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RESUMO

CRITERIOS DE ATRIBUIGAO DE PRAZOS DE CONSERVAGAO E
DESTINOS FINAIS PARA AS SERIES DOCUMENTAIS DE FUNCOES-MEIO

JOAO OLIVEIRA COSTA

A “Tabela de Seleccdo das FuncBes-Meio” é um documento orientador para a pratica da
Avaliagdo Documental em Portugal. Foi publicada em 2007 pela Direcgdo-Geral de
Arquivos com o objectivo de auxiliar os organismos da Administracdo Publica na
elaboracdo de Portarias de Gestdo de Documentos. Todavia, as reformas estruturantes na
Administracdo Publica e o facto de a Tabela ser pouco auto-explicativa acarretam a
necessidade de actualizacdo do documento.

O presente relatério de estagio pretende contribuir para o aperfeicoamento da Tabela de
Seleccéo das Fungdes-Meio, nomeadamente no que concerne aos Prazos de Conservagéo e
Destinos Finais das séries documentais. A decomposicdo da Tabela tornou perceptivel que
estes aspectos da Avaliagdo Documental podem adquirir uma natureza subjectiva e
incoerente com alguma facilidade, deste modo prop6s-se uma grelha de critérios que
pudessem justificar as op¢Oes tomadas nesses campos.

Os prazos conservagdo nas tabelas de seleccdo devem reflectir os procedimentos
administrativos do organismo, mas também devem respeitar a legislagdo nacional, que pode
mencionar prazos para conservacdo e prescricdo de documentacdo. Porém, a Tabela
elaborada pela DGARQ, ndo fundamenta a imputacdo dos periodos de conservagao
quando atribui prazos para as séries documentais.

A atribuicio de Destinos Finais estd usualmente associada ao valor secundario dos
documentos, contudo, tendo por base o “Cruzamento de Séries”, podemos indicar um
outro critério, mais objectivo e coerente, que justifique a eliminacdo de séries pela
preservacdo de outras que contenham esses dados, ainda que de forma indirecta ou
sintética, o critério denominado de “Densidade Informacional”.

PALAVRAS-CHAVE: Avaliacdo, Tabela de Seleccdo, Prazo de Conservagdo, Destino Final.



ABSTRACT

CRITERIA FOR ALLOCATION OF RETENTION PERIODS AND FINAL
DISPOSITIONS FOR RECORD SERIES OF SUPPORT-FUNCTIONS

JOAO OLIVEIRA COSTA

The “Tabela de Selecgdo das Funcdes-Meio™ is a guiding document for the practice of

Document Appraisal in Portugal. 1t was published in 2007 by the Direccédo-Geral de
Arquivos® in order to assist the government bodies in the preparation of the Portaria de
Gestdo de Documentos®. However, structural reforms in public administration and the fact
that the Table is not self-explanatory entail the need to update the document.

This internship report aims to contribute to the improvement of the Tabela de Selecgdo
das Funcbes-Meio, in particular what regards the retention period and final dispositions of
documents series. By the analysis of the Table became apparent that these aspects of the
Records Appraisal may acquire a subjective and inconsistent nature with some ease, thus
it's presented a grid of criteria that could justify the choices made in these cases.

Retention Periods of the Schedules should reflect the administrative procedures of the
organization, but must also comply with national laws, which may indicate deadlines for
conservation and prescription of documentation. However, the Table prepared by
DGARQ, does not establish the reason of the retention periods when assigns deadlines for
the documents series.

The Allocation of Final Disposition is usually associated with the secondary value of the
documents, however, based on the "Crossing Series"”, we can state another criterion, more
objective and consistent to justify the elimination series for the preservation of others that
containing those data, albeit indirect or synthetic, a criterion called "Informational
Density”.

KEYWORDS: Appraisal, Records Retention Schedule, Retention Period, Final Disposition.

1 A guiding Records Retention Schedule for the support functions in Portugal.

2 The Government body that coordinates, promotes and normalizes the national archival policies.

3 Document that sums the organization and the appraisal of documents of a government body that has to be
published in the state journal to be effective.
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CPA - Cddigo do Procedimento Administrativo.
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Publica.
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TSFM - Tabela de Seleccéo das Fung¢Bes-Meio.



INTRODUCAO

O mestrado de Ciéncias de Informacéo e Documentacdo da Faculdade de Ciéncias Sociais
e Humanas da Universidade Nova de Lisboa (FCSH-UNL) prevé, para além da dissertacao,
a possibilidade de se realizar um relatério de estagio para a obtencdo do grau de mestre aos
seus formandos. A minha opc¢do quedou-se por esta modalidade, cujo estagio curricular foi
efectuado na Direc¢do-Geral de Arquivos (DGARQ).

A DGARQ ¢é o organismo que coordena, normaliza e promove a politica arquivistica
nacional, assim como a entidade coordenadora do sistema nacional de arquivos, sendo que,
de acordo com o artigo 2° da sua lei organica’, tem como missdo “(...) estruturar,
promover e acompanhar de forma dindmica e sistemética a intervencdo do Estado no
ambito da politica arquivistica, administrar as medidas adequadas a concretizacdo da
politica e do regime de proteccdo e valorizagdo do patriménio cultural, promover a
salvaguarda, valorizacdo, divulgacdo, acesso e fruicdo do patrimoénio arquivistico e garantir
os direitos do Estado e dos cidaddos nele consubstanciados, a sua utilizagdo como recurso
da actividade administrativa e fundamento da memoria colectiva e individual.”.

A Divisdo de Apoio Externo e Normalizagdo (DAEN) foi o local de acolhimento do
estagio, uma unidade orgénica flexivel, inserida na Direccdo de Servicos de Arquivistica e
Apoio Técnico (DSAAT)®, cujos objectivos passam pela elaboracdo de normas e
recomendacdes no a&mbito de tratamento e gestdo de arquivos, nomeadamente na
Classificacdo e Avaliacdo Documental, apoiando organismos da Administracdo Publica na
elaboracéo de Planos de Classificacdo e Tabelas de Seleccdo. A responsavel pela divisdo é a
Dra. Alexandra Louren¢o, minha orientadora de estagio da faculdade, juntamente com o
Dr. Bernardo Vasconcelos e Sousa, contudo a orientadora local foi a Dra. Maria José
Chaves, funcionaria da divisao.

A decisdo pela elaboracdo de um relatério de estagio prende-se com a minha necessidade
de complementar uma vivéncia profissional no mundo da arquivistica com a concretizagao
de um estudo que possa ter uma utilidade pratica para esta actividade. A opgao de efectuar
0 estagio na DAEN possibilita-me ter essa experiéncia de trabalho num registo mais
tedrico, até porque na divisdo em que estive inserido ndo se faz tratamento documental
propriamente dito, pois € um servico que esta direccionado para 0 acompanhamento e
reflexdo da politica arquivista nacional. O tempo de estdgio consubstanciou-se em 129
horas, o que ultrapassou o limite curricular exigido em 9 horas, executadas entre 0s meses
de Abril e Agosto de 2010 (ver Apéndice 1).

4 Cf. DECRETO-LEI N.°93/2007. Diario da Republica. I série-A. N.°63 (29 de Marco de 2007), 1914.
5 Cf. DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS. [em linha]. [Consult. em 14 Abril de 2010]. Disponivel na
Internet em <URL.: http://dgarg.gov.pt/dgarg/organigrama/>
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1. DELIMITACAO DO CASO

Este relatorio tem por base o questionamento relativamente a recomendacdes feitas para a
area de Avaliacdo, na Tabela de Selec¢do das Func¢des-Meio (TSFM), no que concerne ao
destino final e prazos de conservacao das séries das Fungdes-Meio para a Administragdo
Publica.

A Avaliacdo em Portugal exige a obrigatoriedade de publicar em Diario da Republica (DR)
uma Portaria de Gestdo de Documentos (PGD), contendo uma tabela de seleccdo com
prazos de conservacdo e destino final para a documentacéo, conforme expressa o Decreto-
Lei n.° 447/88°, regulador da Pré-arquivagem da documentacio. O Decreto-Lei n.°121/92,
veio sublinhar a necessidade de criar principios de gestdo de documentos relativos as
funcbes de suporte aos organismos da Administragdo Publica, com estabelecimento de
prazos de conservagdo e destino final para as séries’. Neste contexto, para apoiar os
Organismos Publicos nas tarefas de Avaliagdo da sua documentacdo, a DGARQ
empreende a realizagdo da Tabela de Seleccdo das Funcdes-Meio®, um instrumento que
pretende ser orientador no processo de Avaliagdo da documentacdo produzida pela
Administracdo Publica, nomeadamente nas actividades de suporte a sua missdo. A
DGARQ emite um parecer vinculativo sobre o destino final da documentacéo presente nas
Portarias de Gestdo de Documentos (PGD) e de Relatdrio de avaliagdo (alinea do artigo 2°
da Portaria n® 372/2007)°,

O conhecimento e a capacidade de analise sobre as diferentes metodologias de Avaliacdo
possibilitardo a confrontagédo do caso portugués com as teorias dominantes no estrangeiro,
verificando se as instituicdes sequem as recomendacdes advogadas pelos tedricos nacionais
e internacionais, nomeadamente nos seus organismos mais significativos, a DGARQ, no
contexto portugués, e o Internacional Council on Archives (ICA), no contexto global.

1.1. Objecto

Este relatério tem como objecto a TSFM, um documento orientador publicado em 2007
por uma equipa da DGARQ, com consulta a arquivistas externos, tendo a preocupacéo de
“(...) disponibilizar uma ferramenta facilitadora da avaliagdo documental que permitisse
melhorar a eficcia e produtividade dos servigos de arquivo da Administragdo Publica.”.
Entretanto, o Programa de Reestruturacdo da Administracdo Central do Estado (PRACE)
veio alterar algumas disposi¢des presentes na TSFM, um documento essencial para a
orientacdo da Administracdo Publica para a Avaliagdo Documental, nomeadamente para a
criacéo de Portarias de Gestdo de Documentos (PGD).

6 Cf. DECRETO-LEI N.° 447/88. Diario da Republica. I série. N° 284 (10 de Dezembro de 1988), 4885.
7 Cf. DECRETO-LEI N.°121/92. Diério da Repdblica. I série. N°150 (2 de Julho de 1992), 3146-3147.

8 Cf. DGARQ — Tabela de Seleccdo das Fungfes-Meio. Lisboa: DGARQ, 2007,
9 Cf. PORTARIA N.°372/2007. Diério da Republica. I série-A. N.°64 (30 de Marco de 2007), 2012.
10 Cf. DGARQ — Tabela de Seleccdo das Fungfes-Meio. Lisboa: DGARQ, 2007, p. 1.
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A Tabela é estruturada em 3 niveis hierarquicos de organizacdo documental, tendo bem
patente uma codificacdo numérica (separada por pontos). O primeiro nivel diz respeito a
designacéo da classe (ex: 080 — Gestdo de Recursos Humanos), o segundo da subclasse (ex:
080.01 — Recrutamento) e o terceiro é referente a série documental (ex: 080.01.01 —
Procedimentos Concursais). Dentro do 3° nivel para além do “Titulo de série”, h4 ainda
uma explicitacdo do contetdo da documentacdo que a compdem e um “NUmero de
referéncia”, uma numeracdo sequencial atribuida as séries documentais.

Entre estes niveis e a coluna das “Observacdes” existem as duas colunas que foram objecto
de anédlise deste relatorio, a dos “Prazos de conservagdo”, o periodo de tempo
correspondente ao somatorio da fase activa e semi-activa dos documentos®, e o “Destino
final”, referindo-se a conservacdo permanente, parcial ou a eliminacdo das séries
documentais avaliadas, tendo-se utilizado siglas para a atribuicéo (E para eliminacéo, C para
conservagdo permanente e CP para conservacao parcial).

1.2. Objectivos

O relatdrio em presenca, que tem como base um estéagio efectuado na DGARQ, pretende
reflectir sobre os critérios na origem da atribuicdo de Prazos de Conservacdo e Destino
Final para a TSFM, sustentado por um desenvolvimento na percep¢do da Avaliagdo
Documental em termos tedricos e praticos. Ou seja, pretende-se que este estudo permita
indicar quais os critérios presentes na decisdo de eliminar ou conservar a documentacédo das
organizacfes, mas também o periodo de tempo que a documentacdo deve permanecer nas
organizacOes depois de perder a sua fungdo administrativa e probatdria.

O maior problema da TSFM é o facto de ser pouco auto-explicativa, ndo sendo clara
quanto a forma como se atribuiram prazos de conservagdo e destinos finais das séries.
Deste modo, procurou-se definir uma grelha de critérios e aplica-los as séries documentais,
obtendo uma percepcao do porqué do destino final que Ihes foi atribuido, assim como
tentar a clarificacdo dos prazos de conservacdo, através da recolha de legislacdo que os
consignem. Tornou-se imperativo uma actualizacdo da base legislativa por detrds da
elaboragdo de séries e dos Prazos de Conservacdo e Destino Final, devido as reformas do
PRACE.

Pretende-se, deste modo, que este relatério seja uma contribuicdo, no que concerne aos
prazos de conservagdo e destino final, auxiliando a execucéo da Avaliagdo Documental no
ambito das PGD, sistematizando os critérios e indicando a legislacdo que origina Destinos
Finais e Prazos de Conservacdo das séries documentais, promovendo uma estandardizacdo
do modelo de Avaliacdo para 0s organismos da Administracdo Publica.

11 Ver Glossério.
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2. AVALIACAO DOCUMENTAL

Os problemas criados pelo excesso de acumulagdo documental, que passam pela logistica
(espaco e condicBes de armazenamento) e pela eficacia na recuperacdo da informacdo,
fomentaram a necessidade de definir qual a documentacdo que sera de conservagao
permanente e qual sera para eliminar (isto quando deixa de ter a utilidade para a qual foi
criada), tendo em conta a necessaria preocupacdo pela conservagdo da memdria.

As teorizacOes neste contexto foram-se sucedendo, seguidos por diplomas legais e
mecanismos reguladores que disciplinassem e orientassem 0S Organismos estatais para
evitar eliminaces descontroladas e sem critério. Surge entdo o conceito de Avaliagdo, no
sentido de retirar das organizacbes a documentacdo sem valor administrativo ou
probatorio, permitindo ndo so6 aliviar os organismos produtores da documentagdo indtil,
mas também dar um tratamento preferencial de conservacdo para os documentos
considerados mais relevantes para a sociedade.

