipamentos e Instalacoes Municipais, Gestiao de 11.02.

equipamentos e instalagdes municipais, Processos de reparagao e

manutengao de edificios, 11.02.04.
escolares, Plantas de edificios 11.01.10.
Escrituras 11.01.02.
Estatisticas 02.03.
Exumacdes 11.03.14.
Exumacdes pendentes 11.03.14.
exumagoes, Controlo de 11.03.03.
F

Faturas reconciliadas de bens méveis inventariados 09.04.03.
faltas, Justificagoes de 08.04.02.
férias, Campos de 08.10.02.
Festa de Natal 08.10.03.
Fotografias 05.02.03.
futuros, Registo de compromissos 09.02.10.
G
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Designacao Classificacao
Garantias bancarias 09.01.14.
Garantias bancarias canceladas 09.01.01.
Garantias bancarias reduzidas 09.01.01.
GESTAO FINANCEIRA 09.
Grandes Opg¢oes do Plano 10.01.02.
Guias de saida de material 11.10.01.
H
Higiene e Satide no Trabalho, Seguranca, 08.11.
higiene e seguranga do trabalho, Relatorios de 08.11.02.
higiene e seguranca, Processos de manutengao de 11.02.03.
Historico, Base de dados de Arquivo Intermédio e 06.02.02.
I
iluminacao publica, Processos de 11.04.04.
Imobilizado, Gestao de 09.04.
imobilizado, Reconciliagido de 09.04.02.
impacte ambiental, Avaliacdes de 14.01.04.
INFORMACAO E DOCUMENTACAO 06.
Informacio Geografica 12.04.
IRS, Receita de 10.01.04.
L
leitor, Cartio de 06.03.03.
Loja do Cidadao 09.01.12.
M
maneio, Fundo de 09.03.04.
Mapas de descontos e retengdes sobre remuneragoes 09.03.14.
material e equipamento, Requisi¢des de 11.09.03.
museologico, Espolio 06.04.01.
N
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Designacao Classificacao
Natal, Festa de 08.10.03.
normaliza¢do e concecao de formularios, Estudos de 01.02.02.
(0]
obito, Boletins de 11.03.13.
obras de urbanizac¢ao, Processos de 13.01.07.
Obras e Projetos Municipais 11.04.
P
pagamento, Certidoes de 04.01.07.
Pareceres juridicos 03.02.01.
patrimonio municipal, Certidoes de 04.01.07.
PATRIMONIO, INSTALACOES E RECURSOS MATERIAIS 11.
Processos de acidentes em servigo 08.05.01.
Processos de Bibliotecas Escolares 06.03.07.
Protocolos 04.02.05.
Protocolos de correspondéncia 06.02.09.
Q
qualidade, Projetos no ambito da 01.02.01.
Queixas e reclamagoes 04.01.03.
R
Receita de taxa municipal 10.01.04.
Relag¢io com outros Organismos e Pessoas Coletivas 04.02.
Relagao de débitos 09.03.09.
Relatorios de higiene e seguranga do trabalho 08.11.02.
Relatorios externos 07.04.01.
reposicao de stocks, Plano de 11.10.02.
Requisi¢des ao arquivo 06.02.10.
Requisicdes de material e equipamento 11.09.03.
Requisigdes de viaturas 11.08.05.
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Designacao Classificacao

Requisi¢des externas 11.09.07.
restauro, Conservacgao ¢ 06.04.03.
S

Saude no Trabalho, Seguranca, Higiene e 08.11.
saude, Processos clinicos de 08.12.01.
seguranca de pessoas e instalagdes, Protegdo e 08.11.01.
seguranca do trabalho, Relatorios de higiene e 08.11.02.
Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho 08.11.
subsidios, Atribuicao de 08.10.01.
Sugestdes 04.01.02.
superficie, Processos de direito de 11.01.08.
Suspensio e Cessacao do Trabalho, Prestacio, 08.04.

sustentabilidade ambiental, Agéncias, empresas municipais e unidades

organicas municipais no ambito da 14.01.01.
T

Tabela de taxas 01.04.01.
terrenos, Processos de limpeza de 19.02.03.
Tesouraria 09.01.
transferéncia de bens moveis, Processos de 11.07.01.
Transferéncias bancarias 09.01.05.
transferéncias, Incorporagdes e 06.02.11.
Transportes escolares 17.02.02.
\%

vencimentos, outros abonos e descontos, Folhas de processamento de 09.02.14.
viaturas, Manutengao de 11.08.08.
Vistos do Tribunal de Contas relativos a contratos e escrituras 04.02.04.
W

Workshops, Congressos, conferéncias e 08.07.09.
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6.2. Distribuicio e Registo
6.2.1. Abertura de correspondéncia

A correspondéncia destinada a ANAF ¢ aberta no Nucleo de Expediente e Arquivo,
com excecdo da que for enderecada em nome pessoal dos funcionarios ou identificada como
particular ou confidencial. Nestes casos, a correspondéncia ¢ registada em livro de protocolo
de circulagdo e entregue aos destinatarios que acusam a sua rececdo, podendo ser
posteriormente devolvida ao Nucleo de Expediente e Arquivo para se proceder ao respetivo

registo.

6.2.2. Registo de entradas

Toda a correspondéncia aberta no Nucleo de Expediente e Arquivo sera registada e
digitalizada no Sistema de Gestdo Documental, conforme as regras estabelecidas.

O registo da correspondéncia exige a atribui¢do de numeragao sequencial anual, data

e respetiva classificac¢do, apostos manualmente no original, antes de ser digitalizado.

6.2.3. Expedicdo de documentos

A documentacdo para expedigdo serd remetida em triplicado ao Nucleo de
Expediente e Arquivo.

O original terd de ser impresso em papel timbrado da ANAF e conter a identificacdo
da unidade organica produtora, devendo o endereco encontrar-se completo e corretamente
enquadrado no oficio.

O duplicado manter-se-a4 no copiador geral de correspondéncia expedida pela ANAF
e sera digitalizado e tornado acessivel internamente.

Devolver-se-a o triplicado as unidades organicas produtoras para que promovam a
sua inclusdo nos respetivos processos.

Toda a correspondéncia expedida terd de ser datada e numerada sequencialmente
pelo Nucleo de Expediente e Arquivo, sendo estas as unicas referéncias internas que deverao
aparecer em destaque.

Todas as referéncias complementares serdo remetidas para o rodapé do oficio.
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7. Documentos de Identificacao e Controlo
7.1. Apresentacio

Os documentos de identificacdo e controlo permitem a gestdo da documentagdo
recebida e produzida pela Associagdo, assegurando a sua identificagdo, classificagdo,
ordenagao, transferéncia, consulta e eventual eliminagdo, bem como a promogao de alteragdes

ao Plano de Classificacao.

Os documentos de identificacdo e controlo, que se encontram disponiveis na Intranet, sdo os

seguintes:

e Lombadas;

e Pedido de Alteracdao ao Plano de Classificagao;

e (Calendarizacdo de Remessas para Arquivo Intermédio;
e (Guia de Remessa;

e Auto de Entrega;

e Consulta de Documentos de Arquivo;

e Requisi¢ao de Documentos de Arquivo;

e Auto de Eliminagao.

7.2. Arquivo Corrente

Importa considerar dois documentos: um de identificagdo — Lombadas — e um de
controlo — Pedido de Alteragdao ao Plano de Classificagao.

Os documentos recebidos e produzidos tém de ser devidamente organizados e
acondicionados, pelo que a utilizagdo de lombadas normalizadas para a identificacao do

conteudo das unidades de instalagao (dossiers, pastas, caixas, livros, etc.) sera obrigatoria.
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Quando um servico proceder a abertura de uma nova unidade de instalagdo utilizara o

template de Lombada, preenchendo os campos em aberto.

Registar as siglas da
unidade organica e
servico onde é criada a
unidade de instalagéo,
separadas por /.

Consultar a Tabela de
Selecgdo, o indice ou 0
Plano de Classificaggoe ——————
registar o cddigo e a
designagéo da classe a
que pertence a unidade

|
|
|
de instalag&o a criar. [

e o o o o o o o
Consultar a Tabelade |
Selecgdo, o Indice ou 0 I
Plano de Classificagédo e
 E——

registar o codigo e a
designagéo da série da
unidade de instalacao a
criar.

Colocar o n.° do volume,
quando a série for

ANAF

(Unidade Organica/Servigo)
i

(Codigo da classe — Designagao da
classe)

—

(Cﬁgﬁ subclasse — Designag&o da
subclasse)

Consultar a Tabela de
Selegao, o Indice ou 0
Plano de Classificagao e
registar o codigo e a
designagéo da
subclasse a que

(ﬁgo_da série - Designacéo da série)

(Designacéo de tema/identidade/assunto,
= localizagéo, entre outros)

1.2Chave — 2.2chave
(inicio e fim)

<<

AAAA-MM-DD - AAAA-MM-DD
(Registar datas extremas)

Vol.

(N.° de volume)

e

composta por mais do
que uma unidade de
instalacéo

AAAA- MM DD
(Data de transferéncia)
<

IGRE__-___
(N.° de ordem/Guia de Remessa Entrada)

pertence a unidade de
instalacéo a criar.

Registar a primeira e a
ltima chave, isto &, os
dados referentes a
documentagao incluida,
como, por exemplo, o n.°
da 1.2e daUltima fatura
contida na pasta.

Registar as datas
extremas, pela seguinte
ordem: ano/més/dia. A
data final devera ser
preenchida quando a
unidade de instalag&o
estiver cheia.

::1 Registar a data prevista
da transferéncia para

E Arquivo Intermédio,

= consultando a Tabela de

= Avaliagéo e Seleccéo
= Documental. Preencher
- apenas quando a

= unidade de instalagéo
: estiver cheia.
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No caso de os utilizadores pretenderem propor ajustamentos ao Plano, encontra-se, ainda,

disponivel o Pedido de Alteragdo ao Plano de Classificacao.

7.3. Transferéncia para Arquivo Intermédio

Nesta fase, em que a documentagdo transita de arquivo corrente para Arquivo
Intermédio, utilizar-se-do trés documentos de controlo: a Calendariza¢do de Remessas para
Arquivo Intermédio, a Guia de Remessa e o Auto de Entrega.

A Calendarizagdo de Remessas para Arquivo Intermédio consiste na defini¢do das
datas de envio de documentagdo para este arquivo. Tem de ser elaborada pelos responsaveis
do Arquivo Intermédio e da documentacao de cada unidade organica, no final de cada ano,
com vista a sua aplicacdo no ano seguinte. A calendarizacdo deverd ser proposta de acordo
com os prazos previstos na Tabela de Avaliacdo e Selecio ao nivel da conservagao
administrativa, indicada na coluna da fase ativa, equacionando a disponibilidade do servigo
recetor.

A Guia de Remessa identifica toda a documentagdo que transita de arquivo corrente
para Arquivo Intermédio.

Essa documentacgio ¢ acompanhada do Auto de Entrega, que certifica a transferéncia
de documentacdo para Arquivo Intermédio.

A Guia de Remessa ¢ o Auto de Entrega deverdo ser elaborados em triplicado,
destinando-se um exemplar para a unidade organica remetente e dois para o Arquivo
Intermédio: um para arquivo e outro para utilizagdo enquanto instrumento de descrigdo
documental.

