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ARQUIVOS BANCARIOS EM PORTUGAL: REQUISITOS PARA A GESTAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ALEXANDRA MENDES DA FONSECA

RESUMO

PALAVRAS-CHAVE: Arquivos bancarios; Bancos; Requisitos de documentos de arquivo;

Normativos legais; Sistemas Electrénicos de Gestdao de Arquivo

Em Portugal, os requisitos para a gestao de documentos de arquivo que
reflectem a relacdo comercial entre o banco e o cliente encontram-se dispersos por
varios instrumentos legislativos e normativos, tendo-se identificado a necessidade da
sua consolidacdo. Considerando, igualmente, a realidade actual das praticas no sector,
foram realizadas entrevistas a um painel de responsaveis pela tutela dos arquivos. Tal
permitiu ainda produzir uma percep¢ao do estado dos arquivos bancarios nacionais

perante a conformidade com esses referenciais, entre outros aspectos.

Face ao exposto, foi feito um levantamento, que se pretendeu exaustivo, das
leis, regulamentos especificos e normas de caracter obrigatdrio, em vigor e alterados,
aplicaveis ao sector. Seguidamente foi efectuada a analise dos mesmos com o
objectivo de identificar os requisitos para a gestdo de documentos de arquivo, o que
de resto, constitui o principal resultado deste trabalho, que visamos de interesse

potencial para a comunidade de especialistas e para os 6rgdos legislativos nacionais.

Adicionalmente como resultado, mas de interesse sobretudo para os
responsaveis directos ou profissionais dos arquivos, apontam-se implicaces e
guestoes sobre o alinhamento dos requisitos identificados com os que constam na
Norma Portuguesa 4438 — 1 e 2: 2005 — Informacdo e Documentacdo — Gestdo de
Documentos de Arquivo relativamente aos processos e controlo de gestdo de

documentos de arquivo.
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ABSTRACT
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Records Management Systems

The requirements for record management in Portugal that reflect the
commercial relationship between the bank and its clients are dispersed over different
regulatory documents, which has therefore brought forward the need for their
consolidation. In order to also consider the current scenario regarding the practices in
this field of work, a panel of people responsible for the supervision of record
management in the banking institution environment was interviewed. This enabled a
perception of the current state of the bank record management in view of its

conformity with the related technical references.

Therefore a thorough review and analysis of the effective and amended
legislation and norms applicable to this sector were conducted, with the purpose of
identifying the requirements for record management of potential interest to the
expert community and Portuguese legislative bodies, thus being the main result of this

study.

In addition, another result of this study albeit of a higher interest to those
directly involved in the sector and professionals in record management, was the
detection of implications and issues concerning the correspondence of the identified
requirements with those stated in the Portuguese norm NP 4438 — 1 e 2: 2005 -
Informagdo e Documentagdo - Gestéo de Documentos de Arquivo (1ISO 15489 — 1 and 2
— Information and documentation — Records management) regarding records

processes and controls.
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INTRODUCAO

Os documentos de arquivo dos bancos decorrem da produgdo, recepgao e
utilizacao, na sequéncia do desempenho das suas fun¢des e do cumprimento das
obrigacdes legais e regulamentares a que se encontram sujeitos. Nesse sentido, a
organizacao devera garantir as condi¢des necessarias a manutengao das caracteristicas

dos documentos, ou seja, a autenticidade, a fidedignidade, a integridade e a utilizacao.

Os arquivos bancarios, a semelhanga dos arquivos de organizacdes de outros
sectores de actividade, devem estar em conformidade com o respectivo ambiente
regulador e com as expectativas da sociedade em que se inserem. A legislacao
portuguesa aplicdvel as empresas do sector privado encontra-se dispersa e
desactualizada e os diplomas especificos aplicaveis a banca ndo se revelam suficientes.
No que concerne as normas especificas para a gestdao de documentos de arquivo, a NP
4438 é o unico referencial em Portugal potencialmente relevante para as organizacées
privadas que visa normalizar os procedimentos relativamente a gestdo de documentos

de arquivo.

Actualmente, assiste-se a publicagdo de uma pandplia de diplomas por parte
das entidades de supervisdo e regulacdo bancaria em Portugal, sobretudo a partir da
crise financeira que eclodiu em 2007, com o objectivo de melhor regulamentar e
regular o sistema financeiro. Neste sentido, decidiu-se identificar e analisar os
requisitos dos documentos de arquivo constantes dos normativos legais que resultam
da relacdo comercial entre o banco e o cliente. Por um lado, ndo foi identificado
nenhum documento aglutinador desta informacdo e, por outro, desconhece-se a

existéncia de uma analise detalhada com a mesma linha orientadora a nivel nacional.

Efectuou-se a analise dos normativos legais do ponto de vista da arquivistica,

em detrimento da componente técnico-juridica, por ndo ser este o ambito do trabalho.

Os objectivos desta dissertacdo passam, primeiramente, pela identificacdo de
toda a legislacdo e dos normativos de caracter obrigatdrio, em vigor e alterados, e pela
analise dos requisitos de documentos de arquivo plasmados nos mesmos. Procede-se
assim ao estudo de uma parte do ambiente regulador que rege e afecta a actividade

bancaria em Portugal, bem como os requisitos para a documentar.



Seguidamente, levou-se a cabo a andlise dos requisitos identificados face aos
que constam na NP 4438 relativamente aos processos e controlo de gestdo de
documentos de arquivo e a forma como se encontram expressos. O objectivo ultimo é
a elaboragdo de uma proposta de requisitos gerais para os Sistemas Electrénicos de

Gestdo de Arquivos (SEGA) na area da banca comercial.

Com vista a prossecucgdo destes objectivos, estruturou-se o trabalho em seis

eixos considerados fundamentais a sua compreensao.

No capitulo I, apresenta-se o modelo de regulacdo e supervisdo do sistema
financeiro em Portugal e na Unido Europeia. Faz-se referéncia a legislacdo nacional e
aos referenciais que regulam a area da gestdo dos documentos de arquivo nas
empresas do sector privado, nomeadamente os bancos. O ultimo ponto é dedicado a
revisdo da literatura acerca dos arquivos e dos arquivistas empresariais, com especial

enfoque nos bancarios.

No capitulo I, intitulado “Métodos de investigacdo e analise”, define-se o
modelo de investigacdo, bem como os métodos de recolha utilizados (entrevistas e
recolha de dados preexistentes: dados documentais). Delimita-se também o ambito da

recolha e analise e as fontes consultadas.

Nos capitulos Ill e IV procede-se a andlise objectiva e discussdao dos dados
obtidos nas entrevistas exploratérias realizadas aos responsaveis pelos arquivos, bem

como da legislagdo e normativos com caracter vinculativo.

No capitulo V efectua-se a consolidacdo dos requisitos identificados nos
normativos a luz dos que constam na NP 4438 para os processos e controlo de gestdo
de documentos de arquivo. Apontam-se igualmente algumas implicacdes e questdes

guanto ao alinhamento dos mesmos com a referida norma.

No capitulo VI reline-se as propostas de requisitos e linhas de ac¢do destinadas
a comunidade de especialistas e aos dérgdos legislativos nacionais, com o objectivo de

contribuir para a reflexao e valorizagao dos arquivos bancarios em Portugal.

Nos “Apéndices” disponibiliza-se o guido das entrevistas, o tratamento
quantitativo dos dados, bem como outras tabelas relacionadas com a recolha e analise

realizada.



CAPITULO I: REVISAO DA LITERATURA

I.1. Regulagao e supervisao do sistema financeiro

[.1.1. Regulacdo e supervisdo em Portugal

Regulacdo e supervisdao sao conceitos muitas vezes utilizados como sinénimos,
mas no contexto europeu correspondem a actividades distintas, pelo que importa

esclarecer o seu significado.

A regulagao refere-se a definigdo do enquadramento normativo das actividades
e das instituicbes que a exercem, enquanto a supervisdo diz respeito ao
acompanhamento e fiscalizacdo por parte das autoridades competentes que zelam
pelo cumprimento das normas (Marques, 2010, p. 19-20). Por sua vez, a supervisdo
apresenta duas vertentes distintas: prudencial e comportamental. A primeira tem
como objectivo (...) preservar a liquidez e a solvabilidade das instituigées, com o
objectivo fundamental de garantir a estabilidade individual e sistémica” (Marques,
2010, p. 19). Enquanto a segunda, (...) centra-se na rela¢do das instituicbes financeiras
com os clientes, com o objectivo de reforgar os deveres de informagéo e transparéncia
(...) (Marques, 2010, p. 20). No entanto, existem autores que tém uma leitura diferente
sobre esta terminologia, como é o caso de Anténio Menezes Cordeiro, citado por
Joana Monteiro, ao considerar que a supervisao surge com a designacao tradicional da
regulacdo no contexto do sector bancdrio, utilizando a expressao “supervisdo” com o
sentido de regulacdo (apud Monteiro, 2012, p. 228). No ambito deste trabalho, optou-
se pela distincdo entre “regulacdo” e “supervisdo” em conformidade com a leitura de

Alexandra Gongalves Marques (2010, p. 7-13).

Em Portugal foi adoptado um modelo de organizacdo bancdria conhecido como
“banco universal” caracterizado por (...) todos os servigos bancdrios [estarem] sob um
mesmo tecto (...) (Ferreira, 2009, p. 94) consagrado no Regime Geral das InstituicGes
de Crédito e Sociedades Financeiras (RGICSF). O sistema financeiro nacional
caracteriza-se por adoptar um modelo especializado®, na medida em que é constituido

por trés entidades de regulacdo e supervisdao distintas responsaveis pelos seguintes

! Também conhecido como o modelo dos trés pilares (Marques, 2010, p. 16).



sectores: banca, mercado de capitais e seguros. Em Portugal ndo existe um conceito
constitucional ou legal de “sistema financeiro” e a prépria doutrina ndo é unanime
guanto a sua definicdo. Nesta dissertacdo, utiliza-se o conceito de sistema financeiro
mais tradicional que compreende trés sectores distintos: bancario, mercado de valores

mobilidrios e segurador (Santos, 2009, p. 39-41).

A supervisdao bancdria é levada a cabo por trés autoridades: o Banco de
Portugal (BdP), a Comissdo do Mercado de Valores Imobiliarios (CMVM) e o Instituto
de Seguros de Portugal (ISP)%, que desde 2000 coexistem com o Conselho Nacional de

Supervisores Financeiros® (CNSF), entidade gue integra o BdP.

O BdP, enquanto banco central, exerce as suas funcdes num quadro juridico
independente mas com os ajustamentos que decorrem de Portugal ser membro da UE,
actuando como membro do SEBC. Luis Santos menciona que é bastante vasta a
pandplia de poderes que a lei confere ao Banco de Portugal enquanto autoridade de

regulagdo e supervis@o (2009, p. 102) nas vertentes: prudencial e comportamental.

E da competéncia da CMVM, a (...) supervisdo e promogéo dos mercados dos
valores mobilidrios e das actividades financeiras que neles tém lugar (...) (Marques,
2010, p. 22) com especial incidéncia na supervisao de cariz comportamental que visa,

em ultima instancia, zelar pela confian¢a nos investidores e nos mercados.

Ao ISP cabe a supervisdo das (...) actividades de sequros e de resseguros, fundos
de pensdes e gestdo de fundos de pensées (...) (Marques, 2010, p. 23), levando a cabo

uma supervisdao comportamental focada na proteccdo dos consumidores.

O CNSF foi criado em 2000 com o objectivo de atenuar os constrangimentos
gue decorrem da supervisdo baseada em trés sectores de forma a (...) institucionalizar
e organizar a cooperacdo entre elas, criando um férum de coordenacgéo da actuagéo e
supervisdo do sistema financeiro em ordem a facilitar o mutuo intercémbio de

informag¢des, tendo em vista, designadamente, a salvaguarda da estabilidade

> Em Janeiro de 2015 a denominacdo do ISP foi alterada para Autoridade de Supervisdao de Seguros e
Fundos de Pensdes. Os estatutos foram aprovados através do Decreto-Lei n.2 1/2015, de 6 de Janeiro.
A criacdo desta entidade ndo pretendeu afectar, nem diminuir a competéncia das autoridades acima
mencionadas mas antes reforgar a harmonizagdo e articulagdo entre quem exerce a supervisdo — BdP,
CMVM e ISP — com o objectivo de coordenar e melhorar a ac¢do de supervisdo e regulagdao. O CNSF
integra o BdP e é presidido pelo Governador deste banco central.



financeira (Santos, 2009, p. 105). A sua actuac¢do circunscreve-se a supervisdo
prudencial, em detrimento da comportamental, que ocupa actualmente um lugar de
destaque a nivel europeu e também internacional no que concerne a proteccdo do

cliente depositante, segurado ou investidor.

Importa ainda referir o Governo, nomeadamente o Ministério das Financas, na
medida em que constitui a autoridade monetaria, responsavel pela coordenagdo da
politica econdmica do pais, e da Assembleia da Republica (AR) érgdo legislativo

nacional (Assembleia da Republica, 2008).

Sendo Portugal um Estado-membro da Unido Europeia (UE), a matéria da
regulacdo e supervisdo financeira encontra-se, também, subordinada ao Direito
Comunitario e Internacional, embora indirectamente da Organizacdo para a
Cooperacao e Desenvolvimento Econdémico, do Banco Mundial, da Organizacao

Mundial do Comércio e do Comité de Basileia.

[.1.2. Regulacdo e supervisdo na Unido Europeia

A crise financeira de 2007, considerada a mais grave e profunda desde 1929,
tornou evidentes as deficiéncias existentes ao nivel da supervisdo financeira no que
toca as atribuicbes e competéncias das entidades que a exerciam, tendo afectado o
sector bancédrio, segurador e mercado de valores mobilidrios. Os problemas

manifestaram-se tanto a nivel nacional como europeu.

Identificam-se diversos motivos que explicam as fragilidades detectadas,
nomeadamente a incapacidade das estruturas de supervisdao dos Estados-Membros em
seguir a crescente globalizacdo e interligacdo dos mercados financeiros, a pouca
cooperacdo e didlogo entre as autoridades de supervisdao, as interpretacdes distintas
da legislacdo aplicada pelas autoridades dos varios paises, bem como os poderes ndo

vinculativos dos comités europeus de supervisores (Trocado, 2012, p. 73-74).

No contexto de crise, a Comissdo Europeia incumbiu um grupo de entendidos
de elaborar um relatdrio, sob a coordenacdo de Jacques de Larosiere, onde foram
identificadas as causas da crise e propostas recomendacdes para a sua resolucdo. Este
documento passou a ser conhecido como “Relatdrio de Larosiere” e contribuiu para a
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implementagao de um novo modelo de supervisao. O novo Sistema Europeu de
Supervisao Financeira compreende diversas entidades com o objectivo de manter a
estabilidade financeira, promover a confianca no sistema financeiro e zelar pela
protec¢ao dos consumidores. Foram criadas as seguintes entidades: Comité Europeu
do Risco Sistémico, Autoridade Bancdria Europeia, Autoridade Europeia de Valores
Mobilidrios e dos Mercados, Autoridade Europeia dos Seguros e Pensdes
Complementares de Reforma e o Comité Conjunto das Autoridades Europeias de
Supervisdo. As autoridades de supervisdo dos Estados-Membros® integram o novo
Sistema Europeu de Supervisdao Financeira. Entrou assim em vigor a 1 de Janeiro de

2011 uma nova arquitectura europeia de supervisao financeira (Trocado, 2012, p. 77).

Embora ndo seja do ambito exclusivo da UE, importa referir o Comité de
Supervis3o Bancaria de Basileia® que assume um importante papel enquanto férum de
discussdao sobre temadticas relacionadas com a supervisdao bancaria. Os documentos
destes comités tiveram impacto a nivel mundial e ainda que na sua génese apenas
participassem os Bancos Centrais dos paises que integravam o G-10°, verifica-se que
(...) os trabalhos desenvolvidos estiveram na origem da adopg¢do de vdrias directivas
comunitdrias que acabaram por ser transpostas para o ordenamento juridico

portugués (Marques, 2010, p. 15).

Tendo em conta as deficiéncias identificadas na sequéncia da crise financeira
de 2007 e com vista a prosseguir os objectivos da supervisdo, nomeadamente a
comportamental, e da regulacdo financeira, foram adoptadas diversas medidas que
visaram aumentar a qualidade da informacao através dos deveres de informacgao ao
publico sobre as condicdes em que os servicos sdo prestados, a publicidade alusiva aos
produtos bancdrios, bem como a possibilidade dos clientes apresentarem
reclamacOes. A importancia que o crédito assumiu, nomeadamente o hipotecario

destinado a habitacdo, também ficou evidente com as repercussdes que a crise do

*Em Portugal, as autoridades de supervisdo foram mencionadas no sub-capitulo anterior. As atribuicdes
e competéncias atribuidas a Autoridade Bancaria Europeia acarreta repercussdes ao nivel da diminuigao
dos poderes e competéncias das autoridades de supervisdo e regulacdo nacionais (Trocado, 2012, p. 84).
> Foi criado em 1974 na sequéncia de um conjunto de problemas que ocorreram no sector bancdrio,
tendo inicialmente sido designado de “Comité de Regula¢do Bancaria e Praticas de Supervisdo”. Este
Comité é comummente designado de Comité de Basileia (Magalhdes, 2012, p. 295).

® 0 G-10, ou Grupo dos Dez, era constituido por representantes dos governos centrais dos seguintes
paises: Bélgica, Canada, EUA, Franca, Itdlia, Japdo, Holanda, Reino Unido, Suica, Alemanha e Suécia.



mercado do sub-prime nos EUA teve na Europa e que levou a que fossem tomadas
medidas especificas que passaram pela introdu¢do da Ficha sobre Informacgdo
Normalizada Europeia em Matéria de Crédito aos Consumidores nas diferentes fases
contratuais: negociacdao, celebragdo e execugao (Monteiro, 2012, p. 250). Estas
medidas contribuiram bastante para a transparéncia e possibilidade de comparar

produtos, aumentando a confianga dos clientes.

Com o objectivo de uniformizacdo e harmonizacdo bancaria relativamente a
coordenacdo das disposicOes legislativas, regulamentares e administrativas, foram
publicadas as Directivas de Harmonizacdo Bancdria. Estas Directivas assumem um
. . s . . ~ 7 .z
importante papel, desde o inicio da sua publicagdo em 1977°, contudo, sofreram ja
alguns ajustes, passando de uma harmonizacao maximalista para minima, entre outros

principios, consagrados no passaporte comunitdrio (Silva, 2012, p. 391-393).

A regulacdo e a supervisao financeira apresentam como principais fundamentos
~ . . s . 8 ~ ™ . . .

a prevencao do risco sistémico®, a preservacao da estabilidade do sistema financeiro, a
proteccdo dos clientes, a garantia da concorréncia, a promog¢do da eficiéncia e
transparéncia e, por fim, a prevencdo do crime financeiro. Manuel Magalh3es sublinha
gue como notam vdrios autores, o fundamento ultimo da supervisdo é a manutenc¢@o
da confianga no sistema financeiro [e justifica], sem confianga, o sistema financeiro, e
em particular o sistema bancdrio, serd inapto para cumprir a sua fungdo constitucional

de captacdo das poupangas e financiamento da economia e das familias (2012, p. 289).

1.2. Referenciais para a gestao de documentos de arquivo

[.2.1. Normas aplicaveis as empresas do sector privado em Portugal

A familia de normas NP 4438-1 e NP 4438-2: 2005 sao as principais referéncias
portuguesas para a gestdo de documentos de arquivo aplicaveis as entidades

individuais ou colectivas, publicas ou privadas. Este referencial constitui a tradugdo

7 cf. p.f. a Directiva 77/780/CEE, do Conselho, de 12 de Dezembro de 1977, publicada no Jornal Oficial
das Comunidades Europeias, n.2 L322/30, de 17 de Dezembro de 1977.

® Risco sistémico (...) é o risco do colapso do sistema financeiro, ou do colapso de pelo menos uma parte
importante do sistema financeiro e ndo apenas de uma ou duas instituigées financeiras, com implicagbes
negativas significativas para a economia do pais (Santos, 2012).



portuguesa da ISO 15489-1 e ISO 15489-2 que, por sua vez, tém por base a norma AS
4390: 1996 resultante da pratica arquivistica australiana. Estas referéncias foram
consideradas como (...) la primera norma internacional pensada para llevar a cabo la
implantacion en una organizacion de un sistema de gestion de documentos y que se
constituye en modelo o guia de buenas prdcticas para llevar a cabo el disefio,
construccion, implatacion, gestion y mantenimiento de un SGD com critérios de rigor y
fiabilidade (Nufiez Fernandez, 2007, p. 112). Esta norma ISO foi traduzida para

portugués — NP 4438 — e constitui uma referéncia a nivel nacional.

Este referencial tem subjacente, a teoria do records continuum, originaria da
Austrdlia, onde a expressdo foi utilizada pela primeira vez em 1994 (Cunningham,
2005, p. 104). Esta teoria questiona a separacao entre os documentos administrativos
e os documentos histéricos e dirige-se aos profissionais’ que trabalham nestas areas.
De acordo com Frank Upward, a records continuum is continuous and is a time/space
construct not a life model. (..). No separate parts of a continuum are readily
discernible, and its elements pass into each other (Upward, 1996). Esta teoria advoga
gue os documentos ndo seguem de forma lineal o seu ciclo de vida, passando por
estados sucessivos que culminam com a eliminagdo ou conservagao permanente, ao
contrdrio do enunciado pela teoria do ciclo de vida dos documentos com base nas trés

idades. Defende assim uma visdo integrada.

A NP 4438 define diversos critérios e recomendagdes que devem ser
observados na criacdo, organizacdo e tratamento de documentos, independentemente
da forma ou conteido mas que representam a evidéncia de processos organizacionais
que geram documentos. Esta norma é um documento orientador que vai ao encontro
de todos os requisitos dos sistemas de gestdo da qualidade plasmados na ISO 9001:
2000. A propdsito do processo de certificacdo da qualidade nas empresas portuguesas,
Maria Dias Andrade, refere que algumas organizacbes (..) buscaron resolver el
problema de la gestion de los documentos de archivo en su globalidad, constatando

que no hay gestion de calidad sin una gestion de todos los documentos del archivo

9 .~ ;. .. .

De acordo com a tradigdo anglo-saxdnica, os arquivistas que trabalham nos arquivos correntes e
intermédios sdo designados de “records managers”, enquanto os que desempenham as suas actividades
no arquivo histérico sdo denominados de “archivists” (Nufiez Fernandez, 2007, p. 88).



(2005, p. 96). A concepcdo de sistemas de gestdo de documentos de arquivo nas
organizacdes conformes a NP 4438 constitui o suporte da gestdo da qualidade,

verificando-se uma interac¢do entre ambos os referenciais normativos.

Quanto a sua aplicabilidade a entidades privadas, tanto Nufiez Fernandez
(2007, p. 112) como Balinha (2012, p. 34), consideram que apesar da abrangéncia das
entidades a que se destina a NP 4438 — publicas ou privadas e singulares ou colectivas
—sdo conhecidos poucos casos. Hélio Balinha coloca a hipdtese de tal se dever ao facto
da norma ser mais orientada para as fases activa e semiactiva dos documentos, logo as
empresas ndo divulgam tanto essas praticas ou entdo porque é dada atengdo aos
arquivos histéricos em detrimento do corrente e intermédio ou ainda porque os
estudos de caso encontram-se apenas publicados em revistas especializadas das

diversas areas de actividade econdmica (2012, p. 34).

E praticamente unanime entre os autores (Andrade, 2005, p. 96; Cunningham,
2002; Nuiez Fernandez, 2007, p. 112-113; Healy, 2010, p. 101-102 e Balinha, 2012, p.
32) que a publicacdo da ISO 15489 constituiu um marco, na medida em que se trata da
primeira norma internacional orientada para a concepcdao e implementacdo de um
sistema de gestdo de documentos de arquivo. Ndo obstante, sdo identificadas diversas
lacunas, como por exemplo, a implementacdo poder ser complexa quando a
organizacdo ndo possui nenhum sistema de gestdao de documentos, ou o facto de nado
fazer referéncia clara a descricdo de documentos, ndo mencionando nenhuma das
normas internacionais ISAD(G)lO, EAD™ ou EAC™ (Nunez Fernandez, 2007, p. 114). Kate
Cumming identifica que a norma nao faz referéncia a necessidade de criacdao de
documentos que resultem de uma reunido ou contacto telefdnico, ao contrario do que

se verifica na AS 4390, a partir da qual a ISO 15438 foi desenvolvida (2002).

Por fim, importa referir que ndo hd documentos normativos neutros! Implicam
sempre uma perspectiva tedrico-prdatica duma drea técnico-cientifica e/ou comercial,

propondo um modelo de pensar e actuar (Penteado, 2010, p. 4).

1% Acrénimo de General International Standard Archival Description.
! Acrénimo de Encoded Archival Description.
2 Acrénimo de Encoded Archival Context.



[.2.2. Referenciais para sistemas electrénicos de gestdo de arquivos

A Direcgdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB), optou pela
utilizacdo da expressdo “Sistema Electrénico de Gestdo de Arquivo”®® (SEGA)' para
denominar os “Sistemas de Gestdao de Documentos de Arquivo Electronicos” que nos
paises de expressdo inglesa se encontra mais proxima da expressao “Electronic Records
Management Systems” (ERMS) (Gomes, 2011, p. 20-21). Contudo, Ricardo Vieira tem
um entendimento diferente ao considerar que a sigla ERMS corresponde ao “Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo” (SGDA) enquanto ao SEGA corresponde a
expressao “Electronic Document and Records Management System” (EDRMS) (Vieira,

2014, p. 2).

O MoReq (Modular Requirements for Records Systems) é um guia de requisitos
para os sistemas de gestio de documentos de arquivo™. Trata-se de uma proposta do
DLM Férum® com o apoio e suporte da Comissdao Europeia que ja teve diversas
versdes, sendo a Ultima datada de Junho de 2011%, denomina-se MoReq2010. A
primeira versdo data de 2001 e (...) desde entdo tem provado ser um util recurso sendo

inclusive reconhecido como uma norma de facto devido a sua utiliza¢Go e adop¢éo em

0 SEGA constitui um sistema automatizado utilizado para gestdo da criagdo, uso, manutengdo e
eliminagdo de documentos criados eletronicamente e/ou em papel com a finalidade de fornecer prova de
atividades de negdcio. O SEGA integra documentos de arquivo eletrénicos (DAE), ou seja, objetos
discretos legiveis de forma equivalente aos seus similares em suporte papel, que sdo, neste caso,
documentos obtidos através de ferramentas de produtividade (MS Word, Excel, Powerpoint, CAD/CAM,
etc.). Este tipo de sistema mantém a informagdo contextual apropriada (metainformagdo) e as ligagées
entre registos para suportar o seu valor evidencial. E dotado de requisitos que asseguram as
propriedades de autenticidade, integridade e fidedignidade. Quando estes requisitos ndo estdo
assegurados, bem como as funcionalidades inerentes a um SEGA, estamos, frequentemente, perante
Sistemas de gestdo de documentos (DGARQ, 2012, p. 26).

" No ambito deste trabalho optou-se pela utilizagdo do acronimo SEGA em conformidade com o drgdo
coordenador da politica arquivistica nacional.

> No evento do DLM Férum ocorrido em Lisboa nos dias 12 a 14 de Novembro de 2014, Jon Garde na
sua comunicagdo intitulada Information Governance with MoReq deu nota que o ambito desta
especificagdo passaria a contemplar a governagdo da informag¢do e ndo apenas a gestdo dos
documentos de arquivo, como até entdo era preconizado.

' 0 DLM Férum é um organismo sem fins lucrativos constituido por arquivos publicos, entidades
governamentais, universidades, empresas de diversos sectores de actividade que se interessam pelos
arquivos e pela gestdo do ciclo de vida da informag¢do. O DLM foi fundado em 1996 pela Comissdo
Europeia.

Y Também no evento do DLM Férum, ja mencionado, Jon Garde na comunicagdo Introducing MoReq,
4th Edition, and what comes next anunciou a publicagdo da quarta versdo do MoReq que sucedera ao
MoReq2010.
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todo o mundo (Vieira; Borbinha, 2011), cumprindo assim o designio inicial de constituir

uma referéncia a nivel mundial.

Este referencial apresenta um conjunto de mdédulos de requisitos funcionais,
nomeadamente o servigo de utilizadores e grupos, o servigo de classificacdo, o servigo
de documentos de arquivo, o servico de modelo de metadados, o servico de Tabelas
de Selecgdo, o servico de retengao e destino, o servico de pesquisa e relatérios e o
servico de exportacdo. Além dos funcionais, também contempla requisitos nao-
funcionais, definidos como (...) um aspecto qualitativo do sistema que néo é explicito

pelos requisitos funcionais (Vieira; Borbinha, 2011).

Como parte deste processo, o DLM Forum equacionou que as préximas versoes
do MoReq a partir de 2012 seriam sobre a especializacdo em determinadas areas de
negdcio através da concepcao de novos mdédulos, nomeadamente para a medicina,
farmacia, financeiro e direito (MoReq2010, 2011, p. 17). Tratam-se de sectores muito
regulamentados, ou seja, these industry sectors were typically governed by legislation
and regulation particular to themselves and as a result tended to invent and adopt
their own set of records management criteria (MoReq2010, 2011, p. 15)*. No caso dos
paises que integram a UE, as orienta¢cbGes sdo comuns através dos Regulamentos e
Directivas Europeias publicados pelo Conselho, Comissdao e Parlamento Europeu e
posteriormente transpostas para o enquadramento legal de cada pais, no caso das

Directivas.

