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NOTA PREVIA

O presente documento emerge da actividade do IAN/TT de producdo e divulgagéo de orienta-
¢Oes técnicas para a gestdo de documentos de arquivo, perspectivada com o duplo objectivo de pro-
mover a qualidade dos arquivos enquanto recurso da actividade administrativa e de criar condigdes

para a salvaguarda, sustentada, do patrimonio arquivistico.

Desde 1998, ano que marca o inicio de um processo de reposicionamento estratégico do Insti-
tuto com a publicacdo do Manual para a gestdo de documentos, varios outros documentos técnicos
foram sendo produzidos e disponibilizados®, dos quais destacamos, pela inovagdo que representou, o

Modelo de requisitos para a gestdo de arquivos electronicos.

H4, pois, uma certa linha de continuidade nas presentes Orientacdes. Ndo obstante, elas ndo
deixam de traduzir, também, o espirito de alguma reorientacdo recente da politica arquivistica’, mais
atenta as conjunturas de mudanga na Administragéo e aos respectivos impactos de curto e médio prazo
nos sistemas de informacdo dos organismos, e determinada a aproveitar o sentido das reformas em
curso como oportunidade de implantacdo de um modelo alternativo de gestdo de arquivos e de salva-

guarda e valorizacdo do patriménio arquivistico.

E expectativa do IAN/TT que o presente documento auxilie os organismos da Administragio
Central do Estado a encontrar solu¢cfes de actuacgdo relativamente aos respectivos arquivos, no actual e
em futuros cenarios de reestruturacdo. Nao obstante, na certeza de que é sempre possivel incrementar a
qualidade dos documentos técnicos produzidos, manifestamos a disponibilidade do IAN/TT para reco-
Iher contributos que possam conduzir a uma segunda versdo deste documento, a publicar logo que se

justifique.

Por ultimo, importa registar uma palavra de agradecimento a todos quantos estiveram envolvi-
dos na realizacdo deste projecto: ao coordenador, pelo sentido de oportunidade na proposta apresenta-
da a Direcgdo; a equipa do IAN/TT, por ter encontrado forma de realizar em tempo Gtil um trabalho
dificil, inicialmente ndo incluido nos respectivos planos de actividades; e aos consultores externos,
pela disponibilidade em colaborar com o IAN/TT, facultando-nos a leitura dos destinatarios deste

documento e, consequentemente, oferendo-nos orientagdes decisivas para aumentar a sua eficacia.

Cecilia Henriques (Subdirectora Geral do IAN/TT)

1V, http://www.iantt.pt, “organizar arquivos”.
2. Boletim do IAN/TT, n.° 14, Dezembro 2005.
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INTRODUCAO
1. Contexto: a reestruturacéo da Administracéo Central do Estado

As presentes orientacdes tm como objectivo apoiar a gestdo de documentos de arquivo dos
organismos da Administracdo Central do Estado que se encontrem envolvidos em situa¢des de reestru-
turacdo. Nos ultimos anos, tém sido multiplas as iniciativas de reforma das administraces publicas, a
nivel nacional e internacional, com implicag¢des na sua estrutura e funcionamento. No caso portugués,
estas iniciativas tém actualmente um novo impulso, devido a necessidade de responder a grande
dimensédo da Administracdo Publica (AP) e ao excessivo peso da sua despesa no orgamento do Estado,
bem como as exigéncias, da parte dos cidaddos e das empresas, de melhorias significativas da qualida-
de dos servigcos publicos. Nesse sentido, 0 Governo criou politicas, programas e medidas que visam
contribuir, de forma decisiva, para a modernizacdo da AP, como um dos instrumentos essenciais da
estratégia de desenvolvimento do pais, e que incidem sobretudo nas &reas da reestruturacdo da Admi-
nistracdo Central do Estado, da qualificacdo dos seus recursos humanos e do desenvolvimento do

governo electrénico.

No primeiro caso, merece particular destaque o Programa de Reestruturacdo da Administracdo
Central do Estado (PRACE), criado pela Resolucéo do Conselho de Ministros (RCM) n.° 124/2005, de
4 de Agosto, para proceder a reestruturacdo da Administracdo com vista a obtencdo de “ganhos de efi-
ciéncia pela simplificagdo, racionalizagdo e automatizacdo, que permitam a diminuicdo do nimero de

servicos e dos recursos a eles afectos”.

Para o efeito, segundo a referida Resolucdo, o Programa desenvolve-se de acordo com os
seguintes principios:

“a) Avaliagdo das actuais actividades desenvolvidas pela administracdo central com vista a
determinacdo das que devem manter-se, extinguir-se ou serem transferidas para outras entidades

publicas ou privadas;

b) Desconcentracdo de fungbes para niveis regionais e locais, de forma a aproximar a adminis-
tracdo central dos cidaddos, empresas e comunidades e a permitir que as decisfes sejam tomadas o

mais préximo possivel daqueles a quem dizem respeito;

c) Descentralizagdo de fungdes para a administracdo local, em particular nos dominios da
administracdo prestadora de servi¢os, designadamente nos sectores da educacdo e da saude, sem que-

bra dos principios e mecanismos que visam o controlo da despesa publica e reservando para a adminis-



tracdo central as fun¢Bes normativa, de planeamento e orgamentacao global e de fiscalizagdo, auditoria
e controlo;

d) Diminuicdo das estruturas administrativas, conjugada com a melhoria da qualidade dos ser-
vicos prestados aos cidadaos e empresas;

e) Simplificacdo, racionalizagio e reengenharia de procedimentos administrativos™.

Apbs a primeira fase dos trabalhos, centrada na avaliacdo das macro-estruturas ministeriais, o

PRACE propds, no passado més de Marco:

a) a extincdo de 38 drgdos consultivos, 98 organismos dos servicos centrais, 101 servigos des-

concentrados, uma estrutura de missao, entre outras, num total de 246 estruturas;

b) a criacdo de 5 drgdos consultivos, 37 organismos dos servigos centrais ministeriais, 14 ser-

vigos desconcentrados e 4 estruturas de missdo, num total de 60 novas estruturas;

Esta proposta veio a ser consagrada na RCM n.° 39/2006, de 26 de Abril, que aprova as orien-
tacOes gerais e especiais para a reestruturacdo dos ministérios e reconhece que o Governo esta em con-
dicdes de dar inicio a fase de execucdo do PRACE, em que sdo elaborados e aprovados os diplomas e

demais instrumentos que procedem a reestruturagdo de cada ministério e a reafectacéo de recursos.

Neste cenario de mudanca, é critico que os organismos a criar ou reformulados possam dispor
dos recursos informacionais atempados relativos ao funcionamento dos seus antecessores ou ao modo
como as suas funcBes foram geridas anteriormente pelo Estado. Para o efeito, é fundamental planear
esta situacdo e implementar um conjunto de boas praticas no dominio da gestdo de documentos, que
permita tornar acessiveis 0s arquivos, enquanto repositorios de informacdo e conhecimento da Admi-
nistragdo Puablica. Por outro lado, é fundamental que o Estado salvaguarde a memdria do funciona-
mento e da actividade dos organismos que serdo extintos, criando meios que garantam, entre outros
aspectos, os direitos dos cidaddos e o desenvolvimento da investigacao retrospectiva que venha ser

desenvolvida sobre estas entidades.

2. Areforma da Administracao Publica, os arquivos e o IAN/TT

Num contexto de reforma como a que o pais atravessa presentemente, € imprescindivel dis-
pormos de um conjunto de orientacdes de como a Administracdo Central do Estado deve proceder no
que diz respeito aos arquivos dos organismos que vao ser alvo de extin¢do, fusdo, bem como nos casos

em que o Estado deixa de assegurar determinadas fungdes, privatizando-as. Para este efeito, o Instituto

¥ Resolugdo do Conselho de Ministros (RCM) n.° 124/2005, de 4 de Agosto.



dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo decidiu criar um grupo de trabalho e avancar para a elabora-
c¢do do presente documento, no ambito das sua competéncias de promocao da “qualidade dos arquivos
enquanto recurso fundamental da actividade administrativa”, suporte da “eficiéncia e eficacia dos ser-

vicos publicos, nomeadamente no que se refere as suas relagcdes com os cidaddos”.

Para cumprir este objectivo, o grupo de trabalho responsavel, apesar de reconhecer a possibili-
dade de outras metodologias, teve em conta a necessidade de disponibilizar um conjunto de orienta-
cOes especificas e optou pela adaptagdo do modelo do Guide de gestion des documents dans le contex-
te d’une restructuration municipale®, desenvolvido no quadro de uma reestruturacio municipal que
ocorreu no Canada, no Québeque, no ano de 2001. Trata-se de um documento que segue 0s principios
e metodologias arquivisticas mais generalizadas, aceites no ambito do Conselho Internacional de
Arquivos (CIA), e que serviu para apoiar, com sucesso, as alteracfes introduzidas entdo na Adminis-

tracdo Plblica canadiana’.

Na versdo portuguesa, as adaptacOes realizadas permitem-nos agora dispor de um documento
estruturado do seguinte modo: o primeiro capitulo apresenta os requisitos legais que devem ser respei-
tados pelos organismos da Administracdo Central do Estado em todos os processos de gestdo de
documentos de arquivo que venham a desenvolver. O segundo capitulo destina-se a especificar os
pressupostos tedricos e os procedimentos arquivisticos a implementar para solucionar os problemas de
gestdo de documentos de arquivo que surgem num contexto de reestruturacdo organizacional. Con-
templa algumas situag@es que ndo se encontram no documento-base canadiano, a exemplo das situa-
¢Oes de privatizacdo de fungdes por parte do Estado. Inclui um ponto especifico sobre o que devem os
organismos fazer no que diz respeito aos sistemas informaticos, no qual se procurou ir ao encontro das
mais recentes recomendacdes do CIA, presentes na obra Documentos de arquivo electronicos:
manual para arquivistasﬁ. O terceiro e Gltimo capitulo apresenta um modelo de percuso por etapas,
especialmente aplicavel a um contexto de passagem de competéncias de um organismo para outro,
centrando-se sobre a transferéncia de documentacédo e as actividades de reorganizacdo do sistema de
arquivo a desenvolver. Por ultimo, as orientacBes incluem uma bibliografia que pode ser usada para
aprofundar conhecimentos sobre o assunto e um conjunto de anexos de grande utilidade. Este contém
uma ficha das principais etapas a seguir na resolucdo dos problemas arquivisticos, no caso da transfe-

réncia de competéncias, que permite controlar o avango dos trabalhos planeados, um questionério para

*0 Guide... esta na internet, disponivel no endereco
http://www.bang.qc.ca/documents/services/services archevistique/guide de gestion_documentairel.pdf .
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aplicar na etapa de diagnostico da situacdo em matéria de gestdo de documentos de arquivo, formula-
rios para controlar os processos de transferéncia de documentos entre organismos ou para entidades
publicas de custodia de arquivos, uma lista das portarias de gestdo de documentos publicadas e em

vigor, bem como um glossario dos termos arquivisticos.

O IAN/TT mantera uma linha aberta para a colocagdo de questdes sobre este assunto, no e-mail
dsa@iantt.pt, bem como disponibilidade para apoiar este processo, através de sessfes de divulgacdo da
metodologia de intervencdo e de formacdo especializada, entre outras vias. Desejamos, deste modo,
gue a reforma das estruturas da AP possa ser acompanhada de um trabalho arquivistico de qualidade

gue garanta 0 acesso e 0 uso da informacao pelo Estado e pelos cidad&os.

Lisboa, IAN/TT, 15 de Setembro de 2006

> Serviu ainda de referéncia, para alguns aspectos, o documento National Archives of Australia, Handling admi-
nistrative change, de Dezembro de 1998, revisto em Maio de 2005, que se encontra na Internet, disponivel no
endereco http://www.naa.gov.au/recordkeeping/rkpubs/advices/advice27.html , bem como, do Public Record
Office, o Records management standard. Discontinued and transferred functions. RMS 4.1. , de 2001, também
naquela rede, disponivel em:
http://www.nationalarchives.gov.uk/recordsmanagement/advice/pdf/stan_discontinued.pdf .

® Encontra-se na Internet, disponivel no endereco http://www.ica.org/biblio.php?pdocid=285 .
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1.

