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Nota introdutoria

Este documento enquadra a avaliacdo documentahbibcédas funcdes da DGARQ, especifica 0s
procedimentos para a elaboragao, aprovacéo e gicis instrumentos de avaliagdo (portaria de
gestdo de documentos e relatério de avaliacdokrializa as reflexdes de uma equipa que ao
longo dos anos tem levado a cabo uma funcdo deiantei para a constituicAo da memoria
colectiva nacional, mas também para a boa gestiordmtal.

A apreciacdo de projectos de instrumentos de @@@miadocumental (portarias de gestdo de
documentos e relatorios de avaliacéo) pela DireGgral de Arquivos (DGARQ) insere-se na sua
missdo de qualificagdo dos sistemas de arquivo, consequente salvaguarda do patrimonio
arquivistico, e enquanto recurso fundamental accéie da actividade administrativa, de prova ou
de informagéo, visando a sua eficiéncia e eficlmajeadamente no que se refere as suas relacdes

com os cidadaos.

QUALIFICACAO DOS SISTEMAS DE ARQUIVO

Orientacdes técnicas e normativas

Regulagao Pareceres vinculativos no ambito da avaliacao

Parecer sobre PGD no dmbito do processo de aprovagio legislativa,
Informag.io prévia sobre PGD remetidas directamente pelas
entidades produtaras,

Parecer sobre relatérios de avaliagdo,
Parecer sobre gliminacdn, por substituicdo de suporte, de séries

SUpEI’ViSéo constantes em PGO.
Auditorias
Controlo da aPl1ca?§D Consultorias (diagndstico, conceptao, implementagio e
as tabelas de selecao consolidagao de sistemas de arquivo)

APOIO Apoio pontual
tecnico | pareceres tecnicos

Prestacdo de informagdes

S
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1 Avaliacdo documental: enquadramento

Face ao crescimento exponencial da documentacadofenato papel, electronico ou outro) e
perante a inviabilidade de conservar todos os deotws produzidos é necessario avaliar, tomar
uma decisdo sobre o que deve ser eliminado ou @uEepermanentemente.

O modelo de avaliacdo aplicado em Portugal, indfitypelo Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de
Dezembro, tem vindo a enquadrar-se na teoria ddsades e do ciclo de vida do documento,
privilegiando a avaliacédo ao nivel de série (m@avaliacio).

Da publicacdo do Decreto-Lei n.° 447/88 ao presest@ressupostos, a teoria, a pratica e a propria
terminologia que fundamentam a elaboracdo de unmtarj@o de gestdo de documentos tém
evoluido.

Da pré-arquivagem passamos para uma gestao comthsudocumentos, que encara a avaliacao
como um processo integrado com as demais funcdpsvisticas e cujos instrumentos de
referéncia devem ser elaborados a priori.

Foi este o posicionamento expressoNtanual para a Gestdo de Documentetaborado pelo
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo €r898. Todavia, verificou-se alguma
resisténcia a aceitagdo deste modelo, tendo preddmio desenvolvimento de portarias de gestao
de documentos (PGD’s) apenas quando a documes@eicontrava ja em fase semi-activa.

Actualmente, a elaboracédo deste instrumento terder@er no momento da produ¢do documental
ou mesmo antecipando essa producéo.

MODELOS DE INTERVENCAO

' >
FASE ACTIVA FASE SEMI-ACTIVA FASE INACTIVA
(finda com o (enquanto néo (procedimento concluido,
encerramento do prescreverem as condi¢cdes prescritas as condi¢cbes
™ caso) de reabertura) de reabertura )
7 >
E SER. ARQ. CORRENTE SER. ARQ. INTERMEDI SER. ARQ. DEFINITIVO
(consulta frequente) (consulta esporadica) (doc. valor arquivistico)

Elaboracdo da PGD
Fase inicial

Elaboracédo da PGD
Momento actual

Volume documental
INTERVENCAO CONTINUA

Modelo recards
continuum

| o
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Quais as consequéncias desta actuacao?

1. Antecipacdo do momento de elaboracdo da portaria dgestdo de documentos
A PGD tende a deixar de ser elaborada apenas quaddcumentacdo se encontra em
servico de arquivo intermédio ou depdsito de docuagdio acumulada, passando a ser um
instrumento que pode antecipar a producado documéhaifica-se a distincdo entre PGD
e relatério de avaliacao.

2. Classificacdo e avaliacdo tornam-se operacOes imstigidveis A documentagéo
produzida é classificada/arquivada de acordo conplamo de classificagcéo cuja estrutura
integra a tabela de selecc¢éo.

3. Plano de classificacdo e tabela de seleccdo sadrumeentos imprescindiveis num
sistema electronico de gestdo de arquivo (SEGRAgptao ja o eram no sistema de arquivo
em suporte papel.

1.1 Instrumentos para a avaliacdo documental

A avaliacdo, como referido, centrou-se inicialmemdgase intermédia da documentacéo. Todavia,
cedo houve a percepcéo que deveriam existir dms tile intervencdo: um sobre a documentacdo
ainda em fase corrente e outro sobre a documengéagioulada Ao primeiro seria dada a forma
prevista no Decreto-Lei n.° 447/88, ou seja a fodmgortaria, ao segundo a forma de relatorio de
avaliacdo de documentacéo acumulada.

O processo de elaboragdo do relatorio de avali@gédéntico ao da portaria, consubstanciando-se
igualmente numa tabela de seleccéo e tendo porteupelaboracdo de folhas de recolha de dados
(FRD). A aprovacéao do relatério compete ao orgawaenador da politica arquivistica (DGARQ).
Trata-se de um processo menos burocratico e memossa) por ndo incluir o circuito de
aprovacao ministerial e a publicacdo em Diario dpRlica.

1 Em 1999, no ano seguinte a publicacdoMbnual de Gestdo de documentssriam publicadas orientagfes para a
avaliacdo de documentacdo acumulada:

INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO -Orientacdes técnicas para avaliagcdo de
documentagdo acumuladid. Lit. Ana Maria Sarmento Pévoas, Cecilia Hamgi] Maria Jodo Pires de Lima. Lisboa:

IAN/TT, 1999. 62 p. ISBN 972-8107-48-X
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AVALIACAO DA DOCUMENTACAO

DOCUMENTACAO DOCUMENTACAO
CORRENTE ACUMULADA

5 Portaria de Gestao de Relatério de avaliagdo de
Documentos documentos acumulados
Aprovacgao conjunta do Aprovado pelo 6rgéo
Ministro da Tutela e do coordenador da politica de
Ministro da Cultura arquivos
Publicagcdo no Dario da
Republica

1.2 A portaria de gestdo de documentos: oportunidad e para a
melhoria

Na actualidade, muitas entidades n&o dispdem deplkde classificagéo, pelo que no momento de
seleccionar um modelo de classificagdo tendemar ppt um modelo de estrutura organica.

Esta estruturagcdo, de facil apreenséo, permitenoediato reconhecimento das unidades, sendo
teoricamente de mais facil utilizacdo do que untauesa funcional.

Na prética, a instabilidade das estruturas orgénioaiabiliza a definicho de modelos que
perdurem no tempo, aplicando-se por analogia astagdes estabelecidas para séries documentais
homologas constantes da tabela de seleccao.

Os modelos funcionais acabam por ser mais estévefr apresentarem maior grau de
aplicabilidade:
e permitem a continuidade da aplicacdo da class#izag da seleccdo quando as funcdes
transitam de unidade organica;
» faciltam a aplicacdo das decisbes de avaliacdo dm=zumentos que ndo foram
classificados no momento da produgao.

Com o aparecimento dos sistemas electronicos déiagele arquivo (SEGA), os documentos

passaram obrigatoriamente a ter de ser classiicadomomento da producdo, alterando-se a
prética enraizada de auséncia de classificacao.
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De que forma estes factores influenciaram o procaessle elaboracdo das PGD’s?

Inicialmente, poucos foram os reflexos destes fastmo processo de elaboragdo das PGD's:
criaram-se em paralelo estruturas distintas, uma @alassificacdo (materializada num plano de
classificacdo, numa lista de assuntos ou numadistanidades organicas), outra para a avaliacdo
(materializada numa tabela de selec¢cdo, constamea nPGD), que caminhavam em linhas
paralelas, cruzando-se no infinito ou por grandésreos de analogia.

Contribuia para esta separacdo o facto de algu@AStao comportarem a funcédo de avaliacéo,
nem, numa fase inicial, a avaliagdo ser percepdinzomo uma preocupacao premente. A
panaceia das memodrias electrénicas permitiria ceaistido.

Contribuiu, ainda, para esta actuacdo o facto aéaimente os SEGA serem utilizados quase
unicamente para o registo de entradas e saidasdigitalizacdo e encaminhamento das entradas,
ndo sendo efectivamente associados a um processee(tido arquivistico) ou mesmo a um
verdadeiro sistema de classificagéo.

Progressivamente, com a crescente desmaterializdgdprocessos e com a necessidade de
preservar os documentos com assinatura digitaifigaala (os originais) e, ainda, em taxa reduzida

(como demonstram os resultados do inquérito efdotaa entidades com PGD em 2)a®meca

a ser indispensavel que os SEGA contemplem umat@strde classificagdo passivel de ser

utilizada desde o momento em que a documentacdodiizida e que essa estrutura conste na
tabela de seleccdo que integra a PGD.

Paralelamente, assistiu-se a uma alteracdo do mddgblano de classificacdo constante na tabela
de seleccdo passando, na maior parte dos casosjateco ou de organico-tematico a funcional.
Este processo revelou algumas dificuldades, teimllm a efectuar-se gradualmente.

O modelo funcional de classificacéo privilegia,garelaboracéo da estrutura de organizacéo dos
documentos, as funcbes desempenhadas pela entiladigtrimento da area de intervencao, da
area temética ou da composicdo organica.

Esta organizacdo assenta, preferencialmente, ramegsos de negdcio da entidad®uando
conjugada com a implementagao de um SEGA podeitwonatn momento de reflexdo sobre esses
processos de negocio. O levantamento de procedisjecitcuitos, documentos e agrupamentos
em que se materializam as fungdes pode contrilawma pma alteragéo da forma como 0s mesmos
se processam e materializam.

Neste sentido, € por vezes também associada aespmde gestdo da qualidade da entidade ou de
reengenharia de processos, podendo constituir up@tumidade para uma melhoria de
procedimentos e consequentemente para uma mektdogdcumental.

2 Relatério do questionério sobre aplicacdo das Poasde Gestdo de Documentos

Disponivel emhttp://dgarg.gov.pt/files/2010/08/Relatorio_quessino. pdf

®para informacdo complementar ver NP 4438. 2b6rmagéo e documentacdo: Gestdo de documentasydé/cs.
Lishoa: IPQ
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Consequéncias da utilizacao desta metodologia hogmesso de avaliacdo documental

Como mencionado, esta metodologia pressupde umvenicdo continuada no tempo, por parte
do arquivista e, por outro lado, uma antecipacdmdmento da avaliacdo: avalia-se no momento
da produgéo (ou mesmo em momento anterior). Nestiagdo tem-se em consideragdo a
finalidade e o valor dos documentos no momento rédduygdo: possiveis usos a posteriori sdo
indeterminaveis e mudam em fungéo do tempo. BEstaséforma de combater o imponderavel.

Centralizar a avaliacdo na génese no documentorgaipar que esta operacdo arquivistica (a
avaliacdo) se pode e deve processar tomando ende@tsio e dando primazia a fungéo que esta
na origem do documento e ndo ao conteldo dessendatw (ex. mencao a factos, pessoas ou
lugares relevantes).
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2 Avaliacao documental: elaboracao e aprovacéao dos
instrumentos

O processo de avaliagdo dos documentos de argnvpadr objectivo a determinag&o do seu valor
arquivistico, com vista a fixacdo do seu destinalficonservacédo permanente ou eliminacao.