No ato da entrega serdo conferidos, assinados e/ou rubricados pelo responsavel da

unidade organica que remete a documentacdo e pelo responsavel do Arquivo Intermédio.
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O processo de transferéncia da documentacao de arquivo corrente para Arquivo Intermédio €

0 que, em seguida, se ilustra:

I Verificagéo da
! calendarizaggo

Responsavel pelo Responsavel pela
Arquivo Intermédio remessa a efetuar
I i =TT 1
Acondicionamento da I
I documentag&o a incorporar no
| Arquivo Intermédio I Preparagéo logistica
__________ l

Preenchimento da Guia de Remessa
=== completando o contelido das
lombadas.

e e Preenchimento do Auto de Entrega
- ﬂ_ . L e o
S Reacondicionamento S

I AN N

Transporte para o Arquivo s | 7
! Intermédio 7 1 7
I s T 00777
I /7
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F—=—=—====

7.4. Arquivo Intermédio

Como a documentacdo se conserva fisicamente distante dos servigos produtores, a
consulta concretiza-se por meio de deslocagdo as instalacdes do Arquivo, na sequéncia do
preenchimento da Consulta de Documentos de Arquivo. Se necessario, o funcionario podera
preencher uma Requisicdo de Documentos de Arquivo. Nesta fase, utilizar-se-4, também, o
Auto de Eliminagdo, que se relaciona com a coluna da conservagao administrativa e o destino

final previsto pela Tabela de Avaliagdo e Selegdo Documental, uma vez consultada a

DGARQ, assim: e e e -
| Estabelecer novo prazo |

O Frivieinie ;

I N&o quer eliminar I

—_—— N
________ FP=—————— ﬁ
I Confirmar na Tabelade | I Contactar a unidade — —
|:|'>| Avaliagdo e Selecgéo =———> organica que remeteu da |:>| Andlise
A Base de Dados : [ | documentagdo proposta | = - -/
alertaparaa I _ﬂ

L e ———— I para eliminago I
—————— 1
' Quer eliminar I
[
— e - —_— o e e e —— — — —————— ﬂ — o —
| Preparar I 1| Preencher I ! Recegio da I Enviar "1 Elaborar proposta I
| documentagéo |<:|| Auto de | | respostada <:L| propo§ta~para |<:‘| de eliminag&o da |
| Para eliminagao | Eliminagéo I | DGARQ | apreciagdoda | | documentago [
| DGARQ |
- I I I e e e — — |
1l Ll
[ - —— =y
[
: N oo |
[ | = Eliminag3o |::>I :
' Recolha | - | :
e — — L _ _ _  Recclagem |
: Atualizagéo da base de - - T T .
' dados
L [

7.5. Arquivo Historico
Nesta fase, a documentagdo pode ser consultada e requisitada, mediante o preenchimento dos
formularios Consulta de Documentos de Arquivo e Requisi¢ao de Documentos de Arquivo.
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8. Apéndices
8.1. Documentos de Identificacdo e Controlo

8.1.1. Lombadas

Exemplo de lombada

ANAF
GFI/DGEP/SPAM

11. PATRIMONIO, INSTALAGOES
E RECURSOS MATERIAIS
11.09. Aprovisionamento

11.09.04. Processos de

aquisicao de bhens e servigos
Aquisi¢ao de pastas de

arquivo

001 - 010
Vol. 5

2003-01-05 - 2004-12-10

Transferéncia 2009-12-10

5/GRE 01-2009
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8.1.2. Pedido de Alteracao ao Plano de Classificaciao

1. DaDOS DD REQUERENTE

Nime

2. JUSTIFICAGAD DO PEDIDD OE ALTERACAD

3. PROPOSTADE ALTERACAD AD

Caamgragis o S
Comumntal

Saz i s

S

4. OB2ERVACOES

3. ABSINATURAS

Smgusranis

Seepancavel Unideds Orghnlce

Seeponcavel Aleragls

§. APREENCHER PELD SERVICO RECETOR
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8.1.3. Calendarizacdo de Remessas para Arquivo Intermédio

s

1. APREENCHER PELO SERVEA) REZPUNSAVEL PELA PLANIFICALA

L RECEILHS

. CALENDARZACAQ DAS REMEZSAZ

A e ErEerEn
“a1 Bricincy rerminres Dby proyrmis ,
oo § sTier

o T T

rminiesns mreviataa

&. A PREENCHER PELO 3ERVICO RECETOR
Diais — Fieaponasue] pels documenkagio do depertamento
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8.1.4. Guia de Remessa

1. GUETDE REMEEEA

4 IDENTIFICAGAD D& DOCURMENT ADAD

W2 U0 d2 unidade oe imstalacan LIMEn=30 %3
et P
- - - - 1 o e - B LU RS =
2= = LIS Ascios Al N i
=S IS
% UNIDADES DE INSTALACAD
P Tipo Tizalo Data de imicio Drata de fim I, F

CotaiClassilficasio

CXVI

Universidade Lus6fona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicacdo



Ana Oliveira Pereira,

Instrumentos para a Gestdo Documental

8.1.5. Auto de Entrega

1. IDENTIFICAZAD DO ALTO

[ [ R
- - . - u
-G = =R = = -

™

£.  AUTO DE ENTREGAS

WA B TR EE ESEEETT BTE E

" e oo ST rEEDTTERCE CE ETUTECE NETEOET R

- Do g U SEEpEChT G EabTEm oot

r]
T - Maburers =0 BT incopoagic. renrfersncs. ceplzic. el
= - DEEGTECES SR ETUCECE METHECETR

5 - TErgE S PEETSTEECE SR ETCESE METEETE
"

= =EEMEE S5 CEETCTEw R TR ETUCECE METEET R

T Bl dmmidic
aum pemienbe : TroEne e .
3 o dooymankacio Tamnanhe ot
4 confomme o oonstanhe A guiE de rememss
sraxs que nibacads & subenticads por esies eomesentanbes fice s fuper pare Rhegrante dese syl

0 denfficade conjunbo documentsl fice sob & custodis & omgw gtiaces
sijeits mom mquismentos Rbemos, podendo ser cbisbo de bodo o necesssns tretaments Wioios snuivistios no que

4. ENTIDADE REMETENTE 4. ENTIDADE DEZTINAT ARIS
home woTe
.lll .ll-

Ul ettt Sl Tl B ST Wit £ Tobe B Weulie’ ull Senliacutoel Scludi S E LN Polulle St e Rate 8 Sk Bobe' T Setenl W Bt |
ST BTN RTINS SIS ETANR DEENATE
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8.1.6. Consulta de Documentos de Arquivo

1. REQUIICAD

£ REWUISITANTE

-

e e A

MomE g
i DOCURE I'"J:-?d:: REGLIEIT AD&
i e oy ol B L canmeags e dommeies

4 AZZINATURAZ

Ciaks dia o Tap

Diaks da enbegs e
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8.1.7. Auto de Eliminacao

1. DaTa
pLelln) ] il gm el e '!:"'!--'_:! 2 |SESIND S !::!_": ARECREDE 2

Z. [E SCRICAD DA DOCUMENTACAD A ELIMINAR
At Ui e e M D | N S s e acEs 2

it e W 2
resdisicr 2wl szntmntor | Sdew o Sukaea
TS
5. RESPONIAVES
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Apéndice 17 — Modelo de Inventario

Arquivo NIV
Campos ATAWYO 1 gefinitivo ou Conteudo Exemplo
intermédio . oz
historico
Reooi PST .
' , .eglstar 0 pais, f)OdlgO da ent,ldade detentora, PT MOP: Portugal, DGEMN
Entidade detentora X codigo de referéncia do local, nimero de controlo
) . (fundo)
ou outro identificador
Fundo, Subfnndo, Seccéo,
Nivel de descri¢ao X Identificar o nivel da unidade arquivistica Subseccdo, Série, Subsérie,
Processo e Documento Simples
Identificar a unidade de descri¢do arquivistica e
iy A liga-1 i icdo, regi
Cédigo de referéncia N N lig-la coma reslzzet.lva descrlf;ao registando o PT IPPAR/Lx
codigo do pais, o codigo da entidade detentora e o
codigo do local
Codigo de referéncia X S6 para situagdes especificas
alternativo da cota P ¢ P
Identificar a unidade de descrigao arquivistica e
Cota atual X X ,hga-la Com, a resp,et.wa descrlgao, registando o PT SGMS/IPPAR//DES/1v02
cddigo do pais, o codigo da entidade detentora e o
codigo da referéncia local
Cota antiga S6 para situagdes especificas
Cota original S6 para situagdes especificas
Preencher com o titulo conciso de acordo com as . . .
. - . ~ Doagdo da rainha D. Amélia a
Titulo X X regras de descrigdo multinivel e as convengdes .
. Anténio Eannes (documento)
nacionais
Registar para cada unidade arquivistica as datas
Datas X X em que os documentos foram acumulados ou 1990 - 10 - 16 (Documento)
produzidos
) N Rooi - ~ - — .
Dimensao e suporte X X egistar a dimensdo da unidade de descrigao 20 livros, papel: 1,2m (Fundo)

arquivistica, ou seja, indicar o nimero de unidades
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. Arquivo
Arquivo o -
Campos . . . | definitivo ou Contetido Exemplo
intermeédio e iz
historico
de instalagdo, unidade de medida, suporte e metros
lineares
Identificar o nome do produtor ou produtores . .. .
(o ~ ~ Cémara Municipal de Ourém
Nome dos produtores X X responsaveis pela acumulacdo e conservagao dos (Fundo)
documentos da unidade de descri¢do arquivistica
C Registar resumidamente a origem, evolugao,
Historia . . ..
.. . . X X desenvolvimento e trabalho, vida e atividade do
administrativa/biogréafica . o o,
produtor da unidade de descri¢ao arquivistica
Registar as transferéncias de propriedade,
Historia custodial e N responsabilidade e/ou custodia da unidade de
arquivistica descricao arquivistica, as datas dessas
circunstancias ou se ¢ desconhecida
. . Registar as fontes, a data ou modalidade de . .
Fonte imediata de . .g~ . ’ - C Criado por Antori, pintor, em 20 de
N o X aquisi¢cao da unidade de descrigdo arquivistica, ou
aquisicao/transferéncia , . Junho de 2012 (Documento)
se a fonte ¢ desconhecida
Facultar um sumario do dambito cronologico e ) . .
. , & Contém fichas de candidatura a
A , geografico e um resumo do contetdo, S o
Ambito e conteudo X X . . . atribuicdo de subsidios escolares
nomeadamente tipologias documentais, assuntos e (Série)
procedimentos administrativos
Registar acdes de avaliacdo, selecao e eliminagao
Avaliagao, selecao e N ocorridas ou planeadas para a unidade de
eliminagao descricdo, se puderem afetar a interpretagao da
documentacao
Indicar se se aguardam ingressos adicionais. Ser
Ingressos adicionais X for adequado uma estimativa da sua quantidade e