O MoReq constitui o referencial para os sistemas de gestdo de documentos de
arquivo que conta em Portugal com o apoio e suporte na implementagao por parte da
entidade que superintende a politica arquivistica nacional, a Direccao-Geral do Livro,
dos Arquivos e das Bibliotecas. Em 2002, o ex-Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre
do Tombo (IANT/TT) e o Instituto de Informatica traduziram e publicaram um
documento intitulado “Recomendag¢des para a gestdo de documentos de arquivo
electrdénicos: 2. Modelo de requisitos para a gestdo de arquivos electrénicos” baseado

na primeira especificacdo do MoReq, com o objectivo principal de (...) disponibilizar um

'® Entretanto o DLM Férum determinou que o futuro do MoReq ndo passara, por enquanto, pela
especializacdo em determinadas areas de negdcio, ao contrario do que se encontrava plasmado no
MoReq2010 (Vieira, 2014, p. 66). Uma das razGes apontadas estd relacionada com a auséncia de
especialistas suficientes nestas areas de negdcio para avangar com a especificagdo dos requisitos.
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instrumento capaz de apoiar, com orientagées prdticas, a concep¢éo e implementacgdo
de sistemas de arquivo electronico, em especial junto dos organismos da
Administragdo Publica, e, simultaneamente, orientar a avaliagéo dos sistemas jd
existentes (IAN/TT, 2002, p. 1). No entanto, até ao momento, ndo foi publicada

nenhuma tradugao, nem documento orientador relativo a ultima versao do MoReq.

Além do MoReq, a International Organization for Standardization™ (1SO)
também elaborou trés normas — ISO/FDIS 16175-1, I1SO/DIS 16175-2.2 e ISO/FDIS
16175-3 — relacionadas com a gestdo da informacdo electrénica nas organizacdes, cuja
publicacdo ocorreu em 2011 (Vieira, 2014, p. 6). Tendo em conta a existéncia de duas
especificacdes que versam sobre o mesmo objecto, Jon Garde refere que deverd ser
levado a cabo um trabalho de reconciliacdo que passara pela comparacao e analise
entre o MoReq e outras normas, publicacdo dos resultados e avancar no sentido de
colmatar as falhas identificadas (2013, p. 38). Conforme refere Ricardo Vieira, o DLM-

Forum planeia uma integrac¢do do MoReq com a norma [ISO 16175] (2014, p. 6).

I.3. Quadro legal relativo aos documentos de arquivo em Portugal

[.3.1. Quadro legal aplicavel as empresas do sector privado

A legislacdo aplicavel aos arquivos das empresas privadas em Portugal é
considerada insuficiente e desactualizada por diversos autores, nomeadamente José
Lopes Cordeiro (2000), Carlos Damas e Ana Margarida Cruz (2006), Filipe Fernandes
(2013, p. 5-7) e Hélio Balinha (2012, p. 5-8), sdo unanimes ao reconhecer a sua
escassez no quadro legal. Reportando-se ao Decreto-Lei n.2 429/77, de 15 de Outubro,
gue constitui um dos diplomas sobre os arquivos de empresas, José Lopes Cordeiro
refere no | Encontro de Arquivos Empresariais, que a lei existente estd desactualizada e

desadequada as necessidades do sector, e porque da sua leitura (...) parece que a

% Além dos referenciais normativos mencionados, no sitio em linha da ISO poderd ser encontrada
informacdo adicional sobre a normalizagdo na area da gestdo de documentos de arquivo no ambito dos
trabalhos levados a cabo pelo Subcomité Técnico da I1SO, denominado Archive/Records Management
(TC46/5C11, na numeragao da ISO). Veja-se p.f. o} enderego:
http://www.iso.org/iso/iso technical committee?commid=48856.
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grande e exclusiva preocupac¢do do legislador era a de impedir a saida para o

estrangeiro de arquivos empresariais com interesse histdrico (...) (Cordeiro, 2000).

Este diploma resultou de uma iniciativa legislativa inédita em Portugal ao
determinar a salvaguarda dos arquivos e dos bens culturais respeitantes a empresas
privadas com mais de 25 anos e com capital social superior a 50.000 contos. Carlos
Damas e Ana Margarida Cruz alertam para o facto de que (...) as empresas com um
capital inferior ao mencionado, mas com mais de 25 anos, ficam excluidas, excluindo
assim inumeras empresas de inegdvel valor historico (2006). Este diploma estabelece
igualmente que as empresas sdo responsaveis pela salvaguarda da sua documentacao
e caso a mesma se encontre em risco de destruicdo ou extravio, o Secretdrio de Estado

da Cultura podera autorizar a incorporagao em instituicdes nacionais.

Contudo, no seu articulado também menciona que o Secretario poderd isentar
uma determinada empresa das obrigacGes que constam no diploma. Hélio Balinha
menciona que este decreto-lei apresenta trés problemas: ndo refere a necessidade de
recensear 0s arquivos empresariais, nao identifica a entidade responsavel pela
coordenacdo das determinacdes e, por fim, ndo determina o destino dos arquivos das
varias empresas cuja nacionalizacdo ocorreu no periodo compreendido entre 1975 e
1977 (2012, p. 6). Além destas falhas, Filipe Fernandes refere que the fact is that it was
never defined how the classification or general management of that documentation is
to be made e continua although it had never been revoked, and therefore officially in

action nowadays, there is no actual application of it (...) (2013).

Em 1993 foi publicado o Regime Geral dos Arquivos e do Patrimdnio
Arquivistico (Decreto-lei n.2 16/1993, 21 de Janeiro) que teve como objectivo
implementar medidas que visassem a valorizacao e preservacao do patrimdnio cultural
portugués. No entanto, também ndo constam referéncias aos arquivos das empresas
publicas reprivatizadas apesar do seu ambito contemplar a salvaguarda dos bens

arquivisticos com interesse cultural.

Além dos diplomas mencionados, foi também promulgada a Lei n.2 107/2001,
de 8 de Setembro denominada Lei de Bases do Patrimdnio Cultural, consagrando no

capitulo 1l uma referéncia ao patrimonio arquivistico. Neste diploma, o arquivo das
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entidades privadas singulares ou colectivas é considerado patriménio a preservar que
podera ser classificado de interesse nacional ou publico (Balinha, 2012, p. 7). O autor
faz igualmente referéncia a algumas entidades cujo arquivo ja foi considerado de
interesse nacional, como é o caso do Arquivo Histérico da Companhia das Lezirias do
Tejo e Sado (Decreto-Lei n.2 38/2002, de 18 de Novembro) e o Arquivo da Tébis
Portuguesa, S.A. (Decreto-Lei n.2 6/2012, de 11 de Abril) (Balinha, 2012, p. 7).

Na Lei de 2001 o patriménio arquivistico era entendido enquanto parte
integrante do patrimdnio cultural portugués ao contrario do que se verificava na Lei
n.2 13/85 de, 6 de Julho que tinha sido por esta revogada. No entender de Jorge Silva
Paulo, neste diploma ja se encontrava plasmada a experiéncia que os arquivistas
portugueses tinham adquirido até entdo, bem como o contacto com profissionais
franceses, espanhdis e canadianos (2005, p. 22). Conforme refere, asi, en el dmbito de
los regimenes especiales de proteccion y valoracion de bienes culturales, integrantes
del patrimdnio archivistico, protegido o a proteger, todos los archivos producidos por
organizaciones publicas y privadas que adquieran interés cultural relevante, asi como
conjuntos no orgdnicos de documentos de archivo que adquieran interés cultural

relevante (...) (Paulo, 2005, p. 22).

[.3.2. Quadro legal aplicavel aos bancos

Relativamente a legislagdo especifica para a documentacdao produzida por
instituicdes financeiras®®, Filipe Fernandes refere que in the case of financial
institutions there is some specific documentation, in what regards record management,
namely about the migration to other supports of specific to financial institutions
documentation (2013). Nesta comunicacdo proferida no segundo workshop do
projecto Archival Legislation for Finance in Europe promovido pela The European
Association for Banking and Financial History e.V. (EABH), Filipe Fernandes identifica

quatro normativos legais especificos aplicdveis as instituicdes financeiras,

%% Além da legislacdo e normas de cardcter obrigatério publicadas pelas entidades de supervisdo e
regulacdo em Portugal ou emanadas pela Unido Europeia e com as quais o sector bancdrio tem de estar
em conformidade, importa também referir, a titulo de exemplo, o Foreign Account Tax Compliance Act
(FATCA) emanado pelos Estados Unidos da América.
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nomeadamente o Cédigo Comercial, o Decreto-Lei n.2 110/1989, o Decreto-Lei n.2
279/2000 e o Decreto-Lei n.2 295/1991. No entanto, o Decreto-Lei n.2 110/1989 foi
revogado pelo Decreto-Lei n.2 279/2000 conforme consta no artigo 7.2 (Ministério das
Finangas, 2000a, p. 6309). E o Decreto-Lei n.2 295/1991 apenas é aplicavel as empresas
de seguros, resseguros e as sociedades gestoras de fundos de pensdes. Relativamente
ao Cddigo Comercial, refere que é aplicdvel ao sector publico e privado e define o
prazo de conservacdo de 10 anos para toda a documentacdo comercial, bem como
para a correspondéncia relacionada. Hélio Balinha faz igualmente referéncia ao Cédigo
Comercial mas menciona o facto da ultima formulacdo que data de 2006 ter incluido a
possibilidade dos documentos serem arquivados com recurso a meios electrénicos,
embora o autor considere a “expressao vaga”, ndo existindo nenhuma referéncia na lei
guanto ao sentido atribuido pelo legislador. O diploma também é omisso quanto a
possibilidade de eliminacdo dos documentos que existam tanto em suporte fisico

como electrénico (2012, p. 5-6).

No entendimento de Pedro Fuzeta da Ponte, existe um nimero consideravel de
documentos no ambito da actividade bancaria que ndo se encontram contemplados
no referido artigo 40.2 do Cddigo Comercial (...) pelo que se sentiu necessidade de se
legislar no sentido da clarificagéo do regime do arquivo da documenta¢do bancdria,
nomeadamente dos documentos justificativos das operacdes de liquidagoes efectuadas

(2007, p. 83), surgindo assim o Decreto-Lei n.2 279/2000, de 10 de Novembro.

Filipe Fernandes, ao contrario de Hélio Balinha, também alude a este Decreto-
Lei referindo que foi promulgado no decorrer da afirmagao das tecnologias de
informacdo e autoriza a eliminagdo passados seis meses de determinados documentos
bancarios desde que o suporte digital dos mesmos se encontre armazenado em
microfilme ou disco 6ptico (Fernandes, 2013). No entanto, este diploma é omisso
qguanto ao prazo de conservacdao que as copias deverdao ser mantidas em arquivo,
permitindo aos bancos a liberdade de definicdo do prazo para a sua eliminacdo (Ponte,
2007, p. 92). Refere também que apesar das diversas consideracdes de natureza
juridica que podem ser tecidas, é necessario (...) atender ao clima de confian¢a que

todos os bancos deverdo assegurar junto da sua clientela e do publico em geral (...) que
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se reflectird, inevitavelmente, na imagem institucional da banca (Ponte, 2007, p. 94-

95).

1.4. Arquivistas e arquivos empresariais: os arquivos bancarios

1.4.1. Arquivos empresariais em Portugal

As tipologias de arquivos empresariais podem ser definidas tendo por base
diversos critérios. Se atendermos as actividades levadas a cabo pelas empresas, os
arquivos bancarios inserem-se nos arquivos financeiros, juntamente com as

seguradoras (Gonzalez Pedraza, 2009, p. 19).

Em Portugal, a reflexdo acerca da preservagao dos arquivos empresariais so foi
objecto de estudo de forma sistematica na década de 80, momento em que se realizou
um coléquio que reuniu arquivistas e historiadores. No entender de Carlos Damas,
Miriam Halpern Pereira foi a primeira historiadora a evidenciar a necessidade de
salvaguardar o patriménio documental das empresas publicas e privadas. Na
comunica¢dao que esta autora proferiu apelava a uma participacdo mais activa por
parte do Estado no que concerne aos arquivos privados, bem como a vulnerabilidade a
gue se encontravam devido ao facto da lei ndo obrigar a conserva¢ao dos documentos

para além do periodo de dez anos legalmente instituidos (Damas, 2009, p. 664).

Apesar do pioneirismo da interven¢cao de Miriam Halpern Pereira, os efeitos
praticos foram pouco expressivos. No entanto, (...) a realiza¢do do coldquio serviu, ndo
$6 como um poderoso alerta, como instituiu uma referéncia para o futuro. As sementes
foram deixadas e, se bem que os progressos ndo tivessem sido relevantes, o tema

voltaria a ser equacionado nos anos seguintes (Damas, 2009, p. 665).

Apds o referido coldquio realizaram-se algumas iniciativas mas de forma

isolada, tendo apenas em 1997 sido criado no seio da BAD*!, o Grupo de Trabalho de

A constituicdo do GTAE foi aprovada em 17 de Setembro de 1997 pelo Conselho Directivo da BAD,
tendo sido posteriormente ratificada em Assembleia Geral. Os pressupostos basicos encontram-se
plasmados na Circular n.2 32 de 24 de Novembro de 1997.
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Arquivos Empresariais (GTAE)*? que permitiu retomar o tema a nivel nacional e de
forma consistente através da realizagdo de diversos eventos e iniciativas®® (Damas,
1999, p. 220)**. As conclusBes e recomendacdes resultantes dos eventos realizados
pelo GTAE eram divulgadas junto das entidades competentes, nomeadamente o
IAN/TT, o Conselho Superior de Arquivos, a Associacdo Portuguesa de Certificacdo e

também de diversas Associa¢des Empresariais (Andrade, 2005, p. 100).

Além das iniciativas levadas a cabo por este grupo de trabalho da BAD, também
se destaca a dindmica do Nucleo de Estudos de Histéria Empresarial que resultou da
parceria entre a Faculdade de Economia da Universidade Nova de Lisboa e o Instituto
de Ciéncias Sociais com o objectivo de (..) promover o desenvolvimento da
investigagdo em histdria empresarial e a cooperagdo entre todos os que trabalham
nesta drea de estudos a nivel nacional e internacional (Damas; Cruz, 2006). Entre os
eventos realizados, destacam-se duas conferéncias internacionais® que foram

organizadas juntamente com o Centro de Estudos da Histéria do Banco Espirito Santo.

Simultaneamente, com a diminuicdo da dindmica do GTAEZG, assiste-se a
realizacdo de diversos eventos por parte da International Faculty for Executives no
periodo compreendido entre 2005 e 2008. Estes eventos contaram com a participacdo
de arquivistas do mundo empresarial, bem como informaticos e profissionais na area

da gestdo onde foram abordadas diversas tematicas (Balinha, 2012, p. 10)*’.

2 Alguma documentacdo de suporte a actividade do GTAE encontra-se por descrever no Centro de
Estudos da Histéria do Banco Espirito Santo em Lisboa.

> A anlise das tematicas dos eventos e das comunicagdes permite inferir que os arquivos empresariais
sdo abordados em diversas perspectivas, como por exemplo, a salvaguarda do patrimdnio, a
normalizacgdo, a gestdo dos arquivos, a gestdo de documentos electrénicos, entre muitas outras.

4 Veja-se p.f. a Tabela 1: Eventos organizados pelo GTAE da BAD que constitui parte integrante do
Apéndice A: Eventos realizados em Portugal sobre arquivos empresariais.

» Veja-se p.f. a Tabela 2: Eventos organizados pelo Nucleo de Estudos de Histéria Empresarial que
constitui parte integrante do Apéndice A: Eventos realizados em Portugal sobre arquivos empresariais.
6 O GTAE terminou a sua actividade em 2007, n3do tendo sido reactivado. Na Assembleia Geral de 7 de
Maio de 2003 foi criado o Grupo de Trabalho de Gestdo de Documentos de Arquivo que esteve com
actividade pouco regular até 2007 e inactivo desde esse ano até 2011. Este Grupo foi o sucessor de duas
secc¢Oes, sendo uma dela a Sec¢do de Arquivos Empresariais, que posteriormente deu origem ao GTAE.
Em Abril de 2015, o Grupo de Trabalho dos Arquivos Municipais e o Grupo de Trabalho de Gestdo de
Documentos de Arquivo, promovem a realizagdo do 5.2 Encontro de Arquivos Empresariais que retoma
a nomenclatura dos eventos anteriormente promovidos pelo GTAE, tendo o ultimo ocorrido em 2005. O
5.2 Encontro realizar-se-a em Leiria no dia 9 de Junho de 2015, o Dia Internacional dos Arquivos.

7 Veja-se p.f. a Tabela 3: Eventos organizados pela International Faculty for Executives que constitui
parte integrante do Apéndice A: Eventos realizados em Portugal sobre arquivos empresariais.
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1.4.2. Arquivos empresariais nos EUA e na Europa Ocidental

Quando analisada a realidade de outros paises no que concerne a experiéncia e
reflexdo sobre os arquivos empresariais, identificam-se alguns com uma longa

tradicao, ao contrario do que se verifica em Portugal.

Quanto ao contexto em que surgem os arquivos de empresas, José Andrés
Gonzalez Pedraza identifica quatro grandes factores. Considera que a origem estd
intimamente ligada ao desenvolvimento das escolas europeias de Histéria econdmica
sobretudo do mundo anglo-saxénico, bem como as comemorac¢des das empresas em
gue 0S arquivos e 0s museus assumem um importante papel na afirma¢ao da imagem
empresarial através da preservacdo da memdria. Verifica-se o predominio do sector
bancario, sobretudo os bancos centrais nacionais, e do industrial, nomeadamente do
ramo automoével, energia, siderurgia e quimica. E por fim, o desenvolvimento da
consciéncia social em prol da conservacdo da memdria empresarial das pequenas

empresas por parte dos habitantes dessas regioes (2009, p. 27-28).

No entendimento de José Lopes Cordeiro, a preocupagao com a preservagao
dos arquivos empresariais surgiu no inicio do século XX, quase simultaneamente, nos
EUA e nos paises mais desenvolvidos da Europa. As grandes companhias, fruto da
primeira revolugao industrial nos EUA, contribuiram para a salvaguarda dos acervos ao
organizarem e disponibilizarem os seus arquivos, bem como o impulso dado pelas
universidades e associagdes de investigacdo em Histdria econdmica. A Society of
American Archivist, criou a Business Archives Section especificamente dedicada aos

arquivos empresariais (2001).

Na Europa Ocidental destacam-se os paises anglo-saxénicos que foram os
pioneiros no ambito da organizacdo e salvaguarda dos arquivos das empresas. No
Reino Unido, em 1934, assiste-se a criacao do Business Archives Council do qual fazem
parte organizacdes empresariais, bibliotecas, museus, arquivistas e historiadores.
Editam semestralmente uma publicacdo intitulada Business archives: sources and
history. As universidades britanicas também assumem um papel de destaque ao
ministrarem formacdo nesta area, mas também ao organizarem e custodiarem a

documentacdo de varias empresas (Mastropierro, 2011, p. 114-117).
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Na Alemanha sdo criados os primeiros centros de arquivos de empresas
impulsionados pelos estudos da Histdria no ambito da revolugdo industrial. As grandes
empresas asseguravam a gestdao dos seus arquivos, enquanto as de menor dimensdo
colocavam os seus arquivos em centros regionais de arquivos econémicos ligados as
empresas e com o apoio das Camaras de Industria e Comércio. Estes centros regionais

constituem uma peculiaridade da Alemanha face aos restantes paises (Cordeiro, 2001).

Em Franca, apesar de ndo existir legislacdo especifica aplicavel aos arquivos
empresariais, o quadro legal nacional aplica-se em grande medida em virtude das
caracteristicas do seu modelo econdémico. O Estado foi o grande impulsionador da
tomada de consciéncia para a salvaguarda dos arquivos empresariais. Em 1993 assiste-
se a inauguracao do Centre des Archives du Monde du Travail que desde 2006 passou a

designar-se Archives Nationales du Monde du Travail (Mastropierro, 2011, p. 113-114).

Tal como noutros paises, também em Itdlia o interesse pelos arquivos estd
directamente relacionado com a Histéria econdmica. O ponto de partida foi a
publicacdo de uma obra sobre a Fiat em 1971 e um evento organizado no mesmo ano
pela Administracdo publica acerca dos arquivos de empresas do ramo industrial.
Posteriormente, a Associazione Nazionale Archivistica Italiana cria um grupo de

trabalho dedicado aos arquivos empresariais.

Na Bélgica, o interesse pelos arquivos surgiu apds a | Guerra Mundial na
sequéncia das doacgdes de documentos das empresas alemas feitas aos arquivos
belgas. Em 1985 foi criada a Association pour la Valosisation des Archives d’Entreprises
com o objectivo de sensibilizar as empresas para a responsabilidade quanto ao seu
patrimonio documental. Esta associacdo privada é inovadora na sua actuacdo ao servir
de intermedidria entre as empresas e os Arquivos Nacionais, fazendo assim a ponte

entre o sector privado e publico (Gonzalez Pedraza, 2009, p. 40).

Relativamente a associa¢cdes de ambito europeu, importa referir a EABH,
fundada na Alemanha em 1990. Esta associacdo tem promovido diversas iniciativas e
projectos com o objectivo de sensibilizar e contribuir para a preservacdao da memoria
das instituicdes financeiras. Entre os diversos projectos em curso, destaca-se o Archival

Legislation for Finance in Europe em curso desde 2012 com o objectivo de (...) identify
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and document the archival and records management regulations for financial
institutions in Europe, their legal framework and their implementation(s) (The
European Association for Banking Financial History, 2013). O projecto pretende
recolher informacao acerca das melhores praticas nas instituicdes financeiras de forma
a construir, melhorar e harmonizar a gestdo de documentos de arquivo a nivel
europeu. De acordo com o entendimento da EABH, a salvaguarda desta documentagao
contribui para a proteccdo da estabilidade financeira global. Este projecto realizou trés
workshops?®, tendo o segundo contado com a comunicacdo de Filipe Fernandes®,
arquivista e gestor de informacao, a exercer fungées no BdP. Actualmente, encontra-se
disponivel na pagina em linha®® do projecto um questionario com o objectivo de

recolher informacao sobre as diversas instituicdes bancarias europeias.

Ainda relativamente a organizacGes internacionais, importa referir o
International Council on Archives (ICA) que em 1974 criou o Committee on Business
Records decorrente de uma iniciativa dos arquivistas ingleses do Business Archives
Council com o objectivo de (...) estabelecer directrices sobre su tratamento, conocer su
situacion en todo el mundo y estimular las publicaciones (Gonzalez Pedraza, 2009, p.
41). Em 1988, o ICA decide transformar o comité numa Section for Business and Labour
Archives na qual todas as instituicdes relacionadas com as empresas podem participar
no estudo e reflexao acerca dos arquivos empresariais, constituindo-se assim como um

elemento de coesdo a nivel internacional.

% De acordo com informagdo facultada pela EAHB, via correio electronico, ndo sera realizado mais
nenhum workshop, na medida em que tencionam apresentar os resultados finais deste projecto em
Novembro de 2014 (EABH, 2014). Até 30/04/2015 ndo foram publicados quaisquer resultados, nem
informacdo adicional sobre este projecto na pdgina dedicada ao projecto.

» Filipe Fernandes apresentou uma comunicagdo intitulada Archival and Records Management
Legislation in Portugal — Regulation over Public and Private Institutions que ocorreu a 19 de Abril de
2013 em Atenas. Trata-se da Unica comunicac¢do acerca da legislacdo que regulamenta as instituicdes
financeiras em Portugal apresentada nos trés workshops realizados no ambito do projecto ALFF.

% 0 sitio em linha do projecto, bem como o questionario podem ser acedidos através do seguinte
endereco: http://alff.eabh.info/home/.
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CAPITULO II: METODOS DE INVESTIGAGAO E ANALISE

I.1. Métodos de investigacao

O método de investigacdo escolhido teve por base dois modelos tedricos
distintos mas numa O6ptica de complementaridade: o modelo de investigacdao de
Raymond Quivy e Luc Van Campenhoudt e o quadripolar aplicado as Ciéncias da
Informacgdo concebido por Armando Malheiro da Silva e Fernanda Ribeiro. O primeiro,
desenvolvido em 1998, é composto por sete etapas. O segundo modelo, foi concebido
no ambito de uma proposta de renovacdo da teoria da Ciéncia da Informacao,
introduzindo a perspectiva sistémica na area da arquivistica. Trata-se da adaptacdo do
modelo criado por Paul de Bryne, Jacques Herman e Marc de Schoutheete em 1974

constituido por quatro pélos.

Recorrendo ao método quadripolar, o pélo epistemoldgico constitui a base do
modelo cientifico desta dissertacao e, por conseguinte, a delimitacdo da problematica.
Neste caso, o modelo tedrico que estd na base diz respeito ao paradigma pods-
custodial, informacional e cientifico, conforme refere Malheiro da Silva, é um
paradigma (...) emergente porque estd a surgir no dealbar, em curso, da Era da
Informag¢do e nos meandros de uma conjuntura de transicGo bastante hibrida,
complexa e sujeita a um ritmo de inovagdo tecnoldgica e cientifica quase vertiginoso (a
Sociedade da informagdo, em rede etc) (2006, p. 158). O objecto deste trabalho
enquadra-se neste paradigma emergente e reporta-se concretamente aos sistemas de
gestdo de documentos de arquivo nas instituicGes de crédito, nomeadamente os

bancos.

Apds a definicdo do objecto de investigacdo, em geral, os normativos legais que
regulam a actividade bancaria em Portugal, e em concreto, os que abordam requisitos

para os documentos de arquivo, formularam-se as seguintes perguntas de partida:

= Quais os normativos legais vigentes (em vigor e alterados)?
= Quais os requisitos que se podem extrair desses normativos legais?
= Como e com que rigor é que esses requisitos se encontram expressos?

= Esses requisitos estao alinhados com as orientagdes contidas na NP 4438?
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= Qual o nucleo fundamental de requisitos gerais que deverdao ser
contemplados, em conformidade com as boas prdticas nesta drea e
simultaneamente com o enquadramento legal que regulamenta a

actividade bancdria em Portugal?

Optou-se pela utilizacdo da expressdao “normativos legais” para designar tanto

as leis, como os regulamentos especificos e as normas de caracter obrigatério.

As perguntas de partida sdo o fio condutor de todo o percurso e constituem a
primeira etapa do modelo de Quivy e Campenhoudt, que numa tentativa de
transposicao para o método quadripolar corresponde ao pdlo tedrico, ou seja, aquele
onde se manifesta (...) a racionalidade predominante do sujeito que conhece (se
relaciona e se adequa com) o objecto, bem como a respectiva postulagdo de leis,
formulagcdo de conceitos operatorios, hipoteses e teorias (plano da descoberta) {...)

(Silva; Ribeiro; Ramos, 2009, p. 222).

Apds a formulacdo das hipdteses, seguiu-se uma fase de exploracdo que
contemplou a leitura da bibliografia nacional e internacional que permitiu definir de
forma mais concreta a problematica, bem como contribuir para a construcdo de um
modelo de analise que serviu de base e orientou todo o trabalho. Procedeu-se a sua
construcdo para analisar os diversos normativos legais, bem como para elaborar
guestdes orientadoras para as entrevistas. Numa leitura paralela com o método
quadripolar, todo o percurso desde a formulacdo das perguntas de partida até a

construcdao do modelo de andlise, corresponde ao pélo epistemoldgico e tedrico.

Definido o modelo, os conceitos e os principios orientadores, seguiu-se o
levantamento de dados. Foram seleccionados os seguintes métodos: recolha de

informacdo preexistente e entrevistas (Quivy; Campenhoudt, 2008, p. 186-205).

Apds a recolha dos dados, iniciou-se a respectiva analise que corresponde a
sexta etapa do método de Raymond Quivy e Luc Van Campenhoudt. De acordo com o
método quadripolar, estes dois passos — recolha de dados e andlise da informagdo —
correspondem ao polo técnico, momento em que (...) o investigador toma contacto,

por via instrumental, com a realidade objectivada (Silva; Ribeiro; Ramos, 2009, p. 223).
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E, por fim, a sétima e Ultima etapa — conclusdes — do método de investigacdo
de Quivy e Campenhoudt que, de acordo com o método quadripolar, corresponde ao
polo morfoldgico que se consubstancia na (...) organizacdo e (...) apresentacdo dos
dados, devidamente crivados no pdlo tedrico e aferidos no pdlo epistemoldgico, o que
ilustra o pendor interactivo da investiga¢do quadripolar (Silva; Ribeiro; Ramos, 2009, p.
224), ou seja, é nesta fase que é efectuada a comunica¢do dos resultados obtidos ao
longo de todo o processo de investigacdo. Neste caso concreto corresponde a andlise e
discussdo dos resultados, bem como as propostas apresentadas na parte final do
trabalho. Nesta fase serd expectavel responder as perguntas de partida inicialmente

formuladas.

11.2. Métodos de recolha e analise

Os métodos seleccionados para a obtencdo de informacdo foram os propostos
por Quivy e Campenhoudt, a recolha de dados preexistentes, nomeadamente os dados

documentais (2008, p. 201-205) e as entrevistas (2008, p. 191-196).

Relativamente ao primeiro, procedeu-se a recolha de informacdo em fontes
oficiais provenientes de organismos publicos: Governo, AR, BdP, CMVM e ISP pelo que

se encontra garantida a autenticidade e exactiddo da informacdo contida nas mesmas.

Como método complementar de recolha de informacdo, optou-se pela
realizacdo de entrevistas semidirigidas junto dos responsdveis pelo arquivo nos
diversos bancos a operar em Portugal com o objectivo de conhecer a realidade e

recolher contributos da sua experiéncia profissional nesta tipologia de arquivos.

Tanto no caso dos normativos legais, como nas entrevistas adoptou-se o
método de andlise de conteldo em duas categorias distintas: métodos quantitativos
gue se consubstanciaram na elaboracdo de tabelas e também qualitativos respeitantes

a informacao recolhida.

Considera-se relevante referir que os diversos normativos legais foram alvo de
uma andlise do ponto de vista da arquivistica em detrimento da componente técnico-

juridica, por ndo ser o ambito deste trabalho.
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11.3. Ambito da recolha e andlise

O ambito da recolha e andlise desta dissertacdo circunscreveu-se ao quadro
legal portugués, do ponto de vista dos requisitos dos documentos de arquivo, relativo

as actividades exercidas pelas instituicdes de crédito®, nomeadamente os bancos.

Tendo em conta as diversas tipologias de instituicdes de crédito existentes, por
exemplo, bancos, caixas econdmicas, instituicdes financeiras de crédito, sociedades de
investimento, sociedades de locacdo financeira, sociedades de factoring, sociedades
de garantia mutua, entre outras, delimitou-se o ambito da analise aos bancos

(Ministério das Financas, 1992, p. 6056(26)).