A Auvaliacdo é uma actividade que exige um conhecimento da documentacéo e dos seus
contextos de producgdo, devendo ter uma abordagem dinamica, integrada e interdisciplinar
num ambito intra e extra-institucional. De acordo com Malheiro da Silva e Fernanda
Ribeiro a avaliagdo também deve ser entendida como um meio que permite conhecer o
sistema informacional, percebendo as suas debilidades e corrigi-las para melhorar o seu
funcionamento no futuro™.

O arquivista canadiano Carol Couture avangou com cinco principios orientadores, base da
Arquivistica Contemporanea, para qualquer contexto que o arquivista encontre para
efectuar Avaliagdo Documental, que séo™:

1- Os arquivos devem conter a prova das actividades de toda a sociedade;

2- As decisOes devem ser objectivas e actuais;

3- Deve-se respeitar as ligagdes entre a Avaliacdo e 0S outros processos arquivisticos;

4- Equilibrio no seu trabalho entre as decisdes baseadas numa base administrativa e de
valor patrimonial,

5- Equilibrio entre as consideracdes baseadas no contexto da producdo documental e
as baseadas na sua utilizag&o.

A sua realizacdo ndo é um trabalho fécil e dificilmente consegue ser imparcial nas decisdes
tomadas quanto a importancia dada a documentacgdo, contudo, é um trabalho necessario,
pois “Eliminar, apds avaliar, ndo é deitar fora indiscriminadamente, é preservar
criteriosamente™. Um programa de Avaliacdo é essencial para as organizages que querem
estar em conformidade com a ISO 15489, a Norma Internacional de Gestdo de
Documentos (na qual a NP4438 se baseou).

12 Cf. SILVA, Armando Malheiro da; RIBEIRO, Fernanda — A avaliagio em arquivistica: reformulagéo
tedrico-pratica de uma operagdo metodoldgica. Paginas A&B. N° 5. Lisboa: edi¢6es Colibri, 2000, p. 86.

13 COUTURE, Carol — L'Evaluation des Archives: état de la question. Archives. Vol.28, n.°1. Quebec:
Association des archivistes du Québec, 1996-1997, pp. 17-18.

14 Cf. LIMA, Maria Pires de — Avaliar para Preservar o Patriménio Arquivistico, p. 82. [Em linha]. [Consult. 10 de
Margo de 2010]. Disponivel na Internet <URL: ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/artigo5471.pdf>
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2.1.  Modelos de Avaliagdo

Durante a 1* metade do século passado, dois homens defenderam duas abordagens
diferenciadas, relativamente a Avaliagdo Documental, que fizeram escola e se ramificaram
em outras variantes teoricas. Hilary Jenkinson e Theodore Schellenberg foram dois
importantes tedricos da gestdo documental que, apesar de discordarem em muitos
aspectos, bateram-se pelo estabelecimento e diferenciacdo da Arquivistica como uma
disciplina autbnoma, com as suas metodologias proprias, seguindo as linhas gerais das
regras “de ouro” da Arquivistica, 0 “respeito pelos fundos” e o “respeito pela ordem

original™*®,

Mesmo relativamente aos principios enunciados, ambos diferiam quanto a forma, pois
enquanto Jenkinson defendia uma disciplina mais ligada a area da Ciéncia'®, no sentido da
Preservagdo e Conservacdo®’, Schellenberg tinha uma visdo da profissdo com uma base
histérica e uma aproximagdo aos métodos e fins da Biblioteconomia (embora defendesse
que as regras para a arquivistica ndo podem ser tdo lineares e rigidas)*®. Outra diferenca
substancial traduzia-se no facto de Jenkinson ser intransigente em relacdo as regras da
Arquivistica pelo respeito dos fundos e da ordem original, enquanto o arquivista estado-
unidense acreditava que em certos casos a ordem original poderia ser alterada, até porque,
ao contrario do britanico, estava ligado a arquivos correntes e com preocupacdes
relacionadas com o avolumar da documentagao®™.

Os dois tedricos diferiam sobretudo no modo e na forma de encarar a gestdo documental,
especialmente no que concerne a avaliagdo. O britanico Hilary Jenkinson era o expoente
maximo da Arquivistica Custodial, preconizando que a Avaliagdo ndo deveria ser um
processo em que 0s arquivistas devessem interferir, cabendo tal tarefa somente aos
produtores da documentacdo, quer no que se refere ao destino final, quer no que se refere
a0s prazos de conservagao.

Jenkinson, no seu Manual of Archive Administration, refere que os fundos devem ser
originados por uma acumulagdo documental natural provocada pelos produtores, sendo
que o trabalho dos arquivistas seria 0 de receber e cuidar da documentagdo que foi
considerada util pela entidade, que descrevem as suas actividades, garantido deste modo a
conservagdo, imparcialidade e autenticidade dos documentos com valor de arquivo, sendo
que uma interferéncia nesse ciclo poderia reduzir a sua integridade e a sua imparcialidade

15 Os principios do respeito pelos fundos e o da ordem original surgem em meados do século XIX, no seio
dos ideais da Revolugdo Francesa, pelo historiador francés Natalis de Wailly. Surgiram da necessidade de
combater o caos provocado pelas incorpora¢fes em massa e da reordenagdo dos arquivos numa conjuntura
de nacionalizacBes e consequente desarticulagdo dos sistemas de informacao exigentes.

16 Jenkinson defendia que o arquivista ndo deveria ser um historiador, pois os papéis e fungdes sdo diferentes,
apesar de muitas vezes se confundirem, mas reconhece a necessidade do profissional desta area ter um
conhecimento de Histéria Administrativa.

17 Cf. STAPLETON, Richard — Jenkinson and Schellenberg: a comparison. Archivaria. 17. Ottawa:
Association of Canadian Archivists, 1983-1984, p. 83.

18 Cf. STAPLETON, Richard — Jenkinson and Schellenberg: a comparison. Archivaria. 17. Ottawa:
Association of Canadian Archivists, 1983-1984, p. 84.

19 Cf. STAPLETON, Richard — Jenkinson and Schellenberg: a comparison. Archivaria. 17. Ottawa:
Association of Canadian Archivists, 1983-1984, p. 80.
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como elemento de estudo do passado®. Ja o arquivista estado-unidense expressa, na sua
obra Modern Archives: principles and techniques, que é uma tarefa centrada nos profissionais de
arquivo, sendo necessario estabelecer critérios para uma Avaliagdo Documental para
combater o enorme incremento na producédo documental e melhorar a maquina burocratica
governamental, tendo em vista salvaguardar e dar visibilidade aos documentos
considerados mais importantes para as investigacdes futuras. Deste modo, estabelece uma
divisdo entre aqueles que tém valor primario, com uso corrente para uso administrativo,
financeiro e legal, servindo os propdsitos para que foram criados inicialmente, e aqueles
que detém valor secundario, considerados de conservacdo permanente, reconhecendo-lhes
potencialidade para fins de investigacdo futura, sendo um testemunho de memoria do
organismo produtor que ndo serve somente 0s seus objectivos™.

Para evitar a acumulacdo documental, Jenkinson declarava que o problema teria de ser
tratado a montante, pela entidade produtora da documentacdo, através de tabelas de
seleccdo para cada servico, para controlo de cada etapa de tramitacdo de documentos
oficiais, ndo considerando adequada uma seleccdo de documentos com potencial de
investigacdo por parte de arquivistas e historiadores, pois retiraria imparcialidade aos
arquivos. Acreditava que apenas 0s documentos preservados pelo produtor para o seu
interesse estratégico é que poderiam ser considerados documentos de arquivo, 0 que
combinado com a acumulagéo natural forma a base da imparcialidade e autenticidade dos
arquivos®. Ja Schellenberg punha a principal énfase nos documentos com valor secundario,
divididos em probatorios e informacionais, elaborando critérios especificos para determinar
o seu valor, afirmando que para caracterizar um arquivo € também essencial a preservagao
dos documentos que foram criados por razdes para além das iniciais, considerando o seu
uso futuro por outros individuos para além do produtor, preconizando também uma
flexibilidade na Avaliagdo consoante o caso de cada pais e de cada periodo histérico®.

Durante as décadas seguintes muitas foram as correntes que partiram destes dois modelos
antagénicos, sempre focalizando nas questdes em torno da natureza dos documentos de
arquivo, no modo de decidir quais a serem preservados e o papel do arquivista na
Avaliagdo. Nos anos 70, os alemées Hans Booms e Gerald Ham questionaram as ideias de
Schellenberg, considerando que a imposi¢do dos arquivistas na determinacdo do valor dos
documentos €, geralmente, tendenciosa e anacronica relativamente as necessidades futuras
em termos de investigagdo®. Contudo, Ham admite que o arquivista jA ndo se pode
dispensar do dificil processo de Avaliagdo Documental, em que, pela sua formagdo e
crescimento intelectual continuo, “(...) he must become the research community's Renaissance man.
He must know that the scope, quality, and direction of research in an open-ended future depends upon the
soundness of his judgment and the keenness of his perceptions about scholarly inquiry. But if he is passive,

20 Cf. TSCHAN, Reto — A Comparison of Jenkinson and Schellenberg on Appraisal. The American Archivist.
Vol. 65. N.°2. Chicago: Society of American Archivists, 2002, pp. 177-178 e 181-187.

21 Cf. TSCHAN, Reto — A Comparison of Jenkinson and Schellenberg on Appraisal. The American Archivist.
Vol. 65. N.°2. Chicago: Society of American Archivists, 2002, pp. 179-187.

22 Cf. STAPLETON, Richard — Jenkinson and Schellenberg: a comparison. Archivaria. 17. Ottawa:
Association of Canadian Archivists, 1983-1984, p. 77.

23 Cf. STAPLETON, Richard — Jenkinson and Schellenberg: a comparison. Archivaria. 17. Ottawa:
Association of Canadian Archivists, 1983-1984, pp. 78 e 82.

24 Cf. TSCHAN, Reto — A Comparison of Jenkinson and Schellenberg on Appraisal. The American Archivist.
Vol. 65. N.°2. Chicago: Society of American Archivists, 2002, pp. 187-188.
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uninformed, with a limited view of what constitutes the archival record, the collections that he acquires will
never hold up a mirror for mankind. And if we are not holding up that mirror, if we are not helping people
understand the world they live in, and if this is not what archives is all about, then I do not know what it is
we are doing that is all that important.”,

Os canadianos Hugh Taylor e Terry Cook tomam uma abordagem diferente ao desviar a
atencdo do conteldo da documentacdo para 0 contexto social em que sdo criados, a
denominada “Macro-Avaliacdo”, de modo a apreender a estrutura organizativa,
administrativa e as funcOes, programas e actividades das entidades produtoras que
influenciam e interagem com a sociedade como um todo”. Para Terry Cook?” o objecto da
avaliacdo arquivistica tera de se deslocar do documento de arquivo para 0 contexto em que
esse documento foi produzido, sendo que o0s arquivistas devem procurar perceber o
motivo e a forma como os documentos foram criados e utilizados pelos seus produtores
originais, assim como as funcdes que Ihe ddo suporte. Os documentos para preservacéo
devem reflectir a actividade de um servigo, organismo ou governo, na sua relagdo com o0s
cidaddos. O arquivista devera ndo s6 analisar documentos, mas, sobretudo, analisar os
processos de negécio, até porque é pelo conhecimento das fungdes dos organismos e da
sua interaccdo com os cidaddos que ajuda a avaliar a relevancia dos documentos
produzidos. E um modelo de cima para baixo, que incide sobre os processos-chave,
localizando as fungdes dos organismos e comprovando a sua ac¢do na sociedade, mas ndo
dispensa uma avaliagdo mais detalhada dos documentos de arquivo, a micro-avaliagao,
onde sdo aplicados as séries documentais critérios de avaliagdo como a unicidade,
cronologia, autenticidade, debilidade, caracteristicas estéticas e valor patrimonial. O Canada
viria a implementar a Macro-Avaliacdo em 1991, ja a Australia, outro pais que investigou
esta abordagem a Avaliacdo, optou por nao a colocar em pratica.

No manual do CIA e de acordo com Tom Mills?®, existem cinco abordagens diferentes para
a pratica da Avaliacdo, apesar de se podem entrecruzar e criar variacbes, que Sdo as
seguintes modalidades base:

a) Avaliagdo Documental — Modelo com base organica, em que cada servico da
entidade faz um levantamento da documentacéo que produz ou recebe, elaborando
0 seu inventario documental e uma tabela de seleccdo com prazos de conservacdo e
destino final;

b) Avaliagdo Funcional — Modelo que organiza a documentacdo da entidade por
fungdes e actividades que desenvolve, independentemente dos limites organicos,
sendo necessario identificar os processos de negécio da organizagdo que dao
origem a producdo documental;

25 Cf. HAM, Gerald — The Archival Edge. The American Archivist. N.38. Chicago: Society of American
Archivists, 1975, p.13.

26 Cf. TSCHAN, Reto — A Comparison of Jenkinson and Schellenberg on Appraisal. The American Archivist.
Vol. 65. N.°2. Chicago: Society of American Archivists, 2002, pp. 188-189.

27 Cf. COOK, Terry — What Is Past Is Prologue: a History of Archival Ideas Since 1898, and the Future
Paradigm Shift. Archivaria. 43. Ottawa: Association of Canadian Archivists, 1993, pp.37-39.

28 Cf. MILLS, Tom — Strategic Approaches to Appraisal. Manual on Appraisal (Draft E). Paris: ICA, 2005.
[Consult. 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL.: http://www.ica.org/en/node/30417>
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c) Avaliacdo Tematica — Estratégia que procura estruturar a documentagdo por temas
ou por comarcas territoriais, sendo necessario envolver os produtores e 0s
potenciais utilizadores neste processo de Avaliagao;

d) Avaliacdo pelo Célculo de Risco — Estratégia que consiste na utilizacdo da
estimativa de riscos para ajudar a definir prioridades na tomada de decisGes,
necessitando de uma avaliagdo metddica dos potenciais problemas que podem
ocorrer em todo o espectro da organizacdo, e, em seguida, tomar medidas para
neutralizar ou reduzir os riscos onde 0 perigo é maior;

e) Avaliacdo baseada no plano de Sistemas de Negocio — Modelo que passa por
concentrar os recursos de gestdo documental sobre a estrutura de sistemas de
negacios, especialmente os sistemas electronicos.