frequéncia
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. Arquivo
Arquivo o -
Campos . , 1. | definitivo ou Conteudo Exemplo
intermédio e iz
historico
Especificar a estrutura interna, ordenagao ou Organizagdo geografica de distritos
Sistema de organizagio X X sistema de classificagdo da unidade de descrigdo | e dentro desta por ordem alfabética
arquivistica (série)
Especificar a legislagdo, acordos, regulamentos ou | Para sua preservacio, o acervo foi
A decisdes que afetem o acesso a unidade de microfilmado e o acesso so é
Condicoes de acesso X X . N ) . .
descricao arquivistica, indicando o periodo de concedido por meio desse suporte.
restri¢io do acesso aos documentos. (Fundo)
Condic¢des de X X Informar sobre as condi¢des que regulam a A reprodugdo ndo ¢ possivel sem a
reproducao reproducao da unidade de descri¢do arquivistica autorizagdo do pintor Antori
Registar o ou os idiomas e escritas dos documentos
. . incluidos na unidade de descri¢do arquivistica. P
Idioma/escrita X X . : ¢ q , Portugués (Série)
Especificar o alfabeto, escrita, sistema de simbolos
ou abreviaturas
Indicar qualquer caracteristica fisica relevante que .
- . e ~ : Os primeiros documentos
Caracteristicas/requisitos afete a utilizacdo ou preservagdo da unidade de
técnicos X X descrigdo arquivistica, assim como software e/ou encontram-se em avangado estado
¢ q i de degradacdo. (Série)
hardware para acesso.
Instrumentos de Informar sobre instrumentos de descrigao ,
- X X . ¢ Catalogo da DGEMN. (Fundo)
descricao documental existentes
A C Indicar a existéncia, localizagdo, disponibilidade Os originais des.tes dqcu.memos
Existéncia e localizacgao o S . encontram-se disponiveis para
S X X e/ou destruicao dos originais quando a unidade de L1
de originais descrica ot L consulta, sob a custodia da
escrigdo consiste numa copia DGEMN. (Séric)
. A e et des digitai N
oA . Indicar a existéncia, localizagdo, disponibilidade Reprodugf) es _d1g1ta’1s (.13 DGEM
Existéncia e localizacao . . e o, estdo disponiveis em
X X de copias da unidade de descri¢dao arquivistica,

de copias

assim como nimeros de controlo significativos

http://WWW.dgemndocumentosant
ori.net. (Fundo)
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Arquivo AGIND
Campos _ard . . | definitivo ou Contetido Exemplo
intermeédio e iz
historico
Unidades de descricio Reg1star informacgao sobr.e unidades de descrigao
. X X existentes na mesma entidade detentora, ou em
relacionadas
outro lugar.
Registar referéncias ou informagdes sobre
Nota de publicagao X publicagdes que tratem ou baseiem no estudo ou
analise da unidade de descrigdo arquivistica
Registar informagao especializada ou outra Em 1974, Amélia Pereira, é
Notas X informacao significativa nao incluida em nenhum enfermeira em Angola.
dos elementos de informagdo definitivos. (Documento)
.. Registar a informagao sobre as fontes consultadas Descrigao preparada por Ana
Notas do arquivista X tveis pela elab 5o da descrica Pereira, Técnica Superior de
e os responsaveis pela elaboragdo da descrigdo. Arquivo da DGEMN. (Fundo)
Registar as regras ou convengoes internacionais ou Descrigio baseada nas ISAD (G)
Regras ou convencgdes X & g (2% ed.: 1999) e ISAAR(CPF) (2°

locais utilizadas na elabora¢ao da descricao

ed.: 2003). Série
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Apéndice 18 — Modelo de Relatorio de Avaliacio de Massas Documentais Acumuladas
Apresentamos um relatorio de avaliagdo de massas documentais acumuladas de uma entidade

¢ ficticia, assim:

Relatorio de Avaliacao de Massas Documentais
Acumuladas do Fundo da Extinta ANAF
(1980 a 2005)
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Relatorio de Avaliacao de Massas Documentais Acumuladas

ANAF
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Capitulo I - FUNDO da ANAF
Este primeiro capitulo apresenta a ANAF, num primeiro ponto relativamente a sua
regulamentacdo e estrutura organica e funcional e num segundo ponto relativamente ao fundo

e respetiva documentacao.

1.1. A ANAF, Associacio da Ana Filipa

A ANAF, Associagdo da Ana Filipa foi criada pelo Decreto de 16 de Abril de 1980,
cuja estrutura organica sofreu sucessivas reorganizacdes, designadamente, através do Decreto
de 13 de Maio de 1989, do Decreto-Lei n.° 22 728, de 25 de Junho de 1993. O referido
organismo veio a ser extinto pelo Decreto-Lei n.° 562/05, de 19 de Julho, passando as suas
competéncias a serem exercidas pela ANAFO e pela ANAFP. Teve na sua generalidade, a
seu cargo a geréncia superior dos negocios de comercializacdo das joias nacionais.

Para estudar e conhecer melhor a ANAF foi-nos facultada a consulta dos diplomas
regulamentares da mesma, de modo a permitir um estudo organografico. A partir da leitura
dos Diplomas elaboramos um quadro resumindo a evolugao organica da ANAF, que a seguir

se apresenta:

Diploma Regulamentacio

Decreto-Lei de 16 Cria a ANAF para gerir as joias nacionais. A sua estrutura assenta

. em 2 areas: - Joias oferecidas aos representantes nacionais.
de Abril de 1980

- Joias oferecidas ao pais

Reestruturacio da ANAF em trés Areas:
Decreto de 13 de - Joias oferecidas aos representantes nacionais.
Maio de 1989 - Joias oferecidas ao pais,

- Joias a oferecer

Decreto-Lei de Estabelece que a ANAF fique ainda a conservagdo e restauro das
22/728 de 25 de joias.
Junho de 1993

Lei n°562/05, de 19 | Extincdo da ANAF passando as func¢des desta para dois organismos
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Diploma Regulamentacio

de Julho de 2005 distintos, Associa¢do da Ana Filipa Oliveira (ANAFO) e Associacdo
da Ana Filipa Pereira (ANAFP)

1.2. Enquadramento Juridico-Legal
Em Abril de 1980, através de um Decreto-Lei ja referido foi criada a ANAF, com o
objetivo de gerir as joias nacionais. A seguir se apresenta a cronologia e as consequentes

alteragdes orgénicas ocorridas durante o periodo atividade da ANAF.

1980: Criagao da ANAF

A ANAF ¢ criada pelo Decreto de 16 de Abril de 1980 cuja estrutura organica

sofreria sucessivas reorganizagoes, designadamente através do Decreto de 13 de Maio de

1989.

A ANAF tem a seu cargo a geréncia superior das joias nacionais

ﬂ Joias oferecidas aos representantes nacionais

Divide-se em 2 area Joias oferecidas ao pais

Joias oferecidas aos representantes nacionais

1. A entrada de toda a correspondéncia relativa as suas atribuicdes e respetivo
expediente;
2. A organizacdo e expedicao de joias;
. Compra de joias;

. Avaliagoes de joias;

Relatorios de conservagao e restauro;

3

4

5. Registos fotograficos;
6

7. Gestdo das contas;

8

. Correspondéncia com o Banco de Portugal;
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Joias oferecidas ao pais

1. A entrada de toda a correspondéncia, relativa as suas atribuicdes e respetivo
expediente;

A organizagao e expedi¢do de joias;

Compra de joias;
Avaliagoes de joias;

Registos fotograficos;

I S

Relatorios de conservacio e restauro

1989: Decreto-Lei n°13 de Maio

Este decreto-lei restruturou a ANAF, passando esta de duas para trés areas:

- Joias oferecidas aos representantes nacionais.

- Joias oferecidas ao pais,

- Joias a oferecer

1993: pela Lei n°22/728,

Em 1993, pela Lei 22/728 a ANAF vé as suas competéncias alargadas, nomeadamente no que

diz respeito a conservagao e restauro das joias.

2005: Lei 562/05 de 19 Julho de 2005

Extingao da ANAF passando as fungdes desta para dois organismos distintos, Associacao da

Ana Filipa Oliveira (ANAFO) e Associagdo da Ana Filipa Pereira (ANAFP)
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1.3. O Fundo da ANAF
O Fundo da ANAF abarca, essencialmente, o periodo de 1980 a 2005, com cerca de 60 metros

lineares nas instalagdes do Museu da Presidéncia da Republica.

A documentacdo estava distribuida, numa sala do Palacio de Belém, como se apresenta nas

imagens:

Naciimentacin nertencenta a ANAF

O Fundo da ANAF estava, assim, dividido em dois tipos: as Caixas cartonadas e os albuns de

diversos formatos, sendo que dos 60 metros lineares que perfaz a totalidade do fundo:

_ 45 ml correspondem a documentac¢ao acondicionada em caixas cartonadas de

cerca de 16 cm cada,

_ Cerca de

15 ml sdo preenchidos

por albuns

m Alblns

Caixas cartonadas

75%
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Capitulo I - METODOLOGIA

Este segundo capitulo pretende dar a conhecer o desenvolvimento dos trabalhos e a
forma como se deu o tratamento do Fundo da ANAF, dividido em trés pontos, um explicativo
da metodologia adotada, um segundo referente a organizacdo e classificagdo intelectual da

documentagdo e um terceiro descrevendo a evolucao dos trabalhos realizados.

2.1. Metodologia Utilizada
2.1.1. Reconhecimento da Documentacao a tratar
A primeira tarefa, logo depois, de estudar a ANAF e de ter as medidas lineares do seu espdlio,
foi a de identificar o tipo de documentagdo, ou seja, identificar, a olho nu, o tipo de
documentagdo com que nos iamos deparar durante o tratamento para nos permitir calendarizar
as tarefas. Conseguimos entao dividir o espolio da ANAF em grandes blocos:

_ Copiadores de correspondéncia,

_ Documentacao de Biblioteca,

_ Diversos Albuns,

_ Relatorios,

_ Processos de Aquisigao,

_ Documentacdo em Caixas Cartonadas de diversas tematicas

Tendo esta divisdo clara, fizemos uma 1* Andlise obtendo dados relevantes para tirar
conclusdes relativamente ao destino final da documentag@o deste fundo, como se apresenta na

tabela:

Conjunto documental Destino Final Proposto

Copiadores de Correspondéncia | Conservar

Documentagio de Biblioteca Eliminar ou doar/ofertar a outra institui¢do/particular

Conservar - documentagao com valor histérico,

Diversos Albuns .. ) . .
administrativo e informativo.

Conservar a documentagao com valor historico,
Processos de Aquisigao administrativo ou informativo.

Eliminar a que ndo tem valor histdrico, informativo ou
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Conjunto documental Destino Final Proposto

administrativo

Conservar a documentagao com valor histoérico,
Documentagdao em Caixas

Cartonadas de diversas
tematicas

administrativo ou informativo.