As actividades que podem ser levadas a cabo pelos bancos autorizados a operar
em Portugal, encontram-se plasmadas no artigo 4.2 do RGICSF (Ministério das
Financas, 1992, p. 6056(26)). Enquadram-se no ambito da andlise aquelas que
decorrem do relacionamento entre os bancos e os clientes, excluindo-se as operacdes
que as instituicdes levam a cabo no ambito da gestdo interna, reporte as entidades de

supervisao e regulacao ou outras para as quais se encontram legalmente habilitadas.

Conforme referido, as operacdes executadas pelos bancos sdo reguladas por
trés autoridades de supervisao e regulacdao do sistema financeiro, nomeadamente o
BdP, a CMVM e o ISP, responsaveis pelo segmento de mercado bancario, mercado de
valores mobilidrios e segurador, respectivamente. Foram também considerados os
diplomas legais emanados pelas duas entidades responsaveis pelo processo legislativo

em Portugal: o Governo e a AR.

Para efeitos da analise, apenas foram considerados os normativos legais nos
seguintes estados: em vigor e alterados, excluindo-se os revogados. O periodo de

recolha terminou no final do segundo semestre de 2014.

\ s . . 2 . . .~
Face a pandplia de diplomas®® publicados pelas autoridades de supervisio e
regulacdo bancaria, bem como pelo Governo e AR, apenas foram considerados os que

possuem caracter vinculativo com os quais os bancos tém de estar em conformidade.

*! De acordo com o artigo 2.2 do RGICSF, instituicdes de crédito sdo (...) as empresas cuja actividade
consiste em receber do publico depdsitos ou outros fundos reembolsdveis, a fim de os aplicarem por
conta propria mediante a concessdo de crédito (Ministério das Financgas, 1992, p. 6056(26)).

32 Veja-se p.f. o Apéndice B: Normativos legais - Tipologias e entidades.
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Excluiram-se as orientacdes que ndo possuem cardcter normativo. No caso dos
oriundos, tanto do Governo, como da AR, a questdao nado se coloca, na medida em que

todos apresentam caracter obrigatério ap6s publicagio em Didrio da Republica®?.

11.4. Fontes de informacgao

Os normativos legais foram alvo de pesquisa em diversos repositérios e paginas
em linha, nomeadamente no SIBAP - Sistema de Instruces do Banco de Portugal® -
que é uma Base de Dados do BdP, permanentemente actualizada. A pesquisa também
foi realizada na area de “Pesquisa de legislacdo e normas do BdP”* que disponibiliza

todos os diplomas legais nacionais e internacionais e no Portal do Cliente Bancario®®.

Foi igualmente recolhida informagdo sobre o quadro legal nas paginas em linha
das outras autoridades de supervisdo e regulacdao do sistema financeiro — cMvm* e
ISP*® — que possuem areas especificas dedicadas a legislacdo, bem como no Diério da

Republica Electrénico™®.

As entrevistas exploratdrias foram realizadas tendo por base um guido com

algumas questGes orientadoras colocadas aos responsdveis pelo arquivo nos bancos.

Os dados também foram recolhidos nas fontes e bibliografia nacional e

internacional disponivel sobre estas tematicas.

3 Em Portugal existem as Leis da Assembleia da Republica e as Leis do Governo, consoante a tramitagdo
do processo legislativo. Contudo, no ambito desta dissertacdo todas as Leis identificadas foram
emanadas pela Assembleia da Republica, conforme consta na tabela do Apéndice B.

* Veja-se p.f. a pagina em linha http://www.bportugal.pt/sibap/sibap_p.htm.

* Veja-se p.f. a pagina em linha http://www.bportugal.pt/pt-
PT/Legislacaoenormas/Paginas/Pesquisadelegislacaoenormas.aspx.

3 Veja-se p.f. a pagina em linha http://clientebancario.bportugal.pt/pt-PT/Paginas/inicio.aspx.

*’ Veja-se p.f. a pagina em linha http://www.cmvm.pt/cmvm/Pages/default.aspx.

% Veja-se p.f. a pagina em linha http://www.asf.com.pt/isp/.

3 Veja-se p.f. a pagina em linha https://dre.pt/.
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CAPITULO IlI: ANALISE DAS ENTREVISTAS

I1.1. Descrigao dos dados das entrevistas

Conforme referido anteriormente, as entrevistas exploratdrias foram utilizadas
como método de recolha de informagdo complementar. Tiveram por base trinta e duas
perguntas-guia40 gue nortearam a interaccdo com o entrevistado, tendo sido

realizadas de forma semidirigida na fase inicial da elaboragdo desta dissertagao.

As entrevistas pretenderam recolher informacdo que permitisse compreender
o papel do arquivo, enquanto servico num banco, bem como saber quais os IGDA
concebidos pela instituicdo para suportar a actividade. Apds o enquadramento geral,
as questdes focaram-se na participacdo do arquivo nos projectos, bem como no acesso
a informacdo. O objectivo principal das entrevistas prendeu-se com a necessidade de

conhecer os arquivos bancarios portugueses.
As questdes colocadas tiveram por base quatro grandes linhas orientadoras:

Arquivo no banco
Instrumentos de Gestdo de Documentos de Arquivo (IGDA)

Arquivo e normativos legais

P w N

Disponibilizagdo de informacao

. . .41 .

Foram contactados quinze bancos comerciais™™ autorizados por parte do BdP a
exercer actividade em territério nacional. Tendo em conta, por um lado, a quantidade
de autorizacbes concedidas e, por outro, o facto das caixas econdmicas e a caixa

central e caixas de crédito agricola mutuo constituirem as Unicas instituicdes de

40 Veja-se p.f. o Apéndice C: Guido da entrevista.

** Actualmente existem trinta e quatro bancos autorizados a realizar actividade em Portugal, de acordo
com a lista disponivel no sitio em linha do BdP: https://www.bportugal.pt/pt-
PT/Supervisao/Paginas/Instituicoesautorizadas.aspx#tanchor. Tendo em conta que Portugal adoptou o
modelo de banco universal, ndo se verifica a distingdo entre bancos comerciais e bancos de
investimento. No entanto, com base na informagdo disponivel nos sitios em linha dos bancos, bem
como nas mensagens em linha trocadas foi possivel identificar dezasseis bancos comerciais, treze
bancos de investimento e cinco bancos de crédito especializado. O Banco Rural Europa, SA constitui o
Unico que ndo foi contactado porque foi decretada a liquidagdo extrajudicial em 02/08/2013. Neste
sentido, foram contactados quinze bancos mas sé oito concederam autorizagdo para a realizagdo das
entrevistas.
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crédito autorizadas a receber depdsitos, a semelhanca dos bancos, optou-se por
alargar a tipologia das instituicdes quanto a realizagao das entrevistas. No total, foram

realizadas entrevistas a oito bancos** abaixo discriminados:

Banco Activobank, SA

Banco BPI, SA

Banco Comercial Portugués, SA
Banco Espirito Santo, SA*
Banco Popular Portugal, SA
Banco Santander Totta, SA

Caixa Central — Caixa Central de Crédito Agricola Mutuo, CRL

© N o Uk~ W NE

Caixa Geral de Depdsitos, SA

[11.1.1. Arquivo no banco

No primeiro grupo de questdes*, verifica-se que em apenas 37,5% dos bancos
0 arquivo corrente e intermédio encontra-se numa Unica estrutura organica dedicada
exclusivamente ao arquivo. A percentagem dos bancos em que o arquivo histdrico se
encontra na dependéncia da mesma estrutura orgénica que o arquivo corrente e
intermédio é 37,5%, sendo que em 50% esta separado. Um unico banco referiu ndo ter
arquivo histérico que corresponde a 12,5% do universo. A maior parte dos bancos
(87,5%) opta pelo modelo centralizado como forma de organizagdo do arquivo

historico.

A totalidade dos entrevistados (100%) referiu que os procedimentos de arquivo
sdo transversais a toda a instituicdo, ndo se verificando a distincdo entre a rede

comercial e os departamentos centrais.

2 Optou-se pela utilizacdo da designagdo “bancos”, embora a Caixa Central — Caixa Central de Crédito
Agricola Mutuo, CRL corresponda, de acordo com o tipo de instituicdo do BdP, a uma “caixa central e
caixas de crédito agricola matuo”.

“ Em 03/08/2014 o BdP deliberou a aplicagdo de uma medida de resolucdo ao Banco Espirito Santo, SA
em que determinou a generalidade da actividade e patrimoénio do BES seria transferida para um banco
novo, designado Novo Banco e outra para um “Bad Bank”.

o Veja-se p.f. o Apéndice D: Tratamento quantitativo dos dados das entrevistas.
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A estrutura organica directamente responsavel pelo arquivo apresenta
designagOes bastante distintas, conforme consta na tabela 1. Considera-se que as
respostas a esta questdo encontram-se intimamente relacionadas com o ambito das
actividades levadas a cabo pelo responsavel/coordenador do arquivo. Por exemplo,
62,5% afirmou que desempenha as actividades em regime de exclusividade, enquanto
37,5%, além do arquivo, ocupa-se de tarefas relacionadas com economato, logistica,

expedicdo de correio, seguranca e gestdo de outsourcing, entre outras.

Na totalidade dos bancos, o arquivo assume-se apenas enquanto responsavel

pela gestdo dos documentos de arquivo e, sobretudo, do suporte fisico.

DESIGNAGAO DA UNIDADE ORGANICA RESPONSAVEL PELO ARQUIVO

Banco A - Divisdo de Conservadoria e Arquivo

Banco B - Area de Arquivo

Banco C - Direcgdo de Operagdes

Banco D - Area de Gestdo de Outsourcing

Banco E - Direcgdo de Suporte ao Negdcio

Banco F-Area de Gestdo de Servicos Gerais

Banco G - Secgdo de Patrimdnio e Logistica

Banco H - Area de Arquivo

Tabela 1: Designacgdo da unidade orgéanica responsavel pelo arquivo.

Quanto a formacdo dos colaboradores, apenas foram considerados os Recursos
Humanos (RH) internos, excluindo-se os que exercem fun¢des em regime de prestacao
de servicos. Apenas quatro bancos (Banco A, C, F e H*®) possuem nos quadros técnicos
com formacgdo superior em arquivo e apenas um Unico banco (Banco A) tem técnicos
com formacdo profissional. S6 no Banco H, além dos técnicos com formacao
especializada na area de arquivo, existem mais dois técnicos com formacao superior
mas noutras areas. Em todos os bancos verifica-se a existéncia de colaboradores com
competéncias administrativas/continuos que sdo, em todas as instituicdes, em niimero

superior aos técnicos com formacao superior ou profissional em arquivo.

45 . s . . . T
Recorre-se a letras para identificar os diversos bancos de forma a garantir a confidencialidade quanto
a sua identidade, conforme solicitado pelos entrevistados.
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[11.1.2. Instrumentos de Gestdo de Documentos de Arquivo

Relativamente aos IGDA, a totalidade dos bancos (100%) refere que dispde de
Plano de Classificacdo e Tabela de Seleccdo para a documentacdo produzida por todas
as unidades organicas. Outros referem que agregam num unico documento a
classificacdo dos documentos, os prazos de conservacado e os procedimentos de envio

para o Arquivo.

Metade dos bancos afirma que o Plano de Classificacdo e a Tabela de Seleccao
ndo estdo configurados no SEGA. Apenas um quarto (25%) refere que ambos os
instrumentos se encontram contemplados e 25% menciona que apenas o Plano de

Classificacdo esta parametrizado (Cf. Tabela 2).

:::::i%nﬁf;g;;;;‘:i:: AR QUANTIDADES PERCENTAGENS
Ambos (PCe TS) 2 25,0%
Apenas o PC 2 25,0%
Apenasa TS 0 0,0%
Nenhum 4 50,0%
TOTAL 8 100,0%

Tabela 2: Configuragdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Selecgdo no SEGA.

Quanto a comunicagado entre o SEGA e as aplicagdes de negocio, em 62,5% nao
se verifica, existindo esta interligacdo apenas em 25% dos bancos. No entanto, uma
instituicdo (12,5%) ndo soube responder a esta questdo. O Banco H referiu que a
comunicacao se verifica ndo com todas as aplicagbes mas com aquelas para as quais se
considera que é necessdrio a alimentagdo de metadados, bem como a visualiza¢éo de
documentos que se encontram na aplicagdo do arquivo mas cuja consulta é passivel de

ser realizada também nas aplicacbes de negdcio.

A maior parte das organizacoes dispde de um Regulamento geral (87,5%) e de
um Manual de Procedimentos (100%). Quando questionados sobre a existéncia de
outros instrumentos de gestdo, apenas o Banco G referiu as recomendacbes da
auditoria, que embora ndo constituam um IGDA, no sentido estrito do termo, o
entrevistado destacou o papel deste documento na instituicdo e a preocupacdo por

parte dos auditores internos com o adequado tratamento do arquivo. A hierarquia de
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aprovacao dos IGDA ocorre em 62,5% dos bancos ao nivel da Comissao
Executiva/Conselho de Administragdo, seguindo-se a aprovag¢dao em fungao da tipologia
do documento que poderd ser também pelo topo da hierarquia ou pelas

Direcgdes/Departamentos (25%).

No que concerne aos referenciais normativos, 25% menciona utilizar a NP 4438
para a gestdao dos documentos de arquivo. No entanto, a maior parte (50%) refere nao
observar esta norma, enquanto 25% desconhece se a mesma é utilizada. Quanto ao
MoReq2010, apenas 12,5% afirma adoptar este referencial contra 50%, enquanto
37,5% desconhece se o mesmo foi tido em consideragdo. A justificagao apontada por
parte de alguns entrevistados prende-se com o facto deste tipo de projectos ser do

ambito da informatica, nao se verificando a participa¢do activa do arquivo.

[11.1.3. Arquivo e normativos legais

Em 37,5% dos bancos, o arquivo normalmente participa nas equipas de
trabalho desde o inicio do projecto relacionado com a entrada em vigor de um novo
diploma com impacto nos documentos que materializam a relacdo de negdcio entre o
cliente e o banco. Também em 37,5% das instituicdes as alteracdes apenas sao
comunicadas no final para que procedam a sua implementacdo. Verifica-se que em
25%, a participacdo do arquivo apenas ocorre quando convocado, ou seja, nas
situacdes em que é considerado, por outras unidades organicas, que é relevante a

participacdo destes profissionais (Cf. Tabela 3).

PARTICIPAGAO NOS PROJECTOS RELACIONAD! M
¢ c-o OS PROJECTOS clo 0s€0o QUANTIDADES PERCENTAGENS
A PUBLICACAO DE NOVOS NORMATIVOS LEGAIS
Participagdo desde oinicio 3 37,5%
Participagdo quando convocado 2 25,0%
Comunicagdo das alteragdes/novos requisitos 3 37,5%
TOTAL 8 100,0%

Tabela 3: Participagdo nos projectos relacionados com a publicacdo de novos normativos legais.

Relativamente as responsabilidades e competéncias identificadas pelas outras

unidades organicas, em metade dos bancos (50%) é reconhecido no arquivo o papel na
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disponibilizacdo da informacdo, seguindo com iguais pontos percentuais a libertacdao
do espaco fisico (20%) e também a classificacdo dos documentos, atribuicao de prazos
de conservacdo, definicio da meta-informacdo®® e elaboracio de formularios (20%).
Apenas um entrevistado referiu competéncias de ambito comportamental,

nomeadamente credibilidade, rigor e competéncia dos profissionais do arquivo (10%).

[11.1.4. Disponibilizacdo de informacao

Quanto ao acesso aos documentos, a maior parte das instituicdes (62,5%)
referiu que os documentos sdo consultados através de aplicacdo prépria para o efeito.
Cerca de 37,5% respondeu que os pedidos sdo feitos via correio electrénico
directamente ao arquivo que posteriormente disponibiliza ou centraliza-os com o
propdsito de reencaminhar para a empresa prestadora de servigos. A totalidade dos

bancos respondeu que o acesso aos documentos pretendidos ocorre de forma célere.

Relativamente a digitalizacdo dos documentos que resultam da materializacdo
da relagdao comercial entre o banco e o cliente, 100% refere que os mesmos sdao
submetidos a um processo de desmaterializacdo e, em alguns casos, verifica-se a
substituicdo do suporte de algumas tipologias de documentos consagradas em
diploma legal. Todos os bancos afirmaram que a digitalizacdo apenas abrange uma

parte da documentacdo e ndo a totalidade da producdao documental.

Quanto aos RH que executam a digitalizacdao verificam-se quatro realidades
distintas, até na mesma organizacdo (Cf. Tabela 4). Existem duas que predominam: a
digitalizacdo nas instalacdes do banco com RH prdprios e nas instalacdes de empresas
externas com RH da prépria empresa. Na primeira, a digitalizacdo é realizada nas
agéncias ou instalagdes do arquivo. Apenas em dois bancos, o processo é levado a
cabo nas suas instalacdes com RH externos e o Banco A optou pelas actividades serem

executadas por RH internos e também externos.

* Também designado de metadados (NP 4041, 2005, p. 8).
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LT BANCOA BANCOB BANCOC BANCOD BANCOE BANCOF BANCOG BANCOH TOTAL

INSTALAGOES/RH

Instalag®es do banco ¢/ RH préprios X X X X X X 6
Instalagdes do banco ¢/ RH externos X X 2
Instalagdes da empresa externa ¢/ X 1
RH do banco

Instalégées da empresa externa c/ X X X X X X 6
RH préprios

TOTAL 3 2 2 2 2 1 2 1

Tabela 4: InstalagBes e RH que executam o processo de digitalizagdo.

Por fim, a ultima questdo reportou-se a realizacdo do controlo de qualidade dos
documentos digitalizados. Apenas em 37,5% dos bancos é levado a cabo um processo
de controlo de qualidade por parte do arquivo com periodicidade regular e com base
em critérios pré-definidos. Em 62,5% das instituicdes nao se verifica a existéncia de um
processo devidamente instituido e formalizado. Pretendeu-se inferir se os bancos
levavam a cabo um processo de controlo de qualidade interno, ndo sendo
consideradas as respostas em que referiram que esta actividade é executada pela
propria empresa externa que digitaliza ou pelo cliente interno quando necessita de

consultar os documentos e verifica que os mesmos ndo se encontram conformes.

111.2. Discussao dos dados das entrevistas

As entrevistas exploratérias realizadas aos responsdveis pelo arquivo nos oito
bancos que constituiram a amostra deste método auxiliar de recolha de informacao,
permitiram aferir alguns aspectos acerca da gestdo dos documentos de arquivo de

uma tipologia especifica de arquivos empresariais, os bancarios.

[11.2.1. Arquivo no banco

Na maior parte dos bancos (62,5%), o arquivo corrente, intermédio e histérico
ndo se encontra numa Unica unidade orgéanica exclusivamente dedicada ao arquivo e,
em alguns casos, nem se encontra na mesma estrutura hierarquica. Em algumas
instituicoes, o arquivo histérico é gerido por uma Fundagdo, como é o caso do BCP, ou
no caso do BES pelo Centro de Estudos da Histéria do Banco Espirito Santo. As

interacgGes com o arquivo histérico sdo minimas e quase que se confinam ao envio de
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documentacdo, por parte do corrente e intermédio, conforme referiram alguns dos
entrevistados. Esta situacdo evidencia a auséncia de uma politica de gestao integrada

da informacdo ao longo do seu ciclo de vida.

As designagdes das unidades organicas sob as quais o arquivo se encontra na
dependéncia evidenciam que, em alguns bancos, este servico constitui mais uma
actividade entre muitas que tém de ser levadas a cabo. Em apenas trés bancos existem
areas/secg¢des exclusivamente dedicadas a gestdo dos documentos de arquivo, onde
os responsaveis/coordenadores do arquivo desempenham esta actividade em regime

de exclusividade (Bancos A, B e H).

Quanto ao papel do arquivo na instituicdo, a totalidade dos entrevistados
informou ser exclusivamente ao nivel da gestdo dos documentos em suporte papel,
embora alguns também tenham mencionado a transferéncia e substituicdo do suporte
recorrendo a digitalizacdo. A titulo de exemplo, transcrevem-se algumas das respostas
obtidas: O papel do Arquivo é apenas na gestdo de documentos fisicos do banco (Banco
F) e O papel do arquivo é ao nivel da transformagdo do papel em imagem, da guarda

de documentos ao abrigo da lei e das normas da propria banca (Banco D).

No que concerne a formacao, é preocupante constatar que alguns bancos ndo
possuem nenhum técnico especializado na area de arquivo, outros consideram que é
suficiente essas competéncias residirem ao nivel da empresa prestadora de servicos.
Existe uma instituicdo que referiu ter um técnico na area mas foi dispensado a partir
do momento em que o arquivo passou a estar sob custdédia de uma empresa externa
(Banco G). Depreende-se que, para alguns bancos os conhecimentos e competéncias
de técnicos nesta area ndo sao reconhecidos como uma mais-valia, podendo ser
levadas a cabo por técnicos de outras areas ou colaboradores que ao longo dos anos
foram acumulando experiéncia a trabalhar no arquivo ou ainda que podem ser

substituidas pelas empresas prestadoras de servicos.

[11.2.2. Instrumentos de Gestdo de Documentos de Arguivo

Relativamente aos IGDA, todos os bancos possuem Plano de Classificacdo e

Tabela de Selec¢do, embora o Banco B refira que o Plano se encontra desactualizado e
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necessita de ser revisto. No entanto, quanto a configuracdo dos dois instrumentos no
SEGA, metade afirmou que nenhum se encontra parametrizado denotando que a
aplicagdao dos IGDA se circunscreve aos documentos em suporte fisico, ndo se
verificando a gestdo dos documentos em suporte electrénico pelos mesmos principios
gue norteiam a gestdo do suporte papel. Na maior parte das instituicdes, também nao
se verifica a comunicag¢do entre as aplicagdes de negdcio e a aplicagdo do arquivo. Por
exemplo, os Bancos A e C referiram que a informacdo acerca dos processos de crédito
liquidados é recebida sob a forma de listagens oriundas das aplicacdes de negécio e,
por sua vez, os prazos de conservag¢ao sao inseridos na aplicacdo do arquivo. Ainda
relativamente a Tabela de Selec¢do, o Banco E afirmou que a mesma ndo é aplicada
aos documentos em suporte digital porque o preco do armazenamento actualmente é
baixo e como tal ndo se justifica, ndo constituindo um problema. Apesar do custo de
armazenamento ser reduzido, considera-se que os prazos de conservag¢ao deveriam
ser parametrizados a montante na aplicacdo para que o ciclo de vida dos documentos
pudesse ser correctamente gerido, evitando o acumular de discos com informacgao que
a instituicdo desconhece se ja cumpriu ou ndo o prazo de conservacao previsto nos
normativos legais. Apesar de referirem que ndo constitui um problema, no imediato,
com o decorrer dos anos e o consequente crescimento do volume de informacao,
acabard por ser necessario encontrar uma solucdo. Se fosse em suporte papel,
teriamos espacos fisicos ocupados, sendo necessario levar a cabo um processo de
avaliacdo de massas documentais acumuladas, neste caso, embora o espaco fisico ndo
seja comparavel aquele que os documentos em suporte papel ocupam, também exige
condicbes adequadas de armazenamento, manutencdo, migracdo de dados,
preservacao digital para que esteja garantido o acesso continuado ao longo do tempo.
Tendo em conta a obsolescéncia tecnoldgica, provavelmente, num futuro préoximo
falaremos em “avaliacdo de massas documentais digitais acumuladas” que necessitam
de ser submetidas a um processo de avaliacdo e seleccdo, caso ainda sejam passiveis

de leitura e consulta, fazendo a analogia com o suporte papel.

Cendrio mais animador se verifica quanto a existéncia, na maior parte das
instituicoes de um Regulamento e Manual de Procedimentos, embora nem sempre

denominado desta forma e contendo toda a informagao considerada necessaria.
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Quanto aos procedimentos de arquivo, os mesmos também sdo direccionados a todas
as estruturas organicas do banco, embora possam apresentar especificidades caso se
tratem de estruturas centrais ou da rede comercial, denotando uma preocupacdo com
os documentos que sdao produzidos, tanto pelas unidades de suporte, como pelo
préprio core business, sobretudo no que diz respeito a documentacdo que resulta da

materializacdo da relagdao comercial entre o banco e o cliente.

Outro aspecto a assinalar é o facto da aprovacdo dos IGDA ocorrer ao nivel da
Comissdo Executiva/Conselho de Administracdo na maior parte das instituicdes
(62,5%), o que denota a importancia atribuida pela gestdo de topo e contribui, no

nosso entendimento, para o reconhecimento e valorizacdo dos servicos de arquivo.

A observancia de normas apresenta uma fraca adesdo por parte dos bancos,
tanto quanto a NP 4438 como ao MoReq2010. Considera-se que estes valores se
explicam, em parte, pelos resultados obtidos na questdo relacionada com a formacao
dos profissionais. As respostas a estas questdes, em concreto, bem como a outras ao
longo das entrevistas evidenciam a pouca comunicagdo entre os profissionais do
arquivo e da informatica, que considera-se, deveria ser cada vez mais estreita. A
concepgao do SEGA, desde os trabalhos preparatdrios até a entrada em ambiente de
producao da aplicacdo, deveria contar com a participacdao de ambos os profissionais,

IH

entre muitos outros, para que o “produto final” possa estar em conformidade com as
normas e demais orientacdes nacionais e internacionais na drea da gestdo de

documentos de arquivo.

[11.2.3. Arquivo e normativos legais

Verifica-se a participa¢do reduzida do arquivo quando é publicado um novo
normativo legal que contemple a introducdo de exigéncias legais com impacto nos
documentos que resultam da relagdo comercial entre o banco e o cliente. Constata-se
que em algumas institui¢des a participagcdo do arquivo ocorre desde inicio (37,5%),
contra igual percentagem em que as alteragdes ou novos requisitos apenas sao
comunicados para o arquivo proceder a implementagdao. Os profissionais nao

participam no desenho ou alteracdo dos processos, nem nas solucdes preconizadas
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pela instituicdo, situando-se o arquivo no “final da cadeia” e ndo a montante, como

deveria estar em conformidade com a gestdo integrada da informacao.

Verifica-se que cerca de metade das unidades organicas reconhecem como
competéncias e responsabilidades do arquivo, um dos seus principais propdsitos, a

disponibilizagdao da informagao em tempo util.

[11.2.4. Disponibilizacdo de informacao

A totalidade das instituicdes leva a cabo um processo de transferéncia de
suporte com recurso a digitalizacdo dos documentos que resultam da relagdo
comercial entre o banco e o cliente, embora ndo corresponda a totalidade da
documentagdo produzida/recebida. Existe inclusivamente um banco que referiu
observar o disposto no Decreto-Lei n.2 279/2000, 10 de Novembro que contempla a
substituicdo do suporte papel e autoriza a eliminagdo dos originais. Neste caso, a
digitalizacdo é efectuada por uma empresa externa e o banco ndo realiza nenhum
controlo de qualidade, pelo que se considera, conforme referido anteriormente, que
os requisitos deveriam encontrar-se devidamente expressos para garantir que as
caracteristicas dos documentos de arquivo sejam salvaguardadas, mantendo o seu

valor probatério.
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CAPITULO IV. ANALISE DOS NORMATIVOS LEGAIS

IV.1. Descrigao dos dados dos normativos legais

O universo da analise circunscreveu-se a um total de cinquenta e quatro

normativos legais, identificados a partir da aplicacao dos critérios definidos®’.

IV.1.1. Caracteristicas gerais

Relativamente as entidades que publicaram os diplomas, verifica-se que o
Governo emitiu 50% dos normativos legais, seguindo-se imediatamente o BdP com
33,3%. A AR e a CMVM representam uma percentagem diminuta, nomeadamente
9,3% e 3,7%, respectivamente. Quanto ao ISP e ao Parlamento Europeu e Conselho da

UE correspondem apenas a 1,9% (Cf. Tabela 5).

ENTIDADES QUE PUBLICARAM NORMATIVOS LEGAIS QUANTIDADES PERCENTAGENS
Assembleia da Republica 5 9,3%
Banco de Portugal 18 33,3%
Comissdo do Mercado de Valores Mobilidrios 2 3,7%
Governo 27 50,0%
Instituto de Seguros de Portugal 1 1,9%
Parlamento Europeu e Conselho da Unido Europeia 1 1,9%
TOTAL 54 100,0%

Tabela 5: Entidades que publicaram normativos legais em Portugal.

Quanto a tipologia dos normativos Iegais48, predominam os Decretos-Lei
(48,1%), os Avisos do BdP (18,5%) e as Instrucdes do BdP (14,8%). Embora com menor
representatividade, seguem-se as Leis (9,3%), os Regulamentos da CMVM (3,7%), as
Normas Regulamentares do ISP (1,9%), as Portarias (1,9%), os Regulamentos (CE) do

Parlamento Europeu e Comissao da UE (1,9%) e as Instrucdes da CMVM (0%).

Outro dos critérios esta relacionado com a transposicdao de normativos da UE
para o enquadramento juridico portugués. Como apenas é feita para Decretos-Lei e

Leis, o universo, neste caso, correspondeu a trinta e dois diplomas. Foram

i Veja-se p.f. o sub-capitulo I1.3. Ambito da recolha e anélise.
a8 Veja-se p.f. o Apéndice E: Tratamento quantitativo dos dados dos normativos legais.
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considerados todos os que mencionam no seu articulado a transposicdo parcial ou

integral de Directivas do Conselho, Comissao e Parlamento Europeu.

A maior parte dos normativos ndo foram transpostos (65,6%), tendo sido
apenas 31,3% do universo considerado (Cf. Tabela 6). Ainda existe a referir um Unico
Regulamento do Parlamento Europeu e do Conselho da UE* que, pela natureza do
tipo de acto legislativo, passa a vigorar directamente em todos os Estados-Membros,

tal como uma lei nacional, sem ser necessdrio a sua transposigao.

DIPLOMAS LEGAIS DA UE TRANSPOSTOS QUANTIDADES PERCENTAGENS
Transpostos parcial ou integralmente 10 31,3%
N&o transpostos 21 65,6%
Aplicagdo directa 1 3,1%
TOTAL 32 100,0%

Tabela 6: Diplomas legais da UE transpostos para o enquadramento legal portugués.