2.1.1. Modelo de Avaliacao Australiano

O NAA (National Archives of Australia) é o organismo que tutela a actividade arquivistica
na Australia. Para além de fun¢des reguladoras e normativas, toma decisdes em nome do
governo australiano no que toca a Avaliacdo da documentacdo, nomeadamente devido ao
conflito de interesses entre aqueles que querem eliminar e aqueles que querem manter 0s
documentos. Para tomar as suas decisdes tem em conta varios factores, como 0s recursos
disponiveis relativamente ao armazenamento, custos da manutencdo da documentacgdo, 0s
interesses dos stakeholders e assegurar que 0s registos que serdo de conservagdo permanente
podem ser Uteis a um grupo vasto de cidaddos. O seu modelo de avaliacdo esta expresso no
Australian Standard of Records Management, AS ISO 1548 — 2002, cujos elementos
essenciais si0*:

e Abordagem do geral para o particular, comecando com a andlise das funces e
actividades das organizagdes, em detrimento da ac¢do sobre a acumulacéo
documental;

e Verificagdo da necessidade e 0 uso de registos antes ou a partir da sua criacao;

e Consideracdo do alcance dos interesses dos stakeholders nos documentos e no seu
uso;

e Utilizacdo de técnicas de gestdo de risco para decidir quais os documentos a
conservar;

Classificacdo baseada em fun¢Ges como meio de controlo sobre a criagdo, gestdo e
comunicacéo de registos, reduzindo os riscos associados com julgamentos de uma
terceira parte numa fase mais tardia.

29 Cf. NATIONAL ARCHIVES AUSTRALIA. [Em linha]. [Consult. 9 de Marco de 2010]. Disponivel na
Internet <URL:http://www.naa.gov.au/records-management/IM-framework/requirements/Standards/AS-
1SO-15489.aspx>; NAA — Why Records are Kept: directions in Appraisal. Version 2.1. Camberra: National
Archives of Australia, 2003, pp. 3-4. [Consult. 20 de Margo de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.naa.gov.au/Images/Why%20records%20are%20kept%5B1%5D tcm2-4856.pdf>
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A énfase é colocada no desenvolvimento e compreensdo de uma organizacdo e 0 seu
ambiente operacional. As suas fungbes e actividades sdo identificadas, analisadas e
classificadas, e a necessidade da documentacdo é explorada. Os stakeholders com interesse
nas fungdes e actividades, ou em registos associados, sdo também identificados e
mapeados. A partir daqui as organizacbes podem planear a criagdo e a captura dos
documentos em sistemas de arquivo e tomar providéncias para a sua conservagdo e
comunicagdo. As decisbes de atribuir o destino final e prazos de conservagdo sao
determinados pelas necessidades das organizagbes, 0s requisitos para 0s objectivos
organizacionais e a expectativa da comunidade®.

De acordo com o NAA durante a avaliacdo tem que se considerar 5 objectivos para que a
documentacio tenha cariz de arquivo permanente, que sio®:

1. Preservacdo de decisdes e actos da instituicdo relacionadas com as suas fungdes-
fim e assuntos importantes respeitantes ao cariz de servigo publico;

2. Preservacdo de registos dos fundamentos por detrds da criagdo da organizagdo e
as suas estruturas organicas;

3. Preservacdo de documentos que contém informacéo vital para a proteccdo e o
bem-estar futuro dos cidadéos e do pais;

4. Preservacdo de documentos que caracterizem o pais no tempo e no espago, O
impacto do seu trabalho publico e a interac¢do dos cidaddos com a administracdo
publica;

5. Preservacgdo de registos que enriquecam o conhecimento e a cultura do pais.

2.1.2. Modelo de Avaliacdo Canadiano

O LAC (Libraries and Archives of Canada) é o organismo que superintende a actividade
arquivistica no Canada, tendo como missdo a preservacdo da memdria histdrica do
governo, para a qual desenvolveu uma estratégia de avaliacdo para identificar e proteger a
documentacdo para a compreensdo da administracdo publica e da maquina governamental.

Durante o processo de avaliagdo o LAC realiza uma rigorosa andlise das funcdes e
actividades dos departamentos e agéncias federais para entender a sua importancia para o
governo e sociedade canadiana, assim como identificar a informagdo e o contexto da
documentacdo a ser criada e gerida pelas instituicbes publicas. O LAC selecciona a
documentacdo que melhor ilustra as operagdes e 0s sistemas governamentais, sendo que
decisdes sobre o estatuto dos registos governamentais, a eliminacdo de documentos sem
valor historico ou de arquivo, sdo comunicadas as instituicdes governamentais na forma de

30 Cf. NAA — Why Records are Kept: directions in Appraisal. Version 2.1. Camberra: National Archives of
Australia, 2003, pp. 4-5. [Consult. 20 de Marco de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.naa.gov.au/Images/Why%20records%20are%20kept%5B1%5D tcm2-4856.pdf>
31 Cf. NAA — Why Records are Kept: directions in Appraisal. Version 2.1. Camberra: National Archives of
Australia, 2003, pp. 7-8. [Consult. 20 de Margo de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.naa.gov.au/Images/Why%20records%20are%20kept%5B1%5D tcm2-4856.pdf>
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Records Disposition Authorities. A estratégia de Avaliacdo do LAC esta expressa no seu sitio
Web, sob a designacdo de Government Records Appraisal and Disposition Program®,

O LAC concebe uma politica de Macro-Avaliacdo de tipo funcional para a documentagdo
produzida e gerida pela Administracdo Publica. Em conformidade com o Library and
Aurchives of Canada Act (2004) o LAC tem vérias responsabilidades relativas & eliminagéo de
documentacéo, incluindo a autorizagéo de autos de eliminacéo elaborados pelas instituigdes
governamentais e da preservacdo dos documentos de importancia historica ou de arquivo.
Para eliminar documentacdo que ja ndo tem valor operacional é necessario elaborar o
Records Disposition Authorities, tanto para autorizar a sua destruicdo (a critério das
instituicdes), como para requerer a sua transferéncia para a LAC, ou manifestar a sua
concordancia com a alienacdo do controle do Governo do Canada. Podem ser concebidas
de duas formas, ou de uma maneira isolada, a partir da documentagdo gerida por uma
instituicdo especifica, ou de uma forma multi-institucional, a partir de documentacdo que €
gerida por varias instituicdes®.

A determinacdo dos prazos de conservagdo para documentos geridos e produzidos por
instituicbes do governo é da sua responsabilidade, ocorrendo num contexto de analise da
importancia da documentacdo para as suas actividades e para as suas necessidades em
termos informativos, tendo de ter em conta o direito a informacdo por parte do cidadao,
bem como outras leis ou regulamentos que possam ter aplicaveis para a manutencéo de
registos. No entanto, o LAC, pelo seu know-how, poderd acompanhar os processos de
Avaliacdo empreendidos por esses organismos publicos®.

2.1.3. Modelo de Avaliacao Briténico

O relatério da Real Comissédo dos Documentos Departamentais, liderada por James Grigg,
surge em 1958 no Public Records Act, que consigna deveres ao TNA (The National Archive)
e aos departamentos e servicos produtores relativamente a custddia e gestdo, determinando
timings de transferéncia de documentos de conservagdo permanente para 0 TNA,
geralmente 30 anos, e de direitos de acesso publico (50 anos). Para além disso, propunha
um sistema, em uso até aos dias de hoje, o “sistema Grigg”, composto por 2 elementos
principais: um processo de prazos e procedimentos implementados pelo TNA e os
Departamentos, e no estabelecimento do valor dos documentos. Deste modo, as principais
linhas do sistema s&o0®:

e Os documentos passam por uma primeira fase de avaliagdo num prazo maximo de
5 anos, em que se decide se 0 documento tem ainda algum valor administrativo

32 Cf. LIBRARY AND ARCHIVES OF CANADA. [Em linha]. [Consult. 15 de Marco de 2010]. Disponivel
na Internet <URL. http://www.collectionscanada.gc.ca/government/disposition/007007-1034-e.html>

3 Cf. LIBRARY AND ARCHIVES OF CANADA. [Em linha]. [Consult. 15 de Marco de 2010]. Disponivel
na Internet <URL. http://www.collectionscanada.gc.ca/government/disposition/007007-1033-e.html>

34 Cf. LIBRARY AND ARCHIVES OF CANADA. [Em linha]. [Consult. 15 de Marco de 2010]. Disponivel
na Internet http://www.collectionscanada.gc.ca/government/disposition/007007-1033-e.html>

35 Cf. TNA — The National Archives Appraisal Policy. Version 1. London: The National Archives, 2004, pp. 1 e
11-12. [Em linha]. [Consult. 20 de Marco de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/appraisal_policy.pdf>
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para a organizagdo ou se o pode ter no futuro, podendo ser eliminados
imediatamente ou marcados para destruicdo sem uma analise posterior;

e A documentacdo passa por uma segunda fase de avaliacdo 25 anos apds a sua
criacdo, feita pelos arquivistas dos organismos publicos, com supervisdo do TNA,
para avaliar o seu hipotético valor historico, os quais serdo transferidos para os
depositos do TNA ou para outro depdsito reconhecido;

e Os processos criados transversalmente ao governo séo tratados como um todo;

e O timing do acesso aos documentos administrativos, como os da contabilidade,
judiciais, pessoais, de propriedade, etc., é regulado pelos departamentos, orientados
pelas indicagdes do TNA para as diversas classes;

e A 12 fase de seleccdo deve ter como principal critério a necessidade administrativa
dos servigos;

e A 2% fase de seleccdo deve abarcar dois critérios principais, o da memoria
institucional e o contetdo informacional contido.

O TNA estabeleceu um Projecto para uma Politica de Avaliagdo que procurou estudar
formas de melhorar o0 método Grigg de seleccdo, o impacto dos documentos digitais nos
métodos de avaliagdo e a teoria e pratica exercida noutros paises. Numa reflexéo de futuro
sobre o sistema “Grigg”, 0 TNA considera que os periodos preconizados para a avaliacao e
o facto de se fazer de uma forma extensiva, documento a documento, néo é pratico para a
determinacgdo do valor de arquivo dos documentos digitais. Contudo, é um sistema que se
mantera como modo de salvaguarda da transferéncia de documentacdo dos restantes
formatos, reforcando inclusivamente nos seguintes aspectos®:

e A importéncia de prazos de disponibilidade da documentacdo (determinacéo da
duracdo pela qual o documento deve ser retido pela organizacdo por motivos de
gestdo e o seu eventual destino, findo o referido prazo administrativo);

e A importancia do critério de eliminacdo e da monitorizacdo do TNA e da 22 fase de
avaliacdo da documentagdo que tem maior potencial de valor arquivistico;

e A implementacdo de uma avaliagdo geral para a administracdo publica dos
processos, de modo a assegurar uma selec¢do racional dos arquivos e para ajudar a
gestdo departamental dessa documentacéo.

2.2.  Valor Primario e Secundario

Theodore Schellenberg, como director do Archival Management nos Estados Unidos da
América percebe, em meados dos anos 50, que o compéndio arquivistico de Hilary
Jenkinson® ndo respondia aos seus problemas de acumulagio e massificagdo da

36 Cf. TNA — The National Archives Appraisal Policy. Version 1. London: The National Archives, 2004, p. 4. [Em
linha]. [Consult. 20 de Marco  de 2010]. Disponivel na Internet  <URL:
http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/appraisal_policy.pdf>

37 Cf. JENKINSON, H. — A Manual of Archive Administration. Oxford: The Clarendon Press, 1922.
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documentaco estatal. Desse modo elabora um manual® para dar resposta aos profissionais
dos Arquivos Correntes, assoberbados de documentacdo. Nele, Schellenberg reconhece
dois tipos de valores a documentacio, o primario e o secundario®.

A distincdo dos valores por Schellenberg é posta nos seguintes termos: “(...) primary
values for the originating agency itself and secondary values for other agencies and private
users. Public records are created to accomplish the purposes for which an agency has been
created -- administrative, fiscal, legal, and operating. (...) But public records are preserved in an
archival institution because they have values that will exist long after they cease to be of current use, and
because their values will be for others than the current users.”*’. Deste modo, a documentagéo com
valor primario é referente a funcdo para a qual ela foi criada, mantendo o valor enquanto
for utilizada para esse fim, ja o valor secundario adquire-se quando o seu utilizador faz uso
da documentacdo por causas diferentes para as quais foi concebida, geralmente para fins
testemunbhais e de investigag&o.

De um modo geral, faz-se a relacdo entre o valor primario com Arquivo Corrente e fase
activa da documentagéo, tal como se associa valor secundario com Arquivo Definitivo e
fase inactiva. Baseia-se na Teoria das 3 Idades, em que toda a documentagdo passa por uma
sequéncia ciclica de eventos que alteram o seu tipo de utilizacdo e o seu local de depdsito,
isto é, a documentacdo em fase activa encontra-se em Arquivo Corrente, tendo um status de
valor primario, sendo que, a partir do momento que esse status ¢ alterado para secundario, a
documentagdo entra numa fase inactiva e é transferida para Arquivo Definitivo™.

Ora, essa generalizacdo é algo falaciosa, no sentido em que nem sempre as coisas sdo tao
lineares assim. Em primeiro lugar a documentacdo pode ter, num momento qualquer da
sua existéncia, valor primario e secundario em simultaneo, dependo do tipo de uso que Ihe
é dado pelo utilizador, podendo corresponder ao fim que coincide com o motivo para o
qual foi criado ou ndo. Dentro desse ambito podemos referir que € uma situacéo que tanto
se pode dar quando a documentacdo estd em Arquivo Corrente, como em Arquivo
Definitivo. Por outro lado, por questBes de auxilio a ac¢do administrativa, poder-se-ao
manter documentos “inactivos” em Arquivo Corrente, sem a finalidade para a qual foram
criados, sendo que o inverso também podera acontecer, especialmente na auséncia de um
arquivo intermédio, em que documentos ainda com valor primario, geralmente relacionado
com questdes de identificacdo de pessoas e de propriedades, poderéo estar depositados em
Arquivo Definitivo.