Eliminar a que ndo tem valor histdrico, informativo ou
administrativo

2.1.2. Criac¢ao do Inventario
Conhecendo a documentagdo a tratar passamos a criagdo da Base de Dados a
preencher durante o tratamento da mesma para obter um Inventario da Documentacao do

Fundo da ANAF, o qual foi desenhado com os seguintes campos:

Numero da Unidade de Instalacdo - este nuamero foi sendo preenchido

sequencialmente ao longo do tratamento e reacondicionamento da documentac¢ao do Fundo da

ANAF;
Produtor - Este campo diz respeito ao detentor da documentagdo, que serd a ANAF;

Area organico-administrativa - Este campo foi criado para se colocar a area

responsavel pela criagdo ou captura da documentacao tratada e descrita, uma vez que se tinha

o conhecimento da divisdo e organizacdo da ANAF em dreas;

Area organico-administrativa - Este campo destinasse a designacdo da série a

descrever e tratar. Por vezes a designacdo colocada pode ndo corresponder a que sera a série
que constitui, mas a designacdo colocada neste campo prende-se com a necessidade de
colocar a designacao na Unidade de acondicionamento anterior da mesma documentagdo, de
modo a ndo ser perdida qualquer identidade da mesma. No final do Inventario preenchido e

com toda a documentag¢ao descrita esta coluna sofrerd alguns ajustes e uniformizagdes;

r

Assunto - Este campo refere-se a descrigdo das matérias encontradas, os temas. E
um campo de auxilio ao anterior assim como o seguinte, uma vez que colocando neste campo
a designagdo das pastas e de diversa documentacdo encontrada numa mesma unidade de

acondicionamento posterior, podera depois auxiliar a defini¢ao de séries;
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Descricao - Este campo prende-se com a indicagdo do tipo de documentacio
encontrada, as tipologias documentais, como por exemplo: oficios, faturas, recibos, mapas,

entre outros;

Datas Extremas - Este campo encontra-se subdividido em dois: 1* data e ltima data,

as datas extremas da documentagao colocada numa mesma unidade de instalagao;

Chaves - Este campo esta dividido em dois: 1* chave e a 2* chave, sdo apenas
referéncias ao inicio e fim de uma série, quando se trata de processos sequenciais. Por
exemplo, nos processos Individuais fazer a referéncia as letras que se encontram dentro de
uma mesma Unidade de Instalacdo torna-se necessario para conduzir a pesquisa de um

processo individual de funcionario;

Ano - Este campo destina-se a colocacao do Ano a que diz respeito a documentagao.
Quando numa mesma Unidade de Instalagdo se consegue obter a data de inicio e a data de fim

esta ultima repete-se na coluna Ano;

Contém - Este campo destina-se a colocacdo do tipo de documentagio, sendo que na
grande maioria se trata de pastas de arquivo, convém deixar em aberto um campo para se

preencher quando se tratar de livros;

Observacdes - Este campo ¢ apenas criado para a colocagdo de algum tipo de notas
que seja necessario colocar, ou sublinhar, como por exemplo se na Unidade de Instalagdo se

encontrarem fotografia, projetos;

Destino Final - Este altimo campo da tabela criada para a base de dados devera ser
preenchido apenas no fim do tratamento de toda a documentacdo e depois de definidas e

uniformizadas as designacdes das séries, uma vez que s6 assim se podera avaliar as mesmas.

2.1.3. Tratamento da Documentacao
Criada a base de Dados, onde serdo colocados todos os dados a retirar relativos a
documentacgdo a tratar passamos ao seu tratamento propriamente dito.

O tratamento da documentacao foi efetuado em trés frentes, explicando:
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1* frente: Os copiadores de correspondéncia foram os primeiros a ser tratados
2% frente: Documentac¢do que se encontrava nas caixas cartonadas.

3% frente: Os relatorios e os processos de aquisicao,

4% frente: Diversos albuns.

Os trabalhos foram calendarizados, de acordo com estas quatro frentes, da seguinte

forma:
Tipo de
Analise Calendarizacao
Documentacio
Tratando-se de documentagdo a conservar € o seu
Copiadores de o o 28.11.2007 a
volume ser notorio foi a primeira documentagao a
Correspondéncia 19.12.2007
tratar.

Sendo a documentagao, na sua maioria de

conservacao e uma vez que correspondia ao maior
volume documental do fundo a tratar foi 20.12.2007 a
Caixas Cartonadas ) ) .
calendarizado o seu tratamento depois da rece¢ao | 21.02.2008

das caixas onde seria acondicionada a respetiva

documentacao.
Relatoérios e Esta documentagdo foi deixada para o fim pois
' o 10.01.2008 a
processos de devido a diversidade.
11.02.2008
aquisicao
, Esta documentacao foi deixada para o fim pois 25.02.2008 a
Diversos Albuns )
devido a ao suporte. 04.03.2008

2.1.4. Higieniza¢ao da Documentag¢io

Depois da pré-andlise ao tipo de documentacdo observou-se ainda que a mesma
estava bastante empoeirada ¢ continha algumas sujidades, devido a sua distancia no tempo e
ainda devido a exposi¢dao ao po. Logo se planeou uma cuidada higienizagdo aquando da sua
descri¢do, a documentacao a tratar antes de ser colocada na nova Unidade de Instalagdo

passava por um processo simples de higienizagao.
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A higienizagdo desta documentagdo ¢ realizada com pincéis de crina de cavalo,

permitindo a remocao de poeiras e sujidades contidas na mesma.

2.1.5. Etiquetagem das Unidades de Instalacio
As novas Unidades de Instalacdo da documentacdao do Fundo da ANAF serdo no fim
de todo o trabalho realizado etiquetadas, sequencialmente e remetendo essa numeragao para o

Inventario elaborado.

2.1.6. Acondicionamento da documentacio em Novas Unidades de Instalacao

O acondicionamento da documentagao tem por objetivo a protecao dos documentos
que ndo se encontram em boas condi¢des ou protecao daqueles ja tratados e recuperados,
armazenando-os de forma segura. Para cumprir a sua funcdo, que ¢ a de proteger contra
danos, o acondicionamento deve ser confecionado com material de qualidade arquivistica e

necessita ser projetado apropriadamente para o fim a que se destina.

Apds uma primeira andlise a documentacdo da ANAF houve a percecdo clara da
diversidade de unidades de instalagdo a utilizar no seu

acondicionamento, as quais se apresentam:
_ Caixas tipo DGARQ/TT

E uma caixa de cartdo forte, util para documentacio

inferior ou igual a A4.

Exemplo de uma Caixa tipo
DGARQ/TT

2.2. Organizacao Intelectual da Documentacio

A documentagdo pertencente ao Fundo da ANAF tera pois que ser organizada
também intelectualmente, ou seja, ¢ necessario delinear a estrutura da extinta ANAF que
permita um encaixe perfeito das séries encontradas. A estrutura referida tem o objetivo ultimo
de atribuir uma classificagdo a documentacao, nomeadamente as séries documentais.
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2.2.1. Escolha do tipo de Organizacao Intelectual

A estrutura intelectual da documentacdo da ANAF, uma vez que ndo se encontrava
organizada por servigos nem por qualquer outra linha légica de organizagdo, foi elaborada de
acordo com o enquadramento juridico-legal da mesma e ainda atendendo ao tipo e
documentag@o encontrada, optando-se assim por um sistema de classificagdo que melhor se
adequa a ANAF que ¢ uma estrutura organico - funcional, ou mista, sistema que resulta da
combinacgdo de dois tipos de classificacao, digamos que ¢ um Plano de Classificagdo que
permite organizar intelectualmente a documentagdo desta extinta Associagdo, o qual teve por
base a estrutura organica, que sofreu diversas alteracdes ao longo dos tempos, optou-se por
juntar a estrutura organica as fungdes da mesma Associagdo que perduraram ao longo da sua
existéncia. Tarefa nada facil, uma vez que a documentacdo, apds uma primeira analise,

apresentava algumas especificidades ultrapassadas.

2.2.2. Classificacdo da estrutura Organico - Funcional
A organizacao intelectual da documentacdo da ANAF ¢ pois estruturada em secgdes
e subsecgdes. Sendo que sec¢do corresponde a uma funcdo ou repartigdo e subseccao

correspondera a uma subfungdo ou secgao.

E nas secgdes e subseccdes que seguidamente se encaixam, de forma harmoniosa, o
inventario das séries documentais. Para permitir uma leitura facil e hierarquica desta estrutura
organica optou-se por uma classificacdo mista: alfabético-numérica. Assim a estrutura

Organico Funcional terd a o seguinte aspeto:
Seccao: A
Subseccdo: A-1

Série documental: A-1/01

CXXXVI
Universidade Lusofona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao




Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

2.2.3. A estrutura Organico Funcional da documentacido do Fundo da ANAF

Atendendo as especificidades referidas, como a desorganiza¢ao da documentagao, a

estrutura organica e as fungdes da ANAF, a organizacao intelectual delineada ¢ a apresentada:

Organizacao e funcionamento: Refere-se as atividades da direcdo e da

organizacdo da ANAF.
Atos de direcao: inclui as atas ¢ contratos.

Estrutura organica e funcional: Inclui as informagdes, as ordens de servigo,

circulares e processos de assembleias gerais.

Gestao e administracio dos recursos humanos Esta funcao corresponde a

B-1

B-2

B-3

aposentacoes.

coordenagcdo das agdes de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e

capacitacgdo, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos funcionarios.

Recrutamento e progressao: Inclui as Séries de concursos de pessoal,

tomadas de posse e louvores.

Processos, registos, meios de identificacdo e administracdo da prestacio de
trabalho: Inclui os processos individuais de funcionario, as Horas

Extraordindrias e Livros de ponto.

Remuneracoes, abonos e descontos: Inclui os abonos, descontos e

Patriménio e recursos materiais: Inclui as atividades relativas as joias e

instalagoes da ANAF

Gestao de bens mdveis: Inclui as séries referentes a gestao das joias,

Gestao de bens imoveis: Inclui as séries referentes as instalagoes
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C-3

C-4

Aprovisionamentos: Inclui as séries relativas ao apetrechamento e aquisigao

de material.

Conservacao e restauro: Inclui as séries relativas a conservagdo e restauro

das joias

Gestao das contas: Inclui a gestdo da contabilidade e de todas as relagdes de

D-1

D-3

D-4

D-5

D-6

E-2

E-3

receita e despesa

Contabilidade: inclui todas as atividades referentes a contabilidade e toda a

gestdo da receita e da despesa.

Registo de documentos e de movimentos de contas: Inclui mapas e

Balancetes
Transferéncias: Inclui as atividades de transferéncia de fundos.

Relacdo com o Banco de Portugal: Inclui as séries referentes ao Banco de

Portugal
Contas correntes: Inclui as séries relativas as contas correntes

Cheques: Inclui as séries de Requisi¢ao de Cheques.

Joias: Inclui as atividades referentes a gestao das joias nacionais

Joias oferecidas aos representantes nacionais: Inclui as séries relativas ao

registo de toada a atividade.

Joias oferecidas ao pais: Inclui as séries relativas ao registo de toada a

atividade.

Joias a oferecer: Inclui as séries relativas ao registo de toada a atividade.
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E-4 Administracdo do metal precioso: Inclui as séries relativas a aquisigao de

metal precioso.

F Relacdes publicas e documentacio: inclui todas as atividades referentes a

gestdo da documentacdo, nomeadamente copiadores de correspondéncia,
registo de correspondéncia, guias de protocolo, correspondéncia com entidades

externas e registos da biblioteca.

F-1  Arquivo: inclui a correspondéncia expedida e recebida em geral e ainda todos

os registos € documentos de controlo da referida troca de correspondéncia.
F-2  Biblioteca: inclui catalogos de biblioteca.

F-3  Relacdo com entidades extermas: Inclui a série de correspondéncia com

diversas entidades.

G Albuns: Inclui as fotografias

G-1 Fotografias das joias: inclui as fotografias registando os atos de conservacao

e restauro das joias

G-2 Registos de acontecimentos: inclui as fotografias registando os atos de oferta.