Quais as vantagens da avaliacao?
Reduzir de forma segura o volume dos documentosiiEcao, imperativo da boa gestdo de
arquivos, e salvaguardar o patrimonio arquivistico.

Como posso eliminar?
A eliminacdo de documentos para ser efectuada svautorizada pela entidade coordenadora da
politica nacional de arquivos.

O destino final da documentacao (eliminacdo ouewagdo permanente) pode estar expresso em

dois tipos de instrumentos:

= Portaria de gestdo de documentos dispositivo obrigatério, de acordo com o Decileton.®
447/88, para a avaliacdo da documentacao corrargatitiade.

= Relatério de avaliacdo— dispositivo para a avaliacdo de documentacdmaeda ou de
documentacao cujo contexto funcional ou organi¢a distinto do disposto no instrumento de
avaliacdo em vigor.

A elaboracao do(s) instrumento(s) que melhor setafta) as necessidades da entidade deve ser
antecedida por urdiagnostico sumarioao sistema de arquivo, que, entre outros, idgotfias
suas principais caracteristicas, o universo doctahejque se pretende avaliar, 0S recursos
necessarios para a concretizagédo da tarefa e dotwg@m de trabalho.

Competéncia da DGARQ?
A DGARQ emite obrigatoriamentgarecer vinculativo sobre o destino final da docunr@acéao

em sede de portaria de gestdo de documentos éatigicede avaliagdo (Portaria n.° 372/2007, de
30 de Marco).

| 5
o
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2.1 Portaria de gestao de documentos

A portaria de gestdo de documentos € o instrundmtgestdo que contém o regulamento de gestédo
de documentos e em anexo a tabela de seleccamedetos de auto de entrega, guia de remessa e
auto de eliminagéo.

O regulamento fixa as responsabilidades, competéreimodo de funcionamento do servico de
arquivo no que concerne a classificagdo, avaliagéteccdo, eliminacdo e transferéncia de
documentos. Especifica as condi¢cbes das remesgiscdmentos, as formalidades dos processos
de eliminacdo, as condicdes de acessibilidade eumioabilidade da documentacdo, as

formalidades dos processos de substituicdo de tegpera periodicidade de revisdo da tabela de

selecc¢ao.

A tabela de seleccéo integra a estrutura de dlzessifo, identifica os documentos produzidos
(série/subsérie), o seu ambito e contetdo, definseas prazos de conservacdo administrativa e
determina o seu destino final. Estes elementos ntracn-se desenvolvidos nas FRD’s, que
constituem documento de suporte a tabela de selecca

A portaria de gestdo de documentos é aprovada rtanjente pelo Ministro da Cultura e pelo
Ministro que superintende a(s) entidade(s) envalgqd

Como elaborar a Portaria de gestdo de documentos?

Como referenciado na NP4438: 2008formacédo e documentagdo: Gestdo de documentos de
arquivo. “E essencial que a concepc¢éo e implementacdostEsis de arquivo obedeca a uma

metodologia criteriosa.” Sendo que as etapas eeqoesites tarefas ndo devem ser de aplicagédo
linear, mas passiveis de interagirem e de se delsenem de acordo com as necessidades
organizacionais.

Em conjugacdo com estes principios e atendendoeaaqoortaria de gestdo de documentos é
apenas um dos instrumentos dos sistemas de arcuiveetodologia proposta pela DGARQ
pressupfe a conjugacdo de uma abordagem funciaral wma abordagem documental,
antecedidas de uma investigacdo preliminar.

Investigacéo preliminar

Conciliacao entre

Modelo Modelo

top /down bottom /up

Abordagem funcional Abordagem docuimental

=
=
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A abordagem funcional, base da estrutura de orgeéiz da documentagdo, deve anteceder a
abordagem documental, vindo a ser confirmada ataja pelo levantamento documental. Sendo
que, nos processos de melhoria que implicam imeA® ao nivel da reformulagcdo de
procedimentos, este levantamento inicial e o thabfihal de preenchimento da folha de recolha de
dados podem constituir produtos distintos.

Processo de elaboracao da portaria de gestdo dmento

1. Nomeacao da equipa

E de toda a conveniéncia a constituicio de umaadigé projecto e a nomeagio de um gestor de
projecto, com capacidade de decisdo. Esta equigaalepreferencialmente, reunir colaboradores
de todas as unidades organicas da entidade ouretsrdinamicos e motivados para a tarefa. E
indispensavel a participacao de um jurista.

2. Investigacao preliminar

O objectivo desta fase é fornecer a entidade ummpEensdo dos contextos administrativo, legal,
funcional, social e arquivistico em que opera,fatena a conseguir identificar os principais
factores que influenciam a necessidade de criaamten documentos em arquivo, bem como as
caracteristicas do sistema de arquivo. (AdaptaddRi&438. 2005Informagéo e documentacao
Gestado de documentos de arquivo

> Estudo do contexto da producdo documental

Andlise do enquadramento legal e administrativoudiverso em avaliagdo. E aconselhavel a

consulta de:

= Leis organicas e outros diplomas normativos que emeg as
fungbes/actividades/acgbes/procedimentos da estilatiutora e que informam a producgéo da
documentacao;

= Documentos fundamentais produzidos internamentanggl e relatérios de actividade,
regulamentos, manuais de procedimentos ou dessritios métodos de funcionamento, etc.);

= Memorias e estudos sobre a entidade;

= Descri¢Bes de processos de negdcio;

= Observacao da entidade.

» Caracterizacdo do sistema de arquivo

Andlise do sistema de arquivo existente. E acoaselta consulta de:

= Instrumentos de apoio a gestdo arquivistica (exwuaig, regulamentos, normativos sobre
conservacao e eliminacao);

=  Sistemas de organizacgéao (sistema de classifichgdocomo outros sistemas que auxiliem
na recuperacao da documentacao/informacao).
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3. Andlise funcional

Esta fase tem como objectivo o desenvolvimentondenodelo conceptual do que a entidade faz e
de como o faz, demonstrando de que forma os dodomer relacionam com as actividades da
organizacdo e com 0s seus processos de negociod4B8 2005Informacdo e documentacdo
Gestado de documentos de arquivo

Tem por finalidade a recolha de elementos paral@Bomcdo de um esquema de classificacao,
parte integrante da tabela de selecc¢éo.

4, Preenchimento das folhas de recolha de dados

As folhas de recolha de dados (FRD’s) contém osnaios relativos a organizacdo e
caracterizacdo da documentacdo, bem como os elesngustificativos das propostas de
conservagao/eliminagcdo apresentadas (prazos desrgag&o e destino final). Constituem o
elemento base para a emissao do parecer por pat&ARQ.

As FRD’s sé@o de preenchimento obrigatorio.

A DGARQ disponibiliza um modelo de FRBm ficheiro Excel, composto por quatro (4) folhas:

1- InstrucBes

2 - FRD_Func¢des_Sériexcontempla a descricdo das funcdes que originargpnodugao
documental (suporte do esquema de classificacde}¥crigdo da documentacdo e
justificativos para a tomada de deciséo sobre @suservacao/eliminagao.

3 - FRD_Produtores permite o cruzamento entre a documentacdo proa@uzias unidades
organicas produtoras.

4 - Tabela de seleccaproduzida automaticamente a partir da informag&oduzida n&FRD_
Funcdes_Séries.

Com a disponibilizacao deste modelo pretende-se:

= Auxiliar a producdo de modelos funcionaisde organizacdo documental através da
estruturacdo da documentacdo numa base funciorslsara quebrar a relacdo série/6rgao
produtor.
Esta pretensdo € obtida através do cruzamentomiafdonal de duas folhas: a de
caracterizacdo da documentaca&RID_Funcbes_Sériesle a do relacionamento da
documentacdo com o 6rgado produfeRD_Produtores)
A FRD_Produtores permite ainda que cada unidad@narg identifigue a documentacdo que
produz. Este elemento constitui uma mais valia, gamtamente, quando avangcamos para
modelos de portarias ministeriais de base funciemafjue cada entidade pretende reconhecer-
se no levantamento efectuado.

4 Modelo de FRD d@ponibilizado enhttp:/dgarg.gov.pt/informacoes-uteis/formularios/

=
W
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Permite igualmente, através do identificacdo demgkar principal e secundario, fornecer
elementos para a identificacdo da entidade que amaervar a documentacao.

= Delimitar a aplicacdo retroactiva da tabela de set&do— o facto de ndo estar enunciado na
PGD o momento a partir do qual as decis6es deag@alipodem ser aplicadas a documentacao
tem conduzido a aplicacao retroactiva indiscrimaad
Na interpretacéo linear do art. 12.° do CédigoICivP 1 refere-se queél'lei s6 dispde para o
futuro’. Na realidade, o principitempus regit acturoonstitui a regra geral de aplicacéo das leis
no tempo, dele decorrendo que "a lei nova é deaqdo imediata" e tem insito o principio da
nao retroactividade.
Porém, quando a lei "dispuser directamente soboemeudo de certas relacdes juridicas,
abstraindo dos factos que lhes deram origem, estexedd que a lei abrange as préprias
relagdes ja constituidas, que subsistem & dataadardrada em vigor" (art.12.°, n.°2 do Codigo
Civil).
Assim, no sentido de balizar a aplicacdo retroggecinclui-se na FRD o campo “Data de
aplicacadd onde deve ser indicada a data a partir da quahfasmacdes justificativas dos
prazos de conservacao e destino final séo validas

Obtengcdo de dados para o calculo de percentagens denservacdo e eliminagdo —
pretende-se a indicacdo da metragem média anusddiesérie. Esta informacdo € de toda a
pertinéncia para a analise de custos relativosnaeteacdo, podendo transformar a tabela de
seleccdo num instrumento de apoio a gestao financei

Facilitar a manipulacdo dos dados para a tomada ddecisdo— pretende-se uma maior
sistematizacéo da informacédo e a aplicacao decgsdie cruzamento da informacéo, passiveis
de aplicagdo através de tabelas dindmicas quédemmal visdo dos dados, 0 seu cruzamento e
facilitem o processo de analise.

Agilizar o processo de recolha de informacgée tal como se pretende facilitar o processo de
analise também se pretende facilitar o processedabtha e registo de dados.

Producdo automatica da tabela de seleccde através de mecanismos de automatismo
pretende-se que a tabela de seleccéo seja produtidmaticamente através da insercdo dos
dados n&RD_Funcbes_Seéries

® Por ex. no caso da decisdo de destino final seabasecruzamento de informacéo, s6 a partir do méonem que a
série documental de conservagdo permanente pas&speoduzida é que a série cujo destino finakkEnsinagdo, pode
efectivamente ser eliminada, sendo essa a datdicaimo campo “Data de aplicagdo”. Outro exempdops prazos de
conservacao administrativa forem alterados por iphomia legal, esses prazos sé podem ser aplicapgadiada data de
publicagcdo/entrada em vigor do diploma, devende@ssa a data a indicar no campo “Data de aplitagéo



DGR

DIRECGAO-GERAL
DE ARQUIVOS

Modelos disponibilizados peleDGARQ: NOVIDADES*

01. Modelo deFolha de Recolha de Dados (Portaria A FRD passa a contemplar dois novos campos:
de gestdo de documentos)

. > DATA DE APLICACAO - Visa delimitar
De salientar: o periodo cronolégico de aplicacdo dos prazos
de conservacdo administrativa e do destino
A tabela de seleccdo integra um esquema d¢ final.
classificacéo.
> METRAGEM MEDIA ANUAL - Visa a
O N° de referénciada série é sequencial, obtencdo de dados para o célculo de
independente do codigo de classificagdo. percentagens de conservacdo e eliminagao,
(informacgé&o passivel de ser utilizada na analise
de custos relativos a conservacgao).