Relativamente ao valor secundario, Schellenberg distingue duas situagdes distintas, mas ndo
estanques entre si, o valor de evidéncia, respeitante a descricdo que a documentagdo
produzida faz da organizagdo e funcionamento dos organismos governamentais, e o valor

38 Cf. SCHELLENBERG, Theodore — Modern Archives: Principles and Techniques. Chicago: University of
Chicago Press, 1956.

39 Ver Glossério.

40 Cf. SCHELLENBERG, Theodore — The Appraisal of Modern Public Records. National Archives Bulletin.
N.°8. National Archives and Records Service: Washington D.C., 1956. [Em linha]. [Consult. 28 de Junho de
2010]. Disponivel na Internet <URL: http://www.archives.gov/research/alic/reference/archives-resources/appraisal-of-
records.html>

41 Podendo passar ou nao por um Arquivo Intermédio, numa fase semi-activa da documentagéo.
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de informacdo, ou seja dados sobre entidades, bens, problemas e condi¢cbes com os quais 0
organismo teve de lidar **,

De acordo com o arquivista estado-unidense, o valor evidencial € verificado através de uma
analise objectiva aos documentos, tendo em conta a origem, desenvolvimento e a ac¢do das
organizacOes, cuja interpretacdo de cada profissional podera diferir apenas no grau de
exaustividade, referindo que “The archivist must know how records came into being if he is to judge
their value for any purpose. Public records, or, for that matter, records of any organic body, are the product
of activity, and much of their meaning is dependent on their relation to the activity. If their source in an
administrative unit of a government or in a particular activity is obscured, their identity and meaning are
likely also to be obscured. In this respect they are unlike private manuscripts, which often have a meaning of
their own without relation to their source or reference to other manuscripts in a collection.”*. Existem,
portanto, trés critérios a atender:

1. A posicéo dos servigos dentro da estrutura organizativa;
2. As funcBes desempenhadas pelos servicos;
3. As actividades levadas a cabo pelos servigos.

No que concerne ao valor informacional da informagdo, o arquivista deve ter em mente, na
analise em Avaliacdo, os varios tipos de investigacdo futura que a documentacdo podera
proporcionar, devendo o profissional ter uma formagdo historica. De acordo com
Schellenberg devem ter em conta os seguintes critérios*:

1. Uniqueness;
2. Form,
3. Importance.

O primeiro critério relaciona-se com o caracter unico da informacéo, que nao pode ser
encontrada em mais lado nenhum e sem duplicacdo do conteudo. O critério da “forma”
refere-se ao grau de concentracdo de dados e o modo pelo qual é percepcdo pelos
utilizadores (suporte). Por fim, o critério mais subjectivo baseia-se na importancia que o
avaliador da a informacdo, baseando-se nas necessidades do Estado e dos futuros
investigadores, tendo que ter conta registos com valor emocional ou simbdlico.

2.3. Ciclo de Vida da Documentacéo

A partir dos conceitos de valor primario e secundario da documentacdo surgem, no seio da
Avaliagdo Documental, teorias respeitantes ao ciclo de vida da documentacéo. A Teoria das

42 Cf. SCHELLENBERG, Theodore — Modern Archives: Principles and Techniques. Chicago: University of
Chicago Press, 1956, pp 13-16.

43 Cf. SCHELLENBERG, Theodore — The Appraisal of Modern Public Records. National Archives Bulletin.
N.°8. National Archives and Records Service: Washington D.C., 1956. [Em linha]. [Consult. 28 de Junho de
2010]. Disponivel na Internet <URL: http://www.archives.gov/research/alic/reference/archives-resources/appraisal-of-
records.html>

44 Cf. SCHELLENBERG, Theodore — The Appraisal of Modern Public Records. National Archives Bulletin.
N.°8. National Archives and Records Service: Washington D.C., 1956. [Em linha]. [Consult. 28 de Junho de
2010]. Disponivel na Internet <URL: http://www.archives.gov/research/alic/reference/archives-resources/appraisal-of-
records.html>
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Trés Idades surge nos Estados Unidos na década de 40 do século XX, que perante um
enorme aumento da produgdo documental, que ja vinha do inicio do século (mas que se
incrementou a partir do fim da 1* Guerra Mundial), procurava solugdes para lidar com a
documentacdo acumulada e aumentar a eficacia dos organismos estatais na recuperagdo da
informacéo.

A teoria consubstancia-se numa gestdo que compreende trés etapas, “caracterizadas pela
frequéncia e tipo de utilizaco” a que a documentacio € sujeita. E considerado um periodo
activo, a primeira etapa do ciclo da documentagdo que corresponde a fase do seu uso
pleno, sendo regularmente necessaria para a organizacdo que a produziu, mantendo-se em
Arquivo Corrente. Existe um periodo semi-activo, quando os documentos ainda séo
necessarios a entidade produtora, mas apenas ocasionalmente sao consultados, quedando-
se em Arquivo Intermédio, poupando espaco e racionalizando recursos. Por fim, o periodo
inactivo da documentacéo, durante o qual o documento deixa de ser utilizada pela entidade
produtora no exercicio das suas actividades, podendo ser consultado com objectivos
diferentes aos quais foi criado, estando entregues ao Arquivo Definitivo ou Historico®.

Na década de 90, a escola do Porto, nomeadamente Fernanda Ribeiro e Armando Malheiro
da Silva, descarta qualquer utilidade na distincdo de uma fase intermédia no ciclo de vida
documental, de resto algo pouco utilizado em Portugal, perspectivando a sua proposta em
apenas duas fases: a genésica, respeitante ao periodo de produgdo documental, e a pos-
genésica, o periodo de uso e conservagio da documentagio®.

Em contraste com estes modelos ciclicos da documentacéo esta o Records Continuum. Esta
teoria, proveniente originalmente da Austrélia, recusa delimitacbes em fases, sugerindo a
integragéo no espago e no tempo da documentacdo de forma coerente e consistente, com
pardmetros fixados a partir do momento da sua criagdo, sendo a sua manutencdo e
prossecucdo mantida pelas estruturas custodiais para os mais diversos fins e entregues a
pessoas de diferentes tempos e espacos, integrando os procedimentos de record-Keeping
(Arquivos Correntes) e de archiving®. Apesar de a teoria ter os seus inicios na década de 50
por lan Maclean, é nos anos 90 que Frank Upward estabelece os seus principios®:

1. Conceito de registo que inclui documentos de valor permanente (archives), realgcando
a sua utilizacdo para a gestdo, prova e para efeitos de memoria, e unifica as
abordagens para archiving/record-keeping, independentemente da duracdo da sua
conservagao;

2. Focalizacdo em documentos como algo para além de entidades fisicas,
independentemente de serem em papel ou em formato electronico;

4 Cf. ROSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol — Os Fundamentos da Disciplina Arquivistica. Lishoa:
Publicagbes Dom Quixote, 1998, pp. 53 e 111.

4 Cf. RIBEIRO, Fernanda; SILVA, Armando Malheiro da — A Avaliagdo de Informaco: uma operacdo
metodoldgica. Paginas A & B. N.°14. Lishoa: Edi¢des Colibri, 2004, pp. 7-37.

47 Cf. NAA — Glossary. Designing and Implementing Recordkeeping Systems (DIRKS) Manual. Camberra: National
Archives of Australia, 2001, p. 12. [Em linha)]. [Consult. 6 Agosto 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.naa.gov.au/Images/dirks_glossary_tcm?2-954.pdf>

48 Cf. UPWARD, Frank — In Search of the Continuum: lan Maclean’s “Australian Experience” Essays on
Recordkeeping. Records Continuum: lan Maclean and Australian Archives First Fifty Years. Sidney: Ancora Press,
1994,  [Em linha]. [Consult. 6  Agosto 2010]. Disponivel na Internet  <URL:
http://www.sims.monash.edu.au/research/rcrg/publications/fuptrc.html>
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3. Institucionalizagdo do papel da profissio de record-keeping requer um realce
particular na necessidade de integrar record-keeping para os prop0sitos e processos de
negocio e sociais;

4. Arquivistica organiza o conhecimento sobre record-keeping. Esse conhecimento é
passivel de revisdo, mas pode ser estruturado e explorado em termos de
funcionamento dos principios de ac¢do no passado, o presente e futuro.

De acordo com Sue McKemmish® deve existir um partilhar de responsabilidades, entre o
recordkeeper (gestor da informacédo), o arquivista e o investigador, desde 0 momento de
criacdo da documentacdo, unificando os designios que partilham e definindo quadros de
trabalho para estruturas de gestdo de documentos, que permitam, com responsabilidade, o
acesso as provas do exercicio de actividade administrativa, de actividade social e de
actividade nos dominios sociais e culturais. Adrian Cunningham sublinha que “(...) the real
issue is not custody, but control of records and the archivist's role in this. To guarantee the
ongoing authenticity of records, control should always be exercised by the archivist.”.

O Records Continuum é fortemente contestado por Luciana Duranti, apologista da Teoria das
Trés ldades, porque “(...) 0s registos devem ser criados como meios para objectivos
praticos, ndo para informar a posteridade. Eles devem ser o residuo involuntério e néo-
consciente de uma accéo (...), 0s registos devem preservar a sua autenticidade processual, e
a intervencdo dos arquivistas (...) prejudicaria e invalidaria (...) essa autenticidade.”. Na
sua perspectiva os produtores da documentacdo sdo capazes de garantir a integridade dos
documentos na fase activa e semi-activa, fase em que documentacédo é fundamental para a
sua actividade, todavia quando entram na fase inactiva o interesse perde-se, assim como as
garantias de autenticidade, sendo necessario encontrar um ambiente capaz de preservar a
documentacio para garantir a sua autenticidade, assegurado pelos arquivistas®.

2.4.  Critérios de Seleccédo

As diferentes estratégias de Avaliagdo Documental podem determinar os critérios de
Seleccédo, apesar de em todas ser fundamental ter em conta o contexto em que 0S
documentos foram criados e 0 seu contetdo. Existem duas abordagens principais, uma que
se focaliza na fungdo e contexto, a Macro-Avaliagdo, e outra que se focaliza no documento
em si, Micro-Avaliagdo. A Macro-Avaliagdo baseia-se num sistema de ranking comparativo
com indicadores de importancia para cada funcéo, que conjuntamente com a cartografia

49 Cf. MCKEMMISH, Sue — Collaborative Research Models: a Review of Australian Initiatives. The American
Archivist. Vol. 63. N.%2. Chicago: Society of American Archivists, 2000, pp. 354-355.

50 Cf. CUNNINGHAN, Adrian — Ensuring essential evidence. National Library of Australia News. Cabnberra:
National Library of Australia, 1996. [Em linha]. [Consult. 12 Julho 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.nla.gov.au/nla/staffpaper/acunning5.html>

51 Cf. DURANTI, Luciana — Registros documentais contemporaneos como provas de agdo. Estudos histdricos.
Vol. 7, n.°13. Rio de Janeiro: Centro de Pesquisa e Documentagdo de Histéria Contemporanea do Brasil,
1994. [Em linha]l. [Consult. 23 Fevereiro 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.cpdoc.fgv.br/revista/arq/134.pdf>

52 Cf. DURANTI, Luciana, MACNEIL, Heather - The protection of the integrity of electronic records:
overview of the UBC — MAS research project. Archivaria. 42. Ottawa: Association of Canadian Archivists,
1996. [Em linha]. [Consult. 22 de Agosto 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://journals.sfu.ca/archivar/index.php/archivaria/article/view/12153/13158>
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feita das fun¢des, produz um projecto de plano a escala do Estado que indica prioridades
na avaliacdo para os diversos orgdos e fungdes™.

De um modo geral a importancia da documentacdo € determinada por dois modelos
tedricos que foram desenvolvidos no século XX, a Teoria do Utilizador e a Teoria da
Sociedade. A Teoria do Utilizador surge na década de 50, quando Schellenberg formula a
nocdo dos dois valores que a documentacdo pode possuir, 0 valor primario e o valor
secundario, sendo que este ultimo comporta um grau de subjectividade na sua atribuicao,
pois pode variar muito de decisor para decisor e porque pretende prever qual a
documentacdo que sera Gtil no futuro™.

A Teoria da Sociedade faz recair sobre os arquivistas a responsabilidade de manter os
arquivos como indicadores de valores de cada geracdo, isto € uma imagem fiel da
sociedade ao longo dos tempos, incluindo dos seus grupos minoritarios. Ora essa
responsabilidade entra num campo de subjectividade, pois cada arquivista € um individuo
com particularidades e mente propria, sendo complicado definir imagens das sociedades
sem o fazer a medida de uma visdo circunscrita dos avaliadores da documentacdo. Mesmo
as possiveis orientagdes normalizadas que possam provir de um grupo de elite desta classe
profissional acabam por revelar tendéncias e quica um certo anacronismo relativamente as
intengdes de futuros investigadores.

O critério de seleccdo € atribuido pelo contexto em que o documento foi produzido e a sua
utilizacdo imediata estabelece o valor do documento, que é produto de (1) uma relagdo
entre as funcBes das instituicbes que foram atribuidas pela sociedade, (2) das estruturas
administrativas que essas fungdes produzem e (3) os cidaddos/utilizadores que podem ou
ndo representar™. Varios arquivistas tém vindo a estabelecer principios orientadores para
sustentar teoricamente a Avaliagdo Documental, contudo, os critérios que lhe sdo inerentes
tém de conter, independentemente do modelo, o contexto de criacdo (“respeito pelos
fundos”) e o conteldo da documentacdo. De acordo com Doom, os critérios utilizados
para medir a importancia dos documentos pode ser dispostos de forma hierarquica,
consoante a importancia que possam ter para estabelecer o valor de conservacéo
permanente a documentacgdo, combinando o valor primério com o secundario®.

O ex-IAN/TT (Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo) elaborou o “Manual
para Gestdo de Documentos” para disciplinar, racionalizar e simplificar a elaboracéo das
portarias de gestdo documental, permitindo uma intervengdo nos documentos em fase
activa e semi-activa e a conservacao da documentagdo de uma forma organizada. O Manual
também orienta a execucdo de uma Tabela de Seleccdo, desde a caracterizagdo de funcdes,
actividades e séries, a critérios gerais de atribuicdo do valor secundario dos documentos,

53 Cf. CUNNINGHAM, Adam — Macro-appraisal Project. South Australian Branch of the Australian Society of
Atrchivists. Adelaide: National Archives of Australia, 2005, pp. 3-4. [Em linha]. [Consult. a 9 de Agosto de
2010]. Disponivel na Internet <URL.: http://www.arkivrad.no/foredrag/2007/cunninghamjul05.pdf>

%4 Cf. DOOM, Vincent — Selection Criteria. Manual on Appraisal (Draft E). Paris: ICA, 2005. [Em linha].
[Consult. 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL.: http://www.ica.org/en/node/30417>

55 Cf. DOOM, Vincent — Selection Criteria. Manual on Appraisal (Draft E). Paris: ICA, 2005. [Em linha].
[Consult. 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL.: http://www.ica.org/en/node/30417>

%6 Cf. DOOM, Vincent — Selection Criteria. Manual on Appraisal (Draft E). Paris: ICA, 2005. [Em linha].
[Consult. 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL.: http://www.ica.org/en/node/30417>
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aos prazos de conservacdo em fase activa e semi-activa e respectivo destino final’. No que
diz respeito a atribuicdo de critérios para atribuicio de prazos de conservacdo da
documentacdo podemos considerar a existéncia dos seguintes motivos:

e Motivo legal — quando estd expressa na lei a obrigatoriedade de manutencéo de
certo tipo de documentacdo, geralmente para efeitos de fiscalidade e auditoria as
actividades do organismo;

e Motivo Administrativo — quando a documentacdo perde a sua utilidade em arquivo
corrente, isto é, para a funcionalidade pela qual foi produzida inicialmente pelo
organismo;

e Motivo Logistico — quando o organismo tem falta de espaco, desenvolvendo a sua
politica de transferéncia de documentagdo com base nesse critério;

e Motivo Aleatdrio — sem qualquer razéo especifica.