2.3. Progresso dos Trabalhos

Este segundo ponto pretende demonstrar e descrever o progresso do trabalho ao longo
do tratamento da documentacdo do Fundo da ANAF. Uma vez que a documentacdao foi
avaliada, numa primeira, passamos a exemplificar passo a passo o tratamento da
documentagao, assim:

1° passo: Retirada das Ul uma a uma das prateleiras;

2° passo: Descricdo do titulo da documentacgao;

3° passo: Retirada da documentacao do interior da Ul;
4° passo: Descricdo da documentacdo de acordo com a base de dados acima
1dentificada;
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5° passo: Higienizagdo e preparagdo da documentagdo para reacondicionamento,
6° passo: Colocaciao da documentacdo na caixa tipo DGARQ/TT;
7° passo: Numeragao sequencial da caixa tipo DGARQ/TT e arrumacao da mesma na
estante.
Capitulo IIT - PROPOSTAS DE CONSERVACAO
Este terceiro capitulo ¢ apenas uma sucinta apresenta¢do de algumas solucdes a dar a

documentacao tratada.

3.1. Conservar o Fundo da ANAF

A documentacdo da ANAF, como ja se fez referéncia no primeiro capitulo deste
relatorio, € de real importancia para a Historia Econdmica, Financeira e Social do nosso Pais.
Tendo este apontamento em vista as solucdes a atribuir a esta documentagdo podem ser
diversas de acordo pois com o destino que se pretenda atribuir, passemos a uma analise das
possibilidades.

Esta documentacgao até fins do ano de 2007 era conhecida como “massa acumulada “
da ANAF, mas nos inicios do ano de 2008 foi inventariada e tratada, permitindo passar de
documenta¢do desconhecida para documentacao inventariada, higienizada, reacondicionada.
Assim como se encontra neste momento a documenta¢do da ANAF pode ser consultada, o
que até entdo ndo era possivel, uma vez que a documentagdo ndo descrita, ou seja,
desconhecida nao ¢ alvo de pesquisa. O leitor, o investigador, o curioso s6 tem “sede” de
consultar, pesquisar e conhecer a documentacao que lhe ¢ dada a conhecer.

Neste ponto em que se encontra o Fundo da ANAF toda uma pandplia de opgdes se

apresenta, que se delineiam no ponto seguinte.

3.1.1. Propostas para Preservar o Fundo da ANAF

Estando a documentacdo do Fundo da ANAF toda reacondicionada em Novas
Unidades de Instalacdo devidamente identificadas e remetendo essa identificacdo para um
Inventdrio que permite a leitura do contetido da Unidade de Instalagdo, apenas falta ponderar
e estipular os cuidados e regras a ter na sua preservagao, ou seja, a escolha da localizagao

desta documentacao e ainda o tipo de mobiliario.
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Para uma saudavel conservacdo e preservagdo desta documentacdo as Novas
Unidades de Instalagio devem ser transferidas para um local de ambiente seco e com a
temperatura negativa para impedir a criagdo e desenvolvimento de fungos, para além disso o
mobiliario ideal para colocar estas novas unidades de instalagdo, principalmente as Caixas
tipo DGARQ/TT seriam mdveis amoviveis, uma vez que permitem uma facil mobilidade,

facilitando a pesquisa e ocupam um menor espaco fisico.

Algumas das condi¢des necessarias a exigir num local que receba a documentagdo
com o objetivo de serem implementadas praticas de conservagdo de documentos de forma
preservar as informacdes e assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso

as informacoes, sao:

- Ambiente limpo, pois o acumular de p6 no ambiente favorece o surgimento de
fungos e bactérias, que se proliferam quando a humidade aumenta e transforma as particulas

de poeira em habitat ideal para sua reproducao.

- Um local onde ndo seja permitido fumar nem consumir alimentos e bebidas na area
de trabalho, pois os insetos sdo atraidos por matéria organica e se reproduzem onde encontram

alimento.

- A temperatura e humidade relativa devem ser mantidas com indices de 20°C de
temperatura e 50% de Humidade Relativa do Ar. Altos indices de temperatura e humidade sdo
extremamente prejudiciais aos documentos, pois aceleram processos quimicos de
deterioragao, além de permitir a proliferacdo de insetos e o ataque de microrganismos (fungos

e bactérias).

- Documentos iconograficos como as fotografias, devem ser mantidos em
temperaturas mais baixas, por isto precisam de local de guarda especifico e mobilidrio de
metal com revestimento a base de esmalte e tratados por fosfatacdo para evitar ferrugem.

Regras para contribuir para a conservagao de documentos propriamente ditos:

- As maos devem ser lavadas no inicio ¢ no final do trabalho. Frequentemente os

dedos podem estar sujos de tinta, manchando o papel. A gordura natural existente nas maos
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também danifica o documento ao longo do tempo.

- Ao consultar livros ou documentos, ndo apoiar as maos € os cotovelos.

Recomenda-se sempre manusea-los sobre uma mesa.

- Tomar as precaugdes necessarias para ndo rasgar o documento ou danificar capas e

lombadas ao retira-lo de uma pasta, caixa ou estante.

- Nao dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele ¢ dobrado resulta em

uma area fragil que se rompe e rasga facilmente.

- Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a

aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remogao.
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Capitulo IV- RELATORIO DA DOCUMENTACAO DA ANAF

Este capitulo, como ja foi referido, prende-se com a organizacao intelectual da
documenta¢do do Fundo da ANAF e as respetivas séries documentais encontradas no seu

tratamento, assim como as datas extremas € o destino final.

Apresenta-se de seguida a descri¢do de toda a documentagdo encontrada durante o
tratamento da ANAF seguindo a organizacao intelectual da mesma, delineada e as séries que

lhe correspondem:.

A Organizacao e Funcionamento

A-1  Atos de direcao
A-1/01 Atas
Datas Extremas: 1980 a 2005
U.L: 2 Caixas (3 livros)

Destino Final: Conservagao

A-2  Estrutura orginica e funcional:
A-2/01 Assembleias gerais
Datas Extremas: 1980 a 2000

U.L.: cerca de 12 caixas

Destino Final: Conservacao
A-2/02 Circulares

Datas Extremas: 1990 a 1998

U.L: cerca de 18 caixas (8 Livros)

Destino Final: Conservagao
A-2/03 Informacdées

Datas Extremas: 1986 a 1990

U.L.: 20 Caixas (55 Livros)

Destino Final: Conservagao
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A-2/04

Ordens de servi¢o
Datas Extremas: 1998 a 1999
U.L: 1 Caixa (2 livros)

Destino Final: Conservac¢ao

Gestao e administracao dos recursos humanos

B-1

B-2

Recrutamento e progressao

B-1/01

B-1/02

B-1/03

B-1/04

Concursos de pessoal

Datas Extremas: 1980 a 1996

U.L.: cerca de 28 caixas (2 Livros)
Destino Final: Conservagao
Posse

Datas Extremas: 1995 a 1999
U.L.: 2 Caixas (2 livros)

Destino Final: Conservagao
Louvores

Datas Extremas: 1982 a 1987
U.L: 4 livros

Destino Final: Conservac¢ao
Quadro de funcionarios
Datas Extremas: 1880 a 2000
U.L: 3 Caixas (9 livros)

Destino Final: Conservagao

Processos, registos, meios de identificacdo e administra¢io do trabalho

B-2/01

Habilitacoes administrativas de funcionarios

Datas Extremas: 1980 a 1998
U.L: 5 Caixas (2 Livros)

Destino Final: Conservagao
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B-2/02

B-2/03

B-2/04

B-2/05

B-2/06

B-2/07

B-2/08

Mapas de funcionarios

Datas Extremas: 1984 a 1998

U.L: cerca de 9 caixas e 2 livros

Destino Final: Amostragem (cerca de 5 caixas (2Livros))

Listas de antiguidades

Datas Extremas: 1991 a 1997

U.L.: cerca de 6 caixas
Destino Final: Conservac¢ao
Processos disciplinares

Datas Extremas: 1983 a 1985

U.L: cerca de 2 caixas
Destino Final: Conservagao
Processos individuais

Datas Extremas: 1980 a 2005

U.L: cerca de 96 caixas
Destino Final: Conservagao
Faltas dos funcionarios

Datas Extremas: 1987 a 1996

U.L: cerca de 43 caixas

Destino Final: Amostragem (de cerca de 7 caixas)

Licencas

Datas Extremas: 1986 a 1996

U.L.: cerca de 32 caixas

Destino Final: Amostragem (cerca de 4 caixas)

Livro de Ponto

Datas Extremas: 1980 a 1986

U.L.: cerca de 10 livros

Destino Final: Eliminagao
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B-3 Remuneracoes, abonos e descontos
B-3/01 Abonos
Datas Extremas: 1987 a 1988

U.L: cerca de 8 caixas

Destino Final: Eliminagao
B-3/02 Caixa Geral de Aposentacdes

Datas Extremas: 1981 a 1996

U.L: cerca de 2 caixas

Destino Final: Eliminagao
B-3/03 Descontos

Datas Extremas: 1982 a 1993

U.L.: cerca de 13 Caixas
Destino Final: Eliminagao
B-3/04 Vencimentos de funcionarios

Datas Extremas: 1986 a 1997

U.L.: cerca de 11 caixas

Destino Final: Eliminagao)

C Patrimonio e recursos materiais

C-1 Gestao de bens moveis
C-1/01 Joias
Datas Extremas: 1980 a 2003

U.L: cerca de 11 caixas

Destino Final: Conservagao
C-1/02 Registo de joias

Datas Extremas: 1980 a 2002

U.L.: 3 Caixa (15 livros)

Destino Final: Conservagao
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C-2

C-3

C-4

Gestao de bens imoveis
C-2/01 Instalacoes

Datas Extremas: 1980 a 2000

U.L.: cerca de 7 caixas

Destino Final: Conservagao

Aprovisionamentos
C-3/01 Aquisicoes

Datas Extremas: 1981 a 2002

U.L: cerca de 58 caixas
Destino Final: Eliminagao
C-3/02 Requisicoes

Datas Extremas: 1980 a 2004

U.L: cerca de 30 caixas

Destino Final: Eliminagao

Conservacio e restauro

C-4/01 Conservaciao de joias
Datas Extremas: 1981 a 2002
U.L.: cerca de 8 caixas
Destino Final: Conservagao
C-3/02 Restauro

Datas Extremas: 1980 a 2004

U.L.: cerca de 6 caixas

Destino Final: Eliminagao
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Gestao das Conta

D-2

D-3

Contabilidade

D-1/01

D-1/02

Registo de documentos e de movimentos de contas

D-2/01

D-2/02

Receita

Datas Extremas: 1990 a 1995

U.L: cerca de 5 caixas
Destino Final: Conserva¢ao
Despesa

Datas Extremas: 1992 a 1999

U.L.: cerca de 14 caixas

Destino Final: Conservacao

Registo de contas

Datas Extremas: 1999 a 2005

U.L: cerca de 7 caixas
Destino Final: Eliminagao
Movimento de contas

Datas Extremas: 1997 a 1999

U.L.: cerca de 5 caixas

Destino Final: Conservac¢ao

Transferéncias

D-3/01

Registo de transferéncias

Datas Extremas: 1994 a 1999

U.L: cerca de 2 caixas

Destino Final: Conservagao
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D-4