Quanto ao ano de publicagdo, optou-se por agrupar em triénios, ao invés de
fazer uma andlise anual, tendo em conta o vasto periodo cronolégico do universo
analisado: 1986 até 2014. Entre 2007 e 2010 foram publicados 32,7% dos diplomas,
seguindo-se o periodo mais recente — 2011 a 2014°° — onde foram publicados 29,6%
dos normativos. Os restantes periodos apresentam valores mais baixos que variam

entre 0% relativo a 1987-1990 e 16,7% correspondente a 2003-2006.

A Tabela 7 contempla as operacbes bancdrias identificadas nos normativos
legais. A tipificacdo das diversas operacdes foi efectuada com base no artigo 4.2 do
RGICSF que define as actividades que os bancos estdo autorizados a realizar. Apenas
foi acrescentada o “tratamento de reclamagdes” que, embora ndo contemplada no

referido artigo 4.2, mas no 77.2-A, pode ocorrer no ambito da relacdo de negdcio.

A concessdo de crédito é a actividade com maior representatividade plasmada
nos diplomas (32,5%), seguindo-se os servicos de pagamento (20%), a recepc¢do de
depdsitos (17,5%), de imediato surge a intermediacdo financeira (11,3%). Todas as

restantes operagdes apresentam valores muito mais baixos, nomeadamente 8,8%, no

2 cf. p.f. o Regulamento (CE) n.2 1781/2006, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 15 de
Novembro de 2006.
*% para efeitos de recolha de diplomas legais foi considerado até ao primeiro semestre de 2014.
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caso da mediacdo de seguros e 3,8% no tratamento de reclamacdes e emissdo e
gestdao de outros meios de pagamento. Por fim, as operagdes indiferenciadas
representam 2,5% onde se incluem diplomas, que ndo sendo direccionados
exclusivamente para os bancos, contém requisitos relativos a gestdao dos documentos

de arquivo para as empresas em geral.

TIPOLOGIA DE OPERAGOES BANCARIAS QUANTIDADES PERCENTAGENS
Concessdo de crédito 26 32,5%
Emissdo e gestdo de outros meios de pagamento 3 3,8%
Intermediagdo financeira 9 11,3%
Mediagdo de seguros 7 8,8%
Operacoes indiferenciadas 2 2,5%
Recepgdo de depdsitos 14 17,5%
Servigos de pagamento 16 20,0%
Tratamento de reclamacgdes 3 3,8%
TOTAL 80 100,0%

Tabela 7: OperagGes bancdrias contempladas nos normativos legais.

IV.1.2. Requisitos dos documentos de arquivo

Quanto aos requisitos de documentos de arquivo patentes nos normativos
legais, identifica-se a existéncia de trés situacdes distintas: artigo ou ponto no diploma
dedicado as questdes do arquivo (30,9%), a inexisténcia de nenhum artigo ou ponto
exclusivamente dedicado ao arquivo, estando os mesmos diluidos ao longo do texto
(67,3%) e ainda a existéncia de um Decreto-Lei inteiramente alusivo a substituicdo de

suporte dos documentos de arquivo (1,8%), conforme é possivel verificar na Tabela 8.

Os artigos ou pontos relativos as questdes do arquivo apresentam, no total,
onze denominacgbes distintas num total de dezassete diplomas que correspondem a
31,5% do universo da analise. A denominacdo mais utilizada é “dever de conservac¢do”
(17,6%), seguindo-se “arquivo” (11,8%), “conservacdo de documentos” (11,8%), “prazo
e suporte de conservacao” (11,8%) e “conservacdo de registos” (11,8%). Todas as
restantes representam apenas 5,9% e sdo bastante diversas, como por exemplo,

n

“obrigacdo de arquivar”, “conservacao de registos” e “dever de conservadoria”.
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REFERENCIA AO ARQUIVO NOS NORMATIVOS LEGAIS QUANTIDADES PERCENTAGENS
Artigo/ponto dedicado do arquivo 17 31,5%
Nenhum artigo/ponto dedicado do arquivo 36 66,7%
Diploma acerca do arquivo 1 1,9%
TOTAL 54 100,0%

Tabela 8: O arquivo nos normativos legais: requisitos dos documentos de arquivo.

Com o intuito de quantificar os requisitos dos documentos de arquivo,

procedeu-se a sua tipificacdo tendo por base a NP 4438 (Cf. Tabela 9).

REQUISITOS DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO QUANTIDADES PERCENTAGENS
Armazenamento e manutengdo 13 13,7%
Classificagdo 19 20,0%
Controlo, ajustamento e revisdao 1 1,1%
Integragdo e registo 22 23,2%
Meta-informagdo 1 1,1%
Outros requisitos 13 13,7%
Prazos de conservagdo e destino final 22 23,2%
Seguranga e acessos 4 4,2%
TOTAL 95 100,0%

Tabela 9: Requisitos dos documentos de arquivo contemplados nos normativos legais.

Os requisitos com idéntica expressdao nos normativos legais sdo a integracao e
registo (23,2%) e os prazos de conservacdo> e destino final (23,2%). Seguidamente
surge a classificacdo (20%) e o armazenamento e manutenc¢do (13,7%) e outros com
iguais valores (13,7%). Nos “outros requisitos” apenas foi identificada a definicdo de
formularios que, numa fase subsequente, podem dar origem a documentos de
arquivo. Por fim, surge a seguranca e acessos (4,2%) e com apenas 1,1% tanto o

controlo, ajustamento e revisdao, como a meta-informacao.

1o prazo de conservagdo consiste num periodo fixado para a custddia dos documentos de arquivo por
um servigo de arquivo. Este prazo é definido em regulamento proprio, normalmente registado em tabela
de seleccdo (NP 4041, 2005, p. 13). Enquanto o prazo de retengdo é o periodo fixado para a
permanéncia dos documentos de arquivo no servico de arquivo corrente, antes da sua eliminagdo ou
transferéncia para o servico de arquivo intermédio ou definitivo. Este prazo é definido em reqgulamento
proprio, normalmente registado na tabela de selecgdo (NP 4041, 2005, p. 13). Neste sentido, optou-se
pela utilizacdo da expressdo “prazo de conservagdo” na medida em que o mesmo define o periodo
temporal em que os documentos se mantém no servico de arquivo, independentemente da fase do
arquivo (corrente, intermédio ou definitivo/histérico).
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IV.2. Discussao dos dados dos normativos legais

A andlise critica dos normativos legais®® n3o serd realizada do ponto de vista

técnico-juridico, mas sim do prisma da arquivistica, conforme referido anteriormente.

IV.2.1. Caracteristicas gerais

O BdP e o Governo sao as entidades que se destacam na emissao de diplomas
gue regulamentam os documentos que resultam da relacdo de negdcio entre o banco
e o cliente. Por conseguinte, as tipologias de normativos mais representativas —
Decreto-Lei, Aviso do BdP e Instrucdo do BdP — estdo intimamente relacionadas com
estas entidades. Apesar da CMVM e ISP constituirem entidades de regulacdo e
supervisdo no sistema bancdrio portugués, as actividades que regulamentam apenas
dizem respeito a intermediacdo financeira, no caso da CMVM, e a media¢do de
seguros, no caso do ISP. Todas as restantes operacdes levadas a cabo pelos bancos sdo

reguladas pelo BdP.

Apenas uma pequena parte dos normativos legais (31,3%) foram transpostos
parcial ou integralmente para o enquadramento legal portugués, sendo que a maioria
(65,6%) corresponde a diplomas que foram elaborados pelas entidades competentes
em Portugal. Foi identificado um unico diploma que pela sua natureza juridica é de
aplicabilidade directa: o Regulamento (CE) n.2 1781/2006, do Parlamento Europeu e
do Conselho, de 15 de Novembro de 2006. Considera-se que a harmonizagdao em
matéria de regulacdo veiculada sucessivamente através dos Comités de Basileia,
Directivas de Harmonizacdo Bancdria e Autoridade Bancdria Europeia, ainda ndo
transparece de forma evidente na emissdo de normas relativas a estas matérias.
Contudo, é de referir que a constituicio da EBA é bastante recente, tendo sido

fundada apenas 2012, motivo que podera ajudar a explicar estes valores.

> Veja-se p.f. o Apéndice F: Normativos legais — Analise dos requisitos de documentos de arquivo. Este
apéndice contempla a andlise individualizada de cada um dos normativos legais. A tabela encontra-se
estruturada da seguinte forma: “Normativo legal”, “Entidade emissora”, “Directiva UE transposta”,
“Tipologia de operagbes bancarias”, “Requisitos de documentos de arquivo identificados” e “Andlise dos
requisitos dos documentos de arquivo”.
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A baliza cronolégica de publicacdo dos normativos estd compreendida entre
1983 e o primeiro semestre de 2014, no entanto é evidente a proliferacao de diplomas
a partir de 2007. Em cerca de sete anos (2007 a 2014) foram publicados mais de
metade dos diplomas em vigor ou alterados (61,8%) do que no periodo de cerca de
vinte anos (1983 até 2006): 38,2%. Estes valores podem ser justificados, em parte, pela
crise financeira de 2007, tida por diversos autores como a maior desde 1929. A
emissao dos diplomas visa contribuir para a estabilidade financeira, o
restabelecimento da confianga na banca como reflexo das alteragdes ocorridas nas

politicas de supervisdo e regulacdo europeias e, por conseguinte, nacionais.

Quanto as actividades bancadrias, parte significativa, reporta-se a concessdo de
crédito, seguindo-se os servicos de pagamento e a recep¢ao de depdsitos. Considera-
se que estes valores encontram justificacdo, em parte, pelo facto da crise de 2007, se
caracterizar entre outros aspectos, por ser uma crise de crédito. Relativamente a
recepcdo dos depdsitos, é evidente o foco no processo de abertura de contas de
depdsito, que corresponde ao inicio da relagdo contratual que se pretende duradoura.
Os procedimentos relacionados com esta operacdo passaram a ser mais rigorosos em
virtude da publicacdo de directrizes no dmbito da prevencdo do branqueamento de

capitais e financiamento ao terrorismo.

IV.2.2. Requisitos dos documentos de arquivo

No universo analisado, mais de metade dos diplomas ndo consagra um artigo
ou ponto especifico no seu articulado dedicado ao arquivo, encontrando-se diluidos ao
longo do texto. Estas situacdes, implicaram a leitura atenta na integra para aferir quais
as caracteristicas dos documentos de arquivo presentes para que a instituicdo esteja
em conformidade com a letra da lei. O diploma, ao consagrar a
producdo/recepcdo/utilizacio de documentos que resultam da relacdo comercial
entre o banco e o cliente bancdrio, também deveria definir quais os requisitos que
deverdo observar, remeter para um diploma legal ou referencial normativo. Além da

definicdo de regras e procedimentos de processos de negdcio, deveria contemplar a
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salvaguarda dos documentos que materializam determinada operacdo no sentido de

garantir a integridade, fiabilidade, fidedignidade e utilizagdo da informacgao.

Existe um Unico diploma — Decreto-Lei n.2 279/2000, de 10 de Novembro —
dedicado exclusivamente as questdes do “arquivo” que permite a desmaterializagao e
subsequente substituicdo do suporte de alguns documentos, nomeadamente cheques,
taldes de depdsitos, letras, livrangas, entre outros. A eliminacdo dos originais é
autorizada desde que cumpra determinadas condicdes de recolha da imagem em
microfilme ou disco dptico. Identificam-se diversos impactos relacionados com a
auséncia de prazos de conservagcdo para as imagens recolhidas, na medida em que
apenas contempla seis meses para o suporte fisico. Verifica-se a inexisténcia de
requisitos quanto a recolha da imagem, por exemplo, cor da imagem (cor, preto e
branco, tons de cinzento), formato dos documentos (PDF/A, TIFF, JPEG, etc), e
definicdo de um numero reduzido de metadados a recolher, entre outros aspectos.
Tendo em conta que este diploma permite a eliminac¢do dos originais, atribuindo valor
probatério as imagens, considera-se que, por um lado, os requisitos relacionados com
a substituicdo de suporte, incluindo o controlo de qualidade, deveriam estar
minuciosamente definidos e, por outro, deveria contemplar a aplicacdo de coimas em
caso de incumprimento. Considera-se que estas medidas contribuiriam para garantir o
valor probatdrio dos documentos, salvaguardar o cliente e o banco, em caso de litigio,

visto a eliminagao fisica dos documentos ser um processo irreversivel.

Os prazos de conservacdao e destino final e a integracdo e registo sdo os
requisitos gerais53 gue se evidenciam face aos restantes que foram identificados. O
estabelecimento de prazos constitui um dos aspectos com maior expressdo ao definir
o periodo temporal que os documentos devem ser mantidos no sistema de arquivo.
No entanto, este aspecto apenas consta em vinte e dois diplomas quando no total
foram analisados cinquenta e quatro, constatando-se que existem alguns que referem
a producdo e/ou recepcdo de documentos no dmbito da relagdo comercial entre o
cliente e o banco mas cujos prazos ndo sdo definidos, nem consta a remissdo para

outros normativos.

>3 Veja-se p.f. o Apéndice G: Requisitos dos documentos de arquivo — Gerais e especificos.
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Outro requisito relacionado com a definicdo dos prazos de conservacao, diz
respeito a integracdo e registo no sistema de arquivo, nomeadamente a integracao.
Neste caso, é o ambiente regulador, mais concretamente as obrigacdes legais e

regulamentares, que determinam quais os documentos que devem ser conservados.

Os requisitos relativos a classificacdo funcional referem-se, sobretudo, ao
vocabulario controlado e a ordenagdao, embora com menor expressao. Varios sdo os
normativos que definem os titulos e expressdes que devem constar nos documentos,
identificando-se apenas um que menciona a organizacao da documentag¢do, no nosso

entendimento, do ponto de vista da ordenacgao.

Os outros requisitos, mais concretamente, a definicdo de formuldrios encontra-
se intimamente relacionada com os “deveres de informagdo” ao cliente bancario na
medida em que definem a forma, estrutura e informacdo dos futuros documentos de
arquivo. A crise financeira de 2007, tornou visivel, entre outros aspectos, a falta e
pouca clareza da informacao prestada, pelo que tentou ser colmatada com a definicdo
de féormulas fixas que devem ser denominados determinados documentos™,
sobretudo, os relacionados com informacdo pré-contratual, contratual e pds-
contratual. Estes formularios permitem que o cliente compare, com base nos mesmos
critérios, os produtos e servicos oferecidos pela concorréncia, contribuindo para a

transparéncia e confianca no sistema bancario.

A seguranga e acessos, ao contrario do expectavel, representam apenas 4,2%
face aos restantes requisitos. Tendo em conta a drea de negdcio — a banca — considera-
se que este aspecto deveria estar patente de forma mais expressiva, zelando pelos

documentos de arquivo que atestam as relagdes contratuais com o cliente.

E, por ultimo, os requisitos com menor expressao dizem respeito ao controlo,
ajustamento e revisdo e a meta-informacdo. Quanto ao primeiro, tal como em relacado
a seguranca e acessos, presumia-se estar fortemente presente nos diplomas, contudo,
apenas foi identificado um Unico diploma que contempla a realizacdo de testes aos

procedimentos relacionados com a conservacdo do suporte da informacao.

54 . . . ~ .
A titulo de exemplo, referem-se o “Prospecto Informativo” e a “Ficha de Informa¢do Normalizada”.
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CAPITULO V: CONSOLIDAGAO DOS REQUISITOS PARA A GESTAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO SEGUNDO A NP 4438

V.1. Requisitos dos documentos de arquivo

A analise dos normativos Iegaisss, do ponto de vista da arquivistica, permitiu
inferir quais os requisitos para a gestdo de documentos de arquivo presentes nos
diplomas que regulamentam a relacdo comercial entre o banco e o cliente.
Seguidamente, analisou-se estas caracteristicas tendo por base as que constam na NP

4438, a forma como se encontram expressas e a terminologia utilizada.

Foi elaborada uma tabela que contém os requisitos gerais e especificos,
identificados a partir da norma NP 4438, no que concerne aos processos e controlo de
gestdo de documentos de arquivo. Para cada requisito especifico é assinalado com “S”
(Sim), caso o mesmo tenha sido identificado em algum dos diplomas, ou “N” (Ndo) se
ndo tiver sido identificado em nenhum. E assinalado “S” desde que o requisito seja
identificado em algum dos normativos, independentemente da forma como o mesmo
se encontra expresso. As especificagdes podem ser consultadas nos respectivos

referenciais®®.

V.1.1. Integracao e registo

Na Tabela 10 apresenta-se a sintese dos requisitos dos documentos de arquivo

relativos a integracdo e registo (R01).

REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ID GERAIS ID ESPECIFICOS S/N
R01.01 (Integracdao S
RO1 [INTEGRACAO E REGISTO R01.02 (Registo N
R01.03 [Tramitagcdo elocalizagdo S

Tabela 10: Requisitos dos documentos de arquivo: integragao e registo.

> Veja-se p.f. o Apéndice H: Requisitos dos documentos de arquivo — Excertos dos normativos legais.

5 Atitulo de exemplo, quanto aos metadados podem ser consultadas as normas ISO 23081-1 e 2: 2006,
relativamente aos sistemas de gestdo de documentos de arquivo electrénicos podera ser consultado o
MoReq2010 ou a ISO 16175.
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Em alguns normativos legais encontra-se patente a preocupagao com a
integracdo dos documentos no sistema de arquivo. Normalmente o requisito R01.01
depreende-se pela utilizacdo de expressées como “manter em arquivo” ou “conservar
em arquivo” sendo elencados seguidamente quais os documentos que devem ser
conservados, por exemplo, “contratos de prestacdo de servico” ou “documentos
relativos a comercializagao de produtos financeiros”. Por vezes, ainda, sdao referidos os
respectivos prazos de conservagao, mas em nenhum caso foram encontradas outras

exigéncias a que o processo de integracdo deva obedecer.

Apesar do requisito R01.02 estar intimamente relacionado com o processo de
integracdo, na medida em que o registo é um modo de formalizar a integra¢do do
documento no sistema de arquivo (NP 4438-2, 2005, p. 25) a preocupa¢dao com o
mesmo ndo se encontra nos normativos legais (Cf. Tabela 12). Tal podera ser
explicado, em parte, pelo facto do conceito de sistema de arquivo, enquanto sistema
de informacdo que procede a integracdo, gestao e disponibilizacdo dos documentos de
arquivo, ndo se encontrar subjacente de forma explicita nos diversos diplomas. Alguns
normativos sdo constituidos por um artigo ou ponto dedicado a definicdo dos
conceitos utilizados ao longo do seu articulado, no entanto, o entendimento que o

legislador tem do conceito de “arquivo” ndao consta em nenhum dos diplomas.

Quanto ao requisito R01.03, as necessidades identificadas prendem-se
sobretudo com a recuperagao dos documentos de forma a recompor e localizar as
operagdes. Conforme consta, por exemplo, no n.2 2 do artigo 14.2 da Lei n.2 25/2008,
de 5 de Junho (...) os originais, copias, referéncias ou quaisquer suportes duradouros,
com idéntica for¢ca probatdria, dos documentos comprovativos e dos registos das
opera¢des devem ser sempre conservados, de molde a permitir a reconstituicdo da
operacdo (...) (Assembleia da Republica, 2008, p. 3190). N3o se encontra patente mais
nenhum requisito relacionado com a circulagdo e utilizacdo dos documentos no

sistema de arquivo.
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V.1.2. Classificacao

Na Tabela 11 apresenta-se a sintese dos requisitos dos documentos de arquivo

relativos a classificagdo funcional (R02).

REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ID GERAIS ID ESPECIFICOS S/N
R02.01 (Classificagdo funcional N
RO2 |CLASSIFICACAO R02.02 (Vocabulario controlado S
R02.03 [Ordenacdo S

Tabela 11: Requisitos dos documentos de arquivo: classificagdo.

A classificacdo funcional (R02.01), enquanto sistema que reflecte as actividades
de uma organizagao e se consubstancia num Plano de Classificagdo, ndo se encontra
patente em nenhum normativo legal. Quanto ao R02.02, pode ser materializado numa
lista de entradas autorizadas ou num tesauro (NP 4438-2, 2005, p. 19), ndo se
verificando a referéncia a nenhum destes instrumentos mas sim a preocupac¢do em
definir a classificacdo dos documentos. A titulo de exemplo, faz-se men¢do ao n.2 3,
artigo 2.2, do Decreto-Lei n.2 27-C/2000, de 10 de Margo que determina o seguinte:
(...) a instituicdo de crédito outorgante utiliza, para efeitos de abertura da conta,
impresso que classifica, no topo do documento, em lugar reservado a identificacéo do
tipo de conta, com a expressdo «Servicos minimos bancdrios» (...) (Presidéncia do
Conselho de Ministros, 2000, p. 898-(2)). Neste caso, em concreto, é evidente a
preocupacdo com a terminologia que deve ser utilizada por todas as instituicoes

bancarias para denominarem estes documentos.

Quanto ao requisito R02.03, identifica-se num Unico normativo - alinea d), n.2
1, Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de Setembro - expresso da seguinte forma: {(...)
manter (...) um arquivo organizado dos livros de reclamagbes que tenha encerrado
(Ministério da Economia e da Inovagdo, 2005, p. 5581), apesar de ser utilizada a
expressao “organizado”, que comporta as operacOes de classificacdo e ordenacado,
considera-se que nesta situacdo o diploma reporta-se a disposicdo com base num
determinado critério dos livros de reclamacgdes que tenham encerrado, ndo incluindo a
operacdo de classificacdo que diz respeito a elaboracdo e/ou aplicacdo de um plano ou

quadro de classificacdo (NP 4041, 2005, p. 15).
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V.1.3. Armazenamento e manutencao

Na Tabela 12 apresenta-se a sintese dos requisitos dos documentos de arquivo

relativos ao armazenamento e manutengao (R03).

REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ID GERAIS ID ESPECIFICOS S/N
R03.01 [Suporte fisico ou digital S
R03.02 |Instalagdes fisicas e equipamentos S
RO3 |ARMAZENAMENTO E MANUTENGAO R03.03 [Backup (armazenamento digital) S
R03.04 [Substituicdo de suporte S
R03.05 [Conversdo e migragao N

Tabela 12: Requisitos dos documentos de arquivo: armazenamento e manutencgao.

O R03.01 reporta-se ao suporte fisico e digital ndo fazendo, na maior parte dos
diplomas, a distingdo entre ambos. Varios sao os normativos legais que referem a
possibilidade dos bancos conservarem os documentos “em papel ou noutro suporte
duradouro” ou apenas mencionam “em suporte duradouro”. Contudo, apenas alguns
apresentam qual o entendimento do legislador quanto ao “suporte duradouro”. E
utilizado um adjectivo qualitativo — duradouro — para caracterizar o suporte onde os
documentos podem ser armazenados, verificando-se definicdes distintas quanto ao
mesmo conceito. Algumas referem a tecnologia que podera ser utilizada para o
armazenamento dos documentos como, por exemplo, na alinea 19) do artigo 2.2 do
Aviso do BdP n.2 5/2013 o suporte duradouro é definido como qualquer suporte fisico
ou eletronico — seja este Otico, magnético ou de outra natureza — que apresente um
grau de acessibilidade, durabilidade, fiabilidade, integridade e legibilidade suscetivel de
permitir um acesso fdcil e permanente a informagdo, a reprodugdo fidedigna e integral
da mesma e a correta leitura dos dados nela contidos (Banco de Portugal, 20133, p.
36037). Existem outras definicbes, porém, sdo mais vagas, por exemplo, na alinea h),
n.2 2 do Decreto-Lei n.2 227/2012, de 25 de Outubro (...) qualquer instrumento que
permita armazenar informagbes durante um periodo de tempo adequado aos fins a
que as informacgoes se destinam e que possibilite a reproducgdo integral e inalterada das
informag¢ées armazenadas (Ministério da Economia e do Emprego, 2012b, p. 6027),
mas verifica-se que o acesso a informacdo, enquanto a mesma for necessaria, € uma

constante, independentemente do suporte.
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Relativamente ao R03.02, as referéncias sdo um pouco vagas na medida em
que ndo definem requisitos especificos, por exemplo, quanto a temperatura e
humidade do ar ou as estantes, apenas referindo, a titulo de exemplo, na alinea b), n.2
3, artigo 49.2 do Aviso do BdP n.2 5/2013 que os documentos devem {(...) ficar
arquivados em condicbes que permitam a sua adequada conservagdo, a sua fdcil
localizagdo e o imediato acesso aos mesmos, sempre que a informagdo seja solicitada
(...) (Banco de Portugal, 2013a, p. 36051), sem detalhar pormenorizadamente os

requisitos das instalac¢des fisicas e equipamentos ou remeter para outro normativo.

A cépia de seguranga, ou backup (R03.03), enquanto método de cdpia de
documentos electrénicos para prevenir a sua perda em caso de falha do sistema,
encontra-se patente no n.2 5, do artigo 5.2 do Decreto-Lei n.2 279/2000, de 10 de
Novembro expresso da seguinte forma: (..) as instituicées de crédito ficam ainda
obrigadas a manter duplicados dos suportes das imagens recolhidas e dos indices (...
(Ministério das Financas, 2000a, p. 6308), verificando-se a preocupacdo com as
imagens dos documentos, bem como com os respectivos metadados associados. Este
Decreto-Lei é o Unico diploma, no ambito deste trabalho, onde consta este requisito
enguanto exigéncia, apesar de outros também fazerem referéncia aos documentos em

suporte electrénico mas nao salvaguardam a copia dos mesmos.

O Decreto-Lei n.2 279/2000, de 10 de Novembro é também o Unico diploma
que faz referéncia a desmaterializacao na perspectiva da substituicdo do suporte papel
para suporte electrénico ou microfilme. Nos n.2 1 e 2 do artigo 4.2 deste Decreto-Lei
sdao definidos os seguintes requisitos: (...) a destrui¢cGo dos originais dos documentos
enunciados no artigo 2.2 s6 é admitida se for precedida de recolha da respectiva
imagem em suporte ndo regravdvel, designadamente microfilme ou disco dptico e no
n.2 2 ainda menciona o seguinte: (..) a imagem recolhida deve reproduzir
integralmente a frente e o verso do documento original e permitir a extrac¢éo de copia

fiel e legivel do mesmo (Ministério das Financas, 2000a, p. 6308).

Quanto ao R03.05, enquanto parte integrante do requisito geral R0O3, n3do é

identificado em nenhum dos normativos analisados.
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V.1.4. Seguranca e acessos

Na Tabela 13 apresenta-se a sintese dos requisitos dos documentos de arquivo

relativos a seguranca e acessos (R04).

REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ID GERAIS ID ESPECIFICOS S/N
R04 |SEGURANCA E ACESSOS R04.01 (Quadro deseguranga e acessos S

Tabela 13: Requisitos dos documentos de arquivo: seguranga e acessos.

De acordo com a NP 4438, o ambiente regulador em que a organizagdo opera
fornece os principios gerais da acessibilidade, as condi¢bes ou restrigées a incorporar
no sistema de arquivo (NP 4438-1, 2005, p. 23). Neste aspecto, em particular, os
diplomas definem alguns principios mas de forma considerada muito generalista, por
exemplo, na alinea c), n.2 3, artigo 307.2-B do Decreto-Lei n.2 357-A/2007, de 31 de
Outubro é referido (...) ndo seja possivel manipular ou alterar, por qualquer forma, os
registos (Ministério das Finangas e da Administracdo Publica, 2007, p. 7964-(58)) ou
entdo indicam especificamente os utilizadores internos e externos que devem ter
acesso, como por exemplo, na alinea b), n.2 3, artigo 49.2 do Aviso do BdP n.2 5/2013
(...) ficar arquivados em condi¢ées que permitam a sua adequada conservagdo, a sua
fdcil localizagdo e o imediato acesso aos mesmos, sempre que a informagéo seja
solicitada pelos responsdveis pela fung¢do de compliance ou de auditoria e pelos
auditores externos das instituicOes financeiras, bem como pelas autoridades judicidrias,

policiais e de supervisGo competentes (Banco de Portugal, 2013a, p. 36051).

V.1.5. Prazos de conservacao e destino final

Na Tabela 14 apresenta-se a sintese dos requisitos dos documentos de arquivo

relativos aos prazos de conservacdo e destino final (RO5).

REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ID GERAIS ID ESPECIFICOS S/N
R05.01 (Prazos de conservagdo e destino final S
PRAZOS DE CONSERVACAO E DESTINO R N
RO5 R05.02 (Eliminagdo (suporte papel) S
FINAL
R05.03 (Eliminagdo (suporte electrénico) S

Tabela 14: Requisitos de documentos de arquivo: prazos de conservagao e destino final.
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E um dos requisitos com maior expressdo, embora se identifiquem documentos
para os quais ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final®’.
Sdo feitas diversas referéncias aos prazos, como por exemplo, no artigo 36.2 do
Decreto-Lei n.2 317/2009, de 30 de Outubro determina (..) as instituigbes de
pagamento devem manter em arquivo os registos de todas as operagcbes de
pagamento e demais documentagdo relativa a prestagdo de servicos de pagamento
durante o prazo minimo de cinco anos (Ministério das Finangas e da Administracdo
Publica, 2009, p. 8286). O n.2 2 do artigo 4.2 do Aviso do BdP n.2 2/2007 estabelece
que a documentacdo (..) para efeitos de abertura ou actualiza¢gdo das contas de
depdsito deve ser conservada (..) até ao termo do prazo de cinco anos apds o
encerramento daquelas (Banco de Portugal, 2007, p. 1024). No primeiro exemplo, é
mencionado o prazo de conservagao de cinco anos mas nao é definido o evento a
partir do qual o mesmo é contabilizado, ndo sendo claro o momento em que a
documentacdo pode ser eliminada. No segundo exemplo, é explicito que o prazo de
conservacdo deve ser contado a partir do encerramento das contas de depdsito. Este
requisito encontra-se explicito e em conformidade com a norma que determina o
seguinte: os prazos de retencdo devem ser claramente estabelecidos e os factores que
despoletam ac¢des de eliminagdo ou transferéncia devem ser claramente identificados
(NP 4438-2, 2005, p. 21). Alguns normativos referem que os documentos devem ser
conservados por um “prazo minimo de “n” anos” ndao sendo peremptdrios quanto a
sua definicdo. Em nenhum dos diplomas consta a referéncia a Tabela de Seleccdo
enquanto IGDA, sendo apenas mencionados os prazos e o destino final. Situacao
semelhante se verifica quanto ao Plano de Classificacdo, contudo considera-se que,
tratando-se de instrumentos de gestdo, a obrigatoriedade da sua existéncia faria

sentido constar mas num diploma de ambito geral.