5. Preparacao da tabela de seleccado

A tabela de seleccdo € produzida automaticamentgawir dos dados inseridos na
FRD_Funcgdes_Séries

NOVIDADE :

Para uma melhor aplicabilidade da tabela de seleesda passa
a contemplar um campo para 0 AMBITO E CONTEUDO

A inclus&o do campo “Ambito e conteido” tem comgeotivo facilitar o processo aplicacional da
avaliacdo documental e tornar a tabela um instrtonerais auto-explicativo, atendendo a que
muitas vezes 0s responsaveis pela elaboracdo gectorale portaria ndo estdo directamente
envolvidos na sua aplicacdo, nem o0s responsavkisspkeccdo tém conhecimento ou acesso as
FRD’s.

6. Preparacado do projecto de portaria pela entidade gydutora dos documentos

Nesta fase deve ser preparado o Regulamento ersexiss (Tabela de selec¢do e modelos de Auto
de entrega, de Guia de remessa e de Auto de efidtnanstrumentos que visam regular as
operacgdes de transferéncia e eliminacao).

Modelos disponibilizados peleDGARQ: Atencac:
+ 03.Modelo deRegulamento de Gestdo de Os modelos disponibilizados podem ser
Documentos adaptados a realidade de cada entidade

¢ 04. Modelo deGuia de Remessa de Documentos _ _

«  05. Modelo deAuto de Entrega de Documentos A sua producdo pode ser automatizada,

« 06. Modelo deAuto de Eliminacio de dependendo do dispositivo de controlo da
Documentos documentacéo.
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NOVIDADE :

O regulamento a constar na PGD passa a designar-se
“Regulamento de gestdo de documentos”.

Para garantir a preservacdo da documentacdo dereagdo permanente ou com utilidade
administrativa por periodo superior a sete anos dew elaborado um plano de preservacéo.

As recomendacdes para a elaboracdo do Plano deryaedo digital podem ser consultadas em
http://dgarqg.gov.pt/files/2008/10/PlanoPreservadgn@ V2-02.pdf

7. Parecer da DGAROQ sobre o projecto de portaria

Nesta fase, quando solicitada ou no ambito de gimjde consultoria ou de apoio técnico, a
DGARQ emite parecer (informacgéo prévia) sobre gepto de portaria de gestdo de documentos.

S&o requisitos para a emissao de parecer a a@edernte:

= Folhas de recolhas de dados correctamente preasdisigporte a decisdo);
=  Projecto de Regulamento;

= Tabela de seleccéo;

= Modelos de auto de eliminagéo, de auto de entreigegeiia de remessa.

Processo de aprovacao da portaria de gestao dmeotn

1. Aprovacao conjunta (Ministro da Cultura e Ministro da Tutela)

O projecto de portaria deve ser remetido para agédxy conjunta do Ministro da Cultura e do
Ministro que superintende a entidade solicitantec(Bto-Lei n.° 447/88). Nesta fase a DGARQ
emite parecer vinculativo por solicitagdo do Mirosila Cultura.

2. Publicacdo no Diario da Republica.

ApOs aprovacao conjunta a Portaria € publicadaiandda Republica.

| 5
(®])
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Fluxo do circuito de aprovagao da
Portaria de gestao de documentos
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Entidade

Externa

Envia projecto
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técnica

emite parecer
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emite parecer
favoravel
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2.2 Relatdrio de avaliacéo

O relatorio de avaliagdo € um dispositivo que \asaeterminacdo do valor arquivistico da
documentacdo acumulada ou de documentacao cujextofiincional ou organico seja distinto do
disposto no instrumento de avaliagdo em vigor, deewh vista a fixacdo do seu destino final:
conservagao permanente ou eliminacao.

= Documentacdo acumulada ndo contemplada em insttorderavaliacdo em vigor (PGD).

= Documentacio contemplada em instrumento de avaliegévigor (PGD) mas produzida
em contexto organico-funcional distinto do retratad FRD com consequentes alteragcfes
ao nivel da materializacdo das funcbes e do relaniento entre séries documentais. Esta
situagdo aplica-se quer a documentos produzidopegfodo anterior & data de entrada em
vigor da PGD (no caso de portarias produzidas amatlo modelo anterior), quer a
documentagédo produzida em periodo posterior adgagmtrada em vigor da PGD

Processo de elaboracao do relatério de ava

Encontram-se definidas as seguintes orienta¢cdasapaaboracdo de um relatério de avaliagéo:

1. Nomeacao da equipa de avaliacdo

E de toda a conveniéncia a constituicdo de umaadgle projecto e a nomeacio de um gestor de
projecto, com capacidade de deciséo.

2. Investigacdo preliminar

O objectivo desta fase é fornecer elementos solrentexto administrativo, legal, funcional e

social da entidade produtora dos documentos, deafa conseguir identificar os principais

factores que influenciaram a criacdo e manutengo dibcumentos em arquivo. Compreende
igualmente a recolha de elementos sobre a histésimdial/arquivistica dos documentos.

® Em caso de autorizacOes pontuais os relatériosalmedo podem ser elaborados de forma simplificajastada caso
a caso com a DGARQ.

" Como sublinhado no Despacho do Subdirector da DGAR&Ncisco Barbed UB_AT_10_1/000056, de 4/6/2020:
“Neste dominio é importante salientar que o contéxteional plasmado na portaria pode igualmenteakerado no
futuro, pelo que é igualmente necessario que asnelgdes realizadas apds a sua entrada em vigon sividamente
escrutinadas no sentido de apurar se o referidtexinfuncional ou organico — e consequentes relaghtre séries
documentais — ainda prevalece tal como a data ena gortaria foi aprovada.”
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> Estudo do contexto da producdo documental

Anélise do enquadramento legal, organico e funtidoaniverso documental em avaliagdo. E

aconselhavel a consulta de:

= Leis organicas e outros diplomas normativos que emeg as
fungbes/actividades/acgOes/procedimentos da eetigaddutora e que informaram a
producdo da documentacéo;

= Documentos fundamentais produzidos internamentendgl e relatorios de actividade,
regulamentos, manuais de procedimentos ou desarities métodos de funcionamento,
entre outros);

= Memodrias e estudos sobre a entidade.

> Caracterizacao do sistema de arquivo

Anélise do sistema de arquivo. E aconselhavelnecenta:

= Tipo de implantacdo do arquivo;

= Instrumentos de apoio a gestdo arquivistica;

= Sistemas de organizagcdo (sistema de classificdgéim, como outros sistemas que
auxiliem na recuperagéo da documentagéao/informagao)

» Histéria custodial e arquivistica

Recolha de elementos sobre a histéria da docun@&ntignificativos para demonstrar a sua
autenticidade, integridade e interpretacédo. Devemidentificadas as transferéncias sucessivas
de propriedade, responsabilidade, custodia, cantrollocalizacdo e respectivas datas quando
conhecidas. Devem, igualmente, ser indicadas aslaperdocumentais significativas
relacionadas com causas naturais, inclria e abandonqualquer outro tipo de acc¢ao que
afecte a integridade da documentacdo, como subtraf@gmentacédo, mutilacdo, disperséo,
ou outro.

3. Preenchimento das folhas de recolha de dados

Para o registo de informacdes relativas a caraatgio da documentagéo e justificacdo dos prazos
e decisfes sintetizados na tabela de seleccdosgevatilizada uma folha de recolha de dados
(FRD). As FRD'’s constituem o elemento base parmigséio do parecer por parte da DGARQ e
séo de preenchimento obrigatorio.

Quando a entidade produtora/detentora desconheorteidos da documentagdo acumulada, seja
pela auséncia de instrumentos de descricdo, sijalpsmantelamento da organizacgéo intelectual
elou fisica do arquivo, o processo de descricdosopogta de avaliacdo das séries deve ser
antecedido pela identificagdo das unidades de lagSia e pela reconstituicdo de séries
originalmente produzidas. Nestas circunstanciaséselhavel a utilizacdo do modelo de folha de
recolha de dados de unidade de instalagdo comuoinmsato facilitador para a reconstituicdo das
séries originais.
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A DGARQ disponibiliza unmodelo de FRBem ficheiro Excel composto por trés (3) folhas:

1-FRD_Séries Folha de recolha de dadossigiese respectivas instrucdes;

2-FRD_ui- Folha de recolha de dadosutedades de instalacée respectivas instrucoes;
ATENCAO: A FRD ui, auxiliar para a reconstituico de séries, apaimge ser
preenchida quando a entidade desconhece o cont&idimcumentacdo acumulada e
necessita de proceder a um levantamento unidadest@acdo a unidade de instalacdo
para reconstituir as unidades arquivisticas e pageesentar a FRD de série com as
respectivas propostas de prazos de conservacaaistiativa e destino final);

3- Tabela de seleccafproduzida automaticamente a partir da informagf&oduzida na FRD

— séries).

Formularios a aplicar nesta fas:

02. Modelo dd-olha de Recolha de Dados (Relatério de avaliagéo)

A FRD_sériedeve reportar a estrutura de classificacdo no mtorda producdo, a identificacdo e
caracterizacdo da documentacdo, bem como os piazosnservacdo administrativa e propostas
de destino final (eliminacdo ou conservacdo permaje respectivas justificacoes

4, Preparacdo do relatério de avaliacdo

Nesta fase deve ser preparado o relatério de g@ialia remeter & DGARQ para aprovagdo. O

relatério deve incluir:

= Descricdo dos objectivos e metodologia de trabafifiaada;

=  Contextualizagdo organico-funcional do universoutioental avaliado;

= Caracterizacao do sistema de arquivo;

= Histéria custodial / arquivistica;

= Folhas de recolha de dados aplicaveis;

= Proposta de tabela de seleccéo que consigne tizgirge disposi¢cdes emergentes da avaliacao
efectuadas;

= Plano de intervencado sobre a documentacado de gagderpermanente;

= Modelos de auto de entrega, de guia de remessawgalde eliminacao.

Modelos disponibilizados peleDGARQ: Atencac:

e 04. Modelo deGuia de Remessa de Documentos Os  modelos _disponibilizados _ podem ser
+ 05. Modelo deAuto de Entrega de Documentos adaptados a realidade de cada entidade
« 06. Modelo deAuto de Eliminacao de

Documentos A sua producdo pode ser automatizada,
dependendo do dispositivo de controlo da
documentagéo.

8 Disponibilizado enhttp://dgarg.gov.pt/informacoes-uteis/formularios/
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A conservacdo da documentacao a que o process@licao reconheceu valor arquivistico deve
ser devidamente planificada e apurados os rechtsnanos, materiais e financeiros que a entidade
devera disponibilizar. Deste modo, devera ser egumado um plano de preservacdo da
documentacao.

As recomendacdes para a elaboracdo do plano dernyaedo digital podem ser consultadas em
http://dgarqg.gov.pt/files/2008/10/PlanoPreservadgin@ V2-02.pdf

Processo de aprovacédo do relatorio de ava

1. Aprovacao da DGARQ sobre o relatério de avaliacdo

Compete a DGARQ nos termos da alinea m) do ard& Portaria n° 372/2007, 30 de Margo,
emitir parecer vinculativo sobre as propostas deservacdo e eliminacdo de documentos
remetidas pelas administracdes produtoras.

2. Fim do processo

O processo termina com a obtencao de parecer falata DGARQ.
Para a aplicagdo das disposi¢cdes contidas no nielaté avaliacdo, aprovado pela DGARQ, a
entidade deve utilizar os formularios anexos aatdeb de avaliacao.