Relac¢io com o Banco de Portugal

D-4/01

D-4/02

D-4/03

Banco de Portugal — Encargos bancarios

Datas Extremas: 1991 a 1996

U.L: 1 caixa

Destino Final: Conservagao

Banco de Portugal — Correspondéncia

Datas Extremas: 2000 a 2005

U.L.: 1 caixa

Destino Final: Eliminagao

Banco de Portugal — Contas correntes

Datas Extremas: 1986 a 2000

U.L.: 9 caixas

Destino Final: Conservagao

Contas correntes

D-4/01

D-4/02

D-4/03

D-4/04

Mapas de movimentos
Datas Extremas: 2003 a 2005
U.L: 2 Caixas

Destino Final: Conservagao
Contas correntes

Datas Extremas: 1999 a 2005

U.L: cerca de 9 caixas
Destino Final: Conservacao
Empréstimos

Datas Extremas: 1994 a 2002

U.L: cerca de 1 caixa
Destino Final: Conservagao
Financiamentos

Datas Extremas: 1998 a 2002

U.L.: cerca de 3 caixas

Destino Final: Conservagao
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D-6 Cheques
D-6/01 Requisiciao de cheques
Datas Extremas: 1993 a 2002
U.L: cerca de 2 caixas
Destino Final: Eliminagao
E Joias
E-1  Joias oferecidas aos representantes nacionais
E-1/01 Joias oferecidas as primeiras damas
Datas Extremas: 1981 a 2003
U.L: cerca de 22 caixas
Destino Final: Conservagao
E-1/02 Joias oferecidas aos Presidentes da Republica
Datas Extremas: 1980 a 2005
U.L: cerca de 42 caixas
Destino Final: Conservagao
E-2  Joias oferecidas ao pais
E-2/01 Joias do Estado Portugués
Datas Extremas: 1980 a 2005
U.L: cerca de 8 caixas
Destino Final: Conservagao
E-3  Joias a oferecer

E-3/01

Joias a oferecer

Datas Extremas: 1980 a 2002

U.L: cerca de 9 caixas

Destino Final: Conservagao
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E-4 Administracdo do metal precioso
E-4/01 Metais Preciosos
Datas Extremas: 1989 a 2002

U.L: cerca de 11 caixas

Destino Final: Conservagao

F Relacées publicas e documentacao
F-1  Arquivo
F-1/01 Catalogos de Arquivo
Datas Extremas: 1980 a 1990
U.L: 2 Caixas

Destino Final: Conservagao

F-1/02 Copiador de correspondéncia recebida
Datas Extremas: 1989 a 1996
U.L: 14 livros

Destino Final: Conservagao

F-1/03 Copiador de correspondéncia expedida
Datas Extremas: 1997 a 2004
U.L: 14 livros

Destino Final: Conservagao
F-1/04 Expediente
Datas Extremas: 1987 a 1993

U.L: 16 caixas

Destino Final: Eliminagao
F-1/05 Impressos

Datas Extremas: 1988 a 1992

U.L: 11 caixas

Destino Final: Eliminagao
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F-2

F-1/06

F-1/07

Biblioteca
F-2/01

Vales do correio

Datas Extremas: 1985 a 1995

U.L.: 9 caixas

Destino Final: Eliminagao
Registo de correspondéncia
Datas Extremas: 1987 a 2002
U.L.: 20 livros

Destino Final: Conservac¢ao

Catalogo de Biblioteca
Datas Extremas: 1981 a 1991
U.L.: 2 livros

Destino Final: Conservagao

Relacio com entidades externas

F-3/01

F-3/02

F-3/03

Correspondéncia com entidades

Datas Extremas: 1986 a 1993

U.L: cerca de 14 caixas
Destino Final: Conservagao

Emissora Nacional

Datas Extremas: 1990 a 1994

U.L: 2 caixas
Destino Final: Conservagao
Reclamacdes e exposicoes

Datas Extremas: 1992 a 2003

U.L.:1 caixa

Destino Final: Conservagao
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G Albuns

G-1 Fotografias das joias
G-1/01 Albuns de fotografias
Datas Extremas: 1980 a 2005
U.L: 150 Albuns

Destino Final: Conservagao

G-2 Registo de acontecimentos
G-2/01 Fotografias
Datas Extremas: 1980 a 2005
U.L: 100 Albuns

Destino Final: Conservagao
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Capitulo V- INSTRUMENTOS PRODUZIDOS

Este ultimo capitulo enuncia e apresenta os trés documentos produzidos durante o
tratamento da documentagdo do Fundo da ANAF de forma a permitir a sua rapida e eficaz
pesquisa e recuperagdo ¢ ainda a atribuir um destino & mesma, sao os trés documentos os

seguintes:

e O Auto de Eliminacio

Auto de Eliminagio

Documento que regista a eliminacdo da

documentagdao que se conclui ser documentacdo sem e T =

GED Fim | ata da desnigio

caracter historico e assim passivel de ser destruida.

9494999494

Data & Lugar de e 20, (Localidade)

Assinatura & Cargo do Responsauel pela

Assinatura & Cargo do Respansauel pela Eiminag3o:

e Guia de Remessa Exemplo do Auto de Eliminagao

Documentos pedidos pelos servigos de forma a

uia de Remessa de Documentas para Arquivo Definitivo
para Arg

2]
permitir o conhecimento da documentagdo existente e S~ -

Mimero e Tipo de Unidades de Instalagdo (UL1) 2

disponivel a consulta, assim como a Unidade de o e [ T oy [P [ T

u TR P u Fral

Instalagdo em que a mesma se encontra. Estas foram

preenchidas série a série.

e O Inventario

e ncords camun sk o d eupengie

Documento resumo de toda a documentacao do

Fundo da ANAF, sendo um documento Excel permite
uma pesquisa rapida recorrendo aos filtros. Apesar de Exemplo Guia de Remessa
ser um documento entregue em CD ¢ também dado a

conhecer neste Relatorio Final.
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-Auto de Eliminacao

Auto de Eliminagao

Aos ........ dias do més de .............. de .......... (1), N0(2) .evevvveeerrennen (2), em .............. (3), na
presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a venda / inutilizagdo por ................... @ de
acordo com o(s) artigo(s) .......... da

Portaria n.° ........ [oood@ oo ® e disposi¢oes da Tabela de Selecdao, dos documentos a

seguir identificados:

Fundo arquivistico: ANAF

) Qua Datas Data de
Tipo de _
Série Descrigao da Série 6 ntida Extremas destruica
U. L
de’ | Inicio | Fim 0
Aquisi¢des de material para Caixas
Aquisicdes apetrechamento das cartonad | 47 1981 | 1996 /]
tesourarias as
‘ Série documental constituida
Caixa Geral ) )
q por: documentacao enviada Caixas
e
para a Caixa de Aposentacdes | cartonad | 50 1980 | 1996 /]
Aposentagd . )
dos Funcionarios da ANAF as
es

Crédito e Previdéncia.

Série documental constituida
por: folhas de despesa;
autorizacOes e avisos de )

Caixas

pagamento; pagamento de

Despesa _ DGARQ | 70 1984 | 1993

servicos; folhas de despesa de

‘ /TT
diversos encargos.
Organizada alfabeticamente

por entidade recebedora desse
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' Qua Datas Data de
: : : Tipode | :
Série Descric¢ao da Série UL ntida Extremas destruica
o de’ | Inicio | Fim 0
pagamento ou da Autorizacao
do pagamento e
tematicamente (por exemplo: /o
folhas de despesa,
documentos de despesa,
autorizagdes de pagamento).
Copias de telegramas;
colegdes de copias,
impressos, encadernacgdes, Caixas
guias de remessa, registo de | Cartonad
boletins, folhas diversas; as 11
Expediente registo de processos, registo 1980 | 1994
de Informacodes marginais;
registo de guias de protocolo, /]
registo dos CTT. Livros | 492
Série documental constituida
por: faltas e horas
Faltas dos o Caixas
extraordinarias dos
Funcionario funciondr: DGARQ | 36 1987 | 1997 /]
ncionarios
] /TT
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Qua Datas Data de
: : : Tipode | :
Série Descric¢ao da Série UL ntida Extremas destruica
o de’ | Inicio | Fim 0
Série documental constituida
por: requisigdes e expediente
relativo a aquisicdo de Caixas
Impressos impressos a Imprensa DGARQ 8 1988 | 1996
Nacional da Moeda para as /TT /]
tesourarias
) Série documental constituida
Livros de .
por registos de presengas dos | Livros 300 | 1987 | 1996 /]
Ponto ) ]
funcionarios
Caixas ; 1980 | 1996
Cartonad
as
Mapas dos /o
. ' Série documental constituida
funcionario _ . '
por: Fichas de funcionarios.
S
Caixas
DGARQ
6
/TT 1986 | 1994
Caixas
Cartonad
ariona 1982 | 1996
as 23
Requisicao de impressos; /
Requisi¢des | requisi¢des varias, livros de
requisi¢oes Caixas
DGAR
GARQ 1981 | 1994
/TT 18
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' Qua Datas Data de
: . . Tipo de . .
Série Descric¢ao da Série 6 ntida Extremas destruica
U. L. ; : :
de Inicio | Fim 0
Caixas
) ) Cartonad
Série documental constituida 19 1984 | 1995
as
Requisi¢des | por: processos relativos ao
!/
de cheques | pedido, resposta e respetiva _
o Caixas
requisi¢ao de cheques. 13 1980 | 1999
DGARQ
/TT
Série documental constituida
or registos de Caixas
Vales do p &
. correspondéncia enviada. DGARQ | 13 1985 | 1995 /
correio
/TT
Data e Lugar: de de 20, (Localidade)
Assinatura e Cargo do Responsavel pela
Documentacao:
Assinatura e Cargo do Responsavel pela
Eliminagao:
! Data
2. Designagio do servigo responséavel pela custodia da documentagio — arquivo.
3. Local
* Forma de inutilizagio utilizada: trituragio, maceragdo, incineragio.
°. Diploma legal que autoriza o ato.
® Tipo de Unidade de Instalacio a ser destruida (exemplo: caixas, mago, livro)
7. Indicar a quantidade de U. L. a serem destruidas
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Apéndice 19 — Modelo de Estrutura de Plano de Preservacao Digital

Exemplo de uma possivel estrutura de um PPD

PARTE I - APRESENTACAO DO PROJECTO E DOS ORGANISMOS
1. INTRODUCAO — CARACTERIZACAO GENERICA DO PROJECTO
1.1 Ambito

1.2 Objetivos

1.3 Metodologia de trabalho e validagao

1.4 Equipa

2. ENQUADRAMENTO E AMBIENTE ORGANIZACIONAL

2.1 Caracterizagdo geral

3. ESTRUTURA E ORGANIZACAO DO PPD

3.1 Identificagdo e caracterizacao dos sistemas de informacao
3.1.1 Identificacao dos sistemas de informacao

3.1.2 Avaliagdo arquivistica dos sistemas de informagao
3.1.3 Caracterizagdo tecnologica dos sistemas de informagao
3.2 Estratégias/solucdes de preservagao

3.3 Qualificagao dos sistemas de informagao

3.4 Procedimentos praticos de preservagao

3.5 Recomendacgoes sectoriais

PARTE II - O PPD

1. Identificacdo e caracteriza¢ao dos sistemas de informacgao
1.1. Identificagdo dos sistemas existentes

1.2 Avaliagdo arquivistica dos sistemas de informacao

1.2.1 Metodologia geral

1.2.2 Redundancia de informagao

1.2.3 Sistemas de informacao excluidos

1.3 Caracterizagao tecnologica dos sistemas de informagao
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1.3.1 Anélise SWOT da tecnologia dos sistemas de informagao
1.3.2 Especificidades do Sistema de Gestdo Documental