>’ Nestes casos, além da auséncia da definicdo de prazos de conservagdo, também ndo se verifica a
remissdo para outros diplomas de ambito mais abrangente. Estes normativos, por um lado, definem os
documentos que devem ser produzidos e/ou entregues mas, por outro, sdo omissos quanto ao prazo
que devem ser conservados. Constata-se que em nenhum dos normativos se encontram definidos
prazos para as propostas de produtos e/ou servicos que ndo sejam aprovadas pelo banco, apesar de
poderem conter dados nominativos do cliente, bem como o indeferimento. Considera-se que, apesar
destas propostas ndo serem aprovadas, logo ndo originarem contratos, devem integrar o sistema de
arquivo do banco e, por conseguinte, ser devidamente geridas.
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No Decreto-Lei n.2 279/2000, de 10 de Novembro, quanto a elimina¢do dos
documentos, apenas constam orienta¢des para o suporte papel (R05.02), ndo sendo
feita nenhuma referéncia ao electrénico (R05.03). No n.2 2 do artigo 1.2 deste diploma
é referido o seguinte: a destrui¢do dos originais deve ser feita de modo a ndo permitir
a sua reconstituicdo, sem prejuizo do aproveitamento industrial do papel (Ministério
das Finangas, 2000a, p. 6308). E o Unico normativo analisado que contempla requisitos
qguanto a eliminacdo do suporte papel, possibilitando, inclusivamente, a sua
reutilizacdo industrial. A semelhanca do que ocorre com outras temdticas, este
diploma poderia definir as classes e os niveis de seguranca em conformidade com a

norma europeia DIN 66399:1, 2 e 38 e fazer remiss3o para a observancia da mesma.

Relativamente ao requisito R05.02, o diploma encontra-se alinhado com a
norma portuguesa, no que se refere a confidencialidade da informagao, ao mencionar
que a eliminagdo deve ser feita de forma a ndo permitir a sua reconstituicdo. No
entanto, ndo consta qualquer alusdo a necessidade de documentar este processo.
Depreende-se da andlise da norma que este aspecto fica ao critério da instituicao, ao
utilizar a expressdo “pode” em detrimento de “deve”. E referido o seguinte: a
organiza¢do pode manter um registo que documente todas as eliminagdes efectuadas.
(...) A eliminagcdo pode ser executada por uma entidade externa contratada para o
efeito, caso em que especialmente se recomenda que sejam efectuados autos de
eliminagdo (NP 4438-2, 2005, p. 33), apenas sendo recomendavel que o faga, caso seja
levado a cabo por uma empresa externa. Neste diploma, conforme referido acima, ndo
é definido o prazo de conservacao, nem destino final para os documentos em suporte
electrénico, nem é feita a remissdo para outros diplomas, sé se verificando para o
suporte papel (seis meses). A auséncia desta definicdo deixa margem para os bancos
definirem quanto tempo os documentos de arquivo devem ser conservados em
suporte electrénico, na medida em que ndo se encontra regulado, identificando-se um

“vazio” com todos os riscos inerentes. Considera-se que daqui a uns anos existe o risco

>8 Esta norma define os requisitos para a eliminagdo de diversos suportes (papel, microfiime, CD, DVD,
discos magnéticos, etc) e estabelece classes e niveis de seguranga consoante o conteudo da informacao
contida nos respectivos suportes. Esta norma foi desenvolvida pelo DIN German Institute for
Standardization sediado em Berlim desde 1917.
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da existéncia de “massas documentais digitais acumuladas” que terdao de ser alvo de

avaliagdo e selecgdo, caso ainda seja possivel aceder nas devidas condigGes.

Relativamente ao destino final, em nenhum diploma se encontra presente a
preocupac¢do com a preservacao da memoria da instituicdo com propdsitos histoéricos,
culturais ou cientificos, na medida em que ndo é definida nenhuma amostragem para a
conservagdo permanente de parte ou da totalidade da documentagdo. Também ndo se

verifica neste caso, remissao para um diploma de ambito mais abrangente.

V.1.6. Meta-informacdo

Na Tabela 15 apresenta-se a sintese dos requisitos de documentos de arquivo

relativos a meta-informacgao (R06).

REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ID GERAIS ID ESPECIFICOS S/N
RO6 |META-INFORMAGAO R06.01 (Metadados S

Tabela 15: Requisitos de documentos de arquivo: meta-informacgao.

A norma portuguesa define meta-informagao como informagéo que descreve o
contexto, o conteudo e a estrutura dos documentos, bem como a sua gestdo através do
tempo (NP 4438-1, 2005, p. 10). O Decreto-Lei n.2 279/2000, de 10 de Novembro é o
Unico que faz referéncia @ meta-informagdo no n.2 4 do artigo 5.2: (...) E obrigatéria a
criagdo e manutencdo de indices de: / a) Imagens recolhidas, com indicacdo da data de
recolha; / b) Identificagdo dos suportes que lhes correspondem (Ministério das
Financas, 2000a, p. 6308). Apesar de ser utilizada a expressdo “indices” em vez de
“metadados” ou “meta-informacdao”, entende-se que a mesma foi utilizada com o
mesmo significado, na medida em que se trata de informacdo relativa a data de
recolha das imagens e também dos suportes. No entanto, nao faz referéncia a recolha
de metadados relativos as relagdes entre os elementos que compdem o documento,
ao contexto organizacional em que foi produzido, recebido e utilizado, nem a relagao

com outros documentos (NP 4438-2, 2005, p. 14).
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V.1.7. Controlo, ajustamento e revisdo

Na Tabela 16 apresenta-se a sintese dos requisitos dos documentos de arquivo

relativos a monitorizagdo, ajustamento e revisao (R07).

REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ID GERAIS ID ESPECIFICOS S/N
RO7 [CONTROLO, AJUSTAMENTO E REVISAO R07.01 Monitorizagdo e auditoria S

Tabela 16: Requisitos dos documentos de arquivo: controlo, ajustamento e revisdo.

O R07.01 apenas consta no artigo 44.2 do Aviso do BdP n.2 5/2013 ao referir a
necessidade de levar a cabo testes de efectividade, no ambito da prevencdo do
branqueamento de capitais e financiamento ao terrorismo. Este diploma refere que
um dos aspectos a avaliar devera compreender a iv) A andlise dos procedimentos
concretos de identificagcdo, diligéncia e conservagdo do suporte da informagéo (Banco
de Portugal, 20134, p. 36050). Determina igualmente que os relatérios produzidos no
decorrer destes testes devem observar o “dever de conservagao” consagrado no artigo
49.2 do mesmo diploma, encontrando-se neste requisito também em conformidade
com a norma que determina o seguinte: as acgbes de monitorizagdo e auditoria devem
produzir relatdrios, os quais devem ser conservados (NP 4438-1, 2005, p. 26). Trata-se
do Unico normativo que, de forma muito geral, se encontra alinhado com os requisitos
definidos na NP 4438 ao contemplar a monitorizagdo, no entanto, designando de
“testes de efectividade” e circunscrita aos documentos relacionados com o
cumprimento dos deveres de identificacdo e diligéncia, bem como ao determinar que
o processo deve ser devidamente documentado. Importa referir que esta
monitorizagdo apenas se circunscreve a “conservacdo do suporte da informacao”, nao

abarcando a totalidade dos processos e procedimentos do sistema de arquivo.

Embora ndo directamente relacionado com a monitorizacdo e auditoria,
existem diplomas que prevéem a aplicacdo de coimas quando se verifica o
incumprimento da observancia dos requisitos consagrados nos diplomas,
normalmente os relacionados com prazos de conservacao e, alguns referem mesmo, a
necessidade da existéncia de um “arquivo organizado”. Nestes casos, é evidente a
preocupacdo com a conservacdao dos documentos pelos periodos estipulados

legalmente e também com a documentacdo numa perspectiva mais lata, embora seja
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residual. Por exemplo, o artigo 94.2 do Decreto-Lei n.2 242/2012 determina que sdo
puniveis com coima de € 3000 a € 1 500 000 ou de € 1000 a € 500 000, consoante seja
aplicada a ente coletivo ou a pessoa singular, as seguintes infragdes: (..) f) A
inobservéncia do dever de arquivo previsto no artigo 36.2 (Ministério das Finangas,
2012, p. 6449). Este artigo apenas se reporta aos documentos que devem integrar o
sistema de arquivo, bem como aos respectivos prazos de conservagdao. O
incumprimento poderd levar, em ultima instancia, a impossibilidade de acesso a
informacdo pretendida traduzindo-se, entre outras, em perdas financeiras e de
imagem para o banco, pelo que se considera que deveriam estar consagrados nos

normativos como forma de fazer cumprir determinados requisitos.

V.1.8. Outros requisitos

Na Tabela 17 apresenta-se a sintese dos requisitos dos documentos de arquivo

relativos a outros requisitos (R08).

REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
ID GERAIS ID ESPECIFICOS S/N
RO8 |OUTROS REQUISITOS R08.01 [Formularios S

Tabela 17: Requisitos dos documentos de arquivo: outros requisitos.

Apenas foi identificado como R08, a definicdo de formuldrios, ou seja, a forma e
estrutura dos documentos (R08.01) a produzir e integrar o sistema de arquivo antes de

759 em conformidade com a NP 4438.

serem considerados “documentos de arquivo
Constata-se a existéncia de normativos que definem o conteludo (campos de
preenchimento pré-definidos) e, alguns também, a forma (dimensdes do documento,
tipo e tamanho de letra, etc) dos documentos. Algumas destes formuldrios sdo
igualmente acompanhados de instrucdes de preenchimento. No n.2 2.1. da Instrugdo
do BdP n.2 26/2003 é expresso o seguinte: (..) a presente norma destina-se a

uniformizar o documento-cheque tendo em vista facilitar a sua utilizagdo como meio

de pagamento e o seu tratamento em sistemas automatizados {(...) (Banco de Portugal,

> 0 documento de arquivo é definido como documento produzido, recebido e mantido a titulo
probatdrio e informativo por uma organizagdo ou pessoa, no cumprimento das suas obrigagdes legais ou
na condugdo das suas actividades (NP 4438-1, 2005, p. 10).
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2003) definindo aspectos especificos de forma detalhada como, por exemplo, o
formato e respectiva configuracdo, o texto obrigatério, a disposicdo do texto e
impressdo, as caracteristicas do papel e tintas a utilizar. Esta Instrucdo inclui uma
imagem com o modelo de cheque (frente e verso) que deve ser impresso. Este grau de
detalhe justifica-se, entre outros motivos, pelo facto de ser necessdrio os cheques
serem emitidos/recebidos e consequentemente tratados por banco distintos, motivo
pelo qual urge a uniformizagdo do documento, celeridade no tratamento da

informacao e eliminagao na circulagao fisica dos cheques entre bancos.

No ambito dos deveres de informacdo ao cliente, diversos sdo os normativos
legais que definem campos especificos de preenchimento, terminologia, tamanho
minimo de letra e tipo de letra, inclusive. Por exemplo, no n.2 3 do artigo 4.2 do Aviso
do BdP n.2 4/2009 é mencionado o seguinte: as fichas de informa¢éo normalizada a
que se referem os numeros anteriores devem (...) ser elaboradas de acordo com os
modelos definidos, respectivamente, no anexo | e no anexo Il ao presente aviso e que

dele fazem parte integrante (Banco de Portugal, 20093, p. 34016).
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CAPITULO VI: PROPOSTAS DE REQUISITOS E LINHAS DE ACCAO
VI.1. Propostas de requisitos

Neste capitulo propdem-se requisitos gerais para os SEGA dos bancos
identificados no decorrer da realizacao deste trabalho com base nos normativos legais

analisados, nas entrevistas realizadas, bem como nas leituras efectuadas.

Uma vez que n3do se pretende que esta dissertagdao apresente propostas
detalhadas, mas apenas identifique os seus objectivos, os requisitos elencados, de

forma geral, ndo serdo expostos pormenorizadamente.

Sao naturalmente susceptiveis de aplicacdo a realidade dos arquivos bancarios
portugueses, mas também europeus, na medida em que 31,3% dos diplomas foram

transpostos de orienta¢des da UE para o quadro legal portuguésGO.

VI.1.1. Requisitos gerais para sistemas electronicos de gestdo de arquivos

Listam-se na Tabela 18 as propostas para os principais requisitos gerais que se

identificaram para os SEGA.

ID AMBITO DAS PROPOSTAS ID BREVE DESCRICAO

Confrontagdo entre os documentos de arquivo e as
operacdes bancarias

P01.02 Interligagdo entre o SEGA e o sistema de informagdo -
SISTEMAS ELECTRONICOS DE GESTAO DE " |Tabela de Selec¢do

ARQUIVOS P01.03

P01.01

P01

Valida¢do dos metadados

P01.04 (Emissdo de alertas

P01.05 [Contabilizagdo das receitas e despesas

Tabela 18: Propostas de requisitos para os SEGA.

= A proposta de requisito P01.01 sugere a confrontacdo entre os documentos de
arquivo que sdo produzidos ou recebidos pelo banco no decorrer da relacdo
comercial com as operagdes que sdo realizadas na aplicacdao de negécio. Apesar
do conceito de sistema de arquivo, em conformidade com a NP 4438, se
circunscrever ao sistema de informacdo que procede a integracdo, gestao e

disponibilizacdo dos documentos de arquivo (NP 4438-1, 2005, p. 10), propde-

60 Veja-se p.f. o sub-capitulo IV.1. Descri¢do dos dados dos normativos legais.
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se que sejam desenvolvidas no SEGA func¢des que permitam validar as ac¢des
das quais resultam documentos de arquivo com os documentos que
efectivamente ingressam no sistema de arquivo. Essas funcdes poderiam, entre
outras, permitir a emissdao de alertas e relatérios como forma de controlar e
monitorizar se, por exemplo, os documentos que constituem a prova de ”"n”
transferéncias bancdrias realizadas pelos clientes ao balcao num determinado
dia foram recepcionados no sistema de arquivo. Essas fungbes implicariam a
interligagdo entre o sistema de informacdo de negdcio e o sistema de
informacao do arquivo, mas contribuiria para garantir que os documentos que
comprovam determinada transac¢do ingressam no sistema de arquivo. Para a
formulagdo desta proposta contribuiu a informacdo recolhida nas entrevistas,
na medida em que este controlo é efectuado em algumas instituicdes mas nao
de forma integrada e automatica e apenas para os processos de negdcio
considerados mais criticos. Noutros bancos este tipo de controlo é inexistente e
nao se verifica a interligacdo entre as aplicacdes de negdcio e o sistema de
arquivoGl. Apesar deste requisito extravasar o conceito de sistema de arquivo
plasmado na NP 4438, entende-se que sé assim sera possivel, entre outros
aspectos, proteger os interesses dos clientes e dos bancos, permitindo

salvaguardar e facultar as provas das transaccoes;

= O requisito P01.02 propde a interligacdo entre o SEGA e o sistema de
informacao do banco relativamente a Tabela de Selec¢do, ou seja, a gestdo do
ciclo de vida dos documentos. Considerando que existem processos de negdcio
cujos eventos que despoletam a contabilizacdo dos prazos de conservacao sé
sdo alimentados posteriormente, como por exemplo, a documentacdo
recolhida pelas instituicdes relativamente a abertura ou actualiza¢cdo das contas

de depésitoGZ, entende-se que essa informacdo deva ser enviada directamente

ot Veja-se p.f. o sub-capitulo Ill.1. Descricdao dos dados das entrevistas.

%0 prazo de conservagdo desta documentacao é contabilizado (...) até ao termo do prazo de cinco anos
apds o encerramento daquelas (Banco de Portugal, 2007, p. 1024), pelo que quando a documentagao
integra o sistema de arquivo ainda ndo é possivel determinar o momento em que a conta vai ser
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Q-

pela aplicacdo de negdcio para o SEGA. Conforme referido em relacdo
proposta P01.01, constata-te que a interligacdo entre ambos os sistemas é
diminuta, bem como a configuracdo da Tabela de Selec¢do e do Plano de
Classificagdo no SEGA representa apenas um quarto dos bancos®®. Existem
instituicoes que fazem a gestdo recorrendo a ficheiros que sdo extraidos da
aplicacdo de negdcio. Esta proposta fundamenta-se na realidade constatada

aquando da realizacdo das entrevistas;

O requisito P01.03 consiste na validacdo da meta-informac¢do dos documentos
de arquivo que sdo registados e ingressam no sistema de arquivo com base no
sistema de informacao de negdcio do banco. Quando se verifica a transferéncia
ou substituicdo do suporte papel para outro (por exemplo, disco éptico ou
magnético), através da digitalizacao, considera-se que é necessaria a criacdo de
metadados que permitam o tratamento e posterior recuperagao dos
documentos de arquivo, pelo que se propGe que sejam recolhidos e/ou
validados tendo por base a informacdo contida nas aplicacdes de negdcio
garantindo a fidedignidade da meta-informacdo associada. Esta proposta

também decorreu da informacao recolhida nas entrevistas;

No requisito P01.04 propde-se a definicao de alertas quando os documentos de
arquivo de uma classe de 3.2 nivel® do Plano de Classificacdo perfazem um
determinado prazo. Por exemplo, o Aviso do BdP n.2 2/2007 determina que
alguns documentos comprovativos da identificacdo do cliente sejam
actualizados de cinco em cinco anos, logo sugere-se que exista a possibilidade
da emissdo de alertas relativamente aos documentos de arquivo que ja

integraram o sistema. Os avisos poderiam ocorrer de diversas formas, como

encerrada. Este metadado tera de ser enviado a posteriori para o SEGA desencadear as ac¢des de
destino definidas na Tabela de Selecgao.

* Veja-se p.f. o sub-capitulo IIl.1. Descri¢do dos dados das entrevistas.
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A classe de 3.2 nivel na terminologia da classificacdo corresponde a série no discurso documental e ao
processo de negdcio no discurso funcional, de acordo com a base terminoldgica comum para o
desenvolvimento de Planos de Classificagdo em conformidade com a Macro-estrutura Funcional
(DGLAB, 2013, p. 14-15).
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por exemplo, através da emissao de alertas no sistema de informacgdo do banco

e/ou no SEGA, devendo também possibilitar a extrac¢do de relatérios;

A proposta de requisito P01.05 prende-se com o desenvolvimento de fungdes
gue permitam calcular as receitas e despesas associadas as diversas actividades
do arquivo. Além da contabilizagdo dos custos inerentes, deveria calcular as
receitas resultantes dos pedidos de cdpias por parte dos clientes que,
normalmente, se traduz numa receita associada ao servico prestado, bem
como as receitas oriundas dos canais a distancia, como é o caso do e-banking
para particulares e empresas. Considera-se este aspecto relevante, por um
lado, porque racionalizaria os pedidos de documentos de arquivo aos
realmente necessdrios e, por outro, permitiria contabilizar as receitas
contribuindo para o entendimento do sistema de arquivo enquanto gerador de

receitas para o banco.

VI.1.2. Requisitos gerais para a interoperabilidade

As propostas abaixo (Cf. Tabela 19) pretendem ser o ponto de partida para

especificacdes mais detalhadas pelo que sdo elencadas de forma geral.

ID AMBITO DAS PROPOSTAS ID BREVE DESCRIGAO
P02.01 |Implementagdo da interoperabilidade entre bancos
P02 |INTEROPERABILIDADE P02.02 |Implementagdo da plataforma de interoperabilidade

P02.03 |Autenticagdo com Cartdo do Cidaddo ou Chave Mével

Tabela 19: Propostas de requisitos gerais para a interoperabilidade.

A proposta P02.01 refere-se a interoperabilidade entre bancos ou através do
BdP®*® com o objectivo da existéncia de um mecanismo agregador da
informacdo, a semelhanca do que j& acontece com a Central de
Responsabilidades de Crédito do BdP (Base de Dados) em que a informacdo é

enviada por todas as instituicdes bancdrias para o banco central. Por exemplo,
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A implementagdo desta proposta encontra-se intrinsecamente dependente dos desenvolvimentos
informaticos das entidades com as quais se pretende interoperar ficando, por isso, a sua exequibilidade
condicionada por factores externos.
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o (potencial) cliente para usufruir dos Servicos Minimos Bancarios tem de
assinar uma declaragao onde declara que nao é titular de nenhuma outra conta
no sistema bancario portugués, bem como autoriza a confirmacdo dessa
situacdo junto das entidades gestoras do funcionamento de cartdes de crédito
e débito. Entende-se, por exemplo, que a assinatura da referida declaracao,
poderia ser substituida pela validagdo dessa informagdao junto do BdP que

agregaria a informacao de todas as instituicdes bancarias sediadas em Portugal;

A proposta P02.02 passa pela utilizacdo da Plataforma de Interoperabilidade66
por parte dos bancos, permitindo a reutilizacdo de informacdo, por exemplo,
do Ministério das Financas, Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social, entre outras entidades publicas. No decorrer da relacdo de negdcio
entre o cliente e o banco, é necessario entregar determinados documentos
comprovativos cuja informagdo poderia ser automaticamente obtida através da
Autoridade Tributaria e Aduaneira, por exemplo, quando é necessario proceder
a entrega da nota demonstrativa de liquidacdo do imposto sobre o rendimento
de pessoas singulares ou da declaracdo de rendimentos. Aquando do
estabelecimento do inicio da relagao de negdcio com o cliente, este autorizava
gue o banco obtivesse as suas informacbes junto das entidades publicas,
através de um identificador Unico, como é o caso do NIF, ou outro que se
considerasse adequado para o efeito. Evitava-se a entrega de documentos em
suporte papel por parte do cliente e todos os custos e procedimentos inerentes
ao tratamento, insercdo nas aplicacdes de negdcio e gestdo, bem como
encontrar-se-ia garantida a fiabilidade, rapidez no acesso aos dados e

celeridade na tramitacdo dos processos e, por conseguinte, resposta ao cliente;

® para aprofundar a tematica sobre a reutilizacdo da informacdo do sector publico sugere-se a consulta
da Directiva 2013/37/UE do Parlamento Europeu e do Conselho que procedeu a revisdo da Directiva
2003/98/UE, também conhecida como Public Sector Information Directive. Os Estados-Membros
dispdem de dois anos para a transposi¢do da Directiva para o enquadramento juridico nacional de cada
pais, ndo tendo a esta data ainda ocorrido em Portugal.
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= A proposta P02.03 passa pela criacdo das condi¢cdes necessdrias por parte dos
bancos para a utilizacao do Cartdao do Cidadao ou Chave Mével®” como forma
de autenticacdo, tal como preconizado para o relacionamento do cidaddao com
os servicos online da Administracdao Publica. O potenciar da sua utilizagdo
permitiria, entre muitos outros aspectos, substituir o suporte papel que é
necessario assinar pelo cliente por documentos nado-digitais que poderiam ser
autenticados recorrendo ao Cartao do Cidadao ou a Chave Moével. Estas
alteragdes implicariam naturalmente estar devidamente sustentadas por

normativos legais no ambito da actividade bancaria.

VI.2. Propostas de linhas de ac¢ao

Seguidamente propdem-se linhas de ac¢do com o objectivo de promover a
reflexao e discussao em torno dos arquivos empresariais, com especial enfoque nos
bancdrios, contribuindo para a valorizacao durante todo o seu ciclo de vida alinhado
com a teoria do records continuum. Algumas destas propostas pretendem também ser
o ponto de partida para lancar o debate e eventual revisdo da legislacio e dos
normativos que fazem parte integrante do ambiente regulador dos bancos, no que aos

requisitos dos documentos de arquivo diz respeito.

Procedeu-se a separacdo das linhas de accdo em duas vertentes distintas
direccionadas, por um lado, a comunidade de especialistas nacionais e internacionais
e, por outro, aos 6rgaos legislativos e demais entidades com competéncia para

publicar normativos.

VI.2.1. Linhas de accdo a comunidade de especialistas

Seguidamente propdem-se linhas de ac¢cdo a comunidade de especialistas (Cf. Tabela

20):

%7 A Portaria n.2 189/2014, de 23 de Setembro tem como objectivo contribuir para a utilizacdo da Chave
Moével como forma de autenticagdo electrdnica na utilizagdo de servigos publicos online. Estas medidas
entraram em vigor em 1 de Janeiro de 2015. Esta Portaria veio complementar a Lei n.2 37/2014.
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DESTINATARIOS DAS LINHAS DE ACCAO ID BREVE DESCRICAO

P03

P03.01 [Reactivagdo do GTAE da APBAD
COMUNIDADE DE ESPECIALISTAS P03.02 |Alargamento do dmbito da EABH

P03.03 |Estabelecimento de parcerias entre as diversas entidades

Tabela 20: Propostas de linhas de ac¢do a comunidade de especialistas.

A linha de ac¢do P03.01 propde a reactivagdo do GTAE reunindo profissionais
que trabalham em empresas de distintos sectores de actividade econdémica
para partilhar preocupag¢des e juntos encontrar solu¢des para problemas
comuns. Este GT deveria focalizar a sua intervencdo em todas as fases do
arquivo numa perspectiva de gestao integrada do ciclo de vida da informacao.
Se as politicas arquivisticas ndo forem definidas e implementadas a montante,
dificilmente os documentos, independentemente do suporte, chegardo nas

devidas condig¢des ao arquivo histérico;

Quanto a proposta P03.02, entende-se que a EABH enquanto associacao cuja
missdo e iniciativas sdao orientadas maioritariamente para a Histéria dos
bancos, seguradoras e demais instituicdes financeiras, em detrimento das
guestdes relacionadas com o arquivo corrente e intermédio, deveria alargar o
seu ambito de actuacdo. Tendo em conta que é uma instituicdo de cariz
europeu, exclusivamente dedicada a este tipo de instituicGes, considera-se que

seria proveitosa uma maior abrangéncia da sua drea de intervencao;

A linha de accdo P03.03 propde o estabelecimento de uma parceria entre o
DLM Férum, a ISO, a EABH e o ICA-Section for Business and Labour Archives
com vista a especificacdo mais rigorosa dos requisitos de referéncia para a
banca. Considera-se que uma parceria entre estas entidades de cariz
internacional, bem como com outras associacGes internacionais que se tém
dedicado aos arquivos empresariais poderia constituir uma mais-valia,
nomeadamente na identificacdo das especificidades, levantamento de
requisitos, conhecimento do core business, bem como em usufruir da

experiéncia dos profissionais dos arquivos bancdrios.
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VI.2.2. Linhas de accdo aos drgdos legislativos

Seguidamente propdem-se linhas de ac¢ao aos érgaos legislativos (Cf. Tabela 21):

ID DESTINATARIOS DAS LINHAS DE ACCAO ID BREVE DESCRICAO
P04.01 |Alteracdo/revogacdo do Decreto-Lei n.2429/77
» P04.02 |Alargamento do dmbito do Decreto-Lei n.2279/2000
P04 |ORGAOS LEGISLATIVOS

P04.03 |Participacdo da DGLAB no processo legislativo

P04.04 |Certificacdo obrigatdria dos SEGA e repositérios

Tabela 21: Propostas de linhas de ac¢do aos 6rgaos legislativos.

A linha de ac¢do P04.01 propde a alteragdo/revogacdo do Decreto-Lei n.°
429/77, de 15 de Outubro de forma a ir ao encontro das actuais necessidades
das empresas do sector publico e privado em todo o processo de gestdo de
documentos de arquivo, zelando pela salvaguarda do seu patriménio
arquivistico. Sugere-se que o0s requisitos de natureza transversal sejam
contemplados no diploma ou feita remissdo no articulado do diploma para os
respectivos referenciais normativos. Prople-se adicionalmente que
contemplem a realizacdo de auditorias levadas a cabo por entidades externas e
aplicacdo de contra-ordena¢bes nas situagdes em que as empresas nao
estiverem em conformidade, a semelhanca do que ocorre actualmente com
outras actividades que sdo levadas a cabo pelas empresas e supervisionadas

por diversas entidades de regulacdo e supervisao;

A proposta P04.02 passa pelo alargamento do dmbito do Decreto-Lei n.2
279/2000, de 10 de Novembro passando a contemplar mais tipologias de
documentos®  além daquelas actualmente abrangidas, permitindo a
desmaterializacdo de uma pandplia maior de tipologias de documentos. Além
da alteracdo do ambito, considera-se que os requisitos relacionados com a
substituicdo do suporte (permite a eliminacdo dos documentos originais

passados seis meses) deveria também contemplar requisitos como a

% A semelhanca do que ocorre com as empresas de seguros e ou resseguros e as sociedades gestoras de
fundos de pensdes que estdo autorizadas de acordo com o n.2 1 do artigo 1.2 do Decreto-Lei n.2 221/96,
de 23 de Novembro a (...) utilizar a microfilmagem e o disco dptico para todos os documentos que, nos
termos da lei, acordo, tratado ou convengdo e segundo os prazos fixados, devam manter-se em arquivo
(Ministério das Finangas, 1996, p. 4232).
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obrigatoriedade do controlo de qualidade das imagens, definindo os critérios e
uma amostragem minima, o formato dos documentos a ser armazenados em
disco 6ptico ou outro, a definicdo dos metadados, a qualidade das imagens,

entre muitas outras exigéncias que ndo se encontram actualmente expressas;

A linha de acg¢ao P04.03 propde a participagdo activa e obrigatdria da entidade
gue superintende a politica arquivistica nacional, a DGLAB, no processo
legislativo da AR e do Governo e também na regulamentacdo publicada pelo
BdP, CMVM e ISP no conteudo do texto relativo aos requisitos dos documentos
de arquivo que resultam da materializacdo das operacdes entre o banco e o
cliente. O objectivo passara por garantir que se encontram expressos de forma
a salvaguardar e preservar a prova das transac¢ées executadas. A publicacdo de
novos normativos legais devera conter as especificidades relacionadas com os
documentos de arquivo que materializam determinada operagdo bancdria
(como por exemplo, definicdo de prazos de conservacdo, evento que despoleta
a contagem do prazo, definicdo do formato e contelddo dos formularios, entre

outros requisitos de ambito especifico);

A proposta P04.04 passa pela certificacdo obrigatéria dos SEGA e dos
respectivos repositdrios auténticos a semelhanca do que ocorre actualmente
com os programas informaticos de facturacdo das empresas. Pretende-se com
esta proposta garantir que os documentos sdo geridos em conformidade com
os referenciais normativos e demais orientacGes técnicas, bem como os
repositérios sdo o garante da autenticidade, fidedignidade, integridade e
utilizacdo dos documentos de arquivo armazenados. A obrigatoriedade da
certificacdo deveria estar contemplada em diploma legal e ser levada a cabo

por um organismo independente com competéncias para o efeito.
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CONCLUSAO

Pretende-se, neste ponto, apresentar uma breve sintese dos aspectos mais

significativos abordados ao longo deste trabalho de investigagao.