S
=
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3 Avaliacao documental: a aplicacéo da portaria de
gestao de documentos

3.1 Metodologia

O conjunto de actividades a desenvolver no contéetamplementagéo do projecto deve ser
estruturado por etapas, devidamente caracterizpgado aos objectivos a atingir, aos tempos de
realizacdo e aos recursos a afectar.

A caracterizacdo da etapa e 0 objectivo a atingapesentada no esquema que se segue, a
especificagdo de cada uma sera tratada nos capstegdaointes.

Divulgar a portaria

I|~ Assegurar o envolvimento da
organizacgao

Atribuir

responsabilidades I|~ Assegurar a participacdo directa do
responsaveis

Operacionalizar

procedimentos e II~ Garantir a correcta aplicacdo dos
formalidades procedimentos

Guarda da . ~
documentacao “~ Garantir a correcta sol~ugao para a
guarda da documentacao e gestao

espagos

LTmea e\ ==t s

3.2 Divulgacéo do projecto

Nem sempre a equipa que acompanhou o projecto almratdo da portaria de gestdo de
documentos tem responsabilidades no processo denmaptacéo. Pelo que, se revela da maior
pertinéncia a divulgacdo da portaria, bem commaibi#izacdo de dirigentes e colaboradores para
a participacdo activa no processo de implementagao.

Para uma eficaz e eficiente implementacdo do pmj@@conselhavel a realizacdo de acc¢bes de

sensibilizagdo/formagéo para todas as unidadesiioega bem como a disponibilizagdo de um
manual de gestdo de documentos.
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Deve ser especialmente realcado que a portariasiégde documentos é composta por:

1. Regulamentoconsignando nos seus artigos conceitos, defingdesnalidades sobre:
o Classificacédo
0 Avaliacdo e seleccao;
0 Remessas de documentacéo;
o0 Eliminacéo de documentacéo;
0 Substituicdo de suporte.

2. Tabela de seleccdo(anexo I): instrumento que apresenta a estruturatilzar na
classificagéo, esclarecendo eventuais duvidas splrabito e contetdo, e determina os
prazos de conservacdo administrativa e destinol filss documentos, informacao
pertinente para a selec¢do aquando das remedssamagdes.

Para que servem os distintos campos da tabela déesgao?

1. Cédigo de classificacde Codigo do plano de classificacdo destinado atiiiicar a
classe e nivel do plano de classificacdo. Estegodtive ser aposto ao documento
aquando da sua classificacdo (aplicavel a sistéadisionais e a sistemas electrénicos
de gestdo de arquivos).

2. Funcéo/subfuncdo- Indica a funcdo/subfuncdo no ambito do qual edggéo
documental teve lugar. Auxilia o acto de classfi@a ao enquadrar a criacdo do
documento.

3. Numero de referéncia- Indica o numero de ordem atribuido a cada unsaséaes
documentais. No preenchimento das guias de reneesstos de eliminacdo devera ser
indicada esta referéncia.

4. Titulo da série ou subsérie Identificacdo da unidade arquivistica.

5. Ambito e contetido- Regista informac&o auxiliar para a classificag&eleccdo dos
documentos.

- Para o nivel Funcéo: fornece informacéo narratoeaca do objectivo da fungéo.

- Para o nivel de Série: fornece informacao namaatcerca das actividades,
administrativas ou técnicas, e procedimento(s) adimativo, documental ou outro que
se encontrem na sua origem; circuito ou tramitaigddocumentacéo; tipologias
documentais; documentos que enformam a série.

6. Prazos de conservacédolndica o periodo de tempo durante o qual os doctosen
devem ser guardados pela entidade produtora. Bstpacpode estar subdividido em
dois: prazo de conservacdo em fase activa e sdivixac

7. Destino final - Indica o resultado da avaliacdo atribuida aesé&dsultante do seu
valor probatoério ou informativo: conservagéo, efiagdo ou conservacao parcial. Findo
0 prazo de conservagéo administrativa deve seraallio respectivo destino final.

8. Observacotes Indicacao de consideracdes suplementares queaamdliaplicacdo do
processo de avaliagdo.
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3. Conjunto de modelos de instrumentos de gestaoqigvas que possibilitam o controlo e
aplicacao das disposicdes contidas na tabela elecgel.

Auto de entreg: - formulario que acompanha a guia de remessa doantkentos
entregues ao arquivo e que deve ser assinado nemmiia entrega da documentacao.

Guia de remessa formulério para identificacdo e controlo dosdmentos enviados a
um arquivo, preparado pela entidade remetente.

Auto _de eliminacac - formulario para identificacdo e controlo dos umentos
eliminados, revestido das formalidades previstasgdgpara um processo de eliminacéo.

3.3 A guem compete a aplicacédo da tabela de seleccad 07?

Para o sucesso da aplicacdo da tabela € neceisisdniificar expressamente 0s responsaveis por
essa aplicacdo, a nivel global (de acordo com posie no n.° 3 do art. 4.° do regulamento de
gestdo de documentos) e a nivel especifico (unsdamiganicas), bem como as respectivas
competéncias.

1. Servico responsavel pela gestdo da aplicacdo da ¢ddb de seleccdo e procedimentos
inerentes.
Na inexisténcia em diploma juridico-administrativde atribuicdes de gestdo de
documentos a uma unidade organica, aquando daratdimoda portaria de gestdo de
documentos deve ser determinado a que unidadegdnioa(s) sdo atribuidas essas
competéncias, nomeadamente a coordenacdo do prodes<lassificacdo, seleccao,
transferéncia e eliminacdo. O grau de operaciagiia destas funcdes deve depender da
articulagdo com as unidades organicas internasneocgrau de inser¢do em estruturas de
gestdo transversais ao nivel ministerial.

2. Unidades orgéanicas
No ambito de cada unidade orgénica deve ser clatanigentificado o responséavel pela
aplicacdo da tabela, bem como as respectivas fancde
E aconselhavel a elaboracéo de uma matriz de resbitidades.

| Matriz de responsabilidades

Unidade orgéanica Nome do responsavel Competéncias

E aconselhavel que as unidades organicas sejaonsgsis, no minimo, pela classificacdo
especifica, pela selec¢do da documentacao e etdloadas respectivas guias de remessa.
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3.4 Formalidades e procedimentos

3.4.1 Classificacdo dos documentos

A tabela de seleccdo contempla uma estrutura deniaagdo (classificacdo e ordenacdo) que deve
ser aplicada aos documentos ho momento em que @diazilos.

Realca-se que a classificacdo deve ser efectuadaocahivel de processo, no caso das séries
processuais. A inclusdo do documento no processdigpensavel para a contagem de prazos de

conservacgao administrativa.

Constitui informacao base para a implementacdo dolano de classificacdo

= |ndicacdo da forma de ordenacdo da documentacao rémbito da série(especificar para
cada série o tipo de ordenacédo que deve ser dbliza
Exemplificacéo de tipos de ordenacao:
o0 alfabética - Ex. apelido do utente);
0 cronoldgica;
o funcional (necessario definir previamente as fuag6e
o hierarquica (necessario definir previamente estauthierarquica. Ex: dirigentes,
técnicos, administrativos);
0 numérica - Ex: n° de processo (série processuél)den informacdo (série tipo

colecc¢ao);
0 tematica (necessério definir previamente temas);
0 outro.

Estes critérios podem ser associados, podendo-spigap sucessivos critérios para a
ordenacéo.

= Indicacdo da forma de ordenacdo da documentacao réonbito do processo(especificar,
em especial nos processos que nado sejam de ordenag#ologica, o0 tipo de
ordenagé&o/subdivisdo que deve ser utilizado):
Exemplificacdo de casos em que pela dimensdo esidlaee de assuntos é aconselhavel
especificar a forma como o processo se deve sulilivi

0 Processos individuais
0 Processos de exposicdes

= Definicdo de critérios de encerramento:

0 Para cada série;
0 Para os processos (informacdo determinante parana de contagem dos prazos).

= Definicdo de responsaveis pelas operacdes de :
0 Registo

Classificacéo

Abertura de processos

Encerramento de processos

Argquivamento

Oooo

S
(®])
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3.4.2 Seleccdo dos documentos

A seleccdo dos documentos para aplicacdo dos pdezosnservacao administrativa deve tomar
em consideracao o tipo de unidade arquivisticaf@raa de contagem dos prazos. No caso das
séries processuais deve considerar ainda a forreaaggramento do processo.

O mesmo documento inserido em tipos de unidadesvésticas distintas, mesmo com prazos de
conservacao idénticos pode ser objecto de aplicdgdprazo de conservacdo em momentos
temporais distintos.

Exemplo:
Documento: Acta da reunido de 14/8/2009 sobre SIDA

Situacdo 1

Inserido na sériReunides do Conselho Coordenador

Tipo de unidade arquivisticarocesso(organizacdo de processos por tipo de doenca);
Prazo de conservacdo administrativa: 5 anos (faleneontagem do prazo: encerramento
do processo);

Destino final: eliminagéo.

O documento poderia ser
eliminado em 2026

Processo Processo
GRIPE A SIDA
2009 - 2010 1980 - 2020
Situacédo 2

Inserido na sériReunides do Conselho Coordenador

Tipo de unidade arquivisticdossier(organizacao por reuniao);
Prazo de conservacdo administrativa: 5 anos;

Destino final: eliminagéo.

O documento poderia ser

Reunido de Reunido de eliminado em 2014
10/8/2009 14/8/2009

3.4.3 Remessas para arquivo

Seleccionados os documentos, segue-se a sua rep@ss@utro servico de arquivo ou para
eliminacao.

A remessa implica a aplicacdo dos instrumentos pardrolo dos documentos remetidos do
arquivo corrente para intermédio (no caso destea-#dtrutura existir), do intermédio para
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definitivo, ou da entidade produtora para outradede responséavel pela guarda dos documentos
(outsourcing ou insourcing).

Sublinha-se que no ambito drograma de Reforma da Administracdo Central doaéstas
competéncias de gestdo da documentacdo nao comesteministérios foram atribuidas as
respectivas Secretarias-Gerais.

Das remessas de documentacédo consta obrigatoreumento de entregpue formaliza o acto nos
termos previstos no regulamento e uma guia de sgmdsstinada a identificacdo e controlo da
documentacao enviada, obrigatoriamente validadas partes envolvidas no processo.

As guias de remessa podem ser, ainda, utilizadaw dostrumento de apoio a descricdo e
recuperacdo documental e auxiliares a gestéo de@sp

Apbs a recepcdo e conferéncia da documentacaoud/@rgnviara para o servico que remeteu a
documentacé@o o impresso conferido e se necessaescantando as informacdes consideradas
pertinentes.

Naturalmente a elaboracéo destes instrumentos ggdefectuada de modo automatico, quando o
sistema de registo/classificacdo se encontra askp@ uma tabela de seleccdo. Todavia, para
assegurar a integridade da operagdo deve ser sealvaguarda/registada a identificagdo do

responsavel, de modo a garantir eventuais efeit@zsd.

Procedimentos:

» 0s documentos por ocasido da remessa devem aresmtrorganizados, classificados e
ordenados, sendo, preferencialmente, enviados egpgectivos suportes originais, devidamente
identificados ou, nessa impossibilidade, acondaiims em adequadas unidades de instalacéo,
numeradas e identificadas;

» Na preparacédo dos documentos a transferir devenets@dos todos os materiais prejudiciais a
conservacao do papel, designadamente agrafostaHie clipes;

» No caso dos documentos em suporte electrénico sewveplicado o disposto no respectivo
plano de preservacéao digital.