PRESSUPOSTOS LEGAIS

Existe um conjunto de diplomas legais que devem ser do conhecimento dos organismos da

Administracdo Central do Estado a partir do momento em que pretendem desenvolver processos de

gestdo de documentos de arquivo’, os quais ndo podem ser ignorados num contexto de reestruturacao.

Sao eles:

Regime geral de arquivos e do patriménio arquivistico — Decreto-Lei (DL) n.° 16/93, de 23
de Janeiro, publicado no “Diario da Republica”, n.° 19, Série I-A, pp. 264-270: Define gestdo
de documentos como “o conjunto de opera¢des e procedimentos técnicos que visam a raciona-
lizacdo e a eficacia na criagdo, organizacao, utilizacdo, conservacdo, avaliacdo, selec¢do e eli-
minac¢do de documentos, nas fases de arquivo intermédio e na remessa para arquivo definiti-
vo”. Adianta que “compete aos servicos de origem de acordo com a politica adoptada a
implantacdo de sistemas de gestdo de documentos, garantindo-lhes e provendo-os de instru-
mentos, recursos e infra-estruturas de apoio ao funcionamento dos referidos sistemas”. O
mesmo diploma especifica ainda que “é direito e dever de todos os cidaddos, do Estado e
demais entidades publicas e privadas, preservar, defender e valorizar o patriménio arquivisti-
co”.

Lei organica do IAN/TT - Decreto-Lei n.° 60/97, de 20 de Marco, publicado no “Diéario da
Republica”, n.° 67, Série |, pp. 1276-1283%: Indica que, em matéria de gestdo de documentos,
compete a este 6rgdo de gestdo da politica arquivistica nacional, “incentivar e apoiar o0s servi-
cos de origem na implantagdo de sistemas de gestdo de documentos definindo directivas técni-
cas, colaborando na sua aplicacdo e fiscalizando o seu cumprimento”. Compete-lhe ainda
coordenar a politica de avaliacdo e selec¢do dos arquivos da Administracdo Publica, devendo,
entre outros aspectos, “apoiar tecnicamente o processo de avaliagéo relativo aos arqui-
VOS pertencentes a servicos e organismos extintos ou a extinguir”, bem como “emitir
parecer sobre os processos de avaliacdo de massas documentais acumuladas, a pedido
das administracfes produtoras”.

Enquadramento legal da avaliacéo, seleccdo e eliminacdo de documentos - Decreto-Lei n.°
447/88, de 10 de Dezembro, publicado no “Diario da Republica”, n.° 284, Série I, p. 4885:
Estabelece que as portarias de gestdo de documentos para 0s organismos da AP que pretendem
eliminar documentos de arquivo devem ser aprovadas conjuntamente pelos responsaveis do

Ministério da tutela e da Cultura. As portarias incluem, entre outros, o regulamento arquivisti-

’ Os principais diplomas legais neste dominio encontram-se transcritos no sitio web do Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo, disponiveis no endereco
http://www.iantt.pt/instituto.html?menu=menu_organizar_arquivos&conteudo=legislacao&conteudo_nome=Leg

islacao .

® Prevé-se que este diploma seja revogado ainda durante o ano de 2006.
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co e as tabelas de seleccdo, que definem, para o conjunto dos documentos que 0s organismos
produzem, o seu prazo de conservacdo administrativa e o respectivo destino final.
Substituicdo de suporte dos documentos - Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho, publicado
no “Diério da Republica”, n.° 150, Série I-A, pp. 3146-3147: Estabelece os principios relativos
a autorizacdo de substituicdo de suporte dos documentos produzidos pelos organismos do
Estado, obrigando a que esta se oriente por critérios de seguranca, autenticacao e legalidade e
definindo que a substituicdo de suporte da documentacao de conservacdo permanente apenas €
possivel mediante autorizacdo expressa do organismo coordenador da politica arquivistica, a
quem compete a defini¢do dos pressupostos técnicos.

Regime geral das incorporacgdes - Decreto-Lei n.° 47/2004, de 3 de Marco, publicado no
“Diéario da Republica”, n.° 53, Série I-A, pp. 1161: Apresenta particular interesse para o tema
central deste estudo os artigos 3° e 4.°, que definem o regime geral de incorporacBes nos
arquivos publicos e prevéem, entre outros aspectos, a incorporacdo da documentacdo prove-
niente de organismos da Administracdo Central do Estado ou das suas fungfes extintas nos
arquivos da rede nacional de arquivos — arquivos histéricos no &mbito de cada ministério con-
signados nas respectivas leis organicas, arquivo nacional (Torre do Tombo) e arquivos distri-
tais. As incorporacoes referidas devem ser sujeitas a processos de avaliacdo, seleccéo e elimi-
nacdo definidos em portarias de gestdo de documentos, ou em relatérios de avaliacdo, de acor-

do com a legislacdo em vigor®.

Acesso aos documentos dos organismos publicos e proteccdo dos dados pessoais — a) Lei
n° 65/93, de 26 de Agosto, com as alteracdes introduzidas pela Lei n® 8/95 de 29 de Marcgo e
pela Lei n° 94/99, 16 de Julho, publicada no “Diario da Republica”, n.° 164, Série I-A, pp.
4428-4432; b) Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro, artigo 17.° e ¢) Lei n.° 67/98, de 26 de
Outubro, publicada no “Diario da Republica”, n.° 247, Série I-A, pp. 5536-5546: No caso
dos diplomas indicados na alinea a), é garantido o acesso dos cidaddos aos documentos admi-
nistrativos pela Administracdo Publica, o que compreende o direito de obter a sua reproducéo,
bem como o de ser informado sobre a sua existéncia e conteido. Especifica ainda que o dep6-
sito dos documentos administrativos em arquivos nao prejudica o exercicio, a todo o tempo,
do direito de acesso aos referidos documentos. O diploma referido em b), assegura a comuni-
cagdo da documentacdo do patrimonio arquivistico conservada em arquivos publicos, salvas as

limitagBGes decorrentes dos imperativos da conservacdo das espécies ou os documentos que

° A metodologia para este efeito encontra-se definida em INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE
DO TOMBO - Manual para a gestdo de documentos. Coord. Madalena Garcia e Maria Jodo Pires de Lima;
elab. Cecilia Henriques, Francisco Barbedo e Luis Montalvdo. 2?2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004, bem como em
INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO. - Orientac@es técnicas para avaliacao de
documentacdo acumulada. Elab. Ana Maria Sarmento P6voas, Cecilia Henriques e Maria Jodo Pires de Lima.
Lisboa: IAN/TT, 1999. Alguns dos conteidos e actualizagbes do Manual ... encontram-se disponiveis em
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contenham dados pessoais de caracter judicial, policial ou clinico, bem como os que conte-
nham dados pessoais que ndo sejam publicos, ou de qualquer indole que possa afectar a segu-
ranca das pessoas, a sua honra ou a intimidade da sua vida privada e familiar e a sua propria
imagem. Por ultimo, o diploma citado em c) - Lei da proteccdo de dados pessoais, transpde
para a ordem juridica portuguesa a Directiva n.° 95/46/CE, do Parlamento Europeu e do Con-

selho, de 24 de Outubro de 1995, relativa a proteccdo das pessoas singulares, no que diz res-

peito ao tratamento dos dados pessoais e a livre circulacdo desses dados.

e Reestruturagdo da Administracdo Central do Estado - Resolucéo do Conselho de
Ministros n.° 124/2005, de 4 de Agosto, publicada no “Diario da Republica”, n.° 149,
Série I-B, pp. 4502-4504: Especifica que esta reestruturacdo implica a reorganizacao dos ser-
vicos centrais dos ministérios, nomeadamente com a criacdo progressiva de servigos de parti-
Iha de funcbes e actividades comuns, designadamente no ambito das secretarias-gerais, as
quais tém como objectivo a concentragdo nesses servigos, aos niveis considerados adequados,
das actividades de gestéo de sistemas de informacéo e de comunicagéo e de tratamento e con-
servagédo de documentacéo, entre outras.

Em resumo:

A legislacao portuguesa especifica que:

a) Os organismos publicos devem implantar os seus préprios sistemas de gestdo de docu-
mentos de arquivo, podendo contar com o apoio do IAN/TT para este efeito;

b) As Secretarias-gerais devem assegurar a existéncia e implantacdo de uma politica de
arquivo nos organismos dos seus ministérios, podendo e devendo, para tal, ter servi¢os
de arquivo estruturados™, os quais devem garantir, antes de qualquer outra entidade,
as conservacao do seu patrimdnio arquivistico, dentro das possibilidades estabelecidas
pela Lei;

c) As accOes que implicam avaliacdo, seleccdo e eliminacdo de documentos pelos orga-
nismos ndo podem ser realizadas por estes sem obter parecer favoravel do IAN/TT;

d) Os organismos publicos tém obrigacdo de organizar os seus sistemas de arquivo de
modo a garantirem o acesso aos documentos pelo Estado e pelos cidaddos, dentro do

enquadramento legal em vigor.

http://www.iantt.pt/instituto.html?menu=menu_organizar_arquivos&conteudo_nome=Avaliacd0%20e%20selec
cao&conteudo=avaliacao_seleccao .

10 Neste contexto, as Secretarias-gerais devem ser interlocutores privilegiados do IAN/TT, nos processos de
apoio técnico desencadeados no contexto da reestruturacdo da Administragdo Central do Estado.
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PRESSUPOSTOS ARQUIVISTICOS

A gestdo de documentos de arquivo deve, além de ter em conta os aspectos legais, responder a

consideragdes arquivisticas que visam garantir a capacidade de reutilizar a informacéo sucessivamente,

racionalizando os investimentos necessarios, sem prejuizo dos requisitos de qualidade essenciais em

arquivo. Neste contexto, alguns grandes principios deverdo orientar 0s organismos nas acgdes que pre-

tenderem implementar, a quando de uma reestruturacéo.

2.1 “Teoria das trés idades”

Esta “teoria” define um ciclo de vida para os documentos de arquivo, repartido-o em trés fases dis-

tintas, cuja duragdo estd directamente relacionada com a necessidade e frequéncia da sua utilizaco,

por parte dos servicos produtores:

12 fase — “documentos activos” — periodo durante o qual os documentos sdo considerados
indispensaveis ao desenrolar das actividades quotidianas dos organismos, sendo utilizados
regularmente para dar continuidade a processos, informar tomadas de decisdo, elaborar ins-
trumentos de planeamento e controlo, demonstrar a conformidade dos procedimentos com o
regime juridico ou as orientacdes politicas em vigor, etc. Em consequéncia, nesta fase, 0s
documentos de arquivo devem permanecer proximos dos seus utilizadores, em arquivo corren-
te, uma vez que a rapidez de acesso a informacéo é especialmente valorizada por condicionar
significativamente a eficacia e, de uma forma geral, a qualidade do servico.

22 fase — “documentos semi-activos” — periodo durante o qual os documentos, continuando a
ser necessarios ao organismo, sdo ocasionalmente utilizados. A necessidade de manter os
documentos pode ter motivagdes diversas: dar resposta a eventuais solicitagdes decorrentes
dos mecanismos de controlo da Administracdo, reabrir processos transitoriamente encerrados,
provar direitos do Estado ou dos cidaddos, efectuar andlises diacronicas de determinada éarea
de actividade, etc. O facto dos documentos terem uma frequéncia menor de utilizacdo e de
existir, nesta fase, de uma maior toleréncia a uma recuperagdo mais lenta da informacéo reco-
menda que se ponderem diferentes solucGes para o seu armazenamento. Em geral, € razoavel a
op¢do por um armazenamento em depdsitos secundarios, mais distantes dos servigos, mas
também mais baratos, 0s chamados arquivos intermédios.

3% fase — “documentos inactivos” — periodo que se inicia a partir do momento em que se esgo-
tam as motivacOes que justificaram a criacdo e manutencdo dos documentos nas fases anterio-
res. Por outras palavras, os documentos deixaram de ser necessarios ao regular funcionamento
do servico. Ao ser atingida esta fase do ciclo de vida, oferecem-se dois destinos possiveis a

documentacdo: a eliminacdo ou a transferéncia para um arquivo definitivo/historico, devendo
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esta segunda alternativa incidir sobre os documentos de relevante interesse para a preservagdo
da memodria individual, organizacional ou social. A tomada de decisdo sobre o destino a dar
aos documentos e subsequente selecgdo dos mesmos sera sempre previamente informada por
um processo de avaliagdo, nos termos da Lei (v. capitulo 1). Os seus resultados devem ser
consignados numa tabela de selecgdo, o instrumento onde se encontram as disposicdes relati-
vas aos prazos de conservacdo e ao destino final dos documentos, e esta deve ser publicada
numa Portaria de gestdo de documentos (Portaria conjunta dos Ministros da tutela e da Cultu-
ra), que diversos organismos ja possuem (v. anexo 4)*.