O valor primério dos documentos prende-se com as suas fun¢des de prova administrativa,
legal ou financeira, que terdo reflexo no prazo de conservagdo em fase activa e semi-activa
a estabelecer pelo organismo produtor, ligados a sua necessidade informativa. O valor
secundario diz respeito a papel informativo e até mesmo probat6rio da documentacao,
sendo fundamental para decidir o seu destino final. Essas decisdes terdo, no fim de ser
avalizadas pela DGARQ durante o processo de Avaliagdo do organismo produtor, de
acordo com alinea m) do artigo 3° da Portaria n.°372/2007%.

Os canadianos Carol Couture e Jean-Yves Rosseau estabeleceram um esquema em que
dividem o valor primario em trés tipos de critérios: os de prova administrativa, os de prova
legal e os de prova fiscal. E um modelo que o ICA adoptou e divulgou, tendo as seguintes
tipologias™®:

1. *“Criteria linked with Administrative evidence:
a.  Function or activity of which the document is evidence;
h. Administrative decision of which the document is evidence;
¢. Position of the function or activity in the general structure of the organisation;
d. Position of the function or activity in the general structure of the organisation;
e. Audit trail through the administration of information and the document which holds it.
2. Criteria linked with Legal evidence:
a. Law of which the document is evidence;
h. Enactment and regulations bearing on the preservation of the document;
¢. Legally prescribed preservation period
d.  Need, if necessary, to obtain official permission before elimination.
3. Criteria linked with Financial evidence:
a. Financial activity of which the document is evidence;
h. Duration of the accounting & financial cycle of the organisation;
¢. Duration of the accounting & financial cycle of the governing body.”

57 Cf. LIMA, Maria Pires de — Avaliar para Preservar o Patrimonio Arquivistico, pp. 83-84. [Consult. 9 de Margo de
2010]. Disponivel na Internet <URL.: ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/artigo5471.pdf>

58 Cf. PORTARIA n.° 372/2007. Diério da Republica. I série-A. N.°64 (30 de Marco de 2007), p. 2012.

%9 Cf. DOOM, Vincent — Selection Criteria. Manual on Appraisal (Draft E). Paris: ICA, 2005. [Em linha].
[Consult. 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL.: http://www.ica.org/en/node/30417>
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O Comité de Avaliagdo do ICA (Internacional Council on Archives) considera duas
categorias de entre os critérios para atribuir valor secundario & documentacdo de acordo
com o que Franck Boles e Jukia Young preconizam em Archival Appraisal, sendo eles™:

“Information based criteria;

a.  Functions of the organisation (Position of a unit within an organisation; Activities of the
unit; Link between the document and the unit function);

h. Content analysis (Importance of the subject in archival terms; Period covered by the
information relative to the chronological limits of the subject; Completeness of information
on the subject; Credibility; Link between record creator and subject);

¢. Relationship with other documents (Physical criteria; Rarity; Original/copy; Format;
Intellectual content; Copy within the fonds; Copy within the repository; Other copies);

d. Use of the information (User interest; Long term legal value; Long term administrative
valug; Current usage; Potential usage; Usage limitations; Ease of understanding;
Consultation restrictions);

e.  Emotional or symbolic associations.
Cost Criteria:
a. Acquisition (Purchase; Transfer);
h. Professional treatment (Level of expertise; equipment; work);
¢.  Preservation (Level of expertise; equipment; work);
d. Storage (Quantity of documents; Particular medium or format);
e.  Reference systems (Information retrieval; Level of expertise; Work).”

Os critérios gerais para a atribuicdo do valor secundario da documentacdo estdo também
expressos no “Manual para a Gestdo da Documentacdo”, considerando-se as seguintes
caracteristicas:

1.

w

N o o &~

©

Registos referentes a origem, formacéo, organizacdo, extingdo e regulamentacéo da
instituicéo;
Elementos que fizeram parte do processo de elaboragdo de leis e regulamentos;

Informagdo que mostre o funcionamento, politicas e estratégias da instituicdo ao
longo do tempo;

Documentos que mostrem as suas actividades no &mbito das fung¢Ges-fim;
Sumarios dos meios que o0 organismo tem para funcionar;
Estudos que ilustrem o impacto das suas actividades;

Documentagdo que garanta os direitos do organismo e de outras entidades ou
individuos;

Casos de contencioso ou que constituam jurisprudéncia;
Elementos respeitantes a organizagao arquivistica;

6 Cf. DOOM, Vincent — Selection Criteria. Manual on Appraisal (Draft E). Paris: ICA, 2005. [Em linha].
[Consult. 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL.: http://www.ica.org/en/node/30417>

61 Cf. IAN/TT — Manual para a Gestdo de Documentos. Lisboa: Instituto Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
1998, pp. 3-7;

27



10. Documentos referentes a factos relevantes da existéncia da instituicao;
11. Elementos de divulgacdo ou promocao da instituicéo;

12. Informagcdes importantes ou de interesse sobre eventos, movimentos ou tendéncias
Histdricas e Culturais.

O critério baseado somente no documento pode ser apoiado por critérios fundados numa
aproximacdo funcional a Macro-Avaliagdo, que, assente na Teoria da Sociedade, d& mais
importancia ao contexto do que o contetdo. O documento é considerado o produto de um
processo intelectual, mas as fungdes, estruturas e as relagbes com o cidaddo séo bastante
importantes.

A andlise funcional consiste em determinar as funcbes mais estaveis ou responsabilidades
gerais do Estado e da sociedade, podendo, essas funcOes e estruturas, estar organizadas
numa ordem de prioridade, sendo que a analise documental vem em Gltimo lugar. Deste
modo, o LAC tem em conta 0s seguintes critérios sustentados na funcéo e estrutura®:

e Ligacdo a legislacdo e Regulamentacéo;

e Extensdo da influéncia da funcéo na organizagdo, no governo ou na sociedade;
e NuUmero do staff e tamanho do or¢amento;

e Relacdes com outras estruturas;

e Hierarquia estrutural;

e Competéncia estrutural;

e Autonomia funcional;

e Processos de trabalho;

e Extensdo das responsabilidades do programa;
e Interaccéo das pessoas e do programa;

e Caracteristicas Unicas;

e Influéncia na politica oficial.

De referir ainda que, do mundo universitario portugués, nomeadamente do Porto, surgiu
uma proposta tedrica para um modelo de Avaliacdo. Malheiro da Silva e Fernanda Ribeiro,
a partir dos parametros de Pertinéncia, Frequéncia e Densidade, estabelecem numa grelha
com critérios organicos e funcionais que informacdo se deve manter, as que resultam da
memoria organica da entidade, e aquela que pode ser eliminada®.

62 Cf. LAC — Appraisal Methodology: Macro-Appraisal and Functional Analysis. Part A: Concepts and Theory. Part B:
Guidelines for Performing an Archival Appraisal on Government Records. Ottawa: Libraries and Archives of Canada,
2000. [Consult. 22 de  Abril de 2010]. Disponivel na Internet  <URL:
http://www.collectionscanada.gc.ca/government/disposition/007007-1034-e.htmI>

8 Cf. SILVA, Armando B. Malheiro da — A informagdo: da compreenséo do fenémeno e construgdo do objecto cientifico.
Porto: Afrontamento, 2006, p. 138
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3. AVALIACAO DOCUMENTAL EM PORTUGAL

Em Portugal, o enquadramento legal que define como os organismos publicos devem lidar
com os problemas da documentacdo acumulada estd estabelecido no Decreto-Lei n.°
447/88 de 10 de Dezembro, que regulamenta a pré-arquivagem da documentacéo na posse
de organismos publicos, revogando o Decreto-Lei n.° 29/72 de 24 de Janeiro. No mesmo
contexto reformista surge o Decreto-Lei n.° 121/92 de 2 de Julho, que veio rever o Regime
Juridico dos Arquivos, procurando normalizar as séries documentais e o seu destino final,
facilitando fluxos documentais e a recuperacdo da informacéo produzida e recebida pelos
organismos publicos, no @mbito das suas actividades e funcdes, através de planos de
eliminacbes e transferéncias coordenadas entre os servigos produtores e o Arquivo,
estabelecidos pelas tabelas de seleccdo da documentacéo de arquivo.

O organismo publico que actualmente regula e autoriza a Avaliagdo Documental é a
DGARQ, que “(...) emite obrigatoriamente parecer vinculativo sobre o destino final da
documentacdo em sede de Portaria de gestdo de documentos e de Relatorio de avaliagdo
(Portaria n° 372/2007, 30 de Margo, art. 2, alinea m)*. A eliminacdo de documentos ¢ feita
com o acordo dos representantes maximos da entidade produtora, havendo uma co-
responsabilizacdo entre a Direccdo e o Servico de Arquivo do organismo, devendo, porém,
0 processo ser superintendido por este Ultimo, sendo elaborado um Auto de Eliminacéo.

O destino final (eliminacdo ou conservacdo permanente) e os prazos de conservacdo (fim
do valor administrativo) da documentacéo séo indicados em dois tipos de instrumentos, a
PGD, um dispositivo obrigatério para a avaliagio da documentacdo corrente da
organizacdo, em acordo com o Decreto-Lei n.° 447/88, e o Relatério de avaliacéo,
dispositivo destinado a documentacdo acumulada, um recurso para avaliagdes pontuais.

O modelo de Avaliagdo portugués segue, de modo geral, a teoria de Schellenberg e das
Trés ldades. O arquivista € colocado no centro da gestdo documental desde 0 momento da
criacdo do documento, definindo desde logo os prazos de conservacdo e destinos finais. A
falta de aposta em profissionais formados em Arquivistica e a caréncia de investimento dos
organismos minam a eficécia e eficiéncia desejada para o desenvolvimento do sector.

A Auvaliacdo é feita dentro das organizacdes, procurando conhecer os documentos que
produzem em cada servico constituinte para o seu funcionamento e/ou missdo,
estabelecendo também juizos de importancia e usabilidade da documentacdo para a
execucdo das suas funcbes e para cumprir direitos e deveres consignados na legislacdo
perante a sociedade, culminando com a elaboragdo das PGD. Contudo, como foi dito
anteriormente, a actividade de avaliacdo tem de passar obrigatoriamente pelo controlo da
entidade coordenadora da politica arquivistica nacional e do sistema nacional de arquivos®.
Tém vindo a desenvolver-se esfor¢os para que a avaliagdo da documentacdo ocorra no
préprio acto de criacdo, com a consonancia entre 0s arquivistas e as administracGes,
permitindo uma melhor gestdo da informacéo e para que possa assegurar, da melhor forma,
a conservagdo e eliminagdo da documentagdo produzida.

64 Cf. PORTARIA N.0372/2007. Diério da Repiblica. I série-A. N.%64 (30 de Marco de 2007), 2012.
65 Cf. DECRETO-LEI N.° 121/92. Diério da Republica. | série-A. N.°150 (2 de Julho de 1992), 3147.
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3.1. Portaria de Gestdo de Documentos

A PGD, contemplada nas normas de Pré-Arquivagem da Documentagio®, permite, apos a
sua publicacdo em Diario da Republica, gerir os ciclos de vida da documentacdo com mais
facilidade e proceder a eliminacdo de documentos de forma racional, tendo, porém de
obter a aprovacgdo do Ministro da Cultura, consubstanciada pela DGARQ, e do Ministro da
tutela do organismo a que a portaria reporta, ndo tendo efeitos retroactivos sobre a
documentacdo acumulada previamente. Contudo, de acordo com o0 mais recente
documento orientador da DGARQ, o Cadigo Civil, no n.°2 do artigo 12°, permite que
“quando a lei dispuser directamente sobre o contetdo de certas relacBes juridicas,
abstraindo dos factos que Ihes deram origem, entender-se-a que a lei abrange as proprias
relagBes ja constituidas, que subsistem a data da sua entrada em vigor”’.

A elaboracdo da portaria tem de ser feita com a consulta de cada unidade organica,
produtoras de documentacdo. E um diploma legal que regulamenta os prazos de
conservagdo da documentagdo produzida e recebida pela instituicdo, os procedimentos para
a eliminacdo dos documentos e os procedimentos para a remessa de documentos para
Arquivo Definitivo. Deste modo deve conter o Regulamento de Conservacdo Arquivistica,
com conceitos gerais e também devera apresentar a Tabela de Seleccdo, um modelo de
Auto de Entrega, um modelo de Guia de Remessa e um modelo de Auto de Eliminagéo.

A Tabela de seleccdo é uma ferramenta que se insere numa politica de normalizacdo de
procedimentos relativos a gestdo documental e deve pautar-se por principios e critérios
cientificos, fundamentando-se num processo de estudo e investigagdo da informacéao
existente e do seu sistema de arquivo, isto €, a forma de organizagdo da documentacéo. A
tabela deve ser feita através de uma recolha de informagdo exaustiva que identifique e
caracterize 0os produtores, 0s processos e 0s contextos de producdo documental, que
descreva o documento, o0 seu contexto e a sua utilidade e potencialidade.

Esta tabela é a expressdo da Avaliagdo documental, estabelecendo prazos de conservacdo
para os documentos, considerando o seu valor como salvaguarda da memdria
organizacional e o contetdo informativo de natureza administrativa, arquivistica, cultural,
artistica, politica, econémica, juridica, cientifica, tecnoldgica que ndo esteja publicada ou
que ndo conste de forma mais completa noutros arquivos. O ambito da preservacéo
permanente de documentacéo tem de ter em conta os documentos que testemunhem as
principais actividades da organizagcdo, a sua estruturacdo e reestruturacdes, 0 Sseu
funcionamento, os seus direitos e deveres, o espelhamento da criacdo, planeamento,
controlo e execucdo de actividades, 0s processos de contencioso, de jurisprudéncia, 0s que
correspondam a documentacéo sintese, ou com elevada densidade informacional e aqueles
que permitam o controlo e a recuperagdo arquivistica da informacéo.