3.4.4 Eliminacéo

A eliminacdo de documentos/informacéo deve settugda assim que prescreverem os prazos de
conservagdo administrativa ou logo que se procettangferéncia de suporte nos casos e nos
termos previstos no regulamento de gestao de datome

A eliminacdo dos documentos/informac&o constituiagto de abate patrimonial, devera portanto
ficar registado em auto de eliminaggae dela fard prova documental.
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O auto propriamente dito e a relacdo da eliminagéxa séo feitos em duplicado, o original fica
no servico de origem, o duplicado € remetido a DGQAR ao Arquivo Distrital da area geografica
onde se situa a entidade.

Tal como para as guias de remessa, a elaboractis destrumentos pode ser efectuada de modo

automatico quando o sistema de registo/classificag encontra associado a uma tabela de

seleccdo. Do mesmo modo, para assegurar a irddgrita operacao deve ser sempre salvaguarda
Iregistada a identificac@o do responséavel, de raagirantir eventuais efeitos legais.

Procedimentos:

» Para os documentos em suporte papel, a trituragdomaceragcdo S80 0S processos mais
indicados;

» A elimina¢do dos documentos/informacao aos quédsfar reconhecido valor arquivistico ou
informativo devera ser feita de modo a impossé#ilé sua leitura ou reconstituigéo;

» A decisdo sobre o processo de eliminacdo devedextem critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios e custos.

3.4.5 Planeamento de remessas e eliminacdes

Para um planeamento eficaz das remessas e eliraBjadé modo a permitir uma aplicacdo

sistematizada da tabela de seleccdo, deve serrad@mbam plano anual de identificacdo da

documentacéo a transferir e/ou a eliminar, contangd a unidade organica produtora, metragem e
calendarizacao.

Este plano devera ser equilibrado, flexivel e stali

Deve permitir ao servi¢co saber, sem necessidad@stde a consultar sistematicamente a tabela de
seleccao, quais as séries documentais que no datmieno podem ser eliminadas ou transferidas,
guando e como se processardo essas operacoes logallzacdo e metragem da documentacéo.

A calendarizacdo das remessas devera ter em cania aspectos:

- 0S objectivos que se pretendem atingir;

- 0 rapido crescimento de algumas séries docunsegttiaidetrimento de outras;

- a necessidade de espaco fisico livre em arquirrerte;

- 0s recursos disponiveis e possiveis para a a€alizvdas tarefas de transferéncia e de
eliminacdo, por exemplo: se habitualmente os pesiate férias representam escassez de
recursos humanos, provavelmente néo seré reafistzalendario que proponha um nimero
elevado de transferéncias para um arquivo inteiorgadi pleno més de Agosto.

- o funcionamento das unidades organicas (ex.: umidade organica que tenha maior
incidéncia de tarefas numa determinada época dceatard nesse periodo menos disponivel
para participar num processo de transferéncia deotat).



DGR

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

No caso dos documentos electronicos, a transfergraca repositorios de conservagdo secundaria
ou a eliminacdo de dados ou objectos digitais, dgwalmente ser comunicada pelo gestor de
arquivo, para a obtengéo de autorizagao das ersdgaddutoras.

3.5 Guarda da documentacéao

A guarda da documentacdo implica a afectacdo dacespespecificos, com as necessarias
condi¢Oes para a correcta preservacao dos docusnento

A entidade deve identificar se a sua misséo fulocli a conservacdo e a difusdo de informacéo
de arquivo ou se estas sdo meramente acessoOmaagsmas principais finalidades. Se incluir essa
incumbéncia, como sucede, por ex. nas Secretadesssdos ministérios ou em camaras
municipais, deve identificar onde se pretende a@egmsicionar no futuro, nomeadamente ao nivel
das suas atribuicbes no dominio da gestdo da iaf@tonde arquivo, que entre outros inclui o
apoio técnico ou a recolha de documentacéo deitesc No caso de entidades que apenas tém a
gestdo dos documentos de arquivo como actividadmindéria, acolhe-se a opcao de
externalizacdo da guarda da documentacéo e/owscealgervicos partilhados na esfera ministerial,
caso existam (insourcing).

No caso de a entidade pretender assegurar a giedtzcumentacao deve identificar os espacos a

afectar a depdsito de arquivo, caracterizar ascsuadicdes fisicas e ambientais, a sua localizagéo,

assim como a existéncia ou ndo de funcionarioadfest esses espacos, e outros aspectos que
julgue pertinentes.

E aconselhavel a elaboracdo de mapas de controésmigos (plantas ocupacionais) para uma
gestao mais eficaz e uma facil identificacdo dpagss disponiveis em arquivo.

Esta gestdo deve estar associada ao plano anwahdteréncias e eliminacoes.

No caso dos documentos electronicos deve aindaepamndh viabilidade de constituir um
repositorio para assegurar a gestdo dos documdat@®nservacdo permanente ou o envio da
documentacao para outros repositérios, como, pempbo, para o repositério de objectos digitais
auténticos (RODA), arquivo nacional digftal

® Para mais informagdes sobre o RODA conshitig//dgarg.gov.pt/servicos/arquivo-digital-roda/

| 3
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INSTRUCOES
FICHEIRO DE RECOLHA DE DADOS EM EXCEL PARA A ELABOR AGAO DO
PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE SELECCAO

Leia bem as instrucdes antes de iniciar as operacoes de recolha e tratamento da informacao.
Note bem que este dispositivo serve duas funcionalidades: a classificacdo e a avaliacdo da

documentacao.

0 presente ficheiro de apoio a elaboracao do Plano de classificacdo (principais campos) e
Tabela de seleccdo é composto por quatro (4) folhas:

1. Instrugoes.

2. Folha de recolha de dados (FRD) relativa a estrutura organizacional da documentacao,
contemplando as funcdes que originaram a producao documental, descricao da
documentacao e informacao sobre a sua conservacao. (Os campos sao de preenchimento
obrigatorio, excepto na inexisténcia de informacao, ex. inexisténcia de diploma legal
aplicavel).

3. Folha de recolha de dados (FRD) de cruzamento entre os produtores e a documentacao
produzida.

4, Tabela de seleccao.

A informacao apenas deve ser introduzida nas folhas n°s 2 e 3.
A folha da Tabela de seleccao é produzida automaticamente a partir da informacao

introduzida na FRD Funcdes/Séries (n° 2).

Objectivos deste instrumento:

§ Auxiliar a producao de modelos funcionais de organizacao documental;
§ Agilizar o processo de recolha de informacao;

§ Reconhecimento de dados relativos ao volume documental;

§ Delimitar a aplicacao retroactiva da tabela de seleccao;

§ Facilitar a manipulacao dos dados para a tomada de decisao;

§ Producao automatica da Tabela de seleccao.

|
N



As instrucdes de preenchimento de cada campo s&o vi

Cadigo do Plano
de Classificacdo,
contempla 0 1% e
o 2% nivel,

N2 de identificcio
sequencdial da s&rie.
Independente dovCod.
Classif, e base pars a

exemplifica
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siveis em comentario, como se

Data
cons
base

a partir da qual & aplicavel o prazo de
rvacao administrativa e o destino final,
hda na constanda do dmbito e conteddo,

relacionamento de séries e demais elementos que

Espaco ocupado por objectos

digitais ou informacao

q.\\- electrénica num dado suporte
digital.

constituigdo de um
sistema de séries.

condbziram & fixacso dos prazos de conservacdo
administrativa e destine final.

Registar o titulo da fungdo / subfuncdo, base
da definicdo do dassificacdo fundonal.
Entenda-se por funcdo, qualguer objetivo de
alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita
como atribuicdo de uma entidade colectiva
pela leqgislacdo, politica ou mandato.,

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

Designacio da série e, caso exista,
0s doqumentos de cada série deverab corresponder ao exercicio de uma,mesma
actividade, no dmbito de uma funcdo.

A sub térie deve ser entendida como u
quandp hé uma imperiosa necessidade
podendo corresponder, por exemplo, & f3ses ou intervencies distintas no dmbi
de um processo, a subdivisdes sistematicas de um assunto, a tipologias

documgntais ou ainda a documentacio com exigéndas de acondicdonamento ejfou
preserpacao proprias.

recurso de utilizacdo excepdonal, ahlicado
desdobramento intelectual da série,

Quandp se optar por um titulo atribuido, este\pode induir mencao a:
- tipologias documentais,

- actividade, transaccio ou assunto que es
- agente da accdo da qual resultam os docu

na base da criacio da série,
ntos da série.

1y

P (se for processo)

C (se for colecgdo)

D (se for dossier)

R (se for registo)

51 (ze for sistema de informagdo)

Registar o tipo de unidade arguivistica que caracteriz

Processos — unidades arquivisticas constituidas peld conjunto dos documentos referentes a

a série ou sub série em andlise, Inserir:
reencher para as séries em supaorte
apel, Indicar o n® médio de metros
neares que a série ocupa por ana, aferid

4 pelos dltimos 4 anos,

wemplo de caloulo: se cada processo em
édia ocupar uma pasta, multiplique o n®
e processos pela medida da pasta.

qualguer accdo administrativa ou judidal sujeita a tral
de concurso pdblico para aquisicdo de bens e servigod

itagdo propria (por exemplo: processos

).

Coleccies — unidades arguivisticas constituidas por Um conjunto de documentos de arguive,

| W
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Instrucdes de preenchimento da folha 2 - FRD Fungde  s/Séries

Cod. Classif. - Cédigo do Plano de Classificacao, contempla o 1° e 0 2° nivel.
O cédigo de classificagdo € uma combinacéo de simbolos destinado a identificar a classe e nivel
do plano de classificacéo.

Pode ser: numérico, alfabético, alfanumérico.

Funcao / Subfuncdo - Registar o titulo da fungéo / subfuncéo, base da defini¢cdo do classificagao
funcional.

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

As funcdes podem ser decompostas em subfuncdes (ex: gestdo de recursos humanos - controlo

de assiduidade).

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

Titulo da Série/Subsérie - Designacédo da série e, caso exista, da subsérie.
Os documentos de cada série deverdo corresponder ao exercicio de uma mesma actividade, no
ambito de uma funcéo.

A sub série deve ser entendida como um recurso de utilizacdo excepcional, aplicado quando ha
uma imperiosa necessidade de desdobramento da série, podendo corresponder, por exemplo, a
fases ou intervencdes distintas no ambito de um processo, a subdivisfes sistematicas de um
assunto, a tipologias documentais ou ainda a documentacao com exigéncias de acondicionamento
e/ou preservacgao proprias.

Quando se optar por um titulo atribuido, este pode incluir mencgdes a:

- tipologias documentais,

- actividade, transacgéo ou assunto que esta na base da criacao da série,
- objecto da accdo

- agente da accao da qual resultam os documentos da série.

Ambito e contetido - Registar informac&o para o nivel de Funcéo /Subfuncéo e Série/Subsérie:

- Para o nivel Funcao: Fornecer informacéo narrativa acerca do objectivo da funcéo.

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

Deve explicitar que actividade origina a producdo documental (dmbito) e a materializacdo dessa
acgdo (que documentagédo se produz, isto é o conteldo).

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

Data de aplicacdo - deve ser indicada a data a partir da qual as informacdes justificativas dos
prazos de conservacao e destino final sdo validas (por ex. no caso da deciséo se basear no
cruzamento de informacéo, sé a partir do momento em que a série documental de conservacao
permanente passou a ser produzida € que a série cujo destino final é a eliminacéo, pode
efectivamente ser eliminada, sendo essa a data a indicar no campo “Data de aplicacdo”; outro
exemplo, se o0s prazos de conservacao administrativa forem alterados por um diploma legal, esses
prazos s6 podem ser aplicados a partir da data de publicagéo/entrada em vigor do diploma, deve
ser essa a data a indicar no campo “Data de aplicacdo”).