Pode-se, pois, afirmar que a “teoria das trés idades”, perspectivando os arquivos na optica dos
servicos ou organismos produtores, revela-se Gtil para uma eficaz gestdo de documentos, muito parti-
cularmente nas componentes relacionadas com a tomada de decisdo sobre espa¢os de armazenamento,
solucdes de transferéncia ou substituicdo de suporte, bem como de avaliacéo, seleccéo e eliminacdo de

documentos.

2.2 Principio da proveniéncia

O principio da proveniéncia, fundamental no dominio da Arquivistica, prescreve que 0s arqui-
vos produzidos por uma entidade ndo devem ser confundidos com arquivos produzidos por outras

entidades. Este principio tem como consequéncia o seguinte:

Os documentos inactivos de organismos fundidos constituem fundos'? distintos uns dos outros e
distintos do fundo do novo organismo.
Assim, para respeitar estes principios, o organismo pode proceder do seguinte modo:

e Por um lado, os documentos inactivos, bem como 0s semi-activos que ndo sdo necesarios a
realizacdo das actividades do novo organismo ndo devem ser misturados com os documentos
deste. Constituem fundos de arquivo fechados ao qual ndo se acrescentara nenhum documen-
to.

e Por outro lado, s6 os documentos activos e semi-activos necessarios a continuidade das activi-

dades devem ser integrados na documentacdo do novo organismo.

No contexto de uma reestruturacdo da Administracdo Central do Estado pode ocorrer uma mul-

tiplicidade de situacdes. Algumas delas sdo apresentadas nas paginas seguintes:

1) transferéncia de competéncias entre organismos que continuam a existir;

1 Em caso de inexisténcia de Portaria, recomenda-se que os organismos contactem o IAN/TT no sentido de
obterem orientacOes técnicas para dar execugdo a um processo de avaliagdo documental.
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2) mudanca de nome de um organismo;
3) transferéncia de competéncias no momento da extin¢do de um organismo;

4) privatizagéo de fungdes do Estado.

Os organismos deverdo adoptar, no todo ou em parte, as solugdes propostas para cada situacao.

2.2.1 Transferéncia de competéncias entre organismos que continuam a existir

A primeira situacdo possivel é a de uma competéncia num dominio “X” pertencer inteiramente a

um organismo “A”. No seguimento de determinac¢des legais, a competéncia nesse dominio é transferi-

da para o organismo “B”, que ja existe. Como proceder, no que diz respeito aos arquivos?

U

No seguimento da transferéncia de uma competéncia, a situacdo em matéria de gestdo de documentos

sera a seguinte:

Organismo A Organismo B
Tendo competéncia antes da Tendo competéncia depois da
transferéncia transferéncia

1. Os documentos semi-activos e

inactivos de conservagdo per-

manente, ligados a uma compe-

téncia “X”, ndo utilizados por “B”,

séo:

= integrados no fundo de
arquivo de “A”

= tratados segundo a tabela de
selecgéo de “A”, caso exista

2. Os documentos activos e 1. Os documentos activos e

semi-activos utilizados por “B” semi-activos Uteis ao exercicio

para o exercicio dessa nova \ das competéncias de “B” séo:

competéncia séo: = integrados nas séries exis-
I: tentes de “B”

= transferidos por “A” para “B” ou

= formam novas séries

12 Sobre 0 conceito, ver anexo 5. Existem vérios critérios para identificar a existéncia de um fundo de arquivos
(ver J.-Y. Rousseau e C. Couture, Os fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa: D. Quixote, 1998, pp. 93-

94).
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Nota: A preparacdo e transferéncia da documentacdo € da responsabilidade de “A”.

Em resumo:

Pertencem ao fundo do organismo “A”: 0s documentos semi-activos ou inactivos de conservacao
permanente que ndo sdo necessérios a realizagdo dessa
competéncia por “B”.

Pertencem ao fundo do organismo “B”: os documentos activos e semi-activos Uteis a prossecu-

cdo das actividades da competéncia agora atribuida a “B”.

2.2.2 Mudanca de nome de um organismo

Nesta segunda situagdo, o organismo “A” muda de nome e passa a designar-se “B”.

4

No seguimento dessa mudanca de nome, a situagdo em matéria de gestdo de documentos serd a

seguinte:
Organismo A Organismo B
Tendo competéncia antes da Tendo competéncia depois da
mudanc¢a de nome mudancga de nome

Os documentos activos, semi-
activos e inactivos de “A” séo:

Integracéo sob o nome de “B”
= integrados nos documentos
de “B”, sob o nome de “B”

Em resumo:
Os documentos activos, semi-activos e inactivos de “A” fazem parte de um mesmo e Unico fundo que

simplesmente mudou de nome, para “B”.
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2.2.3 Transferéncia de competéncias no momento da extin¢cdo de um organismo

Quando ha transferéncia de competéncias devido a extincdo de um organismo, que é a situacao

mais frequente no contexto das fusdes, as trés situacdes seguintes merecem ser analisadas:

e UM organismo recentemente criado ou que ja existe assume as competéncias de organismos que
deixaram de existir (situacdo A);

e as competéncias de um organismo extinto transitam para diversos organismos recentemente cria-
dos e/ou ja existentes (situacdo B);

e um organismo deixa de existir, assim como todas as competéncias que possuia (situagao C).

¥'Situacdo A

No exemplo que se segue, as competéncias pertencem aos organismos “A”, “B” e “C”. O orga-
nismo “Z” pode ser recentemente criado e resultar da fusdo dos trés organismos ("A”, “B” e “C”) que
deixam de existir ou, pelo contrério, pode ja existir e obter as referidas competéncias a partir de uma

certa data.

U

No seguimento da fusdo, a situacdo em matéria de gestdo de documentos sera a seguinte:

Organismos A,Be C Organismo Z
Tendo competéncia antes da fusdo Tendo competéncia depois da
ou sucesséo e deixando de existir fuséo

1. Os documentos semi-activos e
inactivos de conservacdo perma-
nente que ndo Sao necessarios ao

inicio das actividades de Z | = Responsabilidade de “Z"
= tornam-se fundos distintos e
fechados de “A”, “B” e “C”, cuja J

conservacao € confiada a “Z”,
(para o qual foram transferidos
os direitos de “A”, “B” e “C").

2. Os documentos activos e semi-
activos Uteis ao inicio das activida-
des de “Z" sao:

= Propriedade de “Z”

= transferidos para “Z” por “A”, “B”
e “C (na fase final da vida des-
tes oraanismos)
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Em resumo:

Pertencem ao fundo do organismo “Z”:

e 0s documentos activos e semi-activos de “A”, “B” e “C” necessarios a prossecucdo das actividades
de “Z”;

e Os documentos semi-activos ou inactivos de conservacdo permanente de “A”, “B” e “C” que nédo
sdo necessarios a realizagdo das actividades de “Z” formam os fundos auténomos, distintos e

fechados “A”, “B” e “C”, devendo ser conservados por “Z”.

¥'Situacéo B

No exemplo que se segue, as competéncias do organismo “A”, extinto, serdo assumidas, a partir de

uma certa data, pelos organismos “X”, “Y” e “Z”, criados ou ja existentes.

U

Apos a conclusao do processo, a situagdo em matéria de gestdo de documentos sera a seguinte:

Organismo A Organismos X, Y e Z
Tendo competéncia antes da Tendo competéncia depois da
sucessdo e deixando de existir sucessao

1. Os documentos activos e semi-
activos que sdo necessarios a
prossecucdo das actividades de

“X", “Y" ou “Z"™

= Sao identificados e selecciona- = Responsabilidade de “X”, “Y”
dos consoante as funcdes e ou“z”
actividades a que dizem respei-

to e transferidos, respectiva-
mente, para cada um dos orga-
nismos que lhes da continuida-
de.

2. Os documentos inactivos de
conservacdo permanente de “A”
sé@o enviados para arquivo definiti-
vo (do Ministério da tutela, caso
exista, Arquivo nacional (Torre do
Tombo) ou arquivo distrital)
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Em resumo:

e Os documentos activos e semi-activos de “A” que sdo necessarios a realizacdo das actividades de
“X”, “Y” ou “Z”, depois de identificados e seleccionados consoante as funcdes e actividades a que
dizem respeito, sdo transferidos para cada um dos organismos que lhes da continuidade.

e Os documentos inactivos de conservagdo permanente de “A” sdo enviados para arquivo definitivo

(do Ministério da tutela, caso exista, Arquivo nacional (Torre do Tombo) ou arquivo distrital).

¥'Situacédo C

No exemplo que se segue, 0 organismo “A” é extinto, assim como todas as suas competéncias. Na
portaria de extin¢cdo do organismo, é aconselhavel que esteja prevista a consulta do IAN/TT, por parte
da Comissdo liquidataria ou de extingdo, para determinacdo do valor arquivistico da sua documenta-
cdo. Para este efeito, caso 0 organismo possua uma tabela de seleccdo aprovada e publicada em Porta-
ria de gestdo de documentos, deve proceder-se a sua aplicacdo. Ndo havendo, deve proceder-se a reali-
zacdo de um relatério de avaliacdo. Reconhecido o valor histérico da documentacao, € iniciado o pro-
cesso da sua incorporacdo que, consoante o caso, pode ocorrer no arquivo do Ministério da tutela do
extinto organismo, caso exista, no arquivo nacional (Torre do Tombo) ou no arquivo distrital da area
geografica correspondente a sua sede. Podem ainda ocorrer situagcdes em que a documentagdo, nomea-
damente a de caracter financeiro, tenha de dar entrada, transitoriamente, na Direc¢do Geral do Tesouro
(DGT), para efeitos de controlo. Assim, finda a acgéo deste organismo, a referida documentagdo deve
ser remetida para os arquivos acima referidos, a fim de integrar os respectivos acervos incorporados.
Relativamente a documentacao pertencente a area da gestdo dos recursos humanos, nomeadamente 0s
processos individuais de pessoal, em caso de extingdo dos organismos, quer tenham caracter publico
ou sejam empresas publicas, o cenario podera ser o seguinte:

No primeiro caso, 0s processos transitam com os funcionario para 0s novos organismos onde estes
vao prestar servi¢o mas se esta situacao ndo ocorrer, a documentacdo permanece no arquivo.

No segundo caso, podendo haver lugar a negociacdes de indeminizacgdes, 0S processos respeitantes
ao pessoal permanecem no arquivo da empresa publica ou transitam para a DGT, se esta tiver necessi-
dade deles para eventual controlo das indeminizacGes atribuidas. Quando a DGT ja ndo precisar da

referida documentag&o, deve ingressar no seu arquivo de origem.
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U

Apos a conclusdo do processo de extingdo, a situacdo em matéria de gestdo de documentos sera a

seguinte:
O organismo A é extinto com todas as suas competéncias
Competéncias
sobre o patri-
maonio de “A”
Solicita apoio ao
v 6rgdo de gestdo
da politica arqui-
L . .. vistica
Comissao liquidataria (ou de extingao)
Existe tabela de selecgdo publicada Nao existe tabela de seleccédo
Aplica tabela de Elabora e aplica relatorio de
seleccéo avaliagéo
= Em situagBes normais, envia documentacdo inactiva de conservagao
permanente para:
o Arquivo do Ministério da tutela, caso exista
o Arquivo nacional (Torre do Tombo) ou arquivo distrital
Em resumo:

Agquando a aplicagdo da tabela de seleccdo (publicada em Portaria de gestdo de documentos) ou do

relatério de avaliacdo, os documentos inactivos de conservacao permanente do organismo “A” devem

ser incorporados no arquivo do Ministério da tutela ou da rede dos arquivos nacionais (Torre do Tom-

bo ou arquivo distrital), formando um fundo fechado.

Podem ainda ocorrer situagdes excepcionais em que parte da documentacao tenha de dar entrada,

transitoriamente, na Direc¢cdo Geral do Tesouro, para se poder exercer a accdo deste organismo, ou

transite para outros organismos, como pode suceder com 0s processos individuais de pessoal, que

acompanham o funcionario na sua transi¢do para outros organismos.
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2.2.4 Privatizacao de func¢des do Estado

No exemplo que se segue, uma funcao do organismo “A” passa a ser desempenhada por uma

entidade privada.