A Tabela é constituida por varios campos, sendo que sdo fundamentais os trés niveis
hierarquicos de classificacdo da documentacdo, com o respectivo cddigo de referéncia, o

66 Cf. DECRETO-LEI N.° 447/88. Diario da Republica. | série-A. N.°284 (10 de Janeiro de 1988).
67 Cf. DGARQ — Orientagles para a Elaboragdo e Aplicagdo de Instrumentos de Avaliagdo Documental: Portarias de
Gestéo de Documentos e Relatérios de Avaliagdo. Lisboa: Direccdo-Geral de Arquivos, 2010, p. 14.
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prazo de conservagdo administrativa e o destino final da documentagéo, destino esse que
deve ser proposto pelo organismo produtor, com a anuéncia da DGARQ. Deste modo®:

e Nivel 1 — A designacdo da Classe, a Funcdo (ex: Recursos Humanos);

e Nivel 2 — A designacdo da Subclasse, a Actividade (ex: Recrutamento e Selec¢do);
e Nivel 3 — A Série, com uma titulacdo de uma accéo (ex: ContratacOes a termo);

e Prazos de Conservacdo — Somatorio da fase activa e semi-activa dos documentos;
e Destino Final — Se é de Conservacdo Permanente, Parcial ou de Eliminacao.

Perante a analise dos documentos que os 6rgdos de gestdo central, as unidades organicas e
0S servigos produzem, atribuem-se prazos de conservacdo em fase activa e semi-activa e
destino final dos documentos, para além de observa¢bes consideradas pertinentes para a
justificacdo de prazos e destinos finais. A maior parte da documentagdo tem um prazo de
conservacdo que € ditado pelo préprio organismo, mercé dos aspectos do seu
funcionamento ou por disposicdes legais ligados a sua actividade, mas também existem
prazos que sdo determinados pelo Estado, para exercer as suas funcdes de fiscalizacdo. De
acordo com um relatdrio efectuado pela DGARQ® para afericdo da aplicabilidade das
PGD nas organizagdes publicas, podemos dividi-las em quatro tipos, considerando:

e PGD de aplicagdo transversal — aplicada pelas entidades do mesmo tipo (ex:
Autarquias Locais);

e PDG de entidades com servicos desconcentrados — aplicadas por entidades com
servicos dependentes descentralizados (ex: Policia Judiciaria);

e PGD de servigos simples — aplicada a um servigco especifico de uma organizacdo
(ex: Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade Nova de Lisboa);

e PDG de entidades extintas ou extruturadas (ex: Direccdo-Geral de Viacéao).

O relatério supra-mencionado demonstra que apesar de tudo a PGD € apenas considerada
nas organiza¢cBes como um instrumento que permite a eliminacdo de documentos, isto ¢,
utilizada pontualmente para resolver problemas de acumulagdo de documentacdo. A
intervencdo ou presenca das Secretarias-Gerais nestes processos € diminuta, muito ligada
provavelmente a falta de recursos humanos especializados e de condicGes logisticas para
receber a documentacéo em fase inactiva.

3.2. Relatérios de Avaliacdo

Os relatérios de Avaliacdo sdo um instrumento para fazer a seleccdo de documentos a
preservar ou a eliminar quando se dispde de documentacdo que ndo estd tratada, sem
qualquer tipo de classificagcdo. Permite-se, entdo, fazer uma Avaliagdo retrospectiva, cuja
execucdo so podera ocorrer apds a aprovagido do relatério pela DGARQ™. Os relatérios de
Avaliagdo devem ter uma estrutura que inclua:

8 Cf. DGARQ — Tabhela de Seleccdo das Funcdes-Meio. Lisboa: Direc¢do-Geral de Arquivos, 2007, pp. 3-4.

69 Cf. DGARQ - Relatdrio do Questionario sobre Aplicagdo de Portarias de Gestdo de Documentos. Lisboa: Direccéo-
Geral de Arquivos, 2009, pp. 10-13.

70 Cf. DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS. [em linha]. [Consult. em 14 Abril de 2010]. Disponivel na
Internet em <URL.: http://dgarg.gov.pt/servicos/parecer-sobre-avaliacao-de-documentos/>
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Descricdo dos objectivos;

Metodologia do trabalho seguida;

Contextualizacdo da documentacéo avaliada;

Tabela de Selecgdo;

Modelos dos Formularios de Auto de Entrega, Guia de Remessa e Auto de
Eliminagéo;

Plano de Intervencdo sobre a Documentacéo de Conservacdo Permanente;
Anexos: Folhas de Recolha de Dados das séries, Legislacdo, Organogramas,
Instrumentos de descricdo da documentacéo.
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4. METODOLOGIA

Este relatério debrucou-se sobre o documento orientador que € a TSFM, particularmente
no que diz respeito aos prazos de conservacdo e destino final. A orientacdo metodoldgica
para a sua elaboracéo foi de encontro ao “Manual de Investigacdo em Ciéncias Sociais” de
Raymond Quivy e Luc van Campenhoudt™, que preconiza sete etapas para o procedimento
cientifico: (1) a pergunta de partida; (2) a exploracdo; (3) a problematica; (4) a construgao
do modelo de analise; (5) a observacdo; (6) a analise das informacdes; (7) e as conclusdes.

A 12 etapa, que corresponde a pergunta de partida, é a linha orientadora da investigacao,
pretendendo colocar uma questdo clara, exequivel e pertinente. A pergunta de partida é:
“Quais as raz0es e critérios para a atribuicdo do Destino Final e de Prazos de Conservagao
para as séries das FuncBes-Meio”. O objectivo foi perceber os motivos que determinam o
destino final e prazos de conservacdo dessa documentagdo, 0 que esta na base desses
critérios, e determinar uma aplicacdo concreta para algumas dessas séries.

A exploracdo fez-se através da leitura de bibliografia temética, com vista & obtencdo de uma
construcao de conhecimento e de um espirito critico relativamente a area especifica que se
pretende analisar. E uma fase importante para a contextualizagio do estudo, dos conceitos,
teorias, praticas e modelos que estdo envolvidos na tematica, correspondendo aos capitulos
2 (“Avaliacdo Documental”) e 3 (“Avaliagdo Documental em Portugal”) deste trabalho.

Através dos dados recolhidos e seleccionados, foi elaborado um modelo de analise sobre o
objecto, isto é, criou-se uma grelha de critérios que teve como alvo as séries documentais
da Tabela de Seleccdo das Funcbes-Meio. Nesta fase, procedeu-se a consulta de legislacéo
relativa as séries com vista a sua compreensdo e a procura de referéncias a prazos de
conservagao e destino final da documentacéo.

A observacdo e a confrontacdo dos dados obtidos podem permitir a obtencdo de dados
empiricos e consideragdes relativamente aos Prazos de Conservacdo e Destinos Finais
embutidos na Tabela de Seleccdo das Fungdes-Meio, assim como hipéteses e principios
que formem uma proposta orientadora na determinacdo de prazos de conservacdo e
destino final da documentacdo. A partir desta fase ressurge a necessidade de voltar a
leituras pontuais e localizadas para confirmar e desenvolver ideias em presenca.

O relatdrio de estagio proposto tem em vista a fundamentacdo dos prazos de conservagao
e destinos finais, que devem ter por base uma sistematizacdo de critérios, procurando
estabelecer um método que possa ser seguido de forma consistente para alcancar 0s
objectivos de forma coerente. Procura-se justificar de forma racional e objectiva o ciclo de
vida da documentacéo, fase activa, para semi-activa e inactiva, apresentando um modelo
concreto para as Funcdes-Meio, (Recursos Humanos, Patriménio, Gestdo Financeira, entre
outras), que sdo comuns a todas as instituicbes, mas que ndo constituem, o fim para que
foram criadas.

1 Cf. QUIVY, Raymond, CAMPENHOUDT, Luc Van — Manual de Investigacdo em Ciéncias Sociais. Lisboa:
Gradiva, 1998.
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4.1. Modelo de analise

Os critérios considerados a partida, referidos no capitulo de contextualizagdo, tiveram por
base, relativamente ao valor primario, os indicados por Rousseau e Couture, e 0s de valor
secundério os que foram apontados por Boles and Young'?. Apds a consideragdo dos
critérios apresentados pelos arquivistas referidos, foram retirados devido a sua repeticdo e
tendo em conta a falta de aplicabilidade concreta de acordo com o modelo administrativo,
arquivistico e cultural do nosso pais. Deste modo alinhavaram-se 0s seguintes critérios:

e Valor Primério ou Administrativo

a. Critério de prova administrativa:

1. Exercicio da Funcdo — quando a documentacdo faz prova de
dada funcéo ou actividade da entidade;

2. Decisdo administrativa — quando a documentacéo faz prova de
uma tomada de decisdo administrativa;

3. Posicdo da fungcdo — quando a documentacdo faz prova do
posicionamento da fungdo ou actividade na estrutura organica da
entidade;

4. Rotina de Auditoria — quando a documentacdo pretende agrupar
informacdo por razdes de controlo e gestdo administrativa.

b. Critério de prova legal:

1. Direitos e Deveres — quando a documentagdo consubstancia e
revela direitos e deveres inerentes a entidade e seus funcionarios;

2. Prazo de Conservacdo Legal — quando a legislagdo indica um
periodo de tempo para reter a documentacao;

3. Prazo de Prescri¢do Legal — quando a ac¢do ou acto expresso
na documentacdo tem um termo indicado na lei;

4. Necessidade de permissdo de outra entidade — quando a
documentacdo sO pode ser passivel de eliminacdo apos
autorizacdo de entidade interessada ou envolvida.

c. Critério de prova fiscal:

1. Actividade financeira — quando a documentacéo faz prova de
actuacdo de ordem financeira da entidade;

2. Ciclo Contabilistico e Financeiro da Entidade — quando a
documentacdo faz prova de exercicios na area financeira e
contabilistica da entidade;

3. Ciclo Contabilistico e Financeiro do Governo — quando a
documentacdo faz prova de exercicios na area financeira e
contabilistica do Governo;

72 Cf. DOOM, Vincent — Selection Criteria. Manual on Appraisal (Draft E). Paris: ICA, 2005. [Em linha].
[Consult. 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL.: http://www.ica.org/en/node/30417>
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4. Fiscalizagdo — quando a documentagdo faz prova de actos de
inspeccédo ou auditoria financeira na entidade.

e Valor Secundéario ou Patrimonial
a. Critério Informativo:

i. Utilizacdo actual — documentacdo que continua a ser utilizada
correntemente ao longo do tempo;

ii. Interesse do Utilizador — documentacdo mais susceptivel de gerar
interesse de consulta;

iii. Associagdes emocionais ou simbdlicas — Documenta¢do com
um cariz de identificacdo com a entidade.

b. Critério de Custo — critério que tem em conta tratamento e as consequentes
despesas que a documentagdo podem requerer.

e Densidade Informacional — Critério que se centra nas caracteristicas aglutinadoras
de informacdo de algumas séries. Existem séries de diferentes origens que emitem o
seu contetdo para uma outra de cariz receptor, um cruzamento informacional que
resulta frequentemente num “produto” que sintetiza toda essa informacéo para
permitir uma leitura genérica ou a construcéo de dados empiricos.

Por motivos praticos, foi atribuida uma codificacdo aos critérios referidos para poderem
caber na Tabela efectuada, presente no Apéndice 3, comecando por uma letra indicadora
do seu valor (ex: “P” — Valor Primério), seguido por dois algarismos, o primeiro indica o
critério a que se refere (ex: “P.1” — Critério de Prova Administrativa), ja o segundo refere-
se a um dos sub-critérios que Ihe estdo dependentes (ex: P.1.1 — Exercicio da Funcdo).

Os critérios tidos em conta neste estudo partiram de uma decomposi¢do com vista a sua
aplicabilidade no modelo de analise desenvolvido, tendo por base as séries da TSFM”. A
partir da Tabela e com as séries elencadas, procurou-se atribuir a cada uma delas 0s
critérios estabelecidos numa logica decorrente da accdo da documentacdo e recorrendo a
legislacéo, tentando verificar prazos de conservacéo e prescri¢do definidos pela lei.

Dos critérios de valor secundario escolhidos, alguns terdo uma certa dose de
subjectividade, nomeadamente o “Interesse do Utilizador” ou a “Qualidade Afectiva e
Simbdlica”. No primeiro caso considerou-se que as informacdes de sintese e de analise ou
estudo teriam um interesse 6bvio, ndo sé actual, como futuro, embora nesse caso poderao
haver outras séries que actualmente representem pouco mas que futuramente poderiam
merecer importancia, contudo, ndo se pode pensar de forma anacrénica num estudo deste
género. Quanto ao segundo caso, consideraram-se as situacdes em que haja uma manifesta
ligacdo da documentacdo a entidade sem que digam respeito as suas funcGes e actividades.

Este exercicio, pretendendo justificar os prazos para a conservacdo e destino final da
documentacdo presente nas séries das FuncBes-Meio, também procura encontrar as razdes
para 0s problemas que os organismos publicos tém em definir uma politica de Avaliagdo,
Seleccdo e Eliminagdo, expressa na elaboracdo e na aplicagdo das suas PGD. As
dificuldades, tanto ao nivel da méa aplicacdo como pela falta dela, poderdo provir ndo s6 do

73 Cf. DGARQ — Tabela de Seleccdo das Fungfes-Meio. Lisboa: DGARQ, 2007.
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desconhecimento, mas também de uma falta de clarificacdo por parte da legislagdo quanto a
estas questdes.

4.2. Elaboragao da Tabela

Na Tabela presente no Apéndice 3 existe uma divisdo, em que a TSFM apresenta-se do
lado direito, tal como publicada em 2007, apenas com a introducdo de algumas alteragdes
resultantes das reformas administrativas do PRACE (assinaladas a vermelho na tabela). Do
lado esquerdo foram inseridos os critérios seleccionados, o elemento “Cruzamento
Informacional”, assim como uma proposta de “Prazos de Conservacdo” e “Destinos
Finais” (as diferencas encontram-se a negrito), assim como uma coluna com referéncias a
legislacdo consultada para cada série.