A preocupacdo por parte das entidades de supervisdo e regulacao financeira
com a estabilidade do sistema financeiro constituiu uma evidéncia sobretudo a partir
do emergir da crise financeira em 2007, considerada a mais grave e profunda desde
1929. Assistiu-se a publicagdo de uma pandplia de diplomas relacionados com a
comercializacdo de diversos produtos e servicos bancdrios, tendo, entre outras

preocupacdes, a harmonizagao das respectivas politicas a nivel europeu.

Relativamente as normas aplicdveis as empresas do sector privado em Portugal,
é de referir a NP 4438, embora o conhecimento acerca da sua aplicabilidade seja
reduzido no universo empresarial nacional. Quanto aos SEGA, apesar de ndao ser uma
norma de facto, o MoReq2010 constitui o referencial com adopg¢ao a nivel mundial. O
DLM Férum planeia desenvolver esforgcos para promover a integracdao do MoReq com

a norma ISO 16175, também dedicada a gestdo da informacdo electrdnica.

A reflexdo com cardcter sistematico acerca da preservacdao dos arquivos
empresariais em Portugal apenas foi iniciada a partir de 1997, momento em que foi
criado o GTAE no seio da BAD. Anteriormente ja haviam sido envidados alguns
esforcos nesta matéria mas ndo de forma consistente, nem de alcance nacional.
Também se destacam as iniciativas levadas a cabo pelo Nucleo de Estudos de Histdria
Empresarial e, com a diminuicdo da dindmica do GTAE, assiste-se a realizacdo de
eventos por parte da International Faculty for Executives. Desde cerca de 2008, n3o se
conhecem iniciativas desenvolvidas de forma sistematica e relativas a arquivos

empresariais a nivel nacional.

A analise dos normativos permitiu identificar algumas implicacdes e questdes
sobre o alinhamento no que aos requisitos de documentos diz respeito, podendo ser
ultrapassadas, por um lado, com um maior grau de detalhe nas especificidades dos
arquivos bancdrios, como é o caso dos prazos de conservacado e, por outro, por via do
recurso a remissao, nos diplomas legais, para referenciais normativos ou orientagdes

nacionais ou mesmo internacionais, a semelhanca do que ocorre para outras
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tematicas. Verifica-se um fraco alinhamento entre os requisitos que constam na norma
e os que foram identificados na legislacao e demais normativos especificos do sector.
No entanto, a totalidade dos requisitos especificos ndo sdo transversais a todos os
diplomas analisados, assim como a terminologia nem sempre estda em conformidade
com os conceitos utilizados nos referenciais normativos, nomeadamente a NP 4438.
Constata-se a existéncia de um numero consideravel de diplomas, cinquenta e quatro,
encontrando-se os requisitos diluidos consoante as tipologias de documentos que

decorrem do negdcio bancdrio com o cliente.

Decorrente da andlise dos normativos legais, considera-se que a preocupagao
em estabelecer e definir regras a observar na relacdo do banco com o cliente deve
caminhar a par com o estabelecimento de politicas que permitam a salvaguarda da
autenticidade, fidedignidade, integridade e utilizacdo dos documentos que
materializam esse relacionamento comercial. A salvaguarda dos documentos de
arquivo também deverd ser entendida como uma preocupacdo fulcral a nivel da
regulacdo e da supervisdo, nomeadamente a comportamental. Considera-se que sé
assim sera possivel garantir a transparéncia e a protec¢do do cliente bancario e do
proprio banco, na medida em que permitird a qualquer momento o acesso aos
documentos que contém as condicdes gerais de utilizacdo de determinado servigo ou

bem comercializado.

Em termos gerais, considera-se que existe ainda um longo caminho a ser
percorrido pelos arquivos bancarios portugueses para que estejam em conformidade
com as normas e a par das melhores praticas na area da gestdo de documentos de
arquivo, conforme foi possivel constatar pelos resultados obtidos com a realizacdo das
entrevistas. Esta situacao pode ser explicada, em parte, pela auséncia, na maioria das
instituicoes, de profissionais com formacdo na area do arquivo. A par da necessidade
de formacdo, considera-se que estes profissionais devem simultaneamente ser
portadores de conhecimentos acerca do negdcio bancario. Importa também referir a
necessidade de maior reflexdo e debate em torno dos arquivos empresariais em
Portugal, acompanhando a tendéncia de outros paises, bem como acerca da prépria
formacdo especializada oferecida aos profissionais, considerando-se que deverd ser

mais orientada para as necessidades do mundo empresarial.
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Como hipdtese de desenvolvimento de trabalhos futuros, seria relevante
alargar o ambito da andlise a toda a legislagdo e demais normativos que referem a
producdo, recepcao ou utilizacdo de documentos de arquivo que decorrem da
actividade bancdria, do relacionamento com as autoridades de supervisao e regulacao,
bem como dos relacionados com o préprio funcionamento interno. No entanto, o
ambito deste trabalho apenas se circunscreve aos documentos de arquivo que

resultam da relagcdo comercial entre o banco e o cliente bancario.

Considerando os resultados deste trabalho, uma outra hipétese de trabalho
futuro seria a realizacdo de novas entrevistas ao mesmo painel mas agora visando
apurar as medidas em curso ou planeadas pelos bancos portugueses para ultrapassar
as questdes identificadas, considerando aqui ndo sé ao nivel dos requisitos para os
SEGA, como para a interoperabilidade, na medida em que sdo apresentadas de forma
geral e poderdo constituir uma, entre muitas outras, linhas de investigacao. E, por fim,
outro estudo com potencial de exploracao relaciona-se com a gestdo do risco, ou seja,
quais os impactos e a forma mitiga-los quando se verifica a inobservancia e/ou
auséncia de requisitos especificos ao nivel dos processos e controlo e gestdo de
documentos de arquivo podem ter ao nivel do banco, numa primeira instancia, e do

préprio sistema financeiro numa visao mais abrangente.

Identificam-se ainda as dificuldades sentidas ao nivel, sobretudo, da producdo
cientifica nesta area dos arquivos bancarios em Portugal, sendo que a existente se
debruca essencialmente sobre as questdes relacionadas com a salvaguarda do

patrimonio documental e a preservacao da memaoria, em suma: arquivo histdrico.

Ambiciona-se que a presente dissertacdo contribua para relancar o debate em
torno dos arquivos empresariais, nomeadamente os bancarios. Pretende-se,
igualmente, que seja o ponto de partida para uma discussdo aprofundada no seio da
comunidade de especialistas e dos orgaos legislativos nacionais com vista a
consequente reformulacdo da legislacdo e demais normativos, em conformidade com
0s requisitos que constam nas normas na area de gestdo de documentos de arquivo,
de forma a promover uma gestao cada vez mais eficaz e eficiente dos documentos de
arquivo que resultam da relacdo comercial entre o banco e o cliente e, em ultima
instancia, contribuir para a estabilidade do sistema financeiro portugués.
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APENDICE A:

Eventos realizados em Portugal sobre Arquivos Empresariais

Tabela 1: Eventos organizados pelo GTAE da BAD

DATA DENOMINAGAO DO EVENTO LOCAL
5 de Junho de 2000 | Encontro de érquivos.Enjpresariais Lisboa
Instrumento de gestao e patriménio documental
1.2E tro Int i | de Arqui E iai
93 & 24 de Novembro de 2001 ‘ncon ro In errmagona de I’QlfIVOS mpresarl:ius Lisboa
Arquivos empresariais: novos desafios, novas solugdes
2.2 Encontro Nacional de Arquivos Empresariais
10 e 11 de Outubro de 2002 Gestdo de arquivos empresariais: experiéncias e projectos Leiria
num contexto de mudanga
3.2 Encontro de Arquivos Empresariais
18 e 19 de Novembro de 2004 Arquivos empresariais: normalizacdo do presente para a Porto
gestdo do futuro
4.2 E tro de Arqui E iai
18 de Novembro de 2005 . neontro . é rauivos . m,pr.esarlals . Lisboa
Arquivos empresariais: um patrimonio a descobrir
Jornadas de Outono
11 de Dezembro de 2006 . . . Sacavém
Arquivos e gestdo de empresa
9 de Junho de 2015 5.2 Encontro de Arquivos Empresariais Leiria
(a realizar) Arquivos empresariais: assim como fizeres, assim acharas
Fonte: Damas; Cruz, 2006 e BAD, 2015.
Tabela 2: Eventos organizados pelo Nucleo de Estudos de Historia Empresarial
DATA DENOMINAGAO DO EVENTO LOCAL
1.2 Conferéncia Internacional de Arquivos Empresariais
28 e 29 de Outubro de 2004 Arquivos e empresas: da gestdao quotidiana a meméria Famalicao
histérica
2.2 Conferéncia Internacional de Arquivos Empresariais
26 € 27 de Outubro de 2006 'a Internaci > Arquivos Empresarial Seixal
Fontes para a Histdria econdmica e empresarial
Fonte: Damas; Cruz, 2006.
Tabela 3: Eventos organizados pela International Faculty for Executives
DATA DENOMINAGCAO DO EVENTO
INFODOC
29 e 30 de Novembro de 2005 | 1.2 Congresso de gestdo documental, gestdo de conteudos, workflow e arquivo
digital

18 e 19 de Outubro de 2006

INFODOC (2.2 ed.)
Gestdo documental, workflow, arquivo digital, gestdo de conteudos

18 e 19 de Outubro de 2007

INFODOC (3.2 ed.)
Workflow, arquivo digital, gestdo de conteudos, facturagdo electrénica

11 e 12 de Novembro de 2008

INFODOC (4.2 ed.)
Arquivo, armazenamento, digitalizagao, seguranca, confidencialidade e content
management

Fonte: Balinha, 2012, p. 10.
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APENDICE B:

Normativos legais - Tipologias e entidades

TIPOLOGIA DE NORMATIVO LEGAL

LOCAL DE PUBLICAGAO

ENTIDADE QUE PUBLICOU

DENTRO DO AMBITO DA ANALISE (c/ carécter vinculativo)

Avisos

Diario da Republica - 2.2 série

Banco de Portugal

Decretos-leis

Diario da Republica - 1.2 série

Governo

InstrucGes Boletim Oficial Banco de Portugal
InstrucGes Boletim Comissdo do Mercado de Valores Mobiliarios
Leis Diario da Republica - 1.2 série Assembleia da Republica

Normas Regulamentares

Diario da Republica - 2.2 série

Instituto de Seguros de Portugal

Portaria

Diario da Republica - 1.2 série

Governo

Regulamentos

Didrio da Republica - 2.2 série e Boletim

Comissdo do Mercado de Valores Mobilidrios

FORA DO AMBITO DA ANALISE (s/ caracter vinculativo)

Cartas-Circulares

Boletim Oficial

Banco de Portugal

Circulares

Sitio em linha da CMVM

Comissdo do Mercado de Valores Mobilidrios

Circulares

Revista Férum e Relatério de Regulagdo e Supervisdo de
Conduta de Mercado

Instituto de Seguros de Portugal

Entendimentos

Sitio em linha da CMVM

Comissdo do Mercado de Valores Mobilidrios

Entendimentos

Revista Férum e Relatério de Regulagdo e Supervisdo de
Conduta de Mercado

Instituto de Seguros de Portugal

Pareceres Genéricos

Boletim

Comissdo do Mercado de Valores Mobilidrios

Recomendacgbes

Boletim

Comissdo do Mercado de Valores Mobilidrios
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APENDICE C:
Guido da entrevista

BANCO:

ENTREVISTADO:

CARGO QUE OCUPA NO BANCO:

UNIDADE ORGANICA:

DATA E LOCAL DA ENTREVISTA:

QUESTAO RESPOSTA

1. Arquivo no banco

1.1. A area do arquivo corrente e intermédio encontra-se
organicamente numa Unica estrutura dedicada exclusivamente
ao arquivo?

1.1.1. Qual a designagdo da direc¢do/departamento do
qual depende, bem como da drea/nucleo responsavel
pelo Arquivo?

1.2. O arquivo histdrico encontra-se na dependéncia da mesma
estrutura?

1.3. Como se enquadram as preocupagdes de arquivo histdrico
na organizagdo?

1.4. Como se enquadram as preocupagdes de arquivo corrente e
intermédio na organica na organizagdo? Por exemplo, cada
unidade operacional é autonoma na forma de se organizar e
operar nesse sentido, ou ha regras gerais que tém de observar?
Ou ha um balango entre esses dois cendrios?

1.5. Como se pode descrever o papel do arquivo na perspectiva
mais vasta da organizagdo da “gestdo de informagdo”? Que
outras preocupacdes especificas de gestdo de informagdo a
organizagdo considera (implicita ou explicitamente)?

1.6. A documentacdo da rede comercial apresenta a mesma
forma de tratamento que a documentagdo dos departamentos
centrais?

1.7. Existe um Unico responsével/coordenador para o servigo de
arquivo?

1.7.1. Se sim, desempenha isso em exclusividade ou é
uma responsabilidade herdada como parte de um
nucleo de responsabilidades mais vasto? Qual?

1.7.2. Se ndo, como ocorre na organizagao essa
articulagdo das preocupagbes/questdes do arquivo?

1.8. Qual a formagao dos colaboradores do arquivo? Quantos
colaboradores?




APENDICE C:
Guido da entrevista

QUESTAO RESPOSTA

2. Instrumentos de Gestao de Documentos de Arquivo (IGDA)

2.1. O banco dispde de um Plano de Classificagdo para toda a
instituicdo? Dispdem de Planos parciais/sectoriais?

2.2. 0 banco dispde de uma Tabela de Selec¢do para toda a
instituicao? Parciais?

2.3. Que tecnologia usa a organizagdo para (a) gestdo da
informagdo numa dptica mais abrangente e (b) da informacdo
dos documentos de arquivo? Tem aplicagdo exclusiva ou tem
para vdrios fins em que os requisitos de arquivo sdo também
contemplados? Nos casos em que se utiliza software , o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Selec¢do encontram-se configurados?

2.3.1. Existe comunicagdo entre as aplicacGes de
negdcio e a aplicagdo que faz a gestdo dos
documentos de arquivo?

2.3.2. Nos casos em que nado seja utilizada nenhuma
aplicagdo, como é feita a gestdo dessa informacgdo?

2.4. Existe um Regulamento Geral para as questdes de arquivo?
Ha regulamentos parciais ou especificos?

2.5. Existe um Manual de Procedimentos para as questdes de
arquivo? Ha manuais parciais ou especificos?

2.6. Existem outros instrumentos de gestdo de arquivo de ambito
mais vasto de gestdo de informagdo?

2.7. De todos esses instrumentos, quais sdo de ambito local (da
unidade respectiva a aplicagdo dos mesmos)? Quais sdo
aprovados superiormente? Em que niveis ocorre essa aprovagdo?

2.8. ANP 4438: 1 e 2 é observada para a gestao do arquivo?
Outras? Quais?

2.9. O MoReq2010 foi seguido para o desenvolvimento da
aplicacdo? Outros? Quais?

3. Arquivo e normativos legais

3.1. De que forma se consideram as preocupagdes de arquivo
aquando da promulgagdo de um novo normativo legal por parte
das entidades de supervisao?

3.2. Qual o papel das unidades de arquivo no relacionamento
com as outras areas (rede comercial, juridico, informatica,
compliance , etc)?




APENDICE C:
Guido da entrevista

QUESTAO RESPOSTA

3.4. No desenho dos processos, como sao considerados os
requisitos de arquivo com vista a conformidade com os diplomas
legais? Sao considerados logo no inicio ou em fases posteriores?
A organizagdo tem regras definidas para esse fim?

3.4.1. Se sim, quais as responsabilidades ou
competéncias que reconhecem ou exigem a esses
profissionais?

4. Disponibilizacao de informacao

4.1. Quando o banco é alvo de auditoria, interna ou externa,
como acede aos documentos que comprovam determinada
relagdo comercial entre o cliente e o banco?

4.2. Considera-se que esse acesso é célere? Que mecanismos
existem para os mesmos? Que vantagens ou limitagGes se
reconhecem?

4.3. A documentacgdo da rede comercial que resulta da relagdo
entre o banco e o cliente é alvo de digitalizagdo?

4.3.1. Se sim, na totalidade? Em parte? Quais os critérios?

4.3.2. Como se encontra montado esse processo?

4.3.3. E levado a cabo internamente? Ou por uma empresa
externa? E feito internamente? Com RH internos ou
externos?

4.3.4. E efectuado o controlo de qualidade do trabalho
realizado? Em que moldes?




APENDICE D:
Tratamento quantitativo dos dados das entrevistas

Sim 3 37,5%

Nao 5 62,5%

Banco A - Divisdo de Conservadoria e Arquivo

Banco B - Area de Arquivo

Banco C - Direcgdo de Operagdes

Banco D - Area de Gestdo de Outsourcing

Banco E - Direcgdo de Suporte ao Negdcio

Banco F - Area de Gestao de Servigos Gerais

Banco G - Secgdo de Patrimdnio e Logistica

Banco H - Area de Arquivo

Sim 37,5%
N3o 50,0%
N&o tem AH 12,5%

AH centralizado 87,5%
AH descentralizado 0,0%
N3&o tem AH 12,5%

100,0%

0,0%

Exclusivamente ao nivel do arquivo 100,0%

Perspectiva no ambito da gestdo da informagdo 0,0%

62,5%

37,5%
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APENDICE D:
Tratamento quantitativo dos dados das entrevistas

Sim 3 37,5%

Nao 5 62,5%

Técnicos com formagdo superior em arquivo

Técnicos com formagdo superior noutras dreas

Técnicos com formagdo profissional em arquivo

Administrativos/Continuos

0 1
0 0
0 0
7 72

100

sim 8 100,0%
Nio 0 0,0%
Sim 8 100,0%
Nio 0 0,0%

Ambos (PC e TS) 2 25,0%
Apenas o PC 2 25,0%
Apenas a TS 0 0,0%
Nenhum 4 50,0%

Sim 2 25,0%
N3o 5 62,5%
N&o sabe 1 12,5%

87,5%

12,5%
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APENDICE D:
Tratamento quantitativo dos dados das entrevistas

Sim 8 100,0%
Nao 0,0%
Sim 12,5%
Néo 87,5%

Comissdo Executiva/Conselho de Administragdo 62,5%
Direc¢do/Departamento 12,5%
Ambos (depende da tipologia da norma) 25,0%

Sim 25,0%
Nao 50,0%
Néo sabe 25,0%

Sim 12,5%
N3o 50,0%
Néo sabe 37,5%

Participagdo desde o inicio 37,5%
Participagdo quando convocado 25,0%
Comunicag3o das alteragdes/novos requisitos 37,5%

Credibilidade, rigor e competéncia 10,0%
Disponibilizagdo da informagdo 50,0%
Classificagdo de documentos, atribuigdo de prazos, definigdo
. < L 20,0%
de meta-informagao, defini¢do de modelos de documentos
Libertagdo de espago fisico 20,0%
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APENDICE D:
Tratamento quantitativo dos dados das entrevistas

Acesso através da aplicagdo 5 62,5%

Pedido via correio electrénico 3 37,5%

Sim 8 100,0%
Nao 0 0,0%
Sim 8 100,0%
Néo 0 0,0%

Totalidade 0 0,0%

Parte 8 100,0%

e BT N ) 0 B e B0
InstalagBes do banco ¢/ RH préprios X X X X X X 6
Instalagdes do banco ¢/ RH externos X X 2
Instalagdes da empresa externa ¢/ RH do banco X 1
Instalagdes da empresa externa ¢/ RH préprios X X X X X X 6

37,5%

im 3
‘Néo ‘ 5 ‘ 62,5%

Si
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Tratamento quantitativo dos dados dos normativos legais

APENDICE E:

Assembleia da Republica 5 9,3%
Banco de Portugal 18 33,3%
Comissdo do Mercado de Valores Mobiliarios 2 3,7%
Governo 27 50,0%
Instituto de Seguros de Portugal 1 1,9%
Parlamento Europeu e Conselho da Unido Europeia 1 1,9%

Aviso do BdP 10 18,5%
Decreto-Lei 26 48,1%
Instrugdo do BdP 8 14,8%
Instrugdo da CMVM 0 0,0%
Lei 5 9,3%
Norma Regulamentar do ISP 1 1,9%
Portaria 1 1,9%
Regulamento da CMVM 2 3,7%
Regulamento (CE) do Parlamento Europeu e Comissdo da UE 1 1,9%

1983 - 1986 1 1,9%
1987 - 1990 0 0,0%
1991 - 1994 2 3,7%
1995 - 1998 3 5,6%
1999 - 2002 6 11,1%
2003 - 2006 9 16,7%
2007 - 2010 17 31,5%
2011-2014 16 29,6%

Transpostos parcial ou integralmente 10 31,3%
N&o transpostos 21 65,6%
Aplicagdo directa 1 3,1%

Concessdo de crédito 26 32,5%
Emissdo e gestdo de outros meios de pagamento 3 3,8%
Intermediagdo financeira 9 11,3%
Mediagdo de seguros 7 8,8%
Operagdes indiferenciadas 2 2,5%
Recepgdo de depdsitos 14 17,5%
Servigos de pagamento 16 20,0%
Tratamento de reclamagdes 3 3,8%
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Tratamento quantitativo dos dados dos normativos legais

APENDICE E:

Artigo/ponto dedicado do arquivo 17 31,5%
Nenhum artigo/ponto dedicado do arquivo 36 66,7%
Diploma acerca do arquivo 1 1,9%

Arquivo 2 11,8%
Conservagdo de documentos 2 11,8%
Conservagdo de registos 2 11,8%
Dever de conservagdo 3 17,6%
Dever de conservadoria 1 5,9%
Prazo e suporte de conservagdo 2 11,8%
Prazo de guarda (...) 1 5,9%
Processos individuais 1 5,9%
Recolha e conservagdo de documentos 1 5,9%
Obrigagdo de arquivar 1 5,9%
Processo de documentagao fiscal 1 5,9%

Armazenamento e manutengdo 13 13,7%
Classificagdo 19 20,0%
Controlo, ajustamento e revisdo 1 1,1%
Integragdo e registo 22 23,2%
Meta-informagdo 1 1,1%
Outros requisitos 13 13,7%
Prazos de conservagdo e destino final 22 23,2%
Seguranga e acessos 4 4,2%
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APENDICE F:
Normativos legais - Analise dos requisitos dos documentos de arquivo

TIPOLOGIA DE OPERAGCOES

ID NORMATIVO LEGAL ENTIDADE EMISSORA DIRECTIVA UE TRANSPOSTA BANCARIAS REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO IDENTIFICADOS ANALISE DOS REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
1 Aviso do Banco de Portugal n.2 11/2001 |Banco de Portugal n.a. - Concessdo de crédito - O contrato de adesdo é o documento que pode resultar da relagdo - Preocupagdo clara com o contetido dos documentos mas ndo se verifica
- Servigos de pagamento comercial entre o banco e o cliente; qualquer referéncia a forma e estrutura que o mesmo deve obedecer;
- O contrato de adesdo deve ser constituido por condigBes gerais de - N&o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
utilizagdo e por um anexo com condigdes que podem ser alteradas; os documentos de arquivo;
- O documento deve ser redigido em linguagem clara e com apresentagdo |- Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
grafica legivel;
- Eindicada a informag&o que os formuldrios devem obrigatoriamente
conter.
2 Aviso do Banco de Portugal n.2 10/2005 |Banco de Portugal n.a. - Recepgdo de depdsitos - As autorizagBes de débito sdo os documentos que resultam da relagdo - Preocupagéo clara com o contetido dos documentos mas ndo se verifica
- Servigos de pagamento comercial entre o banco e o cliente; qualquer referéncia a forma e estrutura que o mesmo deve obedecer;
- Eindicada a informag&o que os formularios devem obrigatoriamente - Nao sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
conter. os documentos de arquivo;
- N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
3 Aviso do Banco de Portugal n.2 2/2007 Banco de Portugal n.a. - Recepgdo de depositos - O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia das condigdes - E referido que os documentos devem ser guardados em suporte duradouro
gerais que vdo reger o contrato a celebrar com o cliente; mas em nenhum artigo ou ponto é definido o entendimento sobre "suporte
- Os documentos entregues pelos clientes podem ser originais ou copias duradouro";
certificadas dos mesmos e a instituicdo devera extrair cpias legiveis dos - O evento a partir do qual o prazo de conservagdo dos documentos deve ser
mesmos, quando aplicavel; contabilizado é claramente definido, ou seja, o encerramento das contas;
- Os documentos devem ser conservados em suporte papel ou noutro - E referido que os documentos devem ser actualizados de 5 em 5 anos mas
suporte duradouro; ndo é referido o momento exacto a partir do qual devem ser contabilizados;
- O suporte de armazenamento deve garantir a reprodugdo integral e - As contas s6 podem ser movimentadas quando todos os documentos
inalterada da informagédo; tiverem sido entregues;
- Os documentos devem ser conservados por um prazo de cinco anos apds o |- Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
encerramento das contas; os documentos de arquivo;
- Os documentos comprovativos da identidade do cliente devem ser - N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
actualizados, pelo menos de 5 em 5 anos, e a institui¢do deve promover
essas diligéncias junto do cliente;
- Para efeitos da comprovagdo da actualizagdo dos dados do cliente ndo é
necessario os originais ou as copias certificadas, apenas quando surgem
duvidas.
4 Aviso do Banco de Portugal n.2 4/2009 |Banco de Portugal n.a. - Recepgdo de depdsitos - O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia da Ficha de - Preocupagdo clara com o contetido dos documentos mas ndo se verifica
Informagdo Normalizada para depdsitos ao cliente antes da abertura de qualquer referéncia a forma e estrutura que o mesmo deve obedecer;
conta a ordem ou da celebragdo de outros contratos de depdsito; - N&o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
- Sdo disponibilizados os formularios com a indicagdo da forma, estrutura e a [os documentos de arquivo;
informagdo que os modelos devem obrigatoriamente conter. - Inclui modelos nos formularios nos anexos do diploma;
- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
5 Aviso do Banco de Portugal n.25/2009  |Banco de Portugal n.a. - Recepgdo de depositos - 0 banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia do Prospecto - Preocupagdo clara com o contetdo dos documentos mas ndo se verifica

informativo anteriormente a realizagdo do contrato de produtos financeiros
complexos;

- Eindicada a informag&o que os formularios devem obrigatoriamente
conter.

qualquer referéncia a forma e estrutura que o mesmo deve obedecer;

- N3o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
os documentos de arquivo;

- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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APENDICE F:
Normativos legais - Analise dos requisitos dos documentos de arquivo

TIPOLOGIA DE OPERAGCOES

ID NORMATIVO LEGAL ENTIDADE EMISSORA DIRECTIVA UE TRANSPOSTA BANCARIAS REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO IDENTIFICADOS ANALISE DOS REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
6 Aviso do Banco de Portugal n.2 8/2009  |Banco de Portugal n.a. - Concessdo de crédito - O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia dos Deveres de |- Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
- Servigos de pagamento Informagdo ao cliente anteriormente a vinculagdo a uma proposta ou os documentos de arquivo;
- Recepgdo de depdsitos contrato; - N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
- E indicada a informag&o que os formularios devem obrigatoriamente
conter.
7 Aviso do Banco de Portugal n.22/2010 |Banco de Portugal n.a. - Concessdo de crédito - O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia da Ficha de - E disponibilizado um exemplar do formuldrio para as Fichas de Informagdo
Informagdo Normalizada que contemple as condigdes do empréstimo; Normalizada mas o mesmo ndo se verifica para as Minutas, nem para o
- Sdo disponibilizados os formuldrios com a indicagdo da forma, estrutura e a |Contrato;
informagao (expl. TAN, TAE, custo do empréstimo, planos financeiros, etc) |- Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
que os modelos devem obrigatoriamente conter. os documentos de arquivo;
- N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
8 Aviso do Banco de Portugal n.2 17/2012 [Banco de Portugal n.a. - Concessdo de crédito - O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia de informagdo - Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para

sobre o incumprimento de contratos de crédito e rede extrajudicial de
apoio;

- Faz referéncia aos documentos que podem ser solicitados ao cliente para
fazer prova de determinada situagdo (expl. ultima certiddo de liquidagdo do
imposto sobre o rendimento de pessoas singulares, cdpias de documentos
comprovativos dos rendimentos recebidos, declaragdo escrita do cliente
verificando a veracidade, completude e actualidade das informagdes);

- Além dos documentos que o cliente pode entregar ao banco, caso sejam
solicitados, existe outros que devem ser elaborados pelo banco neste
ambito, nomeadamente um documento informativo que descreva os
elementos e os critérios em que se baseou a avaliagdo da capacidade
financeira, bem como o respectivo resultado;

- Sdo disponibilizados os formularios com a indicagdo da forma, estrutura e a
informagdo que os modelos devem obrigatoriamente conter sendo
apenaspermitidas alteragdes de formatagdo (inser¢do do logotipo, alteragdo
da cor e formatagdo do texto);

- E feita referéncia a possibilidade dos documentos serem produzidos
"independentemente do suporte utilizado" (expl. documento informativo da
capacidade financeira do cliente e documento informativo sobre o
incumprimento de contratos de crédito e rede extrajudicial de apoio).

os documentos de arquivo nem para os que podem ser entregues pelo
cliente ao banco ou elaborados pela prépria instituicdo;