4

No seguimento da privatizagdo dessa funcdo, a situagdo em matéria de gestdo de documentos seré a

seguinte:
A funcado X do organismo A passa a ser desempenhada por uma entidade privada Z
Organismo A Entidade privada Z
Existe tabela de N&o existe tabela
selecgdo de selecgéo
Aplica tabela Elabora e aplica
de Se|ecgéo relatério de avalia-
¢ao
= Documentagao activa passa para a entida- = Propriedade de “Z”
de privada
=  Documentagdo semi-activa e inacti-
va permanece na posse do orga-
nismo em que a funcéo foi extinta

Em resumo:

O organismo, no caso de ter tabela de seleccdo, aplica-a. No caso de néo ter este instrumento, o
organismo procede a elaboracdo de um relatério de avaliacdo, acompanhado pelo IAN/TT, de
modo a definir que documentacdo esta em fase activa, semiactiva e inactiva. Depois, em ambas as
situacdes:

a) a documentagdo em fase activa deve passar para a entidade privada, de modo a que esta possa
assumir a continuidade de funcdes;

b) a documentacdo em fase semi-activa e inactiva deve ser assumida pelo Estado, permanecendo
na posse do organismo em que a funcdo foi extinta, enquadrada pela sua politica de gestdo de

arquivos.
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2.3 Tabela de selec¢ao

Quando um organismo fica com as fungbes ou competéncias antes exercidas por outro, normal-
mente assume também os compromissos, direitos e obrigagdes associados ou dai decorrentes. Em
matéria especifica de gestdo de documentos, e muito concretamente no que respeita a legitimidade
para eliminar documentos produzidos ou a produzir no &mbito das fun¢es ou competéncias herdadas,
entendemos que, por principio, ndo ha razdo para que os instrumentos elaborados pelo anterior orga-
nismo (tabela de selec¢do associada a Portaria de gestdo de documentos ou a relatorio de avaliacéo)
deixem de ser utilizados pelo que Ihe sucede. Para a tomada de decisdo sobre a efectiva utilidade
daqueles instrumentos, deve o novo organismo proceder a uma analise dos mesmos, no sentido de:

e garantir a correcta interpretacdo das tabelas de seleccéo existentes — para o0 que devera recupe-
rar o(s) processo(s) de avaliacdo que conduziu(ram) a elaboracdo desta(s), detendo-se em
especial analise das folhas de recolha de dados sobre cada série documental, bem como dos
documentos de aprovacdo da(s) tabela(s);

e verificar a compatibilidade dos prazos de conservacéo e destinos finais definidos com o regi-
me juridico a que o novo organismo esta obrigado e com as necessidades de informacdo dos
novos utilizadores;

o verificar a compatibilidade de cada série documental definida com os procedimentos adminis-
trativos e de organizacdo da documentacdo decorrentes de uma eventual reengenharia de pro-
€essos, que podem ocorrer nestes momentos de transicéo;

e assegurar-se que 0s hovos mandatos e obrigacfes estdo adequadamente representados no elen-
co de séries definido.

N&o existindo tabelas de seleccdo aprovadas, € natural que o novo organismo se depare com um
grande volume de documentacdo acumulada, sobre a qual, provavelmente, nunca incidiu qualquer pro-
cesso de avaliacdo. Neste caso, deve contactar com o IAN/TT, no sentido de diagnosticar a situacao e
obter orientacfes sobre a elaboracdo de um relatério de avaliacdo e/ou uma Portaria de gestdo de
documentos. Fazemos notar que uma eventual utilizacdo de instrumentos de gestdo documental herda-
dos deve ser encarada como uma solucdo transitéria. No mais breve espago de tempo, deve 0 novo

organismo providenciar no sentido de elaborar a sua propria Portaria de gestdo de documentos®.

13 Sobre os precedimentos para a elaboragdo e aprovacio da referida Portaria, estdo disponiveis orientacdes no
sitio web do IAN/TT http://www.iantt.pt, “organizar arquivos”.
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2.4. Sistemas informaticos
2.4.1. Sistemas de apoio a gestdo de documentos e as actividades organizacionais

Existe uma grande quantidade de instrumentos informaticos para gerir os documentos, 0s pro-
cessos, o plano de classificacéo, as descri¢des dos documentos de arquivo e as tabelas de seleccio. E
pouco provavel que um mesmo sistema seja utilizado por todos 0s organismos visados numa reestrutu-
racdo. Contudo, a recuperagdo ou o tratamento da informacgdo repousam sobre a manutencao dessas
aplicac@es informaticas.

Se se devem conservar os documentos, 0 mesmo deve ser feito no caso dos instrumentos de des-
cricdo. Os dados conservados nesses sistemas s&o de importancia primordial. E por essa razdo que 0s
sistemas informaticos devem ser mantidos em actividade enquanto ndo estiver concluida uma solugédo
de migracao de dados.

Simultaneamente ha que considerar os sistemas de informacao que suportam actividades organi-
zacionais, tanto numa perspectiva operacional, como de apoio a decisdo. Nesses casos, ha que planear
igualmente os procedimentos a realizar, de forma a preservar os dados, tanto por razdes praticas rela-
cionadas com a necessidade da sua utilizacdo futura, como do ponto de vista histérico, dado que a
informacdo em formato electrénico esta sujeita a regras de avaliagdo e conservacao idénticas as apli-
caveis a documentos em suporte tradicional.

A migracgdo dos dados, em ambos os casos, pode ser realizada de acordo com 3 cenarios:

1) Os sistemas legados sdo necessarios, embora com funcionalidades limitadas. Os sistemas
informaticos ndo estardo em exploragdo no novo contexto organizacional, mas podem ser utilizados
para consulta. Neste cenario, torna-se indtil migrar os dados para um sistema novo visto que apenas se
pretendem manter funcionalidades de pesquisa. Uma solucdo passa por manter o antigo sistema,
enguanto for necessario consultar os dados que ai estejam contidos. Neste caso, 0s sistemas electroni-
cos sdo mantidos no seu contexto original de forma continuada (por exemplo: a organizagdo produtora
integra-os no sistema original durante o seu funcionamento e sempre que ha mudancas tecnoldgicas,
todo o sistema, incluindo os documentos de arquivo e meta-informacao associada sdo convertidos para
a nova plataforma).

2) Os ficheiros de conservagdo permanente ficam sob a custddia da organizagdo produtora ou
sdo transferidos para uma instituicdo de arquivo ou outra entidade custodial, cujos servigos foram
especialmente concebidos para receber e gerir este tipo especifico de sistema e/ou de documentos de
arquivo. Os sistemas informaticos ndo sdo necessarios para a nova organizacdo. Neste contexto, esta-
remos perante sistemas descontinuados sobre os quais devera ser feita uma avaliagdo sobre o seu valor
histdrico e social. Se este for considerado significativo, deverdo ser empreendidas accBes de preserva-
cao. Neste caso, 0s sistemas que ja ndo se encontrem em uso activo e a respectiva meta-informacéo sdo

copiados para ficheiros de conservacdo permanente, no formato do sistema de arquivo original, e eli-
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minados dos ficheiros que se encontram em actividade. Os ficheiros de conservacdo permanente sdo

geridos pela nova organizacdo produtora ou transferidos para uma instituicdo custodial*

. Assim que
decorrerem mudancas tecnoldgicas, estes ficheiros sdo convertidos para o novo software, que sera a
nova versdo que corre no sistema original ou noutro sistema com funcionalidades semelhantes de
recuperacao da informacéo.

3) O organismo produtor precisa dos documentos de forma continuada para desenvolver as suas
actividades. Os sistemas legados sdo considerados como operacionalmente Gteis, devendo ser manti-
dos em funcionamento e alinhados com outros quaisquer sistemas existentes no organismo gue 0s
recebe. Nestas circunstancias, havera que proceder a estabilizagdo de informacgdo e alinhamento com

0s sistemas existentes na organizacao que os recebe.

2.4.2. Outras aplicactes informaticas

Os organismos utilizam uma variedade de sistemas de gestdo informatizados (recursos huma-
nos, vencimentos, etc.) contendo informacdo que deve ser conservada alguns anos ou de forma conti-
nuada. Estes sistemas ndo serdo necessariamente mantidos pela nova estrutura (ver 2.4.1., cenério 2) e
nem todos os dados contidos nesses sistemas deverdo ser migrados. Esta situacdo implica uma avalia-
cao dos dados contidos nos diferentes sistemas, de maneira a aferir a sua utilidade pratica dentro da
nova estrutura e da pertinéncia em os conservar por razdes de interesse social e histérico. Nesse caso,
na eventualidade de ndo ser tecnologicamente possivel recorrer ao preconizado em 2.4.1, nos cenarios
1 e 2, os responsaveis pela Informética, conjuntamente com o(s) arquivista(s), deverdo assegurar a
manutencao e conservagdo das aplicagdes informaticas, até que seja possivel assegurar 0s procedimen-

tos de preservacao digital necessarios para a sua conservacao prolongada.

O IAN/TT prevé a realizacdo de um estudo que permita definir a melhor solugéo a ser aplicada no dominio da
preservacdo digital, em Portugal, a0 mesmo tempo que tem em curso 0 Projecto RODA - Repositdrio de Objec-
tos Digitais Auténticos. Um dos objectivos deste Projecto é a construgcdo de um prototipo que responda as
necessidades das organizacGes no que respeita a transferéncia de objectos digitais de conservacao permanente.
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3. PRINCIPAIS ETAPAS NA REORGANIZACAO DE ARQUIVOS

O precedente conjunto dos pressupostos legais e arquivisticos que envolvem a gestdo de docu-
mentos de arquivo demonstra a necessidade de prever, a quando da reorganizacdo da Administracdo
Publica, mecanismos de transferéncia de recursos informativos, com um rigor ndo inferior aquele com
que é planeada a transferéncia dos recursos humanos, financeiros e materiais.

Assim, no momento da planificacdo das accdes ligadas a transferéncia de competéncias, é pri-
mordial que cada organismo avalie o impacto do processo de reforma no seu sistema de arquivo, iden-
tifique as entidades com as quais devera interagir para regularizar a situacdo e procure meios e méto-
dos simples para actuar, que deverdo ter em conta as diferentes realidades organizacionais, bem como
0s constrangimentos de tempo e de recursos.

Apresentamos em seguida um modelo de percurso por etapas que, ndo substituindo o necessario
planeamento de cada caso, podera ser usado como lista de controlo para organizar o desenrolar das
actividades e antever 0os meios que sera necessario afectar. O modelo é especialmente aplicavel a um
contexto de transferéncia de competéncias de um organismo para outro, e evidencia dois processos
relacionados, que podem decorrer em simultdneo ou sequencialmente:

e Transferéncia de documentacdo — O modelo apresenta um cenario que pode ser especial-
mente complexo, quando a documentacdo a transferir se encontre em precério estado de orga-
nizacdo e conservacao e ndo se apresente avaliada. Algumas tarefas a que nos reportamos
podem revelar-se desnecessarias (caso da avaliacdo, do inventario, da desinfestacdo e da
higienizacdo), se a documentacao tiver sido, anteriormente, objecto de boas praticas de gestdo
de documentos.

¢ Reorganizacdo do sistema de arquivo — A aquisicdo de novas competéncias organizacionais
obriga necessariamente, pelo menos, a uma actualizacdo de alguns instrumentos de gestdo de
documentos (plano de classificacdo, tabela de seleccdo, etc). Mas esta é também uma conjun-
tura de oportunidade para desenvolver um diagndstico mais amplo ao sistema de arquivo e

incrementar solugdes de melhoria da eficacia dos processos de gestdo documental.

3.1 Transferéncia de documentacéo
O modelo aqui apresentado desenvolve o processo de transferéncia em sete etapas que a seguir

se descrevem. O anexo 1 apresenta um quadro sintese que permite assegurar o0 seguimento dos traba-

lhos.
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3.1.1 Primeira etapa: Criacdo de uma Comissao para a gestdo de documentos

A fim de assegurar uma transicao eficaz, rapida e harmoniosa, é recomendada a criacdo, 0 mais
cedo possivel, de uma Comissdo para a gestdo de documentos, formada, no minimo, por um represen-
tante de cada um dos organismos visados™.