A codificagdo, existente na TSFM e no acrescento adicionado em razéo deste estudo, foi de
certo modo necessario para abreviar a informagdo e poder ser disposta de forma mais
organizada possivel. No Prazo de Conservacdo da TSFM utilizaram-se siglas para abreviar
expressdes como “Enquanto vigorar” (EV), “Enquanto Util” (EU), “Enquanto Activo”
(EA), “Enquanto Existente” (EE), e “Enquanto em tramite” (ET).

Na zona dos critérios foi atribuida uma codificacdo hierarquica alfanumérica também com
trés compartimentos, comecando por uma letra indicadora do seu valor (ex: “P” — Valor
Primario), seguido por um algarismo, indicador do critério a que se refere (ex: “P.1” —
Critério de Prova Administrativa), e terminando com outro, referente a um dos sub-
critérios que Ihe estdo dependentes (ex: P.1.1 — Exercicio da Func¢do). Deste modo:

e P.1.1- Exercicio da Funcéo;

e P.1.2 - Decisdo administrativa;

e P.1.3 - Posicionamento da Funcéo;

e P.1.4 —Rotinas de auditoria;

e P.2.1 - Direitos e deveres;

e P.2.2 - Prazo de conservagao na lei;

e P.2.3-Prazo de prescrigdo na lei;

e P.2.4 - Necessidade de permisséo de eliminacdo por outra entidade;
e P.3.1- Actividade Financeira;

e P.3.2 - Ciclo contabilistico e financeiro da entidade;
e P.3.3- Ciclo contabilistico e financeiro do governo;
e P.3.4 - Fiscalizagdo;

e S.1.1- Utilizagdo actual;

e S.1.2 - Interesse do utilizador;

e S.1.3 - Qualidade afectiva e simbolica;

e S.2.1 - Custos de Conservacio;

e D.1 - Densidade Informacional.
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5. ANALISE E INTERPRETACAO DOS RESULTADOS

Através da analise da TSFM, nomeadamente em aspectos relacionados com prazos de
conservacdo e destino final das séries, podemos tirar algumas ilagdes importantes para a
compreender esta ferramenta e lancar pistas de trabalho no sentido da sua evolucgéo.

A metodologia utilizada pela DGARQ para a elaboragdo da TSFM “(...) teve por base a
analise de todas as tabelas anexas as portarias publicadas ao abrigo do Decreto-Lei 447/88
de 10 de Dezembro, no que diz respeito as funcbes-meio, a consulta de estudos
arquivisticos internacionais, nomeadamente canadianos e brasileiros e da legislagdo
portuguesa, para a determinacgdo (...) dos prazos de conservacdo administrativa, através do
mapeamento da documentagcdo produzida pelos servicos nas suas fungdes-meio(...)”,
sendo que o draft do projecto foi submetido a alguns servicos da Administracdo Publica
Central para darem o seu parecer e contribuicdo “(...) sobre o grau de exaustividade e
descricdo das séries, prazos de conservacdo administrativa e destinos finais consignados na
tabela de selecgdo.”™.

De uma forma resumida podemos dizer que a atribuicdo de Destino Final e dos Prazos de
Conservacdo tém geralmente dois tipos de abordagem, uma aberta e outra fechada. A
abordagem aberta refere-se a uma anélise livre com base numa teorizagdo racional,
geralmente auxiliada por bibliografia especializada, ja a fechada pode ser condicionada pela
legislacdo promulgada pelo Estado ou pelo ciclo funcional das organizagdes, que diferem
entre si.

5.1.  Prazos de Conservagao

Os dados recolhidos permitiram verificar que a legislacio ndo é proficua no
estabelecimento de prazos de conservagao relativamente as areas respeitantes as Funcées-
Meio. Somente 29 das 192 séries presentes na TSFM tém o referido prazo, correspondendo
a 15.10% do universo. Para as restantes séries a DGARQ ter-se-a4 baseado em estudos
arquivisticos sobre o tema, nas consultas sobre o funcionamento interno dos organismos e
essencialmente em prazos de prescricio™. Relativamente a estes Ultimos, foram
recuperados 30 séries abrangidas por prazos de prescricdo que poderdo influir na
conservagdo dos documentos, correspondendo a 15.63% do universo. Tendo em conta que
41 séries (21.35%) tém 10 anos como prazo de conservacdo e 81 (42.17%) dispGem de 5
anos, estamos em crer que a equipa DGARQ tera usado, na generalidade, como elementos
médios de definicdo de prazos, a prescricdo da responsabilidade financeira reintegratéria
(10 anos) e a responsabilidade financeiras sancionatorias (5 anos), como indicado no artigo
70° da Lei de Organizagdo e Processo do Tribunal de Contas™.

74 DGARQ - Tabela de Seleccdo das Fungfes-Meio. Lisboa: DGARQ, 2007, pp. 2-3.

75 Podemos considerar também factores que néo estéo relacionados com o funcionamento da organizagdo em
si, aspectos aleatorios por falta de um estudo do ciclo documental da documentagdo na organizagéo, ou pela
falta de uma politica de Organizagdo Documental, ou devido a factores logisticos, entre outros.

76 Cf. LEI N.°98/97. Diério da Republica. I série-A. N.°196 (26 de Agosto de 1997), 4416.
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SERIES PRAZOS DE LEGISLAGAO QUE ESTABELECE PRAZOS DE PROPOSTA DE
CONSERVAGAO CONSERVAGAO PRAZOS
DATSFM

3- Andlise de sugestdes e 5
reclamacdes

3 Anos - art.© 3°- d) do Decreto-lei n.° 156/05 3

5- Mapas Informativos 10

1 Ano - Dados Pessoais, n.°1 do art. 9° do Decreto-Lei 1
n.°47/98

7- Horas Extraordinarias 5 .
5 Anos - n.°5 do art.165° da Lei n.° 59/08 5

10- Aquisicéo de bens e

servios 15 4 Anos - n.°1 do art.107° do Decreto-Lei n.°18/08 10
11- Registos Aquisicdo de bens 5 10
e Servicos

12- Contratos de bens e EV+2 10
Servicos

Figura 1- Tabela de séries com prazo de conservagdo consignado na lei.

Das séries documentais em que se pdde encontrar um prazo de conservacao na legislagéo,
somente 27.59%, isto €, 8 das 29, ndo correspondem ao prazo que esta indicado na TSFM.
Os casos anomalos poderdo ser explicados pela promulgacdo de legislacdo numa fase
posterior a publicagdo do documento, por prazos gerais que se sobrepGem a prazos
especificos ou devido as consultas que o grupo da DGARQ efectuou a diversos
organismos da Administracdo Publica sobre as necessidades administrativas para a
conservacdo da documentacéo.
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Analisando os prazos de conservacao da legislacdo verifica-se que nas primeiras duas séries
presentes na tabela da Figura 1 tém um prazo, explicitado apenas na “Lei-Quadro dos
Institutos Publicos””, referente apenas a manutencdo obrigatéria dos planos e relatorios
anuais de actividade nos sitios Web dos organismos durante trés anos, ndo indicando a
conservacdo das séries no organismo em si, contudo, a DGARQ aponta para um prazo de
5 anos. O facto de este prazo estar presente apenas nesta Lei-Quadro podera indicar que
seja algo a seguir apenas pelos institutos pablicos, relacionado com a duragédo dos mandatos
dos seus Conselhos Directivos. Contudo, no caso do “Relatério de Actividades” devera
seguir o prazo da responsabilidade financeira reintegratéria (10 anos), referido previamente.
No Cddigo dos Contratos Publicos a sobreposicdo de um prazo a esse é mais evidente, ja
que o codigo refere que “A entidade adjudicante deve conservar, pelo prazo de quatro anos
a contar da data da celebragdo do contrato, todos os documentos relativos ao
procedimento de formacdo que permitam justificar todas as decisfes tomadas e fornecer a
Comissdo Europeia as informac@es que esta solicitar sobre o0 mesmo (...)””. Dentro deste
espectro consideram-se as séries de “Aquisicdio de Bens e Servicos”, “Registos de
Aquisicdo de Bens e Servigos” e a coleccdo “Contratos de Bens e Servigos”. Pela sua
possivel importancia em casos de auditorias ou inquéritos financeiros, devemos ter também
em conta o prazo de responsabilidade financeira reintegratéria.

As séries descriminadas na tabela da Figura 1, que vdo do nimero 13 ao 28, correspondem
a funcdo de Gestdo Orcamental, relacionando-se com o tratamento contabilistico e
financeiro das organizagdes. Os prazos de conservacao destas séries podem reger-se pelo
Cddigo do IRC (Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Colectivas), que refere que
“(...) livros de contabilidade, registos auxiliares e respectivos documentos de suporte
deverdo ser conservados em boa ordem durante o prazo de dez anos.””.

Relativamente a série “Anélise de Sugestdes e Reclamagdes” a tabela indica 5 anos como
prazo para a sua conservacao, porém, a legislacdo prevé a manutencgdo, “(...) por um
periodo minimo de trés anos, um arquivo organizado dos Livros de Reclamagdes que tenha
encerrado (...)”®, sendo um elemento que compde esta série. Deste modo, a lei passa a
ideia que o referido item apenas deve ser guardado durante 3 anos, podendo o restante da
série ser eliminado anteriormente, algo contraditério com o que a TSFM indica.

A 42 série representada na tabela da Figura 1, “Procedimentos Concursais”, apresenta o
prazo de um ano, algo que é confirmado pela Portaria que regulamenta a tramitacdo do
procedimento concursal®. A titulo de curiosidade, é de referir que a revogagéo do Decreto-
Lei n.°105/97% determinou que ficasse sem efeito o prazo de conservagdo de 5 anos para
0s “(...) registos de todos os recrutamentos feitos, donde constem, por sexos,
nomeadamente 0s seguintes elementos:

a) Convites enderecados para preenchimento de lugares;

77 Cf. LEI N.°3/2004. Diario da Republica. | série-A. N.°94 (15 de Janeiro de 2004), 309.

78 Cf. DECRETO-LEI N.°18/2008. Diério da Republica. I série-A. N.°20 (29 de Janeiro de 2008), 790.

79 Cf. DECRETO-LEI N.°442-B/1988. Diério da Repiblica. | série-A. N.°277 (30 de Novembro de 1988),
4754-(68).

80 Cf. LEI N.°156/2005. Didrio da Republica. I série-A. N.°178 (15 de Setembro de 2005), 5581.

81 Cf. PORTARIA N.°83-A/2009. Diério da Republica. | série-A. N.°15 (22 de Janeiro de 2009), 492 (11).

82 Cf. LEI N.°105/1997. Diario da Replblica. I série-A. N.°212 (13 de Setembro de 1997), 4921.
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Anuncios publicados de ofertas de emprego;

NuUmero de candidaturas apresentadas para apreciacdo curricular;

NUmero de candidatos presentes nas entrevistas de pré-seleccdo;

NuUmero de candidatos aguardando ingresso;

Resultados dos testes ou provas de admissdo ou selec¢ao;

Balangos sociais, quando obrigatérios nos termos da Lei n.°141/85, de 14 de
Novembro, relativos a dados que permitam analisar a existéncia de eventual
discriminagdo de um dos sexos no trabalho e no emprego.”.

@ —H D O O

A série “Mapas Informativos”, relativa a actividade de “Prestacdo, Suspensdo e Cessacao de
Trabalho” tem 10 anos como prazo de conservacdo atribuido pela TSFM, sendo que, de
acordo com o Decreto-Lei que cria a base de dados dos recursos humanos da
Administragdo Publica®, “Os dados pessoais relativos ao pessoal no activo sio
conservados enquanto esta situacdo se mantiver e durante um ano apds a cessacdo da
actividade.”. Contudo, “Os dados pessoais relativos ao pessoal desligado definitivamente
do servico, nomeadamente por motivo de aposentacdo, sdo conservados por tempo
indeterminado, tendo em vista a constituicdo de um historico dos efectivos da funcéo
publica e a elaboragdo das séries estatisticas necessarias a preparacao e fundamentacédo de
estudos, pareceres e intervenc@es no ambito da Administracédo Publica.”.

Os registos de “Acidentes em Servico” devem ser organizados e conservados de acordo
com o que é indicado pelo artigo 30° do Regulamento do Regime do Contrato de Trabalho
em Funcdes Publicas, que refere a sua manutencdo por 40 anos, “(...) apés ter terminado a
exposicdo do trabalhador a que respeita (...)”, indicando inclusive que “Se o érgdo ou
servico for extinto, os registos e arquivos devem ser transferidos para o organismo do
ministério responsavel pela area laboral competente em matéria de seguranca, higiene e
satde no trabalho, que assegura a sua confidencialidade.”®. Na mesma Lei ha indicagGes de
prazos de conservagio relativamente a documentagio de “Horas extraordinarias™, das
“CondicOes e Ambiente de Trabalho” e “Reparagdo e Manutengdo de Equipamentos”™®,
que coincide com os 5 anos indicados pela TSFM.

Certos prazos de conservacao na TSFM apresentam-se, ndo na forma de anos, mas através
de condicionalismos, como sejam, “Enquanto vigorar” (EV), “Enquanto Util” (EU),
“Enquanto Activo” (EA), “Enquanto Existente” (EE), e “Enquanto em tramite” (ET).
Contudo, ndo poderemos considera-los como prazos de conservagdo, porque de acordo
com seu significado néo terdo esse prazo, passando directamente ao destino final a partir da
fase de plena actividade, sendo entdo necessario estabelecer um prazo temporal. A segunda
coluna de Prazos de Conservacdo que se criou na tabela, em presenca no Apéndice 3,
contém as alteragdes que se efectuaram ao original da TSFM, elaborados a negrito.
Estabeleceu-se, nestes casos, 1 ano de transicdo, o que € satisfatGrio porque sempre
acrescenta algum periodo de retencdo a essa documentacdo em vez de passar
automaticamente da fase activa ao seu destino final, para além de que, geralmente tratar-se
de informacdo sem importancia, ou repetida e recuperavel noutras séries, e é um prazo

83 Cf. DECRETO-LEI N.°47/1998. Diario da Republica. | série-A. N.°56 (7 de Margo de 1998), 893.
84 Cf. LEI N.°59/2008. Diario da Reptblica. I série-A. N.°176 (11 de Setembro de 2008), 6590-6591.
8 Cf. LEI N.°59/2008. Diério da Repiblica. | série-A. N.°176 (11 de Setembro de 2008), 6549.
8 Cf. LEI N.°59/2008. Diério da Repiblica. | série-A. N.°176 (11 de Setembro de 2008), 6614.
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curto, ndo retirando os escassos recursos disponiveis da documentacdo que mais interessa
conservar.