IS
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Instrucdes de preenchimento da folha 2 - FRD Fungde  s/Séries

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

P (processo)

C (coleccéo)

D (dossier)

R (registo)

Sl (sistema de informacao)

Processos — unidades arquivisticas constituidas pelo conjunto dos documentos referentes a
gualquer accao administrativa ou judicial sujeita a tramitagéo propria (por exemplo: processos de
concurso publico para aquisicdo de bens e servicos).

Coleccgdes — unidades arquivisticas constituidas por um conjunto de documentos de arquivo,
organizada para efeitos de referéncia (ex: copiadores de correspondéncia expedida), para servir
de modelo a producdo de documentos com a mesma finalidade (ex.: colec¢gbes de formularios), ou
de acordo com critérios de arquivagem (ex.:colec¢des de documentos de despesa).

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

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

Sistema de informacé&o — Por "sistema de informac¢&o", no quadro de elaboracdo da tabela de
selec¢do, entende-se um sistema informatico que, conceptual e fisicamente, se constitui como
unidade auténoma ou autonomizavel de outros Sl. Os Sl tém, frequentemente, expressao
informacional em bases de dados ou sistemas de bases de dados relacionadas, mas podem
também ser constituidos por ficheiros. Quando o Sl seja constituido por diferentes subsistemas
(médulos ou mesmo aplicacBes especificas que processam a entrada de dados, armazenamento,
recuperacdo, analise e exploracao, reporting, ou outras funcdes), estes ndo devem ser
considerados individualmente.

E necessério que a relacdo entre o titulo da série, a unidade arquivistica e o Ambito e contetido
seja clara e inequivoca (por exemplo: ndo faria sentido um titulo “Relatérios de actividade”, em que
a unidade arquivistica fosse “registo” e o ambito conteido contemplasse para além de relatérios
outra documentacdo — remetendo no seu conjunto para realidades distintas).

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

ED (electronico digitalizado)

EN (electronico nativo)

O (Outro)

Formato electrdnico “digitalizado” - o documento original em papel é convertido para formato
electrénico através de processos de digitalizacdo. Nesta situagdo, existe normalmente a versao
em papel. Pode acontecer que toda ou parte da documentagéo que entra na entidade seja
digitalizada e que as imagens sejam utilizadas como exemplares de trabalho, constituindo
colecgdes de documentos digitalizados que podem eventualmente ser consideradas como séries,
no levantamento efectuado.

Formato electrénico nativo - a série é produzida e mantida em formato electronico: Ex: se
corresponder a uma série desmaterializada num Sistema Electrénico de Gestao de Arquivo; um
sistema de informacéo, sitio WEB.

No caso da série dispor simultaneamente de exemplares em formato electrénico e em papel,
devem ser assinaladas as duas opcdes: “Papel” + “Electrénico”. Estdo nesta situacéo os
processos hibridos em que se acumulam documentos em papel e electrénicos (como mensagens

| &
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Instrucdes de preenchimento da folha 2 - FRD Fungde  s/Séries

de correio electronico, documentos em word néo impressos, documentos de folhas de calculo com
férmulas, etc).

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

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

Exemplo de célculo: se cada processo em média ocupar uma pasta, multiplique o ° de processos
pela medida da pasta.

Volume de dados - Espac¢o ocupado por objectos digitais ou informacéo electrénica num dado
suporte digital.

Série relacionada (n° de referéncia) — Preencher se aplicavel, isto €, no caso da série ou sub
série em andlise conter informacéao sintese, duplicada, complementar ou input/output de outra
série.

Registar o n° de referéncia da série relacionada.

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

Elemento determinante para a avaliacdo com base nos critérios de informacéao sintese e
informacao duplicada, bem como para a articulagdo e compreenséo de séries complementares e
relacionamento com sistemas de informac&o.

Série relacionada (titulo) - Se preencheu o campo anterior, indique o titulo da série /subsérie
relacionada (isto € que possui informagéo sintese, duplicada, complementar ou output
relativamente série ou sub série em analise).

Se esta existir noutra entidade, dar essa informacéo, especificando, entre parénteses, a
designacédo da mesma.

Série relacionada (tipo de relacdo) - Na sequéncia do preenchimento dos campos anteriores
registe o tipo de relagéo:

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

RS (relacao sintese - quando o conteudo informativo da série relacionada € sintetizado na série
em analise)

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

| (complementar - aplicavel quando o conteddo informativo de uma série esta relacionado com o
de outra série acrescentando-lhe informacé&o adicional)

O (Output - tipo de relagéo que se verifica entre um sistema de informacao e os relatorios
produzidos pelo sistema. Na pratica, os outputs sdo os relatorios (reports) produzidos por um
sistema informatico. Uma série que seja output de outra tem sempre informagédo parcialmente
duplicada relativamente aquela a partir da qual é produzida. Neste caso, é importante salientar
gue se o sistema informatico que da origem a esses relatorios (outputs) desaparecer (for
destinado a eliminacao) os outputs deixardo também de ser produzidos. Esta informacéo &
importante para atribuicdo de destinos finais.

X (Input - quando fornece dados ou informagédo ao sistema em analise. Este tipo de relagédo pode

i
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Instrucdes de preenchimento da folha 2 - FRD Fungde  s/Séries

existir entre dois sistemas ou entre uma série e o sistema (fornecendo a série input ao sistema.
Ex: respostas a inquéritos posteriormente inseridas num sistema para processamento estatistico).

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

O momento e forma para inicio da contagem deste prazo deve ser fornecida no campo “Forma de
contagem dos prazos”. Geralmensgegrazo é contado a partir da conclusédo dos processos ou
da data dos documentos, quando se trate de documentos integrados em colecc¢éo, de registos ou
de dossiers. Exceptuam-se os documentos dispositivos (ex. leis, despachos, regulamentos) cujos
prazos de conservacdo sao contados a partir do momento em que o documento deixa de estar em
vigor.

O prazo de conservagdo administrativa devera ser registados em anos. E necessario indicar u
prazo concreto. N&o serdo aceites informagdes como:
= Enquanto util Este tipo de informacg&o provoca grandes constreergos e indefinices r
sua aplicacdo em sistemas manuais (0 que paraccieelador ndo € (til para o prody
pode ser) e ndo é passivel de ser aplicado pergist SEGA (Sistemas Electronicos
Gestdo de Arguivo) que necessitam de um periodoretinpara aplicacdo de prazos
conservacao.
= Enguanto em vigorEste tipo de informacéo indica que o documentdaaBse se encont
na sua fase activa. Sendo que enquanto um docursenancontra na fase activa
contagem do prazo de conservacdo nao pode seadaicEste informacdo deve
fornecida no campo “Forma de contagem dos prazos”.

m

a

tor
de
de

Forma de contagem dos prazos - O prazo referido no campo anterior é contado a partir de
(indique a op¢éo mais adequada):

- data de encerramento do proce@sta em que o documento representativo da Gltima acgéo é
incluido no processo. Pode trata-se de um documento principal ou de um documento aposto, ex:
despacho de arquivamento);

- data do documentg@plicavel, por exemplo, a coleccdes)

- data em que o0 documento deixou de estar em vigor

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

- data de captura dos dados no sistéapegdo preferencial quando a exploragdo e/ou consulta
incide apenas sobre os dados mais recentes, podendo os dados mais antigos ser "descartados");
- data registada num campo determingnidicar qual - ex. data de encerramento de processos);
- data de desactivacdo do sistdiopgao preferencial quando a exploracéo e/ou consulta incide
sobre a totalidade dos dados);

- Qutra.. (indique qual).

Justificacad o - Argumentos justificativos do prazo administrativo mais comuns:

- imperativos de natureza legal, fiscal, administrati ___va ou outra, que impliquem prazos durante
0s quais a documentacéo ndo pode ser eliminada. Relaciona-se directamente com a funcéo
probatéria do documento. (exemplo de uma justificacdo: os 10 anos de PCA correspondem ao
prazo para prescricao do procedimento por responsabilidades financeiras reintegratdrias, nos

termos do n° 1, do art. 70, da Lei de organizacao e processo do Tribunal de Contas, Lei 98/97, de

|
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Instrucdes de preenchimento da folha 2 - FRD Fungde  s/Séries

26 de Agosto, com as alteracdes introduzidas pelas Leis n.os 35/2007, de 13 de Agosto e 48/2006,
de 29 de Agosto);

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

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

Destino Final - Destino atribuido a série resultante do seu valor probatério (Valor inerente aos
documentos de arquivo, ha medida em que consignam ou comprovam factos, constituem direitos e
obrigacdes e sdo reconhecidos como garantia e fundamento de actos, factos e acontecimentos.
Também chamado valor primario) e/ou da relevancia do seu valor informativo (Valor decorrente da
informacao veiculada por um documento de arquivo ou outra unidade arquivistica para a
administracdo produtora, assim como para outros utilizadores. Sao especialmente relevantes os
que, independentemente do fim para que foram elaborados, testemunham a constituicao e
funcionamento dessa administracdo e/ou fornecem dados ou informacdes relevantes sobre o
Estado e a sociedade. Também chamado valor secundario).

Registar: Cou CP ou E

C - CONSERVACAO PERMANENTE GLOBAL quando se concluir ter a série ou subsérie valor
probatério e/ou informativo que impecam a sua eliminagcdo. Nomeadamente que garantam direitos
e obrigacdes de caracter permanente, revelem utilidade para fins de investigagdo, cumpram uma
funcéo testemunhal da constituicdo, organizacdo e funcionamento da entidade produtora ou de
acontecimentos, pessoas, actos, etc. relevantes para a preservacdo da memoria colectiva..

CP - CONSERVACAO PERMANENTE PARCIAL quando:

- Se concluir que estamos perante uma série e/ou sub série muito extensa, com contetdo
informativo significativamente homogéneo e repetitivo e cujo interesse informativo nédo é tao
grande que justifique a sua conservacdo permanente global, mas também se entenda que a
eliminagdo da totalidade da série € uma opgao demasiado radical;

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

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

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

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

Por exemplo:

Série: Processos de inspecgao

Subsérie: Relatérios — Conservacdo permanente

Subsérie: Documentos de apoio — Eliminacéo.

E - ELIMINACAO GLOBAL quando:
- Se concluir ter a série ou sub série valor probatério e/ou informativo nulo;

S
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Instrucdes de preenchimento da folha 2 - FRD Fungde  s/Séries

- Se verificar que a informagédo contida na série ou subsérie é objecto de publicacdo, desde que a
publicacao tenha sido atribuido um nimero de depdsito legal e no arquivo definitivo se conserve,
pelo menos, um exemplar da publicacao;

- Se verificar que os dados essenciais da série ou sub série estdo consubstanciados (duplicados,
sintetizados) noutra série ou sub série de conservacao permanente no mesmo organismo ou num
organismo distinto, desde que ambos pertencam a Administracdo Publica e o organismo que
conserva, a titulo permanente, a série ou sub série documental, disponha ja de uma tabela de
seleccdo publicada em diploma legal, onde a mesma venha expressa.

Justificacdo - Argumentos justificativos do destino final indicado.

Exemplo - Eliminac&o: o contetdo informativo da série relatérios de actividades das unidades
organicas, encontra-se sintetizado no relatério de actividades da instituicdo (Ref. N° ---).

Exemplo - Eliminag&o: o contelddo informativo da série é passivel de ser recuperado no sistema
de informacédo Ref. N° ---.

Exemplo - Conservagao: o contetddo informativo evidencia a execugdo de competéncia relevante
pela entidade e ndo se encontra acessivel noutra série de conservacao permanente.