- Preocupagdo clara com o contetdo, forma e estrutura que os documentos
devem obedever (expl. Anexo Il - Modelo de documento informativo que
deve acompanhar a comunicagdo de inicio do PERSI, bem como os que
devem ser facultados aquando da extingdo do PERSI);

- E feita uma referéncia ao suporte dos documentos no é detalhado o tipo
de suporte, nem quaisquer outros requisitos relativos ao mesmo;

- N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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APENDICE F:
Normativos legais - Analise dos requisitos dos documentos de arquivo

TIPOLOGIA DE OPERAGCOES

D NORMATIVO LEGAL ENTIDADE EMISSORA | DIRECTIVA UE TRANSPOSTA G REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO IDENTIFICADOS ANALISE DOS REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
9 Aviso do Banco de Portugal n.25/2013  |Banco de Portugal n.a. - Recepgdo de depdsitos - Define concretamente quais os documentos que devem ser apresentados |- Este normativo legal além de definir o dever de conservagdo no que
- Intermediag3o financeira como forma de comprovar a entidade do cliente; concerne aos prazos de conservagdo, requisitos e procedimentos que devem
- Mediagdo de seguros - Prevé a possibilidade de alguns elementos identificativos do cliente (expl. [ser observados pelas institui¢es financeiras, também determina que as
- Concessdo de crédito nome, data de nascimento, assinatura, naturalidade) serem obtidos através |instituigdes financeiras devem ser dotadas de um "sistema de arquivo da
- Servigos de pagamento do recurso a plataforma de interoperabilidade da Administragdo Publica ou |informagdo" relativo a sua actividade de forma a permitir que cumpram com
a recolha da assinatura electrénica qualificada em conformidade com o DL |o definido;
n.2 290-D/99 de 2 de Agosto; - A ndo observancia do definido no dispositivo legal constitui uma
- Determina que os dados identificativos do cliente devem ser actualizados |contraordenagdo ndo se referindo particularmente a nenhum artigo mas a
de acordo com o risco do cliente mas ndo deve ultrapassar os 5 anos; totalidade do Aviso;
- Define o prazo de conservagdo de 7 anos para a informacg&o recolhida - N&do define o momento a partir do qual os prazos devem ser contabilizados
relativamente a aferi¢do da existéncia de praticas suspeitas de (data da recolha? data do movimento? data da abertura da conta? data da
branqueamento de capitais ou financiamento do terrorismo apds o fimda  |cessagdo da relagdo?)
relagdo de negdcio; - Artigo 49.2 inteiramente dedicado ao "Dever de conservagdo", no entanto
- Define o prazo de conservagdo de 5 anos para as copias dos documentos  [ao longo do documento vdo sendo feitas diversas referéncias quanto a
de identificagdo; prazos de conservagdo, por exemplo, e documentos que devem ser
- Contempla a realizagdo de testes de efectividade onde se encontram mantidos em arquivo.
incluidos a analise dos procedimentos concretos de conservagdo do suporte
da informagédo;
- Determina igualmente que as instituigdes devem adquirir um "sistema de
arquivo da informagdo" relativo a sua actividade de forma a permitir que
estejam em conformidade com o normativo;
- E referido que os documentos podem ser conservados em "suporte
duradouro" que pode ser "fisico", "electrénico", "6ptico" ou "magnético";
- O suporte deve possuir diversos requisitos: acessibilidade, durabilidade,
fiabilidade, integridade e legibilidade permitindo o acesso facil e
permanente a informagao.
10 Aviso do Banco de Portugal n.2 1/2014  [Banco de Portugal n.a. - Recepgdo de depdsitos - Ainformag&o que resulta da consulta as bases de dados publicas relativa & |- E definido o prazo de conservagio da documentagdo mas ndo consta o
- Intermediagéo financeira comprovagdo dos elementos identificativos do cliente deve ficar momento a partir do qual o prazo deve ser conservado;
- Mediagdo de seguros "documentalmente suportada"; - E determinado o "periodo minimo de 7 anos" para a conservagio da
- Concessdo de crédito - E definido o prazo de conservagdo por um periodo minimo de 7 anos para |documentag&o;
- Servigos de pagamento esta documentagdo. - E feita referéncia ao suporte onde os documentos vao ser armazenados
mas n3o é especificado o tipo de suporte;
- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
11 Decreto-Lei n.2 138/86, de 14 de Junho  |Ministério das Finangas n.a. - Recepgdo de depositos - Para o cliente poder usufruir de um determinado tipo de produto, uma - N&o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
conta poupanga-reformado, deverd entregar uma declaragdo formal; os documentos de arquivo;
- A declaragdo formal deverad ter conter determinada informagdo (expl. - N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
natureza da reforma, entidade pagadora, etc).
12 Decreto-Lei n.2 430/91, de 2 de Ministério das Finangas n.a. - Recepgdo de depositos - Sdo disponibilizados os formularios com a indicagdo da forma, estrutura e a |- Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.

Novembro

informagao (expl. valor do depésito, prazo por que foi constituido, taxa de
juro convencionada, forma e calendério do pagamento dos juros, etc) que os
modelos devem obrigatoriamente conter.
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13 Decreto-Lei n.2 220/94, de 23 de Agosto  |Ministério das Finangas n.a. - Concessdo de crédito - O contrato de crédito é o documento que pode resultar da relagdo - Preocupagdo clara com o contetido dos documentos mas ndo se verifica
comercial entre o banco e o cliente, caso a proposta seja aceite qualquer referéncia a estrutura que o mesmo deve obedecer;
favoravelmente; - Sdo definidas sangdes para as infracgdes caso seja detectado o
- Eindicada a informag&o que os formularios devem obrigatoriamente incumprimento por parte do banco;
conter (expl. Indicagdo da taxa nominal, indicadagdo da TAE, etc). - N&o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para

os documentos de arquivo;
- N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
14 Decreto-Lei n.2 166/95, de 15 de Julho Ministério das Finangas n.a. - Concessdo de crédito - Sdo indicados os contelidos que devem constar obrigatoriamente nos - Preocupagdo clara com o contetido dos documentos mas ndo se verifica
- Servigos de pagamento documentos com as condigdes gerais de utilizagdo; qualquer referéncia a forma e estrutura que o mesmo deve obedecer;
- O contetido dos documentos deve estar de acordo com as normas - N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
aplicaveis, nomeadamente as recomentagdes emanadas pelos 6rgdos
competentes da UE.

15 Decreto-Lei n.2 171/95, de 18 de Julho Ministério das Finangas n.a - Concessdo de crédito - Refere que o contrato de factoring deve ser sempre celebrado por escrito e [- Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
deve conter as relagdes entre ambas as partes (o factor/cessionario e o os documentos de arquivo (expl. contratos de factoring, facturas ou suporte
aderente/interveniente no contrato); documental considerado equivalente);

- Determina que a transmissdo de créditos no ambito do contrato de - Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
factoring deve ser acompanhada das facturas ou de outro suporte
documental semelhante, podendo ser informético ou titulo cambiario.
16 Decreto-Lei n.2 349/98, de 11 de Ministérios das Finangase [n.a - Concessdo de crédito - Define quais os documentos que devem ser entregues na instituicdo de - Ndo menciona quaisquer prazos de conservagdo para os diversos
Novembro do Equipamento, do crédito para que o cliente tenha acesso ao regime de crédito bonificado; documentos que sdo entregues pelos clientes;
Planeamento e da - Refere que a ultima nota demonstrativa de liquidagdo do imposto sobre o |- Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
Administragdo do Territério rendimento das pessoas singulares, declaragdo de rendimentos ou outros
elementos caso o mutudrio esteja dispensado da entrega destes
documentos;
- Os documentos mencionados acima devem ser entregues anualmente de
forma a fazer prova sob pena de perderem o regime bonificado;
- Também sdo definidos os documentos que deverdo acompanhar o pedido
para a concessdo do financiamento (expl. planta de localizagdo, copia
auténticada do contrato-promessa de compra e venda, etc).
17 Decreto-Lei n.2 486/99, de 13 de Ministério das Finangas n.a. - Intermediagdo financeira - Determina que os documentos relativos a operagdes sobre valores - N&o é definido o evento a partir do qual os documentos devem ser
Novembro mobilidrios num mercado ou fora de mercado devem ser conservados eliminados, sendo apenas referido o prazo;
durante o "prazo minimo de cinco anos". - Consta a referéncia a "prazo minimo";
- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
18 Decreto-Lei n.2 27-C/2000, de 10 de Presidéncia do Conselho de [n.a. - Recepgdo de depdsitos - Determina que o documento deve conter no topo a expressdo "Servigos - Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para

Margo

Ministros

- Servigos de pagamento

Minimos Bancdrios";

- Define que no formulario de abertura de conta ou em documento em
anexo deve constar uma declaragdo emitida pelo candidato a conta e
assinada que ndo é titular de outra conta bancéria, bem como autoriza a
confirmagdo dessa situagdo junto das entidades gestoras do funcionamento
de cartdes de crédito e débito.

os documentos de arquivo;

- Também ndo sdo definidos prazos de conservagdo para as propostas de
adesdo aos servigos minimos que ndo forem aceites pelos bancos;

- Preocupagdo clara com o contetido dos documentos mas ndo se verifica
qualquer referéncia a estrutura que o mesmo deve obedecer;

- N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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19 Decreto-Lei n.2 320/2000, de 15 de Ministério das Finangas n.a. - Concessdo de crédito - O cliente para beneficiar do regime de crédito bonificado devera entregar |- Ndo é mencionado so suporte em que a documentagdo pode ser entregue;
Dezembro determinados documentos na instituigdo bancaria, nomeadamente: - N&o é definido o prazo de conservagdo para os documentos que o cliente
requerimento, declaragdo comprovativa da composicdo do agregado deve entregar na institui¢do de crédito;
familiar, nota demonstrativa de liquidagdo do imposto sobre o rendimento |- Também n3o é definido prazo de conservagdo para as situagdes em que as
das pessoas singulares, declaragdo de rendimentos, bem como declaragdo |propostas de crédito ndo sdo aprovadas pela institui¢do de crédito;
onde os interessados declaragdo que ndo sdo titulares de outro empréstimo |'- Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
em qualquer regime de crédito;
- Anualmente os mutuarios devem comprovar o rendimento anual bruto e a
composigdo do agregado familiar junto da respectiva instituicdo de crédto,
devendo ser apresentados os documentos comprovativos, sob pena de
perder as bonificagdes no periodo anual seguinte do contrato;
- Define quais os documentos que devem ser entregues aquando do pedido
de concessdo do financiamento;
- As instituigdes de crédito devem apresentar ao mutudrio uma "simulagdo
do plano financeiro do empréstimo" com as condi¢des em vigor no
momento da aprovagdo do crédito.
20 Decreto-Lei n.2 279/2000, de 10 de Ministério das Finangas n.a. - Emissdo e gestdo de outros meios| - Autoriza as instituicdo de crédito a destruir os originais dos seguintes - Trata-se do Unico diploma inteiramente dedicado ao arquivo;

Novembro

de pagamento
- Recepgdo de depésitos
- Servigos de pagamento

documentos: letras e livrangas pagas pelo aceitante ou subscritor, os
cheques e os avisos ou ordens bancarias de pagamento ou de transferéncia
pagos e os taldes de depdsito de valores;

- A destruicdo devera ser feita de forma a ndo possibilitar a reconstitui¢do
dos documentos;

- Possibilita o "aproveitamento industrial do papel";

- Os originais dos documentos devem ser mantidos em arquivo por um
periodo minimo de seis meses que devem ser constabilizados a partir de
determinadas datas consoante o tipo de documento ;

- A destruigdo dos originais sé pode ocorrer apds a imagem ter sido
recolhida em suporte ndo regravavel, nomeadamente microfilme ou disco
Optico;

- Aimagem recolhida deve reproduzir integralmente a frente e o verso do
documento original;

- Aimagem recolhida deve permitir extrair uma cdpia fiel e legivel do
documento;

- Os suportes de recolha de imagem e os respectivos duplicados devem
garantir a impossibilidade de perda ou alteragdo das imagens, ndo deve
possuir cortes, nem emendas, nem permitir nova gravagdo;

- Os suportes de recolha de imagem devem conter um n.2 de série
alfabético, numérico ou alfanumérico que os identifiquem e individualizem;
- E obrigatdria a criagdo e manutencao de indice das imagens recolhidas e a
data de recolha, bem como a identificagdo dos suportes que lhes
correspondem;

- Obrigatoriedade de manter duplicados dos suportes das imagens
recolhidas e dos indices em local de acesso reservado e diferente daquele
onde estdo os respectivos originais;

- Determina que os documentos tém forga probatdria dos documentos
originais desde que observem os requisitos relativamente a seguranga dos

- Contempla apenas uma parte dos documentos que podem ser alvo de
substituicdo de suporte;

- Determina os prazos de conservagdo para o suporte fisico (6 meses) mas
ndo para o suporte digital, ndo existindo qualquer referéncia;

- E atribuida forca probatdria as cépias obtidas a aprtir do original;

- Preocupagdo com a integridade, fiabilidade, utilizagdo e autenticidade dos
documentos de arquivo;

- Ndo é referido o formato dos documentos, sdo apenas mencionados alguns
metadados, ndo sdo mencionados requisitos especificos quanto a imagem;

- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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21 Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de Ministério da Economiae [n.a. - Tratamento de reclamagdes - O livro de reclamagdes encerrado deve ser conservado por um periodo - Prevé a aplicagdo de coimas, nomeadamente caso se verifique uma contra-
Setembro da Inovagdo minimo de 3 anos; ordenagdo relativamente a conservagdo de 3 anos e ao arquivo organizado;
- Constitui também obrigacdo manter "um arquivo organizado dos livros de |- E definido o prazo de conservagéo de "um periodo minimo de 3 anos";
reclamagdes que tenham encerrado". - Define o prazo de conservagdo dos documentos mas n3o determina o
evento a partir do qual o prazo deve ser contabilizado;
- Preocupagdo evidente com a existéncia de um "arquivo organizado" dos
livros de reclamagGes que encerraram;
- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
22 Decreto-Lei n.2 76-A/2006, de 29 de Ministérios das Finangase [n.a. - Operagdes indiferenciadas - Determina que a correspondéncia emitida e recebida, a "escrituagdo - Define prazos de conservagdo mas ndo menciona o0 momento a partir do
Margo da Administragdo Publica e mercantil" e os documentos relacionados devem ser conservados por um qual os mesmos devem ser contabilizados;
da Justica periodo de 10 anos; - Refere a possibilidade dos documentos serem arquivados "com recurso a
- Contempla a possibilidade dos documentos serem arquivados com recurso [meios electrénicos" mas nao especifica quais os meios electronicos, em que
a meios electrénicos; condigBes e quais os requisitos;
- Determina a obrigatoriedade da existéncia da escrituragdo mercantil em - Ndo menciona a possibilidade de desmaterializagdo desde que os mesmos
conformidade com a lei, bem como a possibilidade do modo de organizagdo [se encontrem armazenados em suporte electrdnico;
e o suporte ficarem ao critério da instituigdo. - Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
23 Decreto-Lei n.2 95/2006, de 29 de Maio |Ministério das Finangas e |- Directiva n.2 2002/65/CE, do |- Concessdo de crédito - Alinformagdo pré-contratual devera ser em lingua portuguesa para o - Ndo se encontra definidos prazos de conservagdo para a documentagdo
da Administragdo Publica |Parlamento Europeu e do - Intermediagdo financeira consumidor que seja portugués, excepto se o consumidor aceitar noutra - Encontram-se previstas contra-ordenagdes puniveis com coima para o
Conselho, de 23 de Setembro |- Mediagdo de seguros lingua; incumprimento dos deveres de informagdo;
- Servigos de pagamento - Nas restantes situagGes deverd indicar a lingua em que pretende a - N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
informagao;
- Compete ao prestador provar que a obrigagdo do dever de informagdo foi
prestada;
- Ainformagdo pré-contratual deve ser prestado em suporte papel ou
noutro suporte duradouro;
- Preocupagdo com a clareza da informag&o facultada pelo prestador;
- Define qual a informagdo que deve ser prestada ao consumidor de forma
pormenorizada relativamente ao prestador de servigos, bem como em
relagdo ao servigo financeiro em causa e relativa ao contrato;
- Contempla a comunicagdo por telefonia vocal;
- Determina que a notificagdo de resolugdo do contrato deve ser feita em
suporte papel ou noutro meio duradouro.
24 Decreto-Lei n2 144/2006, de 31 de Julho |Ministério das Finangase |- Directiva n.2 2002/92/CE, do |- Mediago de seguros - Refere a obrigatoriedade de guardar o contrato;

da Administragdo Publica

Parlamento Europeu e

do Conselho, de 9 de Dezembro

- Refere a obrigatoriedade de comunicar a informagdo ao cliente sobre o
contrato em suporte papel ou noutro suporte duradouro;

- Especifica que os suportes duradouros podem ser disquetes informaticas,
CD-ROM, DVD ou disco rigido e ndo incluem os sitios na internet, excepto se
permitir armazenar informagdes que foram dirigidas pessoalmente por um
periodo adequado.

- 0 incumprimento dos deveres de informag&o para com o cliente definidos

nos artigos constitui uma contra-ordenagao grave punivel com coima;

'- N&do faz qualquer referéncia aos prazos que devem ser observados quanto
aos contratos de seguro, nem a documentagao relativa a obrigatoriedade de
informar o cliente quando as condigdes do seguro entre outras informagdes;
- N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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25 Decreto-Lei n.2 357-A/2007, de 31 de Ministério das Finangas e |- Directiva n.2 2004/39/CE, do |- Intermediagdo financeira - Preocupagdo com os deveres de informagdo ao cliente - Refere os "documentos" e os "registos" que devem ser mantidos em
Outubro da Administragdo Publica |Parlamento Europeu - Determina que o duplicado da nota de execugdo enviada ao cliente destina-|arquivo e os respectivos prazos;
e do Conselho, de 21 de Abril se ao "arquivo obrigatdrio do intermediario financeiro" ; - Evidente preocupagdo em definir o evento a partir do qual os prazos de
- Directiva n.2 2006/31/CE, do - Define quais os dados que devem constar na nota de execugdo (expl. conservagao sdo aplicados;
Parlamento Europeu e identificagdo do cliente, dia de negociagio, tipo da ordem, etc) - Preocupagdo evidente com a integridade da informagao, tracebilidade dos
do Conselho, de 5 de Abril - Os intermediarios financeiros devem "asssegurar a possibilidade de dados, acesso a informagdo, etc;
- Directiva n.2 2004/109/CE reconstitui¢do do circuito interno que as ordens tenham seguido até a sua |- Refere o que o suporte onde os registos vdo ser guardados deve permitir
'- Directiva n.2 2006/73/CE, da transmissdo ou execugdo"; mas n3o faz referéncia a "suporte duradouro", nem outro tipo de referéncia;
Comissdo, de 10 de - Define o prazo de conservagdo e o momento a partir do qual o mesmo é - Um artigo inteiramente dedicado a "Prazo e suporte de conservagdo";
Agosto contabilizado para as operagdes sobre os instrumentos financeiros, para os |- Refere a produgdo de outro tipo de documentos além daqueles que
- Directiva n.2 2004/109/CE, do contratos de prestagdo de servigos celebrados com os clientes ou constam no artigo mas ndo definem prazo de conservagdo para esses (expl.
Parlamento Europeu documentos onde constem as condigBes gerais; relatério apresentado pelos auditores a CMVM, relatério, no minimo anual
e do Conselho, de 15 de - Possibilidade de emissdo de certificados acerca dos registos relativamente [apresentado pelo intermediario financeiro, prospecto simplificado,
Dezembro as operagdes em que intervieram; declarag@es do cliente, etc);
-Directiva n.2 2007/14/CE, da - Preocupagdo com a conservagdo num suporte que permita aceder - Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
Comissdo, de 8 de futuramente, reconstituir cada uma das fases do tratamento das operagdes,
Margo verificar alteragdes ou correcgdes que tenham sido feitas, ndo seja possivel
manipular ou alterar os registos;
- As ordens transmitidas por telefone devem ser gravadas em suporte
fonografico.
26 Decreto-Lei n.2 371/2007, de 6 de Ministério da Economiae |n.a. - Tratamento de reclamagdes - Obrigatoriedade da existéncia de um livro de reclamagdes; - Define o prazo de conservagdo, bem como o evento que despoleta a
Novembro da Inovagdo - O livro de reclamagdes deve ser conservado por um "periodo minimo de contagemdo prazo;
trés anos" apds o encerramento; - Preocupagdo com a ordenagdo da documentagao;
- Ainstituigdo devera manter um arquivo organizado. - Referéncia a um periodo minimo que o livro deve ser conservado;
- Prevista coima caso ocorra a perda do livro;
- Nao foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
27 Decreto-Lei n.2 125/2008, de 21 de Julho |Ministério das Finangase |- Regulamento (CE) n.2 - Servigos de pagamento - Determina prazos de conservagdo para as ordens de transferéncia (5 anos); [- Determina prazos de conservagdo mas ndo menciona o momento a partir
da Administragdo Publica  [1781/2006, - Prevé a aplicagdo de coimas caso os deveres de conservagdo da informagdo|do qual os mesmos devem ser contabilizados;
do Parlamento Europeu e do ndo sejam observados. - Contempla a aplicagdo de coimas para os deveres de conservagdo de
Conselho, de 15 de Novembro documentos que ndo forem observados;
de - N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
2006
28 Decreto-Lei n.2 211-A/2008, de 3 de Ministério das Finangase  |n.a. - Concessdo de crédito - Determina que aquando da concessdo de crédito ao consumo, as - N&o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para

Novembro

da Administragdo Publica

instituicdes de crédito devem facultar ao cliente em suporte papel ou noutro
suporte duradouro as condigdes do contrato e o custo total do crédito,
obrigagdes, riscos associados a falta de pagamento;

- Estipula que os contratos devem conter toda a informagdo e ser "redigidos
de forma clara e concisa";

- 0 banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia da informagdo
pré-contratual.

os documentos de arquivo;

- Preocupagdo clara com o contetdo dos documentos mas ndo se verifica
qualquer referéncia a estrutura que o mesmo deve obedecer;

- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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29 Decreto-Lei n.2 133/2009, de 2 de Junho [Ministério da Economiae |- Directiva n.2 2008/48/CE, do |- Concessdo de crédito - Define os documentos a entregar ao cliente na fase pré-contratual; - Preocupagdo clara com o contetido dos documentos mas ndo se verifica
da Inovagdo Parlamento Europeu e do - O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia das condigdes qualquer referéncia a forma e estrutura que o mesmo deve obedecer;
Conselho, de 23 de Abril de gerais que vao reger o contrato a celebrar com o cliente; - N&o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
2008 - Define os conteudos que devem fazer parte dos documentos; os documentos de arquivo (expl. ficha de informagdo normalizada,
- Determina o titulo que o documento deve ter ("Informagdo normalizada contratos, etc)
europeia em matéria de crédito a consumidores"); - E referido que os documentos devem ser guardados em suporte duradouro
- Determina que os contratos de crédito devem ser realizados em suporte mas em nenhum artigo ou ponto é definido o entendimento sobre "suporte
papel ou noutro suporte duradouro desde que "em condigdes de inteira duradouro";
legibilidade". - Preocupagdo com o facto do suporte dever garantir a legibilidade da
informagao;
- N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
30 Decreto-Lei n.2 222/2009, de 11 de Ministério da Economiae |n.a. - Concessdo de crédito - O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia da ficha de - E referida a produgdo de documentos de arquivo mas nio consta nenhuma
Setembro da Inovagdo informagdo normalizada; referéncia ao prazo de conservagdo, nem destino final;
- Sdo indicados os contetidos que devem constar obrigatoriamente no - Preocupagdo clara com o contetido dos documentos mas ndo se verifica
formulario. qualquer referéncia a estrutura que o mesmo deve obedecer;
- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
31 Decreto-Lei n.2 317/2009, de 30 de Ministério das Finangas e |- Directiva n.2 2007/64/CE, do |- Servigos de pagamento - O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia das condi¢des - Sdo definidos os prazos de conservagdo mas ndo é determinado o evento a
Outubro da Administragdo Publica |Parlamento Europeu gerais que vdo reger o contrato a celebrar com o cliente; partir do qual o prazo devera ser contabilizado;
e do Conselho, de 13 de - E definido prazo de conservagdo de 5 anos para os documentos - A definigdo do prazo menciona que os documentos devem ser conservados
Novembro comprovativos das operagdes de pagamento e também para a por "um prazo minimo de 5 anos";
documentacdo relativa a prestagdo de servigos de pagamentos. - Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
32 Decreto-Lei n.2 225/2012, de 17 de Ministério da Economiae [n.a. - Recepgdo de depdsitos - O cliente deve entregar uma declaragdo em como ndo é titular de - Ainexisténcia da mengdo "Servigos minimos bancarios" nos documentos

Outubro

do Emprego

- Servigos de pagamento

nenhuma conta bancéria;
- Ainstituigdo de crédito deve prestar informagdo ao cliente em suporte
papel ou noutro suporte duradouro.

contratuais e impressos, bem como a falta de descri¢do dos SMB associados
e das condig0es gerais de prestagdo é considerada uma contra-ordenagdo
leve punivel com coima;

- A auséncia de prestagdo de informagdo ao interessado em papel ou noutro
suporte duradouro acerca das condigdes da prestagdo do servigo constitui
um contra-ordenagdo grave punivel com coima;

- Definigdo do conceito de "suporte duradouro" mas do ponto de vista do
acesso do cliente a informagdo e ndo equanto guarda por parte da
instituicdo de crédito;

- Continua sem estarem definidos prazos de conservagdo tanto para as
propostas que se efectivam em contratos, como para as propostas que ndo
forem aceites pela instituigdo de crédito;

'- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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33 Decreto-Lei n.2 227/2012, de 25 de Ministério da Economiae [n.a. - Concessdo de crédito - Ainstitui¢do de crédito deve observar observar os deveres de informagdo |- Indica especificamente os documentos que devem fazer parte de
Outubro do Emprego definidos na legislagdo e regulamentagdo especificas; determinado processo;
- O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia das condi¢des - Determina o prazo de conservagdo dos documentos, bem como o evento a
gerais que vao reger o contrato a celebrar com o cliente; partir do qual os processos individuais podem ser eliminados;
- Devem ser criados processos individuais para cada cliente bancdrio em - Prevé a constuigdo de contra-ordenagdes e aplicagdo de coimas caso ndo
suporte duradouro; sejam obervados os prazos de conservagdo para os documentos;
- Os processos individuais devem conter todos os documentos considerados |- Refere que os processos podem ser conservados em suporte duradouro
relevantes no ambito deste procedimento do PERSI (expl. relatério de mas n3o é definido qual o entendimento e requisitos do mesmo;
avaliagdo da capacidade financeira do cliente, propostas apresentadas aos |- Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
clientes, etc);
- O processo individual deve ser conservado "durante os cinco anos
subsequentes a extingdo do PERSI (Procedimento Extrajudicial de
Regularizagdo de Situagdes de Incumprimento)".
34 Decreto-Lei n.2 242/2012, de 7 de Ministério das Finangas - Directiva n.2 2009/110/CE, do |- Servigos de pagamento - Determina o prazo de conservagdo de 5 anos para todas as operagdes de |- E definido o prazo de conservagido mas ndo menciona o momento a partir
Novembro Parlamento Europeu e do pagamneto e documentagdo relativa a prestagdo de servigos de pagamento; |do qual o prazo deve ser contabilizado;

Conselho, de 16 de Setembro - Devem também conservar pelo prazo minimo de 5 anos, os registos de - Apesar de constar a referéncia ao contrato ou proposta de prestacdo de
todas as operagdes de emissdo, distribui¢do e reembolso de moeda servigo de pagamento, ndo é referido especificamente o prazo de
electrénica e demais documentagdo relativa a estas operagdes; conservagdo desta documentagdo;

- As informagdes e condigdes a prestar por parte do prestador de servigos ao |- Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
utilizador devem entre outros critérios, serem prestadas em suporte papel
ou noutro suporte duradouro;
- O banco deve fazer prova que procedeu a entrega prévia das condi¢des
gerais que vdo reger o contrato a celebrar com o cliente.
35 Decreto-Lei n2 42-A/2013, de 28 de Ministério da Economia e |- Directiva n.2 2008/48/ - Concessdo de crédito - Define os deveres de informagdo ao cliente; - Determina que a informagdo pré-contratual, contratual e pés-contratual

Margo

do Emprego

CE, do Parlamento Europeu e
do Conselho, de 23 de

Abril

- Directiva n.2 2011/90/UE
da Comissdo, de 14 de
Novembro

- O cliente pode ser informado em suporte papel ou noutro suporte
duradouro através da ficha de "Informagdo normalizada europeia em
matéria de crédito a consumidores";

- A ficha referida acima ndo podera ser alterada (nem adicionados, nem
retirados campos), se a instituigdo pretender pode entregar um documento
em separado ao cliente e anexado a ficha sobre "Informagdo normalizada
europeia em matéria de crédito a consumidores";

- Define igualmente quais os contratos de crédito devem ser exarados em
papel ou noutro suporte duradouro, devendo todos os contraentes receber
um exemplar e define as informagdes que devem fazer parte de um contrato
de crédito;

- Define o modelo de formulario através do qual a informagdo deve ser
prestada ao cliente (Anexo Il - Informagdo normalizada europeia em matéria

de crédito a consumidores e Anexo Ill - Informagdo normalizada europeia
em matéria de crédito aos consumidores relativa a descobertos e conversdo
de dividas);

- Determina igualmente a informag&o a prestar durante a vigéncia do
contrato de crédito, bem como dos contratos de crédito sob a forma de
facilidade de descoberto.

relativa a contratos de crédito pode ser prestada em suporte papel ou
noutro suporte duradouro;

- Nas definigdes consta a definigdo do seu entendimento, mas consta
nenhuma referéncia ao tipo tecnologia a utilizar (disco 6ptico, magnético,
etc);

- Refere igualmente que cumpre ao credor fazer prova da entrega desta
informagdo ao cliente;

- Define qual a informagdo que deve ser facultada ao consumidor,
nomeadamente o formulario com os campos que devem ser preenchidos e
inclui inclusivamente instrugdes de preenchimento