5.2. Destino Final

No universo das 192 séries existentes na TSFM, verifica-se que mais de metade foram
consideradas para eliminacdo (56.25%), enquanto as séries de conservacdo parcial contam
com 14.58% e as de conservacgdo “total” com 29.17% de todo o conjunto, como se pode
comprovar pelo grafico da Figura 2. Todavia, apesar de parecer que boa parte da
documentacdo produzida e recebida nas organizagdes da Administracdo Publica sera para
eliminar, na verdade muita dessa informacdo repete-se, transfere-se ou é sintetizada nas
séries de conservagao.

28
109 14,58%

56,25%

@ Conservagao OConservacéo Parcial W Eliminacao

Figura 2- Grafico quantitativo da distribuicdo dos destinos finais na TSFM.

Observando a tabela da Figura 3, verifica-se que existem fungdes-meio com maior
aproveitamento que outras no que diz respeito a conservacdo da documentacgdo. Claro que
muitas das funcBGes ndo tém a substancia quantitativa suficiente para se fazer uma analise
mais linear (caso da funcdo de “Controlo”, por exemplo, que contém apenas um total de 3
séries). Contudo, relativamente as fungdes que tém mais de 10 séries (“Organizacdo e
Funcionamento”, “Informacéo e Documentagdo”, “Sistemas e Tecnologias de Informacédo
e ComunicacBes”, “Gestdo de Recursos Humanos”, “Gestdo do Patriménio” e “Gestao
Orcamental”) podemos observar uma disparidade na proporcdo dos destinos finais
atribuidos. De facto, de entre as Fun¢des mais significativas presentes na figura 3,
verificamos que “Organizagdo e Funcionamento”, com 66.67% para conservagio, e
“Informacdo e Documentagdo”, com 43.4%, sdo aquelas fungdes cuja conservacdo da
documentacdo ultrapassa a que € eliminada, jA o0 contrario se passa com “Sistemas e
Tecnologias de Informacdo e Comunicacdes”, “Gestdo de Recursos Humanos”, “Gestdo
de Patrimoénio” e “Gestdo Orgamental”.

A discrepancia de destino final entre as Funcfes poder-se-a explicar devido ao seu nivel de
importancia, ou devido ao facto de que as suas séries serem agrupadas numa grande série
de Densidade Informacional. Tendo em conta este aspecto presente na TSFM, parecem
existir 2 padrdes dentro das séries documentais marcadas para eliminacdo, as que foram
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consideradas sem importancia e aquelas que repetem o conteddo informacional ou se
juntam noutra série.

DESTINO FINAL

Unidades % Unidades % Unidades % Unidades %

Comunicag8es

Gestdo de Patrimoénio 8.82 79.41 100

Figura 3- Tabela que associa as séries das Fungdes-Meio ao seu destino final na TSFM.
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Figura 4- Grafico que quantifica o uso dos critérios nas series da TSFM.

Os documentos passam sempre por ter um valor primario, e todos fazem prova da sua
actividade, logo é normal o subcritério “Exercicio da Funcdo” (P.1.1.) ter uma
representatividade de 100% no universo das séries, bem visivel no grafico da Figura 4.
Ainda sobre o critério Administrativo, os subcritérios P.1.2 (“Decisdo Administrativa”),
com 26.4%, e P.1.4 (“Rotinas de Auditoria™), com 19.79%, apresentam numeros regulares
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para a accdo especifica que representam. O P.1.3 (“Posicionamento da Funcdo”) apresenta
nimeros consideravelmente baixos, 8.33%, isto porque se encontra desencontrado da
organizagdo documental que a TSFM preconiza, fazendo uma divisédo funcional que dilui as
unidades organicas e as respectivas hierarquias de comando. O critério ligado a Prova Legal
tem bastante representatividade no subcritério “Direitos e Deveres” (P.2.1), com 47.92%,
seguido por P.2.3 (“Prazo de Prescri¢do na Lei”), 15.63%, e P.2.2 (Prazo de Conservacéao
na Lei), com 15.10%. No entanto, a “Necessidade de Permissdo de Eliminacdo” (P.2.4) é
puramente residual, 0 que mostra alguma autonomia das organizagdes relativamente ao
poder de eliminagdo nas Fun¢des-Meio, contudo, nas FuncBes-Fim essa situagdo ja nao se
deverd verificar. O critério da Prova Financeira é 0 mais consistente entre 0s seus
subcritérios, ndo se diferenciando muito entre si, tendo a cabe¢a o P.3.2 (“Ciclo
Contabilistico e Financeiro da Entidade”), com 29.69%, e na base o P.3.3 (“Ciclo
Contabilistico e Financeiro do Governo”), com 10.42%.

Na atribuicdo de critérios as séries da TSFM compreendeu-se que muito facilmente a
documentacgdo poderia ter um valor secundario. Alids, um dos subcritérios, o “Interesse de
Utilizador” (S.2.2), podera ser aplicado a todas as séries da tabela, algo demasiado relativo,
pois tudo podera interessar a um utilizador presente e do futuro, e qualquer decisdo tomada
neste critério facilmente pode ser tomada como pessoal e anacronica em relacdo a
potencialidade que a documentacdo pode obter para outro individuo. Os restantes
subcritérios ndo sdo tdo comuns as séries, na “Utilizacdo Actual” se é verdade que
poderemos prever uma utilizacdo de algumas séries prolongadas no tempo, também é
verdade que poderiam existir outras que, somente a posteriori da sua producdo, é que se
poderia verificar uma mesma situacdo, mas tendo em conta que a Avaliagdo preconizada
pela TSFM ¢é a priori do momento da criacdo da documentacdo, pode-se considerar que é
um subcritério que se esvazia por si mesmo. Ainda assim foram consideradas 7 séries
(3.65% do universo) nesse ambito, cujo interesse podera perdurar por poderem explicar
métodos seguidos num determinado periodo, cuja consulta poderd permitir resolver
questdes actuais, caso das séries “Informacgdes e Pareceres Juridicos”, “Estudos Juridicos”,
“InformagBes e Pareces Técnicos”, “Estudos Técnicos”, “Elaboracdo de Portarias de
Gestdo de Documentos”, “Manuais de Procedimentos de Gestdo de Arquivos” e
“Concepcdo de Manuais Técnicos”. O subcritério “Qualidade Afectiva e Simbdlica” tém os
mesmos problemas que o anterior, o de tentar prever algo que dependera de muitos
factores a ocorrer ap6s a producao da documentacdo, dai a sua marcacao residual na Tabela
do Apéndice 3 com 3 séries (1.6% do universo), geralmente formadoras da imagem da
organizacdo: “Organizagdo de Eventos”, “Criacéo de Log0tipos” e “Tratamento de Dados
de Imprensa”. O ultimo critério, referente ao Custo, ndo tem qualquer tipo de expressdo no
NOosso pais e nem parece ser um critério valido pelas premissas que consideram os custos de
conservacao, tratamento e deposicdo como critério para conservar documentacao.

No quadro da Figura 4 podemos verificar a existéncia do critério “Densidade
Informacional” (D.1), correspondente a 8.85% do universo. Estas séries recepcionam
informacdo de outras séries, emissoras, tanto de conservacdo como de eliminacdo,
cruzando dados para construir geralmente relatorios sintese. Tendo-se a consciéncia que a
informacdo de uma série esta contida noutra, da azo a que se possa proceder a uma
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eliminacdo criteriosa®’. Os centros aglutinadores de informacgdo sdo “Actas de Reunides”,
“Planos Anuais de Actividades”, “Relatorios Anuais de Actividades”, “Relatorios
Indicadores de Gestdo”, “Relatdrios Estatisticos”, “Protocolos”, “Tratamento de Dados de
Imprensa”, “Registos de Correspondéncia”, “Estudos e Projectos Informaticos”,
“Processos Individuais de Funcionarios”, “Processos Individuais de Pessoal a Termo”,
“Processos Individuais de Estagiarios”, “Condi¢cBes de Ambiente de Trabalho”, “Mapas
Sintese de Bens Inventariados”, “Orcamentos”, “Folhas de Processamento de
Vencimentos, Abonos e Descontos” e “Contas de Geréncia”.

As séries de Densidade Informacional por obterem dados de séries marcadas para
eliminacdo constituem-se de maxima importancia para conservacdo, contudo, existem dois
niveis dentro deste critério, um nivel geral, em que a informacéao é mais sintetizada (ex: (1)
Relatério de Actividades; (2) Contas de Geréncia), que engloba séries de Densidade
Informacional com um nivel mais especifico, com maior pormenor dos dados (ex: (1)
Protocolos; (2) Folhas de Processamento de Vencimentos, abonos e descontos). A tabela
do Apéndice 2 faz a relacdo das séries com destino final de Eliminacdo com as séries de
Densidade Informacional, verificando-se que o “Relatorio de Actividades” e a “Conta de
Geréncia sdo auténticos mananciais e garante da preservagdo da informacéo.

Funcdes das Series Séries de Total de

Documentais Densidade Séries
Informacional

Organizacéo e
Funcionamento

Planeamento

Assessorla Técnica e
Contencioso

Controlo

Rela(;oesmstltumonals _-

Comunicagao,
Marketing e
Correspondéncia
Publica

Informacdo e
Documentacéo
Sistemas e Tecnologias

de Informacéo e
Comunicacdes

Gestao de Recursos
Humanos

Gestao de Patriménio

Figura 5- Proporcéo de séries de Cruzamento Informacional por Fungdes da TSFM.

87 Existem séries cuja informacéo se podera encontrar sintetizada em séries de Densidade Informacional, mas
que, pela importancia dos dados que exibe, sdo consideradas de conservagao.
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Pela observacédo da tabela da figura 3 podemos verificar que as fungdes de “Planeamento” e
“Gestdo Orcamental” se contém mais séries de Densidade Informacional, o que é
perfeitamente natural tendo em conta as tarefas e objectivos que norteiam a sua acgéo, o
centro da gestdo dos organismos, que necessitam receber a informacéo tratada a partir do
nivel operativo, por isso muita informacgdo de outras funcdes poderdo ser encontradas aqui.

Relacionando a tabela referida com a da figura 4 verifica-se também a razéo de téo elevada
taxa de eliminacdo nas Funcdes de Gestdo de Recursos Humanos (60%) e da Gestdo
Orcamental (78.12%), ja que as suas séries de Densidade Informacional, “Processo
Individual de Funcionarios” e “Conta de Geréncia” acabam por agregar muita da
informacdo presente nas séries a eliminar do seu conjunto. No caso da “Contas de
Geréncia” também tem um enorme efeito na Gestdo Patrimonial, também com elevada
taxa de eliminacdo (79.41%), ja que muita dessa informacdo a eliminar tera reflexo no
balanco entre os activos e passivos da organizacdo. A série “Relatdrio de Actividades”, por
seu lado, acaba por ser muito prolifica na captacdo de muita informacdo a eliminar, até
porgue é um relato resumido das ac¢Bes que 0s organismos levam a cabo.

Por fim, é de salientar que ndo parece correcto ter um meio-termo como Destino Final,
designado por “Conservacao Parcial”, ou se conserva totalmente ou se elimina totalmente.
O contexto de producdo do documento é o que lhe da legitimidade, compreensibilidade e
unicidade, relativamente a este Ultimo aspecto Duranti afirma que “Cada registo assume um
lugar Gnico na estrutura documental do grupo ao qual pertence, cOpias podem existir, mas
cada cdpia é Unica em seu lugar, porque o complexo de suas relagdes com os demais
registos do grupo é sempre Unico.”®. Deste modo, na tabela presente no Apéndice 3 é
apresentado uma segunda coluna de Destino Final, contrastando com a primeira,
respeitante a TSFM, descartando a “Conservacdo Parcial”, optando na generalidade pela
sua “Conservacdo” (a alteracdo em relagdo ao original esta escrito a negrito), s6 destoando
a série respeitante a “Programas Governamentais”, marcada para eliminacdo, ja que podera
ser recuperado em Diario da RepUblica, sendo coerente com a mesma decisdo tomada para
a série “Elaboracdo de Portaria de Gestdo de Documentos” e para as “InformacGes e
Pareceres” de Contencioso Administrativo e Judicial, estes ultimos recuperaveis na
totalidade do processo nos Tribunais Administrativos.

88 Cf. DURANTI, Luciana — Registros documentais contemporaneos como provas de acdo. Estudos histdricos.
Vol. 7, n.°13. Rio de Janeiro: Centro de Pesquisa e Documentagdo de Histéria Contemporanea do Brasil,
1994, [Em linha]. [Consult. 22 de Agosto 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://journals.sfu.ca/archivar/index.php/archivaria/article/view/12153/13158>
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CONCLUSAO

A realizagdo deste trabalho veio demonstrar a necessidade de uma revisdo da Tabela de
Seleccdo das FungBes-Meio por parte da Direccdo-Geral de Arquivos, ndo sO pela
desactualizacdo provocada pelo PRACE, mas pelo facto do documento ser pouco
esclarecedor para os organismos da Administragdo Publica relativamente a metodologia a
seguir para a elaboracdo de PGD. Pretende-se deste modo, que este relatorio possa
contribuir para a apresentacédo de uma TSFM actualizada e auto-explicativa.

Para se realizar a Avaliagdo Documental, nomeadamente no estabelecimento de Prazos de
Conservagdo e Destino Final, é necessario estabelecer critérios muito bem definidos e
justificados. Porém, A TSFM publicada em 2007 mostra-se pouco explicativa no que
concerne a estes aspectos, dai ter formado para este relatério uma grelha de critérios para
que pudesse executar uma aplicacdo sistematica e racional as séries documentais das
Fungdes-Meio, de modo a poder justificar a atribuicdo de Destino Final.

A Reforma administrativa do Estado provocou alteragdes legislativas que influenciaram
ndo so a constituicdo de séries documentais, mas também dos seus Prazos de Conservagao
e Destinos Finais. Deste modo procurou-se actualizar a base legislativa por detras da
elaboracdo de séries, mas principalmente no estabelecimento de Prazos de Conservagcao,
algo que, como foi referido, ndo tem muita presenca no panorama legislativo portugués,
criando dificuldades aos organismos quando tém de estabelecer prazos de conservagao para
a elaboracdo das suas PGD. Para tal é necessario um didlogo com os diversos servi¢os do
organismo, para ter em conta as suas necessidades e habitos administrativos, mas
recorrendo também a prazos de prescricdo para se elaborar um periodo de retengdo da
documentacdo nas instituicGes, que estdo bem estabelecidos nas areas financeira e de
contabilidade.

A Tabela do Apéndice 3 mostra as