Realce-se que a conservacado em funcdo do valor probatério implica requisitos de conservagéo
gque assegurem a manutencao desse valor probatério (informacéo de especial relevo para os
documentos electrénicos).

No caso de se optar por conservacdo permanente parcial recorrendo a um ou a conjugacao de
varios métodos de amostragem, deve-se também justificar a op¢cdo tomada.

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

Exemplo: Informagé@o complementar ao titulo no caso das séries / sistemas em formato
electrénico, indicando o nome por que é conhecida ou comercializada: QUIDGEST, SIC, etc.
Pode ser igualmente usado para apresentar propostas de transferéncia de suporte, quando for
essa a politica da entidade em questao.

Mencéo de responsabilidade - Registar o nome da pessoa responsavel pelo preenchimento da
folha de recolha de dados e a data em que o0 mesmo ocorreu. O seu objectivo é o de facilitar a
identificacdo do responsavel pela informacéo prestada, em caso de divida sobre a mesma.
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Instrucdes de preenchimento da folha 3 - FRD Produt  ores

Com a folha 3 - FRD Produtores - pretende-se propor  cionar uma maior identificacdo entre produtor e doc umentacao produzida, permitindo um reconhecimento d as
séries produzidas por cada servigo independentement e da funcgado subjacente.

Preencher o cabecalho com az designagBes dos produtoresfunidades de arguivo:

= Indicat a entidade e a sua tutela identificar oz produtoresfaddades de argquivo, notmalmente as Direcgdes de
Setvigo 0w, se necessdtio, especificar outras unidades orginicasfancionais.

®  HNocaso de tabelas de seleccio gupra-institucionais, indicar as designactes das Direcgdes-Gerais e equiparadas
(PC/TE transversais ao nivel de ministéria),

_.—--""'ﬁ"""--—-_

Exemplo ficticio

Tutela
Titulo da Entidade
Série/Sub-série Orgdo/ Orgdo/  Orgdo/ | Orgéo/ Orgdo/ Orgdo/ | Orgéo/ | Orgdao/ | Orgdo/ | Orgédo/ | Orgao/
Semwvico | Servico | Servigo | Servigo | Servigo | Servico | Servigo | Servigo | Servico | Servigo | Servigo
12 Flanos ] 5 F
estratégicos
23 Despachos F ] o o = o ] o o = =
(da Direcgédo)
45 Informagdes F H F F F F H F F F F
—-.Y.-'— —-..__.__“YH__,_...-—
Preenchimento automdtico a Preencher com P (exemplar principal: desempenha fungdo de prova institucional, geralments contém o origingl do documento dispositied) ou
partir dos dados introduzidos 3 (exemplar secunddrio — geralmente constituido por cdpias, ex.: copiador de despachos, atengio que existem séries ou subséries
na FRD Funcies/ Séries. compostas por copias, como por exemplo, o “copiador de correspondéncia expedida™ que pode constituir exemplar de prova irstitucional )
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Anexo 2: Modelo de regulamento de gestao de documen
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Regulamento de gestdo de documentos de .......ccccveeiiiniinennnen.

1.°
Ambito de aplicacao

1 - O presente regulamento € aplicavel a documentacdo produzida e recebida em qualquer

suporteno ambito das atribuicdes e competéncias, do ...c.ieeieieninieaenns " adiante designado
POF haeeneeneanannnns ",

2 - O presente regulamento nao € aplicavel a documentacdo acumulada existente no
iv

2.°
Gestao de documentos

Para efeitos do presente regulamento sao consideradas no ambito da gestdo de documentos as
seguintes funcoes:

a) Classificacao;
b) Avaliacao;

c) Seleccao;

d) Remessa;

e) Eliminacao;

f) Substituicao de suporte.

3.°
Classificacao

A estrutura para classificacao dos documentos integra a tabela de seleccao.

4.°
Avaliacao
1 - O processo de avaliacao dos documentos do arquivo do ........ce........ ¥ tem por objectivo a

determinacdo do seu valor arquivistico, com vista a fixacao do seu destino final: conservacao
permanente ou eliminacao.
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2 - Cabe a Direccao-Geral de Arquivos, adiante designada por DGARQ, a determinacdo do destino
final dos documentos.

3 - O destino final encontra-se fixado na tabela de seleccao.

5.°
Tabela de seleccao

1 - A tabela de seleccdo, que constitui o Anexo | a presente portaria, contém a estrutura de
classificacao da documentacdo 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 do L.eeeeeinenene. ¥

2 - Para efeitos do disposto no art. 3.°, 0 .eeeeennnnnn... Vi apresenta proposta devidamente
fundamentada e expressa em folhas de recolha de dados, adiante designada FRD.

3 - Compete a0 SEerviCo heeeseeseeesees Vil a gestdo da aplicacdo da tabela da seleccdo e
procedimentos inerentes.

4 - A tabela de seleccado deve ser submetida a revisdes, com vista a sua adequacao as alteracoes
da producao documental.

5 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve o ............... ™ obter o parecer favoravel
da DGARQ enquanto organismo coordenador da politica arquivistica nacional, mediante proposta
devidamente fundamentada.

6 o
Prazos de conservacdao administrativa

1 - Por prazo de conservacao administrativa fixado na tabela de seleccao entende-se o periodo
sob o qual os documentos ficam sob responsabilidade do .................. X para o exercicio das
suas competéncias.

2 - Cabe a tioieiiiiinnen.. X' a atribuicio dos prazos de conservacdo administrativa dos
documentos.

3 - ADGARQ emite parecer sobre os prazos de conservacao administrativa dos documentos.

4 - Os referidos prazos de conservacao administrativa sao 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 coleccao, de registos ou de dossiers. Exceptuam-se os documentos
dispositivos (ex. leis, despachos, regulamentos) cujos prazos de conservacao sao contados a
partir do momento em que o documento deixa de estar em vigor.

| &
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Seleccgao

1 - A seleccao dos documentos para conservacao ou eliminacao deve ser efectuada de acordo
com as orientacdes estabelecidas na tabela de seleccao.

2 - Deve ser sempre conservado o exemplar principal da série, excepto se vier expressa indicacao
contraria na tabela de seleccao.

3 - A seleccao dos documentos deve atender a data expressa no campo Data de aplicacdo da
respectiva FRD, que reporta o momento a partir da qual os prazos de conservacao administrativa
e destino final fixados para cada série sao aplicaveis.

8 o
Remessa de documentos

1 - Apo6s o cumprimento dos prazos de conservacao administrativa, os documentos deverao ser

remetidos para o servico de arquivo, da entidade ou externo, de acordo com a periodicidade que
) “"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 o
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 documentacao remetida, obrigatoriamente autenticada pelas partes
envolvidas no processo;

C) A guia de remessa em suporte papel deve ser feita em duplicado, ficando um exemplar no
SEIViCO iueevenese.n.. ' € OULro no servico de origem;

d) A guia de remessa pode ser utilizada provisoriamente pelo servico de arquivo como
instrumento de descricao documental, apds conferéncia e anotacao das referéncias
topograficas e demais informacao pertinente.

2 - Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo os que constam do Anexo Il e lll a presente
portaria.
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10.°
Eliminacao

1 - A eliminacdo dos documentos sem valor arquivistico, cujo destino final € a eliminacao, deve
ser efectuada logo apo6s o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao administrativa.

2 - A eliminacao dos documentos podera ser efectuada antes de decorridos os referidos prazos,
desde que autorizada a substituicao de suporte nos termos do art. 12.° deste regulamento.

3 - A eliminacao dos documentos que nao estejam mencionados na tabela de seleccao carece de
autorizacao expressa da DGARQ.

4 - A decisao sobre o processo de eliminacdo deve atender a critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios e custos.

11.°
Formalidades da eliminagao

1 - As eliminacdes dos documentos mencionados no art. 10.° devem obedecer as seguintes
formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminacao que fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacao deve ser assinado pelo dirigente do servico ou entidade em causa e

XV,

pelo responsavel do servico w..eeeee.... ;
¢) O auto de eliminacao em suporte papel deve ser efectuado em duplicado;
d) O auto de eliminacao deve ser remetido a DGARQ.

2 - 0 modelo de auto de eliminacao consta do Anexo IV a presente portaria.

12.°
Substituicao do suporte

1 - A substituicao de documentos originais, em suporte de papel, por outro suporte, devera ser
realizada quando funcionalmente justificavel.

2- A seleccéo do suporte de substituicdo é da responsabilidade de .................. ', devendo ter
em consideracao o valor probatério do suporte e as garantias de preservacao, fidedignidade,
integridade, autenticidade, seguranca, durabilidade e 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 documentacdo de conservacdo permanente sé pode ser efectuada mediante
autorizacao expressa da DGARQ, a quem competira a definicdo dos seus pressupostos técnicos.
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4. A substituicdo de suporte é feita na observancia das normas técnicas definidas pela 1SO
(International Organization for Standardization), de forma a assegurar as garantias mencionados
no n.° 2 do presente artigo.

5. Os procedimentos da microfilmagem e/ou digitalizacao de substituicao, conservacao e
consulta dos documentos deverao ser definidos em Regulamento de Microfilmagem e/ou Plano de
Preservacdo Digital proprio do L................. *que devera ser aprovado pela DGARQ.

6. A DGARQ, na sua accao fiscalizadora, reserva-se o direito de receber as fichas técnicas de
controlo de qualidade dos documentos nos novos suportes produzidos relativos a séries de
conservacao permanente e de realizar testes por amostragem aos mesmos, apos o que emitira o
respectivo parecer.

7. As copias obtidas a partir de microcopia autenticada tém a forca probatoria do original, nos
termos do disposto no art. 3.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro.

13.°
Acessibilidade e comunicabilidade

xviii

O acesso e comunicabilidade do arquivo do L.......cce....... , atendera a critérios de
confidencialidade da informacao, definidos internamente, em conformidade com a lei geral.

14.°

Garantias do sistema de arquivo

1-0.ccceeeenneen... ™ deve garantir a integridade, autenticidade, seguranca, durabilidade e
acesso continuado a informacéao constante do seu sistema de arquivo.

2 — No cumprimento do disposto no nimero anterior, deve 0 .....ceeeueenn.... * manter um plano
de preservacao aprovado pela DGARQ.

15.°
Fiscalizacao

Compete a DGARQ a fiscalizacdo sobre a execucao do disposto na presente portaria.

16.°
Entrada em vigor

Esta portaria entra em vigor ................ " ap6s a sua publicacéo.

| 5
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f_ Nome da entidade a qual se destina o Regulamento.
" Nome da entidade a qual se destina o Regulamento.
f" Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
"V Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
V_Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
V[ Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
"' Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
" Designacao do(s) servico(s) responsavel(eis) pela a gestao da aplicacéo da tabela da seleccao
™ Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
X.Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
Xf_Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
X" Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
Xf" Riscar no caso de nao existir manual de arquivo na entidade.
X Designacao do(s) servico(s) responsavel(eis) pela a gestdo da aplicacao da tabela da seleccao
XV_ Designacéo do(s) servico(s) responsavel(eis) pela a gestdo da aplicacdo da tabela da seleccao
XVT_Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
™I Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
Abreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
XXAAbreviatura da entidade a qual se destina o Regulamento.
*! Prazo de entrada em vigor.

viii

XVl

Xix

| 5
\l



DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

Anexo 3: Modelo de auto de entrega
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AUTO DE ENTREGA

A0S ... dias do més de.................... de. W no @)
perante ... B e . ) dando cumprimento......................... ©)
, Procedeu-se Ao ©) da documentacéo proveniente.de.................... )

conforme consta na Guia de Remessa em anexo du&ada e autenticada por estes
representantes, fica a fazer parte integrante desbe

O identificado conjunto documental ficara sob atdumis de............coooiie. ® e a sua
utilizacdo sujeita aos regulamentos internos, pooeser objecto de tratamento técnico
arquivistico tendo em vista a sua conservacao eecagao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em chgwi e assinado pelos representantes
das duas entidades.