2. Estratégias/solugdes de preservacao

3. Qualificagdo dos sistemas de informacao

3.1 Qualificacdo do sistema de gestdo documental

3.2 Qualificagao dos restantes sistemas de informagao

4. Procedimentos praticos de preservacao

5. Recomendacdes sectoriais

PARTE III - RECOMENDACOES GERAIS
1. Recomendagdes de gestao

2. Controlo, ajustamento e revisao do PPD

PARTE IV — ANEXOS
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Anexos
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Anexo 1 — Lista dos Gabinetes Governamentais

Os gabinetes para onde foi enviado o questionario:

- Gabinete do Secretario de Estado da Presidéncia do Conselho de Ministros,

- Gabinete do Secretario de Estado Adjunto do Primeiro Ministro,

- Gabinete do Secretario de Estado da Cultura,

- Gabinete do Secretario de Estado e das Finangas,

- Gabinete do Secretario de Estado do Or¢camento,

- Gabinete do Secretario de Estado do Tesouro ¢ das Finangas,

- Gabinete do Secretario de Estado Adjunto dos Assuntos Fiscais,

- Gabinete do Secretario de Estado da Administracao Publica,

- Gabinete do Ministro do Estado e dos Negocios Estrangeiros,

- Gabinete do Secretario de Estado Adjunto dos Assuntos Europeus,

- Gabinete do Secretario de Estado dos Negocios Estrangeiros e de Cooperacao,

- Gabinete do Secretario de Estado das Comunidades Portuguesas,

- Gabinete do Subsecretéria de Estado Adjunta do Ministro de Estado e dos Negobcios
Estrangeiros,

- Gabinete do Ministro da Defesa Nacional,

- Gabinete do Secretario de Estado Adjunto da Defesa Nacional,

- Gabinete do Ministro de Administragdo Interna,

- Gabinete do Secretario de Estado Adjunto do Ministro da Administracao Interna,

- Gabinete da Ministra da Justica,

- Gabinete do Secretario de Estado da Administracdo Patrimonial e Equipamentos do
Ministério da Justiga,

- Gabinete do Ministro Adjunto e dos Assuntos Parlamentares

- Gabinete do Secretario de Estado Adjunto do Ministro Adjunto e dos Assuntos
Parlamentares,

- Gabinete do Secretario de Estado dos Assuntos Parlamentares e da Igualdade,

- Gabinete do Secretario de Estado da Administracdo Local e da Reforma
Administrativa,

- Gabinete do Secretario de Estado do Desporto e da Juventude,

- Gabinete do Ministro da Economia e do Emprego,
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- Gabinete do Secretario de Estado Adjunto da Economia e do Desenvolvimento
Regional,

- Gabinete do Secretario de Estado do Emprego,

- Gabinete do Secretario de Estado do Empreenderismo, Competitividade e
Inovacao,

- Gabinete do Secretario de Estado das Obras Publicas, Transporte e Comunicacgdes,

- Gabinete do Secretario de Estado da Energia,

- Gabinete do Secretario de Estado do Turismos,

- Gabinete da Ministra da Agricultura, do Ambiente e do Ordenamento do Territorio,

- Gabinete do Secretario de Estado da Agricultura,

- Gabinete do Secretario de Estado da Floresta e Desenvolvimento Rural,

- Gabinete do Secretario de Estado do Mar,

- Gabinete do Secretario de Estado do Ambiente e do Ordenamento do Territério,

- Gabinete do Ministro da Saude,

- Gabinete do Secretario de Estado Adjunto do Ministro da Saude,

- Gabinete do Secretario de Estado da Satde,

- Gabinete do Ministro da Educacao e da Ciéncia,

- Gabinete do Secretario de Estado do Ensino Superior,

- Gabinete do Secretario de Estado da Cultura,

- Gabinete do Secretario de Estado do Ensino e da Administragdo Escolar,

- Gabinete do Secretario de Estado do Ensino Superior e Secundario,

- Gabinete do Ministro da Solidariedade e da Seguranga Social,

- Gabinete do Secretario de Estado da Solidariedade e da Seguranga Social
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Anexo 2 — Check-list de recolha de dados a Administracao Publica Central

Governo Secretarias de Estado AD Sec;:::gas- Pii%ﬁtis Diregoes-gerais Entidades
INE - Instituto Nacional de
Estatistica, IP

& . M - i Mei
‘E Secretaria de Estado do gorriiicaGgglgzt;arl)ara os Meios de
2 Ministro Adjunto e dos AMA _Q Agéncia  para a
E " Assuntos Parlamentares Modernizagdo Administrativa, IP
< g ACIDI - Alto- Comissariado para a
: = Imigragdo e Dialogo Intercultural, IP
- D .
=
= § Secretaria de Estado dos CIG - Comissdo para a Cidadania e
= = Assuntos Parlamentares e da loualdade de Género
<g Igualdade g
&
8 Secretaria de Estado da DGAL - Direcio -Geral das
E Administragdo  Local e Autarquias Locaisg
E Reforma Administrativa 4

Secretaria de Estado do IPDJ - |Instituto Portugués do

Desporto e da Juventude Desporto e da Juventude, IP

SGPCM -

Secretaria de Estado da
Presidéncia do Conselho de
Ministros

Primeiro Ministro

Secretaria-geral
da Presidéncia
do Conselho de
Ministros

CEJUR - Centro Juridico

CEGER - Centro de Gestdao da Rede
Informatica do Governo

GNS - Gabinete Nacional de
Seguranca

Secretaria de Estado Adjunto
do Primeiro Ministro

Secretaria de Estado da

AICP - Academia Internacional de
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Governo

Secretarias de Estado

AD

Secretarias-
gerais

Servicos
Periféricos

Direcoes-gerais

Entidades

Cultura

Cultura Portuguesa

ANBA - Academia Nacional de
Belas Artes

APH - Academia Portuguesa de
Historia

BNP - Biblioteca Nacional de
Portugal

DGA - Diregéo-Geral das Artes

DGLAB - Direcao-Geral do Livro,
dos Arquivos e das Bibliotecas

DGPC -  Diregdo-Geral do
Patriménio Cultural

GEPAC - Gabinete de Estratégia,
Planeamento e Avalia¢do Culturais

IGAC - Inspegdo-Geral das
Atividades Culturais

ICA - Instituto do Cinema e do
Audiovisual, IP

SSI - Sistema
de Seguranca
Interna

SIRP -
Secretaria-geral
do Sistema de
Informacgao da
Republica
Portuguesa

SEID - Servi¢o de Informacgdes
Estratégicas de Defesa

SIS - Sistema de Informagdes de
Seguranca

CEIE -
Conselho
Estratégico
de
Internacionali
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. Secretarias- Servicos o . q
Governo Secretarias de Estado AD . Vi Direcoes-gerais Entidades
gerais Periféricos

zacdo da

Economia
(=] , .
ol Secretaria-
‘ @ O
2 g g geral do
E E Ministério
= das Finangas

Secretaria-geral
do MNE

Diregdo-Geral de
Politica Externa

Inspecao-Geral
Diplomatica e
Consular

Diregdo-Geral dos
Assuntos
Europeus

Diregdo-Geral dos
Assuntos
Técnicos e
Econdémicos

Ministério dos Negécios Estrangeiros

Diregdo-Geral dos
Assuntos
Consulares e das
Comunidades
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Governo Secretarias de Estado

AD

Secretarias-
gerais

Servicos
Periféricos

Direcoes-gerais

Entidades

Portuguesas

Embaixadas

Missdes e representagdes
permanentes e missdes temporarias

Postos Consulares

Fundo para as RelagGes
Internacionais, IP

Instituto Camoes, IP

to, IP

Comissao Interministerial de Limites
e Bacias Hidrograficas Luso-
Espanholas

Comissao Nacional da UNESCO

Conselho das Comunidades
Portuguesas

Secretaria-geral
do MDN

Inspecao-Geral de
Defesa Nacional

Diregdo-Geral de
Politica de Defesa
Nacional

Ministério da Defesa Nacional

Diregdo-Geral de
Pessoal e
Recrutamento
Militar
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Governo Secretarias de Estado

AD

Secretarias-
gerais

Servicos
Periféricos

Direcoes-gerais

Entidades

Diregdo-Geral de
Armamento e
Infraestruturas de
Defesa

I

Instituto da Defesa Nacional

Instituto de A¢ao Social das Forgcas
Armadas

Policia Judiciaria Militar

Guarda Nacional Republicana

Policia de Seguranga Publica

Auditoria Juridica

Servico de Estrangeiros e Fronteiras

autoridades Nacional de Protecao
Civil

Autoridade Nacional de Seguranca
Rodoviaria

Secretaria-geral
do MAI

Ministério da Administraciao Interna

Inspecdo-Geral da
Administragdo
Interna

Diregdo-Geral de
Administragao
Interna
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Governo Secretarias de Estado

AD

Secretarias-
gerais

Servicos
Periféricos

Direcoes-gerais

Entidades

Diregdo-Geral de
Infraestruturas e
Equipamentos

Empresa de Meios Aéreos, SA

Direcdo-Geral da
Politica de Justiga

Inspecdo-Geral dos Servigos de
Justiga

Secretaria-geral
do Ministério da
Justiga

Policia Judiciaria

Diregdo-Geral da
Administracdo da
Justica

Instituto de Gestao Financeira e
Equipamentos da Justiga, IP

Instituto dos Registos e do
Notariado, IP

Ministério da Justica

Instituto Nacional de Medicina
Legal e Ciéncias Forenses, IP

Instituto Nacional da Propriedade
Industrial, IP

Centro de Estudos Judiciarios

Comissao de Protegdo as Vitimas de
Crime

Comissao de Apreciacdo e Controlo
da Atividade dos Administradores da
Insolvéncia
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. Secretarias- Servicos o . q
Governo Secretarias de Estado AD . Vi Direcoes-gerais Entidades
gerais Periféricos

o @ -
= & =)
‘D E )
= E o &
=T ST &
= £ £
- )
-

=

Agéncia
Portuguesa do
Ambiente

Autoridade
Florestal
Nacional

Territorio

Departamento
de Prospetiva
e Planeamento
e Relagdes
Internacionais

Diregdo-Geral das
Pescas e
Aquicultura

Diregdo-Geral de
Agricultura e
Desenvolvimento
Rural

Ministério da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do Ordenamento do

Direcdo-Geral de
CLXX
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Governo Secretarias de Estado AD Sec;:;:;as- Pii%ﬁzis Diregoes-gerais Entidades

Veterinaria
Diregdo-Geral do
Ordenamento do
Territorio e
Desenvolvimento
Urbano

Gabinete de

Planeamento e

Politicas

Inspecdo-Geral da
Agricultura e
Pescas

Inspecdo-Geral do
Ambiente e do
Ordenamento do
Territorio

Secretaria-geral
do EX MADRP

Secretaria-geral
do Ex-MAOT

Entidade Reguladora dos Servigos
de Aguas e Residuos, IP

Instituto da Agua, IP

Instituto da Conservagao da
Natureza e da Biodiversidade, IP

Instituto da Habitagédo e da
Reabilitagdo Urbana, IP

Instituto da Vinha e do Vinho, IP

Instituto do Financiamento da
Agricultura e Pescas, IP

Instituto de Meteorologia, IP

Instituto dos Vinhos do Douro e
CLXXI
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Governo Secretarias de Estado