A formagdo de uma tal Comissdo favorecera a comunicagdo e a concertagao entre os diferentes
intervenientes, tanto mais que isso optimizara a reparticdo dos recursos, concentrando os esforcos e as
energias, tendo em vista atingir os objectivos. E desejavel que sejam submetidos relatérios periodicos

aos dirigentes dos organismos visados, para os informar da evolucéao da situacéo.

3.1.2 Segunda etapa: Diagndstico e planeamento das accdes

Esta etapa, ja da competéncia da Comissdo, consistira no planeamento das ac¢des a efectuar e
clarificacdo de responsabilidades pelo cumprimento das mesmas. Para tanto, importa comecar por
efectuar um diagnostico sumario, tanto das condi¢cBes em que se encontra a documentagdo a transfe-
rir*®, como das condices de acolhimento da mesma no organismo de destino. Este diagnéstico deveré
procurar responder, no minimo, as questdes seguintes:

a) Onde se encontra a documentacéo produzida no ambito das competéncias transferidas?

Note-se que, frequentemente, a documentacéo encontra-se em mais que um depdsito de arquivo e,
ndo raras vezes, a mais recente esta dispersa por gabinetes afectos ao cumprimento das fungdes em
causa. Pode ainda dar-se o caso de a transferéncia incidir também sobre documentacdo em formato
electronico, residente nos servidores do organismo.

b) Qual o nivel de identificacdo e organizacdo da documentacao?

Pretende-se averiguar da eventual necessidade de constituir uma equipa para efectuar um inventa-
rio da documentacdo a transferir, quando 0 mesmo nao existe e, sobretudo, quando a identificacdo e
ordenacdo fisica das pastas ndo permite “injectar” informacdo directa na guia de remessa a elaborar
para a transferéncia.

¢) A documentacdo tem sido objecto de uma gestéo regular de prazos de conservagao?

Com esta questdo pretende-se averiguar da necessidade de constituir uma equipa para desenvolver
um processo de avaliacdo (quando nédo existe tabela de seleccdo aprovada) e/ou de seleccdo (quando
aquela tabela existe mas nao € aplicada). Estas ac¢des deverao ser, preferencialmente, realizadas antes
da transferéncia de documentacéo.

d) Qual o estado de conservacdo da documentacao a transferir?

> Enquanto esta Comissdo néo for criada, o organismo que detém a documentacdo a transferir pode iniciar os
trabalhos referenciados na quinta etapa.
16 /. capitulo 2.2 para observar os principios a que deve obedecer a transferéncia.
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Pretende-se despistar eventuais necessidades de sujeitar a documentagdo — ou parte dela — a pro-
cessos de desinfestacdo, de higienizacdo e/ou de reacondicionamento. Caso seja necessario efectuar
desinfestacdo, é conveniente pedir orientacdes a especialistas, sendo critico que a mesma se realize
antes da documentacédo ser colocada nas novas instalacdes. Quanto as restantes tarefas, é recomenda-
vel que ocorram também antes da transferéncia.

e) Qual o volume da documentacéo a transferir (em metros lineares)?

Com esta questdo pretende-se obter valores globais mas também parciais. Por exemplo: Qual o
volume de documentacéo a transferir que carece de ser desinfestada, e/ou higienizada e/ou reacondi-
cionada? Qual o volume de documentagdo que se encontra em gabinetes, em arquivo corrente central
ou em outros depdsitos de arquivo? O objectivo principal é permitir estimar os meios e 0 tempo ade-
quados para o desenvolvimento do processo de transferéncia, bem como a capacidade de armazena-
mento a criar no destino, tanto em depdsito de arquivo corrente, como em outros tipos de dep6sitos®.

f) Quais as condicGes de armazenamento no destino?

Com esta questdo pretende-se avaliar a capacidade do organismo receptor para acolher a documen-
tacdo a transferir — existéncia ou necessidade de adquirir areas de depdsito e estanteria, eventual
necessidade de efectuar obras de melhoramento nos espacgos existentes ou a adquirir, etc. Se necessa-
rio, deverdo ser despoletados os procedimentos necessarios a criagcdo de adequadas condic6es de insta-
lacdo, ndo apenas para efeitos de conservacdo fisica, mas também para garantir que ndo havera inter-

rupgdes no acesso a documentagéo.

A partir deste diagnostico sumario, cruzando as conclusdes sobre as ac¢es que é necessario
executar com o volume de documentacdo a intervencionar e os recursos disponiveis, serd possivel a
Comissdo estabelecer um plano de accdo, com a respectiva calendarizacéo e afectagdo de meios.

Uma primeira consciéncia das ac¢fes que se revela necessario executar, confrontada com even-
tuais condicionantes externas (por exemplo, a imperativa conclusdo da transferéncia num prazo muito
curto), podera auxiliar a tomada de decisdo face ao nivel de controlo mais ajustado ao caso do orga-
nismo onde nos situamos (por exemplo, o nivel de detalhe das guias de remessa), ou mesmo a decisdo
de adiar para um momento posterior a transferéncia algumas tarefas que néo sdo criticas para o contro-
lo do processo (por exemplo, eventuais tarefas de reacondicionamento).

Seja qual for o plano que venha a considerar-se mais adequado, importa que a Comissédo consiga
salvaguardar condicOes para garantir uma resposta, em tempo Util, aos pedidos de consulta sobre a

documentacéo a intervencionar.

7 Uma informacao mais precisa sera obtida na quinta etapa do processo.
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3.1.3 Terceira etapa: Aprovacéo do plano de ac¢éo

Recomenda-se que a Comissao submeta o plano de acgdo as respectivas instancias de deciséo,
ponderados que foram os factores externos e as necessidades intrinsecas do processo, e encontrada a
solucdo mais equilibrada entre qualidade e viabilidade da intervencéo.

Uma validacdo dos dirigentes maximos dos organismos é tanto mais critica quanto mais com-
plexo for o processo de transferéncia ou maior o volume de documentacdo — ndo s6 pelos custos da
operagdo, mas também pela necessidade de envolver, em fases subsequentes do processo, diferentes
unidades organicas.

Aprovado o Plano, 0 mesmo deve ser comunicado a todas as unidades orgénicas intervenientes,
em ambos 0s organismos (pelo menos, 0s servigos relacionados com as competéncias transferidas, 0s

servicos de arquivo e os servigos de logistica/economato).

3.1.4 Quarta etapa: Constituicdo da(s) equipa(s) técnica(s)

No contexto de reforma da Administracdo Central, este tipo de transferéncia de documentacdo
configura um processo excepcional, dado que ndo faz parte das regulares fungdes de nenhum dos
organismos envolvidos, pelo que podera revelar-se necessario efectuar uma aquisicéo de servicos para
cumprir as tarefas técnicas necessarias, descritas mais adiante. Essa opcao depende, naturalmente, dos
meios humanos internos disponiveis, ponderados em face da natureza das ac¢des a executar, do volu-
me de documentacéo a intervencionar e do prazo aprovado para a concluséo do processo.

Sendo as equipas constituidas por meios humanos internos, o papel dos arquivistas ou de outros
profissionais da informacédo dos organismos da Administracdo Publica, nesta etapa, € muito importan-
te. Independentemente da situagdo existente, podera revelar-se necessario assegurar formacao sufi-

ciente e adequada a natureza das tarefas a realizar.

3.1.5 Quinta etapa: Preparacdo da documentacéo a transferir

Pretende-se nesta etapa proceder a identificacdo e tratamento das séries documentais a transferir,
precisando para cada uma delas, com o maior rigor possivel, que documentacdo se encontra em fase
activa, semi-activa e inactiva'®.

No cenario que estabelecemos como base para a construcdo deste modelo de etapas®, a docu-
mentacdo deverd ser previamente avaliada, com o objectivo de obter a necessaria autorizagdo para

proceder a eliminacdo imediata da que cumpriu 0s necessarios prazos de conservacdo administrativa e

18 Confrontar conceitos definidos no capitulo 2.1 com os modelos referidos em 2.2.
19 v. capitulo 3.1 - intervencdo num universo de documentacdo sobre o qual ndo existe tabela de seleccdo
aprovada.
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esta isenta de valor arquivistico. Desta forma, pretende-se diminuir o volume de documentacdo a
transferir e, consequentemente, 0s custos de transporte e as areas de dep0sito que o0 organismo receptor
tem que disponibilizar.

Para a obtencdo de orientagdes técnicas sobre o processo de avaliacdo, recomenda-se que sejam
estabelecidos contactos com o IAN/TT. O processo de avaliagcdo devera produzir uma tabela de selec-
cdo que especifique os prazos de conservacdo e o destino final de todas as séries documentais, com
base na qual se procedera a selecgdo fisica da documentacgdo passivel de ser de imediato encaminhada
para eliminacéo.

Sobre a documentacdo que ndo for eliminada — porque ainda ndo atingiu os prazos minimos de
conservacdo administrativa, ou porque se considerou de conservacdo permanente — devera actuar-se na

preparaco da transferéncia, tendo em conta as recomendacdes efectuadas no capitulo 2.2 %.

O trabalho técnico subsequente inclui:

o Desinfestacdo — Caso o diagnostico inicial tenha revelado suspeitas ou vestigios de infestagdo,
torna-se imprescindivel efectuar uma desinfestacdo (note-se que pode ser aconselhavel proce-
der a desinfestacdo logo no inicio da etapa 3.1.5). Desaconselha-se 0 recurso a expurgos qui-
micos e recomenda-se uma desinfestagdo por andxia, com a utilizacdo de gases inertes, dado
ser um método eficaz e indcuo para a salde publica e 0 meio ambiente. A utilizacdo de desin-
festagBes com produtos quimicos é desaconselhada, mesmo quando os produtos utilizados nao
tém efeito residual, tanto porque o grau de eficacia deste método é reduzido como porque tem
consequéncias para a satde publica e proteccdo ambiental. Os documentos intervencionados
neste contexto nunca deverdo ser armazenados junto dos que se encontram infestados, pois
esta situacao facilmente da origem a reinfestagdes.

¢ Higienizacdo — Terminada a operacao anterior, é necessario que a documentacdo desinfestada
seja sujeita a uma higienizacdo cuidada para uma eliminacédo eficaz de poeiras e outros resi-
duos. Mesmo quando ndo haja lugar a desinfestacfes, a documentacdo devera sempre ser
sujeita a uma higienizacdo criteriosa, de preferéncia folha a folha, se a acumulacao de poeiras
e residuos o justificar, ou a uma higienizacéao superficial, se 0s documentos apresentarem ape-
nas algum depdsito de poeiras.

e (Re)acondicionamento — Por vezes a documentacdo encontra-se depositada em estantes, mas
ndo devidamente acondicionada em caixas ou pastas. Noutros casos, estas encontram-se ja
muito degradadas ou sujas. Nestas situacOes, pode revelar-se conveniente acondicionar ou
melhorar as condi¢des de acondicionamento existentes. Quando a documentacao ja nao € de
utilizacdo corrente, recomenda-se 0 uso de caixas de cartdo neutro adequadas a dimenséao e

volume (os formatos mais comuns sdo 260 mm. de altura x 115 mm. de. largura x 395 mm. de

2 |dentificar a situacdo que melhor representa o caso do organismo, para averiguar se deve ser transferida
apenas a documentacao activa e semi-activa, ou também a documentagdo inactiva.
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profundidade ou, em alternativa, 260 mm. x 160 mm x 395 mm ). Em cada unidade de instala-
cdo devem constar, com clareza, os elementos de referéncia e a identificacdo da documentacéo
contida em cada uma.

e Elaboracdo da guia de remessa — Esta é o instrumento que identifica a documentacéo a transfe-
rir, elaborado pelo organismo remetente e posteriormente confirmado pela entidade receptora.
Este instrumento, juntamente com o auto de entrega, faz prova da transferéncia de responsabi-
lidade sobre a documentagdo. No interesse de ambas as partes, a guia de remessa deve ser 0
mais possivel explicita e detalhada, sobretudo quando da documentacdo em causa possa
depender a defesa de direitos do Estado ou dos cidaddos. No anexo 3 encontra-se um modelo
de guia de remessa e um modelo de auto de entrega que pode ser usado ou adaptado pelos
organismos, de acordo com as especificidades da documentacgdo e o nivel de controlo que con-

siderem adequado a transferéncia.