.............................. © L del . del.....0O

O representante de O representante de

(11) (12)

Assinatura Assinatura

- Data.

- Designacéao da entidade destinatéria.

- Nome e cargo do responséavel da entidade remetente.

- Nome e cargo do responséavel da entidade destinataria.
- Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

- Natureza do acto: transferéncia, incorporagéo, depdsito, doacdo, compra, etc.
- Designacao da entidade remetente.

@ Designacgéo da entidade destinatéria.

® Local.

(10 Data.

@ Designacéo da entidade remetente.

- Designacao da entidade destinatéria.

)
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Anexo 4: Modelo de guia de remessa
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GUIA DE REMESSA
ENTIDADE REMETENTE Entidade Destinataria
Remessa de Saida n°: Remessa de Entrada n°:
Data: | | | | - | | - | | Data:
Responsavel: Responsavel:

IDENTIFICAGAO GLOBAL

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Classificac&o: Tabela de Seleccéo — Ref: Datas Extremas: _|_|_|_|-_|_[_]_|
Numero e Tipo de Unidades de Instalagéo Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Micro  filme Digital Outro Metros lineares Voét;ggsde
UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALACAO (ri scar opgéo néo seleccionada) ™
. N° Unidades Cota Data de Data de
o
N. Titulo Datas Extremas de Instalagiio ™ | Original | Actual Eliminagéo Transferéncia

N

N o

N o

N o

N o |

10 Seleccionar unidade arquivistica para as sériepsuais
" Preencher caso tenha seleccionado a opcao uradguigistica
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Estas instrucdes destinam-se a auxiliar o proagssplicacao da avaliacdo documental ndo devemafigu
na Portaria de Gestdo de Documentos.

Instrucbes de Preenchimento da Guia de Remessa

Entidade Remetente e Entidade Destinataria

Designacao da Instituicdo/Servico que procede assanda documentacao assim como do Servico devArque a
recebe.

NUmero da remessa

Numero sequencialmente atribuido por cada umardatades envolvidas.

Data

Ano, més, dia respectivamente de saida e de erdeadanessa.

Responsavel

Assinatura do responsavel pela operacao de remessae noutra entidade.

Exemplo:
Remessa de Saida n® 12 Remessa de Entrada n° 23
Data: 23 -01-2004 Data: 26 - 01 - 2004
Responsavel: Carlos Alberto Pereira Responsavel: Antonio Silva Mendes

Identificacdo global

Identificacdo sumaria da série e/ou subsérie relmetira o Servico de Arquivo.

Fundo e/ou Sub-fundo Arquivistico

Titulo do fundo arquivistico ao qual pertence @&séfou subsérie. Esta referéncia so é necessaialq ndo se trate
de transferéncias regulares de documentagao emttieas de um mesmo organismo ou quando se tratséries
provenientes de organismos extintos.

Série e/ou Sub-série

Titulo da série e/ou da subsérie, quando exista.

Classificacao

Cddigo que, no plano de classificacdo, € atribaidérie e/ou subsérie em causa.

Tabela de Seleccdo — Ref.

Numero de referéncia dado na tabela de selecg@igedegou subsérie.

Datas extremas

Datas extremas da documentacéo a transferir.

Numero e Tipo de Unidades de Instalacdo

| 3
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Sob o tipo de unidade de instalacéo registar o mglebal de unidades da remessa.

Suporte

Assinalar com um X a natureza do suporte das uagldd instalacao referenciadas

No caso da série dispor simultaneamente de exeesptan formato electronico e em papel, devem sieradadas as
duas opgdes: “Papel” + “Electrénico”. Estéo nefteagdo os processos hibridos em que se acumulemm@mtos em
papel e electronicos (como mensagens de corraitr@héco, documentos em Word ndo impressos, docioneie
folhas de célculo com férmulas, etc.).

No caso de assinalar um outro tipo de suporte,peseacrescentar dados complementares (por exepapéo,
documentagé@o em suporte magnético, colocar entéafeses, a frente, “cassetes video VHS".

Dimensao total

Numero de metros lineares a eliminar ou o volumdatios (Espaco ocupado por objectos digitais aurnimdcao
electrénica num dado suporte digital).

Exemplo:

Fundo e/ou
Sub-fundo
Arquivistico: Direcgdo-Geral ........

Série e/ou Sub-
série: Copiador de correspondéncia expedida

Tabela de Datas
Classificacdo: 080.20.01 Seleccdo - Ref®: 87 Extremas: 2000 - 2002
Numero e Tipo de Unidades de Instalacdo Suporte Documental Dimenséao Total
Pastas | Caixas | Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme Digital Outro M etros |} Volume de
lineares dados
26 X 1,82

Seleccionar a op¢éo Unidades Arquivisticas para $és de tipo processual, permite identificar os prassos a
eliminar.
Seleccionar a op¢éo Unidades de Instalacdo, prefealmente, para séries de tipo colecc¢éao.

Unidades Arquivisticas / de Instalacadriscar a op¢éo nao seleccionada)

Descricdo das Unidades arquivisticas / de Instalda&série e/ou sub-série acima identificada, tayie:

NUmero

Numero sequencialmente atribuido a cada unidadestidacéo da actual remessa.

Titulo

Registar o titulo préprio de cada processo / uddbalinstalacao (de acordo com a opc¢éo seleccipnada

Datas Extremas

Datas extremas da unidade arquivistica / de agsal (de acordo com a opcao seleccionada).

N° de unidades de instalacao

Preencher caso a unidade arquivistica seja compostaais de uma unidade de instalacao.

Cota Original e Cota Actual

Cotas da unidade arquivistica / de instalagédotad® origem € registada pela entidade remetentetpaactual é
registada pela entidade destinataria, uma veZadstaa documentacéao.
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Data de Eliminacdo e Data de Transferéncia

Data (més e ano) para eliminacdo ou transferémrcimitlade de instalacdo ou dos processos integnadoesma.
Campo de preenchimento facultativo a efectuar getidade destinataria quando esta seja o servigoqié/o

intermédio.
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Anexo 4: Modelo de auto de eliminacéo
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AUTO DE ELIMINACAO N.°
AOS ........ dias do més de .............. de .......... V1) I @ em e ® na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizac&o por .................... @ de

acordo com o(s) artigo(s) .......... da Portarian.° ........ ST o [ SRR ® e disposicdes da Tabela de Seleccao, dos documentos a seguir identificados:

IDENTIFICACAO GLOBAL

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Classificacgo: Tabela de Seleccéo — Ref: Datas Extremas: _|_|_|_|-_|_[_]_|
Numero e Tipo de Unidades de Instalagao Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Qutros Papel Microfilme | Digital | Outro Metros lineares | Volume de dados

UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALACAO (rscar opgdo néo seleccionadfa)

N.° Titulo Datas Extremas N° Unidad~e N ge Cota
Instalacéo
1 JJ -1
1] JJ -1
1] JJ -1
B O S I
_
O Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pela Instituicao
Assinatura Assinatura

12 geleccionar unidade arquivistica para as séraepsuais
13 Preencher caso tenha seleccionado a opcao uradguigistica
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Estas instrucdes destinam-se a auxiliar o proagssplicacao da avaliacdo documental ndo devemafigu
na Portaria de Gestdo de Documentos.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DO AUTO DE ELIMINACAO

Indicar a data, servigo responsavel pela custédia da documentagao, local, processo (venda / inutilizagéo) e forma de destruigdo
(trituracao, maceracao, incineracao), diploma legal que autoriza o acto.

Aos dois dias do més de Janeiro de 2007, na Direc¢do-Geral de ......... yem . , ha
presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a venda / inutilizagdo por .................... , de
acordo com o(s) artigo(s) .......... da Portaria n.° ........ [ de o, , € disposicbes da

Tabela de Seleccéo, dos documentos a seguir identificados:

IDENTIFICACAO GLOBAL

Identificacdo sumaria da parte da série e/ou stib-siminada.

Fundo e/ou Sub-fundo Arquivistico

Titulo do fundo arquivistico ao qual pertence d&séfou sub-série.

Série e/ou Sub-série

Titulo da série e/ou da sub-série.

Classificacao

Cdbdigo que, no plano de classificacdo, € atribaidérie e/ou sub-série em causa.

Tabela de Seleccdo — Ref.

Numero de referéncia dado na tabela de selecgéitedegou sub-série.

Datas extremas

Datas extremas da documentacéo a eliminar.

Numero e Tipo de Unidades de Instalagao

Sob o tipo de unidade de instalacéo registar o mglebal de unidades a eliminar

Suporte

Assinalar com um X a natureza do suporte das uesadde instalacdo referenciadas

No caso da série dispor simultaneamente de exeespéan formato electrénico e em papel, devem saeradesdas as
duas opcOes: “Papel” + “Electronico”. Estéo negitzagdo os processos hibridos em que se acumulenm#mtos em
papel e electrénicos (como mensagens de corredr@héco, documentos em Word ndo impressos, doctosete
folhas de céalculo com férmulas, etc).

No caso de assinalar um outro tipo de suporte, mesike acrescentar dados complementares (por exepguia,
documentagé@o em suporte magnético, colocar entéafeses, a frente, “cassetes video VHS".

Dimensao total

Numero de metros lineares a eliminar ou o volumdatis (Espaco ocupado por objectos digitais aurimdcao
electrénica num dado suporte digital).
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Exemplo:

Identificacéo

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico: Direccao-Geral ........

Série e/ou Sub-série: Copiador de correspondérpidéa
Tabela de Selecgéo

Classificagéo: 080 - Ref*: 87 | Datas Extremas: 2000 - 2002
Numero e Tipo de Unidades de Instalacdo Suporte Documental Dimenséao Total
Pastas | Caixas |Livros Magos [Rolos Qutros Papel Microfilme Digital Outro M etros | Volume de
lineares dados
26 X 1,82

Seleccionar a op¢éo Unidades Arquivisticas para $és de tipo processual, permite identificar os prassos a
eliminar.
Seleccionar a op¢éo Unidades de Instalacdo, prefemalmente, para séries de tipo colecc¢éao.

UNIDADES ARQUIVISTICAS / DE INSTALACAQ (riscar a opgéo néo seleccionada)

Descricdo das Unidades arquivisticas / de Instalda&série e/ou sub-série acima identificada, tayie:

Titulo

Registar o titulo préprio de cada processo / uddbalinstalacao (de acordo com a opc¢éo seleccipnada

Datas Extremas

Datas extremas da unidade arquivistica.

N° de unidades de instalacao

Datas extremas da unidade arquivistica / de agsal (de acordo com a opcao seleccionada).

Cota

Cotas dos processos / da unidade de instalacd@x¢deo com a opcao seleccionada).

Exemplo:
. Datas N° Unidades
Titlo Extremas de Instalacéo Cota
Processo da Exposicdo “Luis de Camdes” 2000 1 P 20/2000
Processo da Exposicdo “Peregrinacdes em Portugal” 1995-2000 5 P 02/1995
Processo da Exposicdo “Marcos da Expanséo Portaijues 1998-2000 1 P 38/1998
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Exemplo:
Titulo Datas Extremas Cota
Copiador de correspondéncia expedida - Janeiro 01 - 2000 01
Copiador de correspondéncia expedida - Fevereiro 02 - 2000 02
Copiador de correspondéncia expedida - Mar¢o 03 - 2000 03
12 - 2001 12

Copiador de correspondéncia expedida - Dezembro

| 3
O