- Ndo consta qualquer referéncia aos prazos de conservagdo que este tipo
de documentagdo deve ser conservada pelas instituicdes, nem da prova que
as mesmas devem fazer da sua entrega pela instituigdo;

- N&o refere que procedimentos devem ser observados quanto a
documentagdo nas situagdes em que o pedido de concessdo de crédito é
indiferida;

- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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36 Decreto-Lei n.2 63-A/2013, de 10 de Maio |Ministério das Finangas - Directiva n.2 2009/65/CE, do |- Intermediagdo financeira - Determina o prazo de conservagdo de 5 anos para os documentos que - E definido o conceito de "suporte duradouro", embora ndo seja indicada
Parlamento Europeu resultam de operages sobre instrumentos financeiros, bem como as ordens |nenhuma tecnologia especifica;
e do Conselho, de 13 de Julho recebidas contabilizados a partir da realizagdo da operagao; - Além da indicagdo dos prazos de conservagdo, define o momento a partir
de 2009 - O propecto, os Ultimos relatdrios e contas anuais e semestrais, bem como [do qual os mesmos devem ser contabilizados;
- Directiva n.2 2010/43/UE, da o IFl devem ser entregues ao cliente gratuitamente e num suporte - N&do é mencionado o prazo de conservagdo para o propecto, os ultimos
Comissdo, de 1 de duradouro ou disponibilizados através de um sitio na Internet, podendo ser |relatdrios e contas anuais e semestrais e IFl, nem a obrigatoriedade do
Julho de 2010, que aplica a entregue uma cépia em suporte papel da referida documentagdo. intermediario financeiro fazer prova que os entregou ao cliente;
Diretiva n.2 2009/65/CE, do - N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
Parlamento Europeu e do
Conselho
- Directiva n.2 2010/44/UE, da
Comissdo, de 1 de
Julho de 2010, que aplica a
Diretiva n.2 2009/65/CE, do
Parlamento Europeu e do
Conselho
- Directiva n.2 2010/78/UE, do
Parlamento
Europeu e do Conselho, de 24
da Novemhra da 2010 _
37 Instrugdo n.2 26/2003 Banco de Portugal n.a. - Emissdo e gestdo de outros meios|- E disponibilizado um formuldrio do cheque com a indicagdo da forma, - Preocupagdo clara com o contetdo, forma e estrutura que o documento,
de pagamento estrutura e a informag&o que os modelos devem obrigatoriamente conter  [neste caso, o cheque deve cumprir;
(expl. formato, configuragdo, texto obrigatério, disposi¢do, impressédo, - E evidente a salvaguarda com o tratamento célere da informag&o, neste
caracteristica dos papel, requisitos das tintas a utilizar, bem como caso relativa a um meio de pagamento;
mecanismos de seguranga, etc); - O formuldrio do documento deve permitir o reconhecimento via OCR-B,
- Determina que a impress&o devera ser feita em conformidade com as sendo evidente além da uniformizagdo, a possibildiade do tratamento de
normas da ECMA - European Computer Manufacturers Association; forma automatica;
- Contempla o controlo de qualidade por parte do BdP dos cheques emitidos |- N3o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
pelas institui¢des autorizadas. os cheques;
- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
38 Instrugdo n.2 1/2004 Banco de Portugal n.a. - Concessdo de crédito - Define o prazo de conservagdo para a informagdo consultada - N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
relativamente as propostas de crédito: 1 ano contado a partir da data da
ultima consulta efectuada ao BdP.
39 Instrugdo n.2 11/2008 Banco de Portugal n.a. - Emissdo e gestdo de outros meios|- Define especificamente os requisitos que os cheques devem observar - Preocupagdo clara com o contetdo, forma e estrutura dos documentos,
de pagamento relativamente ao conteldo, forma e caracteristicas fisicas dos mesmos; neste caso os cheques;
- Sdo disponibilizados os formularios com a indicagdo da forma, estrutura e a |- Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
informagdo que os modelos devem obrigatoriamente conter. os documentos de arquivo;
- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
40 Instrugdo n.2 18/2008 Banco de Portugal n.a. - Tratamento de reclamagdes - Determina o prazo de conservagdo de 5 anos para a folha do Livro de - E definido o prazo de conservagao para as folhas do Livro de Reclamagées

Reclamagdes.

mas nao consta a indicagdo do evento a partir do qual o mesmo deve ser
contabilizado;

- Consta a referéncia a possibilidade da produgdo/recepgdo de outros
documentos mas ndo sdo indicados quais, nem o prazo de conservagdo, nem
o destino final;

- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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41 Instrugdo n.2 21/2008 Banco de Portugal n.a. - Concessdo de crédito - Determina o prazo de conservagdo de 2 anos para os comprovativos - Define o prazo de conservagdo e define o momento a partir do qual o prazo
relativos ao dever de informagdo aos devedores, bem como o evento a deverad ser contabilizado ("a contar da data em que essa informagéao foi
partir do qual o prazo deve ser contabilizado; prestada");
- Referéncia a normas ISO que devem ser observadas no contetdo dos - Utilizagdo do conceito de "suporte auditdvel" mas sem definir em que
documentos (ISO 4217 e ISO 3166-1); consiste;
- Define que os comprovativos devem ser guardados em "qualquer suporte |- Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
auditavel".

42 Instrucdo n? 8/2009 Banco de Portugal n.a. - Concessdo de crédito - Define os modelos relativamente a forma e ao conteldo para os seguintes |- Ndo define prazos de conservagdo para as FIN, nem para o Plano
documentos: Ficha de Informagdo Normalizada em matéria de crédito aos  |Financeiro;
consumidores — Geral, Ficha de Informag&do Normalizada em matéria de - Refere que os documentos podem ser prestados em suporte papel ou
crédito aos consumidores, em caso de contratagdo a distancia — Geral, Ficha |noutro suporte duradouro, mas ndo refere o que se entende por "suporte
de Informagdo Normalizada em matéria de crédito aos consumidores sob a |duradouro";
forma de facilidade de descoberto e noutros contratos de crédito especiais, |- Determina com grande grau de pormenor o formuldrio que deve ser
Ficha de Informagdo Normalizada em matéria de crédito aos consumidores |entregue ao cliente do ponto de vista do conteido que deve ser tido em
sob a forma de facilidade de descoberto e noutros contratos de crédito consideragdo e ndo pode ser alterado, bem como da forma (expl. indica que
especiais, em caso de contratagdo a distancia; o tamanho minimo de letra é 9 pontos);
- Inclui igualmente instrugdes sobre o preenchimento de cada um dos - Ndo refere que a instituicdo de crédito deve fazer prova de ter entregue
campos do formulario. estes documentos ao cliente

- Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.

43 Instrugdo n.2 45/2012 Banco de Portugal n.a. - Concessdo de crédito - Define 0 modelo, campos de preenchimento e formatagdo que as fichas de |- Preocupagdo clara com o contetido, forma e estrutura a que o documento
informagdo normalizada acerca do crédito habitagdo, crédito conexo e outro |deve obedecer;
crédito hipotecario deve obedecer; - Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
- Ndo deve ser introduzida nenhuma alteragdo ao formuldrio colocado em  [os documentos de arquivo;
anexo que contém também instrugdes de preenchimento. - Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.

44 Instrugdo n.2 12/2013 Banco de Portugal n.a. - Concessdo de crédito - Define a estrutura de informagdo e formatagdo que a Ficha sobre - N&o refere de que forma a instituigdo de crédito deve fazer prova da

Informagdo Normalizada Europeia em Matéria de Crédito aos Consumidores
e Plano Financeiro deve observar relativamente a contratagdo de crédito,
contratagdo de crédito a distancia, relativa a contratos de crédito sob a
forma de facilidade de descoberto e a contratos de conversdo de dividas e
relativa a contratos de crédito sob a forma de facilidade de descoberto e a
contratos de conversdo de dividas, em caso de contratagdo a distancia;

- 0 modelo n3o deve ser alterado, nem para acrescentar, nem para retirar
campos de informagdo mesmo que ndo seja aplicavel ao crédito em causa;

- Definem concretamente o tamanho minimo da letra (9 pontos).

entrega ao cliente dos documentos mencionados (Ficha de Informagdo
Normalizada em Matéria de Crédito aos Consumidores e Plano Financeiro do
Contrato);

- N&o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
os documentos de arquivo;

- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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45 Lei n.2 25/2008, de 5 de Junho Assembleia da Republica - Directiva n.2 2005/60/CE, do |- Recepgdo de depdsitos - As copias ou referéncias aos documentos comprovativos do cumprimento |- Existe 1 artigo inteiramente dedicado aos "Conceitos" mas ndo consta
Parlamento - Intermediag3o financeira do dever de identificagdo e diligéncia devem ser consevados 7 anos; "suporte duradouro";
Europeu e do Conselho, de 26 |- Mediagdo de seguros - Os 7 anos devem ser contabilizados a partir do momento em que ocorreu a |- Determina o prazo de conservagdo dos documentos e define claramente o
de Outubro - Concessdo de crédito identificagdo ou no caso das relagdes de negdcio, apds o término das momento a partir do qual o prazo deve ser aplicagdo (7 anos apds o
- Directiva n.2 2006/70/CE, da |- Servigos de pagamento mesmas; momento em que ocorreu a identificagdo ou apds o término da relagdo
Comissdo, de 1 de - Os documentos originais, copias, referéncias e qualquer suporte duradouro [comercial)
Agosto dos documentos comprovativos e registos das operagdes devem ser - Preocupagdo com a conservagdo em "suporte duradouros" e com "forga
conservados de forma a permitir a reconstituigdo da operagao; probatdria" dos documentos e que seja possivel a "reconstitui¢do da
- Os resultados do exame, ou seja, a verificagdo com especial cuidado da operagdo";
experiéncia profissional, conduta, actividade ou operagdes do cliente que - O incumprimento da conservagdo dos documentos que comprovam a
sejam susceptiveis de estar relacionadas com branqueamento de capitais ou |identidade e o dever de diligéncia e o registo, o arquivo e a disponibilizagdo
financeimento ao terrorimo devem ser escritos e conservados, no minimo  |de resultados do exame de condutas constitui contra-ordengdo e punivel
por 5 anos, de forma a que fiquem disponiveis para os auditores, entidades |com coima;
de supervisdo e fiscalizagdo; - N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
- Preocupagdo com a defini¢do e aplicagdo de politicas e procedimentos
internos de controlo, entre outros aspectos.
46 Lei n.2 19/2011, de 20 de Maio Assembleia da Republica n.a. - Recepgdo de depositos - As instiui¢des de crédito ndo podem solicitar quaisquer outros - Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
- Servigos de pagamento documentos, impressos ou comprovativos além dos necessarios a aberura  |os documentos de arquivo;
de conta de depésito normal; - Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
- Sdo indicados os contetidos que devem constar obrigatoriamente no
formulario.
47 Lei n.2 58/2012, de 9 de Novembro Assembleia da Republica n.a. - Concessdo e crédito - Determina os documentos que devem ser entregues pelo cliente ao banco |- Ndo é referido o suporte em que os documentos podem ser entregues;
comprovando a sua situagdo econémica muito difcil; - N&o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
- Determina que o contetido dos documentos deve ser numa linguagem os documentos de arquivo;
simples e clara. - N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
48 Lei n.2 59/2012, de 9 de Novembro Assembleia da Republica  |n.a. - Concessdo de crédito - Determina que para o cliente ter acesso ao regime de crédito bonificado é |- Apesar dos diversos documentos que se encontram explicitamente

necesario entregar um requerimento a solicitar uma declaragdo
comprovativa do agregado familiar, a Ultima nota demonstrativa de
liquidagdo do imposto, a declaragdo de rendimentos, declaragdo dos
interessados em como ndo sdo titulares de outro empréstimo em qualquer
regime de crédito e que aceitam que as entidades competentes verifiquem e
fiscalizem o seu cumprimento;

- Fazer anulamente "(...) comprovagdo da composigdo do agregado familiar
junto da instituicdo de crédito mutante sempre que se verifiqgue uma
alteragdo da respectiva composigdo ou quando procedam a entrega da
declaragdo de rendimentos;

- Determina quais os documentos que devem ser apresentados para efeito
de instrugdo do pedido para a concessdo de financiamento.

expressos que o cliente tem de apresentar na instituigdo bancaria, este
diploma legal ndo define prazos de conservagdo para nenhum dos
doumentos;

- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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49 Lei n.2 2/2014, de 16 de Janeiro Assembleia da Republica n.a. - Operagdes indiferenciadas - Determina que os livros, registos contabilisticos devem ser conservados - Define o prazo de conservagdo dos documentos de arquivo mas é omisso
"em boa ordem" durante um periodo de 12 anos; quanto ao evento que despoleta a contabilizagdo do prazo;
- Os documentos de suporte aos registos contabilisticos que ndo sejam - Possibilidade de utilizagdo do microfilme para documentos ndo auténticos,
auténticos, nem estejam autenticados podem ap6s 3 periodos de tributagdo [nem autenticados a partir de determinado momento pré-definido e apds
ap6s aquele a que se reportam e apds autorizaagdo do diretor-geral da autorizagdo superior;
Autoridade Tributaria e Aduaneira ser substituidos, para efeitos fiscais, por |- Recurso ao microfilme quando a sua utilizagdo é diminuta face a outras
microfilmes que constituam a sua reprodugdo fiel; formas de desmaterializagdo;
- Possibilidade de arquivar as facturas ou documentos equivalentes, taldes |- Define como requisito a interoperabilidade entre a aplicagdo das empresas
de venda e outros documentos relevantes do ponto de vista fiscal com e do Governo;
recurso ao suporte electrénico; - N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
- Define como requisito a "capacidade de exportagdo de ficheiros nos
termos e formatos a definir por portaria do membro do Governo
responsavel pela drea das finangas;
- Determina que os programas e equipamentos informdaticos devem ser
previamente certificados pela Autoridade Tributaria e Aduaneira.
50 Norma Regulamentar n.2 17/2006-R, de |Instituto de Seguros de n.a. - Mediagdo de seguros - Eindicada a informagdo que os formularios devem obrigatoriamente - N&o sdo definidos prazos de conservagdo para os documentos
29 de Dezembro Portugal conter (expl. data, nome do cliente, valor, n.2 da apdlice, etc). mencionados no diploma legal;
- Faz mengdo a registos em "suporte informatico" mas ndo consta mais
nenhuma referéncia, nem especificagdo;
- Preocupagdo clara com o contetido dos documentos mas ndo se verifica
qualquer referéncia a forma e estrutura que o mesmo deve obedecer;
- N&o sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
os documentos de arquivo.
51 Portaria n.2 1453/2002, de 11 de Ministérios das Finangas, |n.a. - Concessdo de crédito - Para o cliente poder usufruir de um determinado tipo de produto, devera |- Ndo sdo definidos quaisquer prazos de conservagdo, nem destino final para
Novembro da Educagdo e da Ciéncia e entregar documentos que comprovem determinadas situagdes (expl. os documentos de arquivo;
do Ensino Superior refoma por velhice, desemprego de longa duragdo, incapacidade - N&o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
permanenente para o trabalho, doenga grave ou outras situagdes).
52 Regulamento (CE) n.2 1781/2006, do Parlamento Europeu e n.a. - Servigos de pagamento - Os documentos relativos aos servigos de pagamento devem ser - E indicado o prazo de conservagio mas nio o evento a partir do qual o

Parlamento Europeu e do Conselho, de
15 de Novembro de
2006

Conselho da Unido
Europeia

- Concessdo de crédito

conservados durante 5 anos;
- O documento deve conter a totalidade das informagdes sobre as
trabsferéncias.

prazo devera ser contabilizado;
- Preocupagdo com a completude da informag&o sobre a operagao;
- N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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TIPOLOGIA DE OPERAGCOES

D NORMATIVO LEGAL ENTIDADE EMISSORA | DIRECTIVA UE TRANSPOSTA G REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO IDENTIFICADOS ANALISE DOS REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
53 Regulamento n.2 2/2012 Comissdo do Mercadode |n.a. - Intermediagdo financeira - Determina a existéncia de um documento informativo que devera ser - Determina o prazo de conservagdo, bem como o evento a partir do qual do
Valores Mobilidrios - Mediagdo de seguros intitulado "Informagdes Fundamentais ao Investidor" (IFl) e devera obedecer|prazo devera ser contabilizado;
a determinados requisitos no que concerne ao seu conteuldo; - Contém um artigo inteiramente dedicado aos prazos de conservagdo dos
- O IFI pressupde a assinatura do cliente, informando que o mesmo tomou  [documentos (artigo 29.2 - Dever de conservadoria);
conheicmento e recebeu um exemplar do documento; - Especifica quais os requisitos que o IFI devera observar com grande grau de
- O documento de subscrigdo ou equivalente para efeitos de aquisi¢do ou pormenor (expl. titulos, campos de preenchimento, layout da forma como a
transacgdo de PFC deve conter a assinatura do cliente e ser entregue uma  [informag&do deve estar estruturada, tamanho e tipo de letra, etc);
copia ao cliente; - N3o foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
- Determina o prazo de conservagdo de 5 anos apds a data da operagdo para
seguros e operagdes ligadas a fundos de investimento;
- Determina o prazo de conservagdo de 5 anos apds o termo da relagdo de
clientela para contratos com os clientes ou documentos onde constam as
condigdes com base nas quais a entidade presta servigos ao cliente;
- Deverd também ser conservada a documentagdo que sustenta a
adequagdo do alerta grafico ao PBC, dos cendrios e probabilidades até ao
final do periodo minimo de 1 ano apds a sua cessagao.
54 Regulamento da CMVM n.2 5/2013 Comissdo do Mercado de  |n.a. - Intermediagdo financeira - Determina que o prazo de conservagdo dos documentos relativos as - Define os prazos de conservagdo dos documentos, bem como o evento a

Valores Mobiliarios

operagdes sobre as unidades de participagdo de fundos de pensées abertos
de adesdo individual devem ser conservados 5 anos contabilizados a partir
da realizagdo das referidas operagdes;

- Determina que os contratos com os clientes ou documentos onde constam
as condigBes gerais com base nas quais 0s servigos sdo prestados ao cliente,
devem ser conservados por um periodo de 5 anos apés o término da relagdo
de clientela;

- A entidade comercializadora deverd disponibilizar as Informagdes
Fundamentais ao Investidor (IFl) ao investidor previamente a subscri¢do de
unidades de participagdo de pensdes abertos de adesdo individual;

- O conteudo e formato do IFl deve ser o que se encontra no Anexo 9.3,
devendo conter determinados elementos definidos;

- As entidades comercializadoras ficam obrigadas a enviar um extracto
mensalmente ou com outra periodicidade a acordar com o cliente.

partir do qual o prazo devera ser contabilizado;

- Ndo refere o prazo de conservagdo dos documentos Informagdes
Fundamentais ao Investidor (IFl);

- No Anexo 9.3 determina o formato do documento e indicagdes quanto ao
contetdo, bem como quanto a forma de preenchimento;

- Ndo foi identificado mais nenhum requisito no normativo legal.
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Integracdo

Registo

Tramitagdo e localizagdo

Classificagdo funcional

Vocabuldrio controlado

Ordenagdo

Suporte fisico ou digital

Instalagdes fisicas e equipamentos

Backup (armazenamento digital)

Substituigdo de suporte

Conversdo e migragao

Quadro de seguranga e acessos

Prazos de retengdo e destino final

Eliminagdo (suporte papel)

Eliminagdo (suporte electrénico)

Metadados

Monitorizacdo e auditoria

Formularios
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APENDICE H:

Requisitos dos documentos de arquivo - Excertos dos normativos legais

REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

GERAIS

ESPECIFICOS

EXCERTOS DOS NORMATIVOS LEGAIS

RO1

INTEGRACAO E REGISTO

RO1.01

Integragdo

d) Manter, por um periodo minimo de trés anos, um arquivo organizado dos livros de reclamacées
que tenha encerrado.
(alinea d), artigo 3.2, Decreto-Lei n.2 156/2005)

(...) as instituigbes de pagamento devem manter em arquivo os registos de todas as operacées de
pagamento e demais documentacdo relativa a prestacdo de servicos de pagamento {...).
(artigo 36.2, Decreto-Lei n.2 317/2009)

1 — (...) os intermedidrios financeiros conservam em arquivo os documentos e registos relativos a:

a) Operacgdes sobre instrumentos financeiros , pelo prazo de cinco anos apds a realizagdo da operagdo;
b) Contratos de prestacéo de servico celebrados com os clientes ou os documentos de onde constam
as condicdes com base nas quais o intermedidrio financeiro presta servigos ao cliente {...)

(alineas a) e b), artigo 307.2 -B, Decreto-Lei n.2 357-A/2007)

1 — (...) as entidades comercializadoras conservam em arquivo os documentos e registos relativos:
a) A comercializacéo de seguros e operacdes ligados a fundos de investimento pelo prazo de cinco
anos apos a operagdo;

b) A contratos com os clientes ou os documentos onde constam as condigbes com base nos quais a
entidade presta servicos ao cliente {...)

(alineas a) e b), n.2 1, Regulamento n.2 2/2012)

R01.02

Registo

R01.03

Tramitagdo e localizagdo

3 — Os registos devem ser conservados num suporte que permita o armazenamento de informagéo de
|forma acessivel para futura referéncia pela CMVM e de modo que:

a) Seja possivel reconstituir cada uma das fases essenciais do tratamento de todas as operagdes;
(alinea a), n.2 3, artigo 307.2-B, Decreto-Lei n.2 'Decreto-Lei n.2 357-A/2007)

2 — Os originais, copias, referéncias ou quaisquer suportes duradouros, com idéntica for¢a probatéria,
dos documentos comprovativos e dos registos das operagdes devem ser sempre conservados, de molde
a permitir a reconstituicdo da operacdo, durante um periodo de sete anos a contar da sua execugéo
(.)

(n.2 2, artigo 14.2, Lei n.2 25/2008)

RO2

CLASSIFICAGAO

R02.01

Classificagdo funcional

R02.02

Vocabuldrio controlado

3—A institui¢do de crédito outorgante utiliza, para efeitos de abertura da conta, impresso que
classifica, no topo do documento, em lugar reservado a identificagdo do tipo de conta, com a
expressdo «Servicos minimos bancdrios» , e dele dd cépia ao titular da conta.

(n.2 3, artigo 2.2, Decreto-Lei n.2 27-C/2000)

R02.03

Ordenagdo

d) Manter, por um periodo minimo de trés anos, um arquivo organizado dos livros de reclamagées que
tenha encerrado.
(alinea d), n.2 1, Decreto-Lei n.2 156/2005)

RO3

ARMAZENAMENTO E
MANUTENGCAO

R03.01

Suporte fisico ou digital

19) “Suporte duradouro”: qualquer suporte fisico ou eletronico — seja este dtico, magnético ou de
outra natureza — que apresente um grau de acessibilidade, durabilidade, fiabilidade, integridade e
legibilidade suscetivel de permitir um acesso fdcil e permanente a informagéo, a reprodugdo fidedigna e
integral da mesma e a correta leitura dos dados nela contidos.

(alinea n.2 19, artigo 2.2, Aviso n.2 5/2013 do BdP)

'a) Ser conservados em papel ou noutro suporte duradouro ;
(alinea a), n.2 3, artigo 49.9, Aviso n.2 5/2013 do BdP)

2—A documentagdo recolhida pelas institui¢des de crédito (...) deve ser conservada, em papel ou
noutro suporte duradouro que permita a reprodugdo integral e inalterada da informagdo {(...)
(n.2 2, artigo 5.2, Aviso n.2 2/2007 do BdP)

1 — As instituigbes de crédito devem criar, em suporte duradouro, processos individuais para os
clientes bancdrios integrados no PERSI, os quais devem conter toda a documentagdo relevante no
dmbito deste procedimento, nomeadamente as comunicagbes entre as partes, o relatério de avaliagdo
da capacidade financeira desses clientes e as propostas apresentadas aos mesmos.

(n.2 1, artigo 20.2, Decreto-Lei n.2 227/2012)
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REQUISITOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

GERAIS

ESPECIFICOS

EXCERTOS DOS NORMATIVOS LEGAIS

ARMAZENAMENTO E
MANUTENGCAO

R03.02

InstalagGes fisicas e
equipamentos

a) Ser conservados em papel ou noutro suporte duradouro;

b) Ficar arquivados em condi¢ées que permitam a sua adequada conservacdo, a sua fdcil localizacdo
e o imediato acesso aos mesmos, sempre que a informagdo seja solicitada pelos responsdveis pela
 fungdo de compliance ou de auditoria e pelos auditores externos das instituigées financeiras, bem como
pelas autoridades judicidrias, policiais e de supervisGo competentes.

(alinea b), n.2 3, artigo 49.2, Aviso n.2 5/2013 do BdP)

R03.03

Backup (armazenamento
digital)

5 — As instituicdes de crédito ficam ainda obrigadas a manter duplicados dos suportes das imagens
recolhidas e dos indices {...)
(n.2 5, artigo 5.2, Decreto-Lei n.2 279/2000)

R03.04

Substitui¢do de suporte

1 — A destruicdo dos originais dos documentos enunciados no artigo 2.2 s6 é admitida se for
precedida de recolha da respectiva imagem em suporte ndo regravdvel , designadamente microfilme
ou disco dptico.

2 — Aimagem recolhida deve reproduzir integralmente a frente e o verso do documento original e
permitir a extrac¢do de copia fiel e legivel do mesmo.

(n.2 1 e 2, artigo 4.2, Decreto-Lei n.2 279/2000)

R03.05

Conversdo e migragdo

RO4

SEGURANCA E ACESSOS

R04.01

Quadro de seguranga e
acessos

5 — (...) manter duplicados dos suportes das imagens recolhidas e dos indices, depositados em local de
acesso reservado e distinto daquele onde se encontram os originais respectivos.
(n.2 5, artigo 5.2, Decreto-Lei n.2 279/2000)

b) Ficar arquivados em condi¢cdes que permitam a sua adequada
conservagdo, a sua fdcil localizagéo e o imediato acesso aos mesmos, sempre que a informacéo seja

solicitada pelos responsdveis pela funcdo de compliance ou de auditoria e pelos auditores externos

das instituicdes financeiras, bem como pelas autoridades judicidrias,

oliciais e de supervisdo

competentes .
(alinea b), n.2 3, artigo 49.2, Aviso n.2 5/2013)

3 — Os registos devem ser conservados num suporte que permita o armazenamento de informagéo de
|forma acessivel para futura referéncia pela CMVM e de modo que: (...) c) Néo seja possivel manipular

ou alterar, por qualquer forma, os registos .
(n.2 3, artigo 307.2 -B, Decreto-Lei n.2 357-A/2007)

RO5

PRAZOS DE RETENCAO E
DESTINO FINAL

R05.01

Prazos de conservagdo e
destino final

b) Contratos com os clientes ou documentos onde constam as condigcbes com base nas quais a entidade

presta servicos ao cliente, até que tenham decorrido cinco anos apés o termo da relacdo de clientela .
(alinea b), artigo 60.2 do Regulamento n.2 5/2013 da CMVM)

(...) os intermedidrios financeiros conservam em arquivo os documentos e registos relativos a: a)

Operagdes sobre instrumentos financeiros, pelo prazo de cinco anos apds a realizacéo da operacdo ;
(n.2 1, artigo 307.2 -B, Decreto-Lei n.2 357-A/2007)

2 - A documentagdo recolhida pelas instituigdes de crédito para efeitos de abertura ou actualizagéo das
contas de depdsito deve ser conservada, em papel ou noutro suporte duradouro que permita a
reproducgdo integral e inalterada da informagdo, até ao termo do prazo de cinco anos apds o
encerramento daquelas .

(n.2 2, artigo 4.2, Aviso n.2 2/2007 do BdP)

4. As instituicbes de crédito e sociedades financeiras devem arquivar o suporte documental do original
da folha do Livro de Reclamagdes e guardd-lo durante 5 anos {...)
(n.2 4, Instrugdo n.2 18/2008 do BdP)

R05.02

Eliminagdo
(suporte papel)

2 - A destruicdo dos originais deve ser feita de modo a néo permitir a sua reconstituicdo , sem prejuizo
do aproveitamento industrial do papel.
(n.2. 2, artigo 1.2, Decreto-Lei n.2 279/2000)

R05.03

Eliminagdo
(suporte electrdnico)

RO6

META-INFORMACAO

R06.01

Metadados

3 — Os suportes de recolha de imagem devem conter de origem nu mero de série alfabético, numérico
ou alfanumérico que os identifiquem e individualizem.

4 — E obrigatdria a criacio e manutencdo de indices de:

a) Imagens recolhidas, com indicacdo da data de recolha ;

b) Identificagéo dos suportes que lhes correspondem.

(n.2 3 e alineas a) e b), n.2 4, artigo 5.2, Decreto-Lei n.2 279/2000)
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R07.01

Monitorizagdo e auditoria

APENDICE H:
Requisitos dos documentos de arquivo - Excertos dos normativos legais

2 — Os testes de efetividade do sistema referidos no nimero anterior devem: (...) d) Incluir pelo
menos (...) iv) A andlise dos procedimentos concretos de identificagdo, diligéncia e conservagéo do
suporte da informacdo ;

(alinea iv), alinea d), n.2 2, artigo 44.2, Aviso n.2 5/2013 do BdP)

R08.01

Formuldrios

2.1 A presente norma destina-se a uniformizar o documento-cheque tendo em vista facilitar a sua
utilizagdo como meio de pag 0 e o seu trat ‘0 em sistemas automatizados,(...)
(n.2 2.1., Instrugdo n.2 26/2003 do BdP)

2 — Tais informagées devem ser prestadas (...) através da ficha sobre «Informacéo normalizada
europeia em matéria de crédito a consumidores» , constante do anexo Il ao presente decreto-lei, que
dele faz parte integrante.

(n.2 2, artigo 6.2, Decreto-Lei n.2 133/2009)

3 — As fichas de informagdo normalizada a que se referem os nimeros

anteriores devem (...) ser elaboradas de acordo com os modelos definidos, respectivamente, no anexo
I e no anexo Il ao presente aviso e que dele fazem parte integrante.

(n.2 3, artigo 4.2, Aviso n.2 4/2009 do BdP)
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