3.1.7 Sexta etapa: Transporte e instalacéo

Elaborada a guia de remessa, ha que acordar entre os dois organismos uma data para efectivar a
transferéncia fisica da documentacdo. Esta, devidamente acondicionada, devera ser colocada em uni-
dades de transferéncia (por exemplo, caixotes), transportada, desencaixotada e instalada no destino, no
mais curto espago de tempo possivel, dado que se pretende reduzir ao minimo o periodo em que a
documentagdo fica inacessivel para consulta e, consequentemente, o risco de ineficacia organizacional.

No momento de preparar esta operacdo, deve ser dada a cada caixote uma identificacdo, no
minimo, um numero sequencialmente atribuido. Em simultaneo, deve ser elaborado um mapa de con-
trolo do transporte, que faca a correspondéncia entre a referida identificagdo e os nimeros de referén-
cia atribuidos na guia de remessa a cada unidade de instalacdo (trata-se de um instrumento de controlo
que especifica que pastas ou outras unidades de instalacdo estdo dentro de cada caixote). Podera tam-
bém revelar-se conveniente identificar no caixote e no mapa de controlo o local exacto de destino,
especialmente quando esteja em causa um grande volume de documentacéo e se pretenda que a mesma
venha a ser instalada em diferentes dep6sitos ou gabinetes.

Importa ter ainda em atencéo alguns outros aspectos de logistica:

e Aguisicdo de caixotes — Estes devem ser de uma dimensdo que ndo impeca um facil manu-
seamento por uma Unica pessoa, quando cheios. Isto significa que devem ter uma capacidade
gue ndo seja superior a mais de 4 ou 5 pastas standard de arquivo. A quantidade minima de
caixotes a adquirir é facilmente calculada logo que esteja efectuada a avaliagdo e selec¢do de
documentacéo a transferir.

e Meios de transporte — Quando esta em causa a mudanca de grandes quantidades de documen-

tacdo, é preferivel fraccionar o transporte em viaturas de média dimensdo, ainda que seja
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necessario efectuar varias deslocacdes. Dessa forma, controla-se mais facilmente ndo sé as
saidas como, sobretudo, as entradas e a instalacio da documentac&o. E importante assegurar
que as referidas viaturas sejam de caixa fechada.

e Recursos humanos de apoio — A aquisicao de servigos de transporte com meios humanos pro-
prios em circunstancia alguma deve dispensar a afectacdo de funcionarios dos organismos a
coordenacdo do processo, tanto no local de origem, como no local de acolhimento. A sequén-
cia da transferéncia deve ser previamente acordada entre ambos 0s coordenadores, especial-

mente para disciplinar a instalacdo no local de destino.

O processo considera-se concluido quando o organismo remetente e o0 organismo receptor for-
malizarem a transferéncia de responsabilidade sobre a documenta¢do, assinando em duplicado o auto
de entrega e respectiva guia de remessa. Contudo, ap0s a transferéncia, é vantajoso ser efectuado um
relatério com recomendacdes fundamentais para o planeamento de eventuais transferéncias comple-
mentares, N0S anos que se seguem, ou para 0s organismos poderem manter o acesso a documentagdo

transferida.

3.2 Reorganizacéo do sistema de arquivo

A um organismo que herda competéncias de outro ndo basta assegurar a transferéncia da docu-
mentacdo relevante a continuidade do negécio. Imperativo €, também, actualizar 0s seus processos e
instrumentos de gestdo de documentos (plano de classificacdo, tabela de seleccdo, esquema de segu-
ranga e acessos, etc). Recomendando-se, para este efeito, a Norma Portuguesa 4438:1-2. Esta é, alias,
uma oportunidade para efectuar um diagnostico geral ao seu sistema de arquivo e levar a cabo activi-
dades que permitam incrementar a qualidade dos referidos processos, podendo contar com a ajuda do
IAN/TT para este efeito.

o Diagndstico - Consiste na recolha e analise de dados sobre o sistema de arquivo organizacio-
nal, com o proposito de identificar pontos fortes e fracos, oportunidades e constrangimentos
verificados, de modo a poder definir quais os passos a dar para a sua melhoria.

e Elaboracdo do plano de classificagdo - Consiste no levantamento de dados a efectuar sobre as
diferentes séries de documentos de arquivo produzidas em contexto organizacional, de forma a
uniformizar a sua identificacdo e agrega-las em classes, registadas num plano de classificacéo.

e Construcdo da tabela de selec¢do — Consiste no levantamento das séries capturadas e classifi-
cadas no sistema de arquivo, especificando com base em critérios previamente definidos, quais
as de eliminacdo e quais as de conservagdo permanente, bem como 0s prazos que devem per-

manecer no referido sistema e os momentos da transferéncia de documentos. Em Portugal,
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como referimos no capitulo 1, a tabela deve estar consignada numa Portaria de gestdo de
documentos.

Elaboracdo de esquema de seguranca e acessos - Consiste na analise da produ¢do documental
na perspectiva dos seus produtores e utilizadores de forma a identificar quais os colaboradores
gue podem aceder a que documentos, esclarecendo quais as operacdes que sobre eles se
encontram autorizados a efectuar. Para além disso, proporciona a oportunidade de criar
esquemas de seguranca relativamente aos documentos, nomeadamente quanto a sua localiza-

cdo e as categorias de seguranca atribuidas.

32



CONCLUSAO

A criacdo de novas estruturas na Administracdo Central do Estado, para além de obrigar a res-
ponder de imediato a necessidade de transferéncias documentais, da aos responsaveis da gestdo de
documentos de arquivo dos organismos a ocasido de rever as politicas e procedimentos nesta matéria,
de adaptar a estrutura da classificagdo dos documentos, de modificar a tabela de seleccéo e de reen-
quadrar as actividades realizadas neste dominio nas recomendacfes da Norma Portuguesa 4438:1-2.
Os instrumentos tecnoldgicos que suportam as aplicacdes deverdo igualmente ser analisados para
garantir que respondem as necessidades dos novos organismaos.

Certamente apresentar-se-do situagfes em que um mesmo tipo de processos de arquivo sera
necessario em mais de um organismo. Nessa situacdo, 0s organismos deverdo entender-se para meter
em ac¢do um mecanismo flexivel de colaboracdo e de troca de informacdo, procurando solugdes sim-
ples e oferecendo um servico de qualidade aos cidadaos.

Do mesmo modo, sera preciso rever o funcionamento dos diversos servigos de gestdo de docu-
mentos. A partir destes exercicios de racionalizacdo, importara também colocar no centro das preocu-
pacOes a qualidade dos servicos aos utilizadores. Em certos casos, dever-se-a reagrupar a documenta-
¢do, enquanto noutros sera mais Util a sua descentralizagcdo. Contudo, as decisdes deverdo ser tomadas
pensando nas pessoas que recorrem aos servicos de gestdo dos recursos informacionais.

Fazemos notar ainda que um dos factores de sucesso deste processo passara por confiar o traba-
Iho arquivistico a pessoal qualificado. Existem em Portugal diversas empresas e consultores especiali-
zados em gestdo de documentos que podem auxiliar os organismos publicos que ndo tém, entre o seu
pessoal permanente, especialistas deste dominio.

O Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, no ambito das suas atribui¢fes e na medi-
da dos recursos disponiveis, procurara apoiar 0s organismos da Administracdo Central do Estado neste

desafio associado ao processo de modernizac¢do administrativa.
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ANEXO 1 - FICHA
DOCUMENTAGAO

DE ETAPAS -

PROCESSO

DE TRANSFERENCIA DE

Principais etapas

Accdes a empreender

Controlo do avango dos
trabalhos

1.Criag&0o de uma comissdo
para a gestdo de documentos

Assegurar a presenca de, pelo
menos, uma pessoa por orga-
nismo visado na Comissao.
Redigir relatérios periodicos
para informar os responsaveis
dos organismos sobre as acti-
vidades realizadas e a desen-
volver.

2. Diagnostico e planeamento
das ac¢oes

Diagnosticar onde se encontra
a documentacdo produzida no
ambito das  competéncias
transferidas, qual o nivel da
sua identificacdo e organiza-
cdo, se existe gestdo regular
dos prazos de conservacdo,
qual o destino da documenta-
¢do a transferir, o seu estado
de conservacédo e o seu volu-
me, quais as condi¢bes de
armazenamento no destino,
quail a situagdo dos arquivos
electrénicos, etc.

Cruzar estas informacGes com
0S recursos materiais, humanos
e informaticos existentes e
necessarios.

Elaborar o plano de accdo.

3. Aprovagdo do plano de
accao

Diligenciar a validacdo do
plano de accdo pelos dirigen-
tes maximos dos organismos
envolvidos.

Difundir o plano de accéo.

4. Constituicao de equipa(s)
técnica(s)

Verificar os meios humanos
necessarios e assegurar a cons-
tituicdo da(s) equipa(s) com as
competéncias necessarias.

5. Preparacdo da documenta-
¢do a transferir

Proceder a intervencdes de
avaliacdo, seleccdo e de
documentos, devidamente
enquadradas pelos requisitos
legais do pais.

Verificar a aplicacdo dos prin-
cipios gerais do capitulo 2 a
documentacdo a transferir.
Realizar accbes de desinfesta-
¢éo, higienizacéo e
(re)acondicionamento na
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medida das necessidades.
Elaborar guia de remessa e
preparar auto de entrega.

6. Transporte e instalacdo

e Assegurar 0S  recursos
necessarios (unidades de
transferéncia, pessoas,
meios de transporte ade-
quados, etc).

o Proceder a identificacdo
das unidades de transfe-
réncia e outros meios de
controlo.

e Instalar a documentacéo
transferida.

e Resolver a formalizacdo

da transferéncia.
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ANEXO 2 - QUESTIONARIO

I. IDENTIFICAGAO DO ORGANISMO

1.1 Identificacéo
Nome do organismo (Direc¢do-Geral, Instituto, Delegac@o Regional ou Distrital, etc.)

1.2 Nome do Ministério (tutela)

1.3 Em caso de tutela conjunta, indique a(s) outra(s) tutelas

1.4 Morada da sede do organismo

cadigo postal ][] - IO Concelho [ |
Telefone (][]0 0] Fax I

| E-mail geral

| Pagina web

1.5 Servico responsavel pelo preenchimento deste questionario

1.6 Pessoa responsavel pelo preenchimento deste questionario:

| Nome

| Cargo

| Carreira/Categoria
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2 Caracterizacdo da documentacao:

2.1 Classificacédo

Perguntas Respostas Comentarios
Existe plano de classifica-
cao/classificador? Sim Né&o
Ll Ll
Este é sistematicamente utilizado?
Sim N&o
Ll Ll
E aplicado a todos os documentos
entrados, saidos e (internos)? Saidos | entrado | interno
s S
Ll Ll [
Se ndo existe plano de classificacéo
a documentacdo é classificada de grelha Por Assunto | outros
qualquer outra forma? data
Ll Ll Ll Ll
Este sistema é sistematicamente
utilizado? Por quem? Sim Né&o
Ll Ll
2.2 Registo
Perguntas Respostas Comentarios
Existe algum sistema de registo?
Sim N&o
Ll Ll
De que tipo: electrénico ou manual?
Electronic Manual
0
[ Ll
Inclui todos os documentos: entra-
dos, saidos e internos? Saidos | entrado | interno
s s
Ll Ll L]
2.3 Organizacdo documental
Perguntas Respostas Comentérios
Quais os tipos de unidade de insta-
lacéo utilizada? Capas | pastas | caixas | outros
Ll L] L] L]
Os rétulos sdo normalizados?
Sim N&o
Ll Ll
S4ao constituidos processos?
Sim N&o
Ll Ll
A documentagdo é ordenada:
Cron. | Alfb. | Num. | Nom | outros
ooyl
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2.4 Avaliacdo/eliminacéo

2.4.1 Quanto ao regulamento arquivistico do organismo, assinale a op¢ao ou opg¢des que mais se adequam:

Existe portaria conjunta com o Ministério da Cultura (ao abrigo do DL n.° 447/88, de 10 de Dezembro)

N&o existe portaria conjunta, mas estd em preparagao ou para aprovacgao

Mantém-se o anterior regime (ao abrigo do DL n.° 29/72 de 29 de Janeiro) Portaria n.° / de de

Esta a ser seguido um regulamento interno

OoOoo|g.