AD

Secretarias-
gerais

Servicos
Periféricos

Direcoes-gerais

Entidades

Porto, IP

Instituto Portuario e dos Transportes
Maritimos, IP

Administragdo
da Regido
Hidrografica do
Alentejo, IP

Administragao
da Regido
Hidrografica do
Algarve, IP

Administragdo
da Regido
Hidrografica do
Centro, IP

Administragdo
da Regido
Hidrografica do
Norte, IP

Administragdo
da Regido
Hidrografica do
Tejo, IP

Comissao de
Coordenagdo e
Desenvolvimento
Regional de
Lisboa e Vele do
Tejo

Comissao de
Coordenagdo e
Desenvolvimento
Regional do
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Governo Secretarias de Estado

AD

Secretarias-
gerais

Servicos
Periféricos

Diregoes-gerais

Entidades

Alentejo

Comissao de
Coordenagdo e
Desenvolvimento
Regional do
Algarve

Comissao de
Coordenagdo e
Desenvolvimento
Regional do
Centro

Direcéo Regional
de Agricultura e
Pescas do
Alentejo

Direcdo Regional
de Agricultura e
Pescas do
Algarve

Direcéo Regional
de Agricultura e
Pescas do Norte

Minis
tério
a
Satde

Secretaria Geral

io da

Ministér
Educaca
oe
Ciéncia

Diregdo Geral do
Ensino Superior
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Governo Secretarias de Estado

AD

Secretarias-
gerais

Servicos
Periféricos

Diregoes-gerais

Entidades

Gabinete de Planeamento,
Estratégia, Avaliacdo e Relagdes
Internacionais

Fundagdo para a Ciéncia e a
Tecnologia

Estadio Universitario de Lisboa

Academia das Ciéncias de Lisboa

Agéncia Nacional Proal

Diregdo Geral de
Inovacgdo e
Desenvolvimento
Curricular

Gabinete de Coordenagio Escolar

Diregdo Geral de
Recursos
Humanos

Gabinete de Estatistica e
Planeamento da Educagao

Gabinete de Gestao Financeira

Gabinete de Avaliacdo Educacional

Gabinete Coordenador do Sistema
de informagdo - MISI

Direcdo Regional
de Educagdo do
Norte

Direcéo Regional
de Educagdo do
Centro

Direcao Regional
de Educagio de
Lisboa e Vale do
Tejo
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] Secretarias- Servicos o . q
Governo Secretarias de Estado AD . Vi Direcoes-gerais Entidades
gerais Periféricos
Diregdo Regional
de Educagio do
Alentejo
Centro Cientifico e Cultural de
Macau, 1. P.
Agéncia Nacional para a
Qualificagdo e o Ensino Profissional,
L P.
=
= '8 3
2% =4
3 2 @ 85
©so0523
£ P
£3
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Anexo 3 — Exemplo de portaria de gestio documental

Portaria n° de de
Regulamento de gestio de documentos de .........cceeeeuereeecnnnes
1.°

Ambito de aplicacio
1 — O presente regulamento ¢ aplicavel a documentagdo produzida e recebida em qualquer
suporte no ambito das atribuicdoes e competéncias, da
(entidade) adiante designado por

(a entidade em siglas)

2 — O presente regulamento ndo ¢ aplicavel a documentacdo acumulada existente na
(entidade).

2.°
Gestao de documentos
Para efeitos do presente regulamento sdo consideradas no ambito da gestdo de documentos as
seguintes fungdes:
a) Classificacao;
b) Avaliacao;
¢) Selecgao;
d) Remessa;
e) Eliminacgao;
f) Substitui¢do de suporte.

3 o
Classificacao
A estrutura para classificagdo dos documentos integra a tabela de selecdo.

4.°
Avaliagao

1 — O processo de avaliacdo dos documentos do arquivo da
(entidade) tem por objetivo a determinacdo do seu valor arquivistico, com vista a
fixacdo do seu destino final: conservagdo permanente ou eliminagao.

2 — Cabe a Direcgao-Geral de Livros Arquivos e Bibliotecas, adiante designada por DGLAB,
a determinacao do destino final dos documentos.

3 — O destino final encontra-se fixado na tabela de selecao.

5.°
Tabela de selecio
1 — A tabela de sele¢do, que constitui o Anexo I a presente portaria, contém a estrutura de
classificacdo da documentagdo e a identificacdo das séries documentais, fixa os
prazos de conservacao administrativa e consigna de forma sintetizada as disposicoes
relativas ao destino final dos documentos de arquivo da (entidade).
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2 — Para efeitos do disposto no art. 3.°, a (entidade) apresenta proposta
devidamente fundamentada e expressa em folhas de recolha de dados, adiante
designada FRD.

3 — Compete a gestdo da aplicacdo da tabela da selecdao e procedimentos inerentes.

4 — A tabela de selecdo deve ser submetida a revisdes, com vista a sua adequacao as
alteragdes da producao documental.

5 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve a (entidade) obter o
parecer favoravel da DGLAB enquanto organismo coordenador da politica
arquivistica nacional, mediante proposta devidamente fundamentada.

6.°
Prazos de conservacio administrativa
1 — Por prazo de conservacdo administrativa fixado na tabela de selecdao entende-se o periodo

sob o qual os documentos ficam sob responsabilidade da (entidade)
para o exercicio das suas competéncias.
2 — Cabe a (entidade) a atribuigao dos prazos de conservagao administrativa

dos documentos.

3 — A DGLAB emite parecer sobre os prazos de conservacao administrativa dos documentos.

4 — Os referidos prazos de conservacdo administrativa sio contados de acordo com o
estabelecido no campo Forma de contagem dos prazos da FRD, entendendo-se
genericamente que os prazos sao contados a partir da conclusao dos processos ou da
data dos documentos, quando se trate de documentos integrados em colegdo, de
registos ou de dossiers. Excetuam-se os documentos dispositivos (ex. leis, despachos,
regulamentos) cujos prazos de conservagao sao contados a partir do momento em que
o documento deixa de estar em vigor.

7.°
Selecao

1 — A selecdo dos documentos para conservacao ou eliminagio deve ser efetuada de acordo
com as orientagoes estabelecidas na tabela de selecao.

2 — Deve ser sempre conservado o exemplar principal da série, exceto se vier expressa
indicagdo contraria na tabela de selegdo.

3 — A selegdo dos documentos deve atender a data expressa no campo Data de aplicacao da
respetiva FRD, que reporta o momento a partir da qual os prazos de conservagao
administrativa e destino final fixados para cada série sdo aplicaveis.

8.°
Remessa de documentos

1 — Ap6s o cumprimento dos prazos de conservagao administrativa, os documentos deverao
ser remetidos para o servigo de arquivo, da entidade ou externo, de acordo com a
periodicidade que a (entidade) vier a
determinar, expressa no manual de arquivo.

2 — As remessas nao podem por em causa a integridade dos conjuntos documentais.

3 — Nas remessas devem ser assegurados os pressupostos técnicos de conservacao dos
documentos das etapas subsequentes.

9.°

CLXXVII
Universidade Lusofona de Humanidades e Tecnologias, ECATI — Departamento de Ciéncias da Comunicagao




Ana Oliveira Pereira, Instrumentos para a Gestdo Documental

Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados no art. 8.° devem obedecer as seguintes
formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega a titulo de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de remessa destinada a identificacdo e
controlo da documentagdo remetida, obrigatoriamente autenticada pelas partes
envolvidas no processo;

c) A guia de remessa em suporte papel deve ser feita em duplicado, ficando um exemplar na
Divisdo de Arquivo e Sistemas de Informagdo e outro no servigo de origem;

d) A guia de remessa pode ser utilizada provisoriamente pelo servigo de arquivo como
instrumento de descricio documental, apds conferéncia e anotagdo das referéncias
topograficas e demais informagao pertinente.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo os que constam do Anexo II e III a
presente portaria.

10.°
Eliminagao

1 — A eliminagdo dos documentos sem valor arquivistico, cujo destino final ¢ a eliminagao,
deve ser efetuada logo apds o cumprimento dos respetivos prazos de conservacao
administrativa.

2 - A eliminacdo dos documentos podera ser efetuada antes de decorridos os referidos prazos,
desde que autorizada a substitui¢do de suporte nos termos do art. 12.° deste
regulamento.

3 — A eliminagao dos documentos que ndo estejam mencionados na tabela de selecdo carece
de autorizacdo expressa da DGLAB.

4 — A decisdo sobre o processo de eliminacdo deve atender a critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios e custos.

11.°
Formalidades da eliminacao
1 — As eliminag¢des dos documentos mencionados no art. 10.° devem obedecer as seguintes

formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminagdo que fard prova do abate
patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo dirigente do servigo ou entidade em
causa e pela (unidade organica gestora do
arquivo)

¢) O auto de eliminagdo em suporte papel deve ser efetuado em duplicado;
d) O auto de eliminacao deve ser remetido a DGLAB
2 — O modelo de auto de eliminagdo consta do Anexo IV a presente portaria.

12.°
Substituicdo do suporte
1 - A substituicdo de documentos originais, em suporte de papel, por outro suporte, devera ser
realizada quando funcionalmente justificavel.
2- A selecdo do suporte de substituigdo é da responsabilidade da (entidade)
devendo ter em consideragdo o valor probatério do suporte e as garantias de
preservacao, fidedignidade, integridade, autenticidade, seguranca, durabilidade e
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acessibilidade.

3 - Nos termos do n.° 2, do art. 5.°, do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho, a substituicao de
suporte de documentagdo de conservagao permanente s6 pode ser efetuada mediante
autorizagdo expressa da DGLAB, a quem competird a definicio dos seus
pressupostos técnicos.

4. A substitui¢do de suporte ¢ feita na observincia das normas técnicas definidas pela ISO
(International Organization for Standardization), de forma a assegurar as garantias
mencionados no n.° 2 do presente artigo.

5. Os procedimentos da microfilmagem e/ou digitalizagdo de substituicdo, conservacdo e
consulta dos documentos deverdo ser definidos em Regulamento de Microfilmagem
e/ou Plano de Preservacdao Digital proprio da
(entidade) que devera ser aprovado pela DGLAB.

6. A DGLAB, na sua ac¢ao fiscalizadora, reserva-se o direito de receber as fichas técnicas de
controlo de qualidade dos documentos nos novos suportes produzidos relativos a
séries de conservagdo permanente € de realizar testes por amostragem aos mesmos,
apds o que emitira o respetivo parecer.

7. As copias obtidas a partir de microcopia autenticada tém a forga probatoria do original, nos
termos do disposto no art. 3.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro.

13.°
Acessibilidade e comunicabilidade
o acesso e comunicabilidade do arquivo da

(entidade), atendera a critérios
de confidencialidade da informacao, definidos internamente, em conformidade com a
lei geral.

14.°
Garantias do sistema de arquivo
1 - A (entidade) deve garantir a integridade,
autenticidade, segurancga, durabilidade e acesso continuado a informacao constante do
seu sistema de arquivo.
2 — No cumprimento do disposto no nimero anterior, deve a
(entidade) manter um plano de

preservacao aprovado pela DGLAB.

15.°
Fiscalizacao
Compete a DGLAB a fiscalizacao sobre a execucao do disposto na presente portaria.

16.°
Entrada em vigor
Esta portaria entra em vigor dias apds a sua publicagdo.
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