N&o esta a ser seguido nenhum quadro legal

2.4.2 Relativamente a cada uma das operaces de gestdo documental abaixo indicadas, refira o tltimo
ano em que cada uma destas operacdes teve lugar e qual o seu enquadramento.

Operacdes Ultimo ano em que teve lugar Enquadramento
Através de:
Portaria [_]
Avaliagio e seleccdo da documentagio L0 Despacho do IAN/TT []

Normativo(s)interno(s) []
Sem enquadramento [ ]

Através de:
o i Portaria [_]
Eliminag&o de documentago | Despacho do IAN/TT []

Normativo(s)interno(s) []
Sem enquadramento []

2.4.3 Ainda quanto as referidas operac¢des de gestdo documental, assinale a(s) entidade(s) que habitual-
mente as realizam.

Operagoes Entidades
Servico(s) Servico de Entidade exterior Outros
Produtor(es) Arquivos privada
Avaliacdo e seleccdo da L] L] L] L]
documentacao
Eliminagdo de L] [] L] []
documentacao

2.4.4 As operacdes de gestdo documental foram tecnicamente acompanhadas pelo IAN/TT?

Sim, em todas as ocasifes

Sim, mas apenas em parte

Nao, em nenhuma ocasido
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2.4.5 Qual o destino final da documentacdo de conservacédo permanente?

Permanéncia no depdsito do organismo [ ]
Transferéncia para a sede (no caso de organismos desconcentrados) [ ]
Transferéncia para arquivo definitivo/histérico do organismo L]
Transferéncia para arquivo definitivo/histérico do Ministério L]
Transferéncia para o arquivo nacional L[]
Transferéncia para arquivo distrital [ ]
Transferéncia para arquivo municipal L]
Outros L]
2.5 Documentos electrénicos
Quais os sistemas de informagdo exis-
tentes no seu servigo?
Onde armazenam os documentos elec-
tronicos? No PC CD Tape Servidor
Ll Ll Ll Ll
Tipo de suporte utilizado? CD, disque-
tes, tapes... CD Tapes Outro
Ll Ll Ll
Qual o servigo com responsabilidade
pela gravagéo ou backup? O préprio | Informétic outro
a
Ll Ll Ll
Os suportes encontram-se identifica-
dos/etiquetados? Sim Né&o
Ll Ll
Existem indices/registos de contetidos e
backups? Sim Né&o
Ll Ll
H4 regras para organizar o desktop de
cada PC individual? Sim Né&o
Ll Ll
Ha regras para nomear ficheiros?
Sim N&o
Ll Ll
Tipo de utilizacdo do correio electrdni-
co: Mensagens pessoais Mensagens
institucionais
Ll Ll
O que fazem com mensagens oficiais?
Imprimem Mantém em
electrénico
L] L]
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1

T RRE
TOMBO

| Auto de Entrega

OBS: Feito em DUPLICADO

Aos L. dias do més de L, de L. W oo L @ pe-
EN R B e s @ dando cumMpPrimMento hi s ® pro-
cedeu-Se & L, ©) da documentac&o proveniente de L, @ conforme

consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes representantes,

fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custodia de ..........cccceeeeeinnne. ea
sua utilizacdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservacgédo, acessibilidade e sua comunica-

céo.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos represen-

tantes das duas entidades.

.............................. O lde i de 1O
O representante de O representante de
(11) (12)
Assinatura Assinatura

@ Data.
@ Designacéo da entidade destinatéria.
(©)) . .
- Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.
4 2 . S
- Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.
® Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.
© Natureza do acto: transferéncia, incorporacao, deposito, doagdo, compra, etc.
M Designacéo da entidade remetente.
® Designacéo da entidade destinataria.
® Local.
(10) Data.
(1)

- Designacéo da entidade remetente.
- Designagao da entidade destinataria.



| Guia de Remessa

1

Entidade Remetente

Entidade Destinataria

OBS: Feito em TRIPLICADO

Remessa de Saida n°:

Responsavel:

pata: _J_I/_J_1/_J_| ]_|

Identificacéo

Remessa de Entrada n°:

Data: _J_1/_J_1/_J_| ||

Responsavel:

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Classificagéo:

Tabela de Selecgdo — Ref?: |

Numero e Tipo de Unidades de Instalagéo

Datas Extremas: o o

Suporte Documental

Dimensao Total

Pastas Caixas Livros | | Magos | Rolos Outros Papel Microfilme Magnético Outro — metros lineares —
0 0 0 0

Unidades de Instalagdo

N.° Tipo Titulo Datas Extremas OriginaFOtaActual Data de Eliminagéo Data de Transferéncia
N I O O N N/
N I O O N N/
A1 N N/
A1 N N/
R N N/
R N N/
N N N/
N N N/




| Instrugées de Preenchimento da Guia de Remessa

Entidade Remetente e Entidade Destinataria

Designacgéo da Instituicdo/Servigo que procede a remessa da documentagao assim como do Servigo de Arquivo que a recebe.

Numero da remessa
Numero sequencialmente atribuido por cada uma das entidades envolvidas.

Data
Ano, més, dia respectivamente de saida e de entrada da remessa.

Responsavel
Assinatura do responsavel pela operagao de remessa numa e noutra entidade.

Entidade Remetente Entidade Destinataria
Remessa de Saida n°: 12 Remessa de Entrada n°: 23
Data: 23/10/2000 Data: 26/ 1072000
Responsavel: Carlos Alberto Pereira R Anténio Silva Mendes

Identificagdo

Identificacdo sumaria da série e/ou sub-série remetida para o Servigo de Arquivo.

Fundo e/ou Sub-fundo Arquivistico
Titulo do fundo arquivistico ao qual pertence a série e/ou sub-série. Esta referéncia s6 é necessaria quando néo se trate de transferéncias regulares de documentacédo entre servigos de um mesmo
organismo ou quando se tratar de séries provenientes de organismos extintos.

Série e/ou Sub-série
Titulo da série e/ou da sub-série, quando exista.

Classificagao
Cédigo que, no plano de classificagéo, é atribuido a série e/ou sub-série em causa.

Tabela de Selecgao — Ref.
Numero de referéncia dado na tabela de selecgao a série e/ou sub-série.



Datas Extremas, Numero e Tipo de Unidades de Instalagdo, Suporte Documental e Dimenséao Total
Datas extremas, numero e tipo de Unidades de Instalacéo, suporte documental e dimenséo total, em metros lineares, do conjunto de documentos da série e/ou sub-série objecto da actual remessa.

Identificagao

Fundo e/ou Sub-fundo

Arquivistico: Presidéncia da Republica

Série elou Sub-série: Copiador de correspondéncia expedida

Administragado Geral /
Classificagao: Expediente Tabela de Selecgao — Ref.: 87 Datas Extremas: Dee® / ®OO®
Numero e Tipo de Unidades de Instalagao Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme __Magnético Outro — metros lineares —
33 297 a Q Q 26

Unidades de Instalagao

Descrigao das Unidades de Instalagdo da série e/ou sub-série acima identificada, registando:

Numero
Numero sequencialmente atribuido a cada unidade de instalagcdo da actual remessa.

Tipo
Tipo de unidades de instalagao — caixas (Cx), pastas (Pt), magos (Mg), livros (Lv), rolos de microfiime (Mf — matrizes e/ou duplicados), etc;

Titulo
Titulo da unidade de instalagdo. Quando na mesma unidade de instalagdo haja mais do que um processo, registar também o titulo préprio de cada um.

Datas Extremas
Datas extremas da unidade de instalagéo ou de cada processo, quando haja varios na mesma unidade de instalacao.

Cota Original e Cota Actual
Cotas da unidade de instalacdo ou dos processos integrados na mesma: a cota de origem é registada pela entidade remetente; a cota actual é registada pela entidade destinataria, uma vez instalada a
documentagéo. Quando a cota coincidir com o cédigo de classificagdo, o preenchimento deste campo é desnecessario.

Data de Eliminacao e Data de Transferéncia
Data (més e ano) para eliminagéo ou transferéncia da unidade de instalagdo ou dos processos integrados na mesma. Campo de preenchimento facultativo a efectuar pela entidade destinataria quando esta
seja o arquivo intermédio.




Unidades de Instalagao

. " Cota - = L
N.° Tipo Titulo Datas Extremas Original Actual Data de Eliminagao Data de Transferéncia
001 | Lv | Copiador de correspondéncia expedida DO/ DOO® 23 S/ o Q@000
002 | Lv Copiador de correspondéncia expedida DD/ DOO@ 24 /2 @000
003 | Cx Copiador de correspondéncia expedida DO/ DOO® 25 O /2 ) Q00
00/ ®OOG
004 RI Copiador de correspondéncia expedida a 26 /2 @06G
O/ @000
Ou
Unidades de Instalagao
. . Cota - = R
N.° Tipo Titulo Datas Extremas Original Actual Data de Eliminagao Data de Transferéncia
001 | Cx  Processos Individuais — de 123/92 a 156/92 OO 127 o e @000
002 | Cx Processos Individuais — de 157/92 a 512/92 VOO 128 2 o @O00®
003 | Cx Processos Individuais — de 001/93 a 098/93 DOOO 129 2 o @00
Ou
Unidades de Instalagao
- . Cota R P
N.° Tipo Titulo Datas Extremas Original Actual Data de Eliminagao Data de Transferéncia
001 | Pt Processo Individual n.° 123/92 de Francisco Jorge Figueiredo DO Cx 127 N @000
002 Pt Processo Individual n.° 124/92 de Ana Maria Santos DO Cx 127 O @O00O®@
003 Pt Processo Individual n.° 125/92 de Vitor Manuel Soares DOO®0 Cx 127 O Q@O00O®




Disposigoes Finais

As remessas dos documentos devem obedecer as seguintes formalidades:

Serem acompanhadas de um auto de entrega a titulo de prova.

O auto de entrega deve ter anexo uma guia de remessa destinada a identificagdo e controlo da documentagao remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
No Processo.

A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o original no servigo destinatario, sendo o duplicado devolvido ao servigco de origem.

O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo intermédio ou definitivo como instrumento de descrigdo documental, apos ter sido conferido e completado com as referéncias
topograficas e demais informagao pertinente, s6 podendo ser eliminado apds a elaboragéo do respectivo inventario.



ANEXO 4 - LEGISLACAO

Portarias de gestdo de documentos em vigor

Lista de Portarias de gestdo de documentos publicadas ao abrigo do Decreto-lei n.° 447/88, de 10 de

Dezembro.
DATA DE
PORTARIA | pyBLICAGAO ORGANISMO(S)
1 0]
;’(Z)gtlaérlla . 24-Jul-1991 Servico de Estrangeiros e Fronteiras
Portaria n.° 16-Ad0-1991 Direccéo Geral dos Cuidados de Salde Primarios e das
835/91 9 AdministracGes Regionais de Saude
Portaria n.° i
1125/91 30-Out-1991 Maternidade Alfredo da Costa
1 0
Eg;t/zqa . 10-Fev-1994 Hospital Distrital de Viana do Castelo
1 0]
;g;%rllla . 13-Abr-1994 Servicos Municipalizados da C&mara Municipal de Almada
1 0
Zg;t/zqa n 22-Jul-1994 Hospital Egas Moniz
1 0]
;’ggtlaéga . 04-Jul-1995 Secretaria Geral do Ministério da Saude
1 0
Eggtg/gg n 21-Set-1995 Policia Judiciaria
1 0]
Zg;ft/%%a n. 09-Set-1996 Servico Nacional de Bombeiros
gg(r)tlzga no 26-Jul-1998 Direccéo Geral de Viagao
1 0]
Zggt/aérs;a n. 23-Jun-1999 Governos Civis
Portaria n.° Comissao de Aplicacdo de Coimas em Matéria Econdémica e
938/99 04-3et199 | puplicidade
1 (0]
e ar 10-Nov-1999 | Tribunais Judiciais
1 0
zz;%r(;%g ' 08-Mai-2000 Hospitais e Servigos de Saude
1 0]
;?g%%%g ' 22-Mai-2000 Exército
Portaria n.° Departamento de Prospectiva e Planeamento do Ministério do
1183/2000 18-Dez2000 | pjaneamento
1 0
i’ggtSa/rzlggd 18-Dez-2000 Secretaria Geral do Ministério da Cultura
1 (0]
ggg%r(;i . 18-Jan-2001 Direccdo Geral dos Servigos Prisionais
1 0
zgggcl)%f ' 22-Mar-2001 Secretaria Geral da Presidéncia da Republica
1 (0]
Zig%%? ' 17-Abr-2001 Autarquias Locais
i 0
/chz)réalna n 430 26-Abr-2001 Direccao Geral de Turismo
Portaria n.° 05-Jul-2001 Inspeccdo Geral das Actividades Econémicas
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686/2001

1 0
ggg[/aér(')%f ' 07-Ago-2001 Instituto Nacional de Administracdo Publica
Portaria n.° 97-Set-2001 Secretaria Geral do Ministério da Agricultura, do
1143/2001 Desenvolvimento Rural e das Pescas
Portaria n.° . .
653/2002 22-Abr-2002 Guarda Nacional Republicana
1 (o]
gg;%%zn ' 03-Mai-2002 Inspecgdo Geral de Financas
Portaria n.° Direccdo Geral das Alfandegas e dos Impostos especiais sobre o
1185/2002 30-Ago-2002 | onsumo
1 (o]
sgg%%%g ' 06-Ago-2003 Instituto da Conservacdo da Natureza
Portaria n.° Secretaria Geral do Ministério da Seguranca Social e do
763/2003 09-Ago-2003 | 1rapalho
1 (o]
g%%%%g ' 21-Ago-2003 Secretaria Geral do Ministério das Financgas
1 0
Eg;?/rglggé 15-Out-2003 Instituto do Emprego e Formacao Profissional
1 (o]
i’g;t/azggg' 09-Fev-2004 | Comissdo Nacional da UNESCO
Portaria n.° . « . L
235/2004 03-Mar-2004 Centro Nacional de Protec¢do Contra Riscos Profissionais
1 (o]
2(2);52%?)2 19-Mar-2004 Inspecgdo Geral de Administracdo Interna
1 0
Egg[/zr(')gg 14-Mai-2004 Santa Casa da Misericordia de Lisboa
Despacho
Conjunto n.° 05-Jun-2004 Tribunal de Contas e servicos de apoio
340/2004
Portaria n.° Secretaria Geral do ex-Ministério da Ciéncia e do Ensino
1264/2004 28-5e-2004 | o herior
Portaria n.° . . A
1271/2004 06-Out-2004 Instituto Superior de Ciéncias do Trabalho e da Empresa
Portaria n.° 20-Dez-2004 Gabinete do Secretério de Estado dos Assuntos Europeus e da
1469/2004 Direccdo Geral dos Assuntos Comunitarios
1 0
zgg[g(')%g ' 24-Fev-2005 Instituto Nacional da Farmécia e do Medicamento
1 (o]
Z(l)g;rtl)?)g ' 30-Mar-2005 Secretaria Geral do Ministério da Administracdo Interna
1 0
Zﬂ%@g ' 13-Abr-2005 Secretaria Geral da Presidéncia de Conselho de Ministros.
1 (o]
E(l);tSa /3385 21-Nov-2005 Instituto do Cinema, Audiovisual e Multimédia
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Portaria n.°

819/2005 13-Set-2005 Caixa de Abono de Familia dos Empregados Bancérios
i 0
i’ggtg/rzlggé 12-Out-2005 Inspeccéo Geral das Actividades Culturais
i 0
Egﬁg%& 21-Dez-2005 Estabelecimentos de Ensino Bésico e Secundario
Portaria .0 Centro Nacional de Pensdes, Centros Distritais de Seguranga
95/2006 ' 30-Jan-2006 Social e Servigos de Fiscalizagdo do Instituto de Seguranga
Social, I.P.
i 0
;%5%%2 ' 22-Mar-2006 Instituto Nacional de Estatistica
1 0
g(z)gt/z;r(;?)g ' 08-Jun-2006 Direccdo Geral das Autarquias Locais
1 0
g(z)gt/z;r(;?)g ' 23-Jun-2006 Instituto Portuério e dos Transportes Maritimos, I. P.
1 0
gg;t/zr(;?)g ' 04-Jul-2006 Secretaria Geral do Ministério da Educacéo
Portaria n.° 01-Ad0-2006 Secretaria Geral do Ministério das Obras Publicas,
745/2006 g Transportes e Comunicacdes
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ANEXO 5 - GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS

Acesso - Direito, oportunidade, modo de localizar, utilizar ou recuperar informacéo.

Anexacdo - Operacdo pela qual um ou mais organismos sdo absorvidos por outro, que lhes sucede em
todos os direitos e obrigacdes.

Armazenamento - Operacdo que consiste na colocacdo dos documentos nos depositos de arquivo. N&o
pressupde qualquer tratamento arquivistico. Também aplicavel a guarda de documentos em suporte
informatico.

Arguivo - Conjunto orgéanico de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material,
produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou colectiva, por um organismo publico ou
privado, no exercicio da sua actividade e conservados a titulo de prova ou informac&o. E a mais ampla
unidade arquivistica. A cada proveniéncia corresponde um arquivo.

Arquivo corrente - Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos
administrativos ou judiciais ainda ndo concluidos.

Arquivo definitivo — Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos
administrativos ou judiciais ja concluidos, depois de prescritas as respectivas condi¢fes de reabertura.
Arquivo intermédio - Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos
administrativos ou judiciais ja concluidos, mas ainda susceptiveis de reabertura.

Avaliacdo — Determinacdo do valor arquivistico de documentos ou arquivos, com vista a fixacdo do seu
destino final: conservagéo permanente ou eliminacao.

Ciclo vital — Ciclo de vida dos documentos de arquivo. Evolui em trés idades ou fases — fase activa, fase
semi-activa e fase inactiva — caracterizadas pela frequéncia da sua utilizacdo dos documentos e pelo tipo
de utilizacdo que deles é feito.

Conservacao permanente - Custddia por tempo ilimitado dos documentos de arquivo.

Consulta — Utilizacdo dos documentos para efeitos de prova e/ou informacao.

Custddia — Funcéo primordial do servigo de arquivo que consiste na guarda fisica de documentos e/ou
arquivos, com a consequente responsabilidade juridica, sem necessariamente implicar a sua propriedade.
Dado - Representacdo de factos, conceitos ou instrucdes, de um modo convencional e adequado a
comunicacao, interpretacdo ou tratamento por meios humanos ou automaticos.

Deposito - Edificio, ou parte de um edificio, destinado a conservagdo fisica dos documentos e/ou
arquivos.

Descrigdo arquivistica - Operagdo que consiste na representagdo exacta de uma unidade de descricdo e
das partes que a compBem, caso existam, através da recolha, analise, organizacéo e registo de informacao
que sirva para identificar, gerir, localizar e explicar a documentacdo de arquivo, assim como o contexto e

o0 sistema de arquivo que a produziu. Este termo também se aplica ao resultado desse processo.
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Documento de arquivo - documento produzido, recebido e mantido a titulo probatério e informativo por
uma organizagdo ou pessoa, no cumprimento das suas obrigagdes legais ou na condugdo das suas
actividades.

Eliminagdo - Operagdo decorrente da avaliacdo que consiste na destruicdo dos documentos que foram
considerados sem valor arquivistico. O processo a utilizar na eliminacdo deve assegurar a
impossibilidade de reconstituir os documentos eliminados.

Fase activa - Primeira idade do ciclo vital dos documentos de arquivo. Fase durante a qual os
documentos sdo utilizados de uma forma regular pela entidade produtora, para fins administrativos,
fiscais ou legais.

Fase inactiva — Terceira fase do ciclo vital dos documentos de arquivo. Os documentos de arquivo
deixaram de ser utilizados pela entidade produtora no dmbito dos fins que motivaram a sua criacao;
devem, por isso, ser eliminados, a menos que possuam um valor secundario que justifique a sua
conservagdo permanente.

Fase semi-activa - Segunda idade do ciclo vital dos documentos de arquivo. Fase durante a qual os
documentos sdo ocasionalmente utilizados pela entidade produtora para fins administrativos, fiscais ou
legais.

Fundo — O mesmo que arquivo.

Fundo aberto - Fundo que continua a receber remessas de documentos do organismo produtor.

Fundo fechado — Fundo de um organismo que cessou a sua existéncia.

Fus&o - Operacéo pela qual se unem dois ou mais organismos para formar um organismo novo, que lhes
sucedera em todos os direitos e obrigagdes.

Gestdo de documentos de arquivo - Campo da gestdo responsavel por um controlo eficiente e
sistematico da producdo, recepgdo, organizacdo, descricdo, manutencdo, utilizacdo e destino dos
documentos de arquivo, incluindo os processos para constituir e manter prova e informagdo sobre
actividades e transacgoes.

Guia de remessa — Relacdo dos documentos enviados a um arquivo e preparada pela entidade que os
remete, para fins de identificacdo e controlo, podendo ser usada como instrumento de descrigdo
documental, nomeadamente nos arquivos intermédios.

Instrumento de descrigdo - Referencia e/ou descreve as unidades arquivisticas tendo em vista 0 seu
controlo e/ou acessibilidade. Sdo instrumentos de descrigdo 0s registos, as guias de remessa, as relacées
de eliminacdo, e diversos outros documentos como, 0s guias, 0s roteiros, 0s inventarios, os catalogos, as
listas ou os indices.

Inventario — Instrumento de descri¢do que descreve um fundo até ao nivel da série, referindo e
enumerando as respectivas unidades de instalacéo, apresentando o quadro de classificagdo que presidiu a
sua organizacao e devendo ser complementado por indices.

Migracdo documental — Processo de transferéncia de documentos digitais para formatos recentes e

actualizados, por forma a evitar a obsolescéncia técnica e consequente ilegibilidade.
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Plano de classificagdo — Documento que regista o sistema de classes concebido para a organizacdo de
um arquivo corrente e as respectivas notas de aplicagdo, nomeadamente quanto ao &mbito das classes e &
ordenagdo das unidades arquivisticas abrangidas por cada uma, de modo a determinar toda a estrutura de
um arquivo.

Prazo de conservagdo — Periodo de tempo fixado na tabela de selecgdo para a conservacdo dos
documentos de arquivo em fase activa ou semi-activa. A fixa¢do do prazo de conservacdo € determinada
pela existéncia de um prazo de prescri¢do e/ou pela natureza e frequéncia de utilizagcdo dos documentos.
Preservacdo - Processos e operagdes necessarias para assegurar a sobrevivéncia de documentos
auténticos atraves do tempo.

Proveniéncia — Relacdo entre documentos de arquivo e/ou fundos e as pessoas colectivas ou singulares
gue os produziram, acumularam e /ou conservaram e os utilizaram no decurso das suas actividades.
Selecgdo - Operacdo decorrente da avaliacdo que consiste em separar os documentos de arquivo de
conservacdo permanente daqueles que poderdo ser objecto de eliminacéo.

Série - Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos (simples ou compostos) a que,
originalmente, foi dada uma ordenagdo sequencial, de acordo com um sistema de recuperacdo da
informacdo. Em principio, os documentos de cada série deverdo corresponder ao exercicio de uma
mesma funcgdo ou actividade, dentro de uma mesma &rea de actuagéo.

Tabela de selecgdo - Instrumento que regista o resultado da avaliacdo, apresentando-se como uma
relagdo dos documentos de arquivo de um organismo ou administragdo que fixa os respectivos prazos de
conservagdo em fase activa e semi-activa e destino final.

Transferéncia (1) - (Custddia) Mudanca de custddia, propriedade e/ou responsabilidade sobre
documentos de arquivo.

Transferéncia (2) - (Localizagdo) Mudanca de local de armazenamento dos documentos de arquivo.
Tratamento arquivistico — conjunto de procedimentos técnicos que tém por objectivo a identificacgéo,
organizagdo e descricdo arquivistica dos documentos de arquivo e dos dados e informagfes por eles
veiculados.

Valor arquivistico - Valor atribuido aos documentos de arquivo para efeitos de conservagdo
permanente. Resulta do seu valor priméario e/ou da relevancia do seu valor secundario.

Valor primario - Valor primeiro e inerente aos documentos de arquivo, directamente relacionado com
as razdes que estiveram na origem da sua criagdo — cumprir funcbes de prova administrativa, legal ou
financeira.

Valor secundario — Valor atribuido aos documentos de arquivo para efeitos de conservacdo permanente.
Resulta do reconhecimento da sua utilidade para fins de investigacdo, na medida em que possam assumir

fungdes de testemunho para a preservacdao da memoria colectiva e/ou da memdria da entidade produtora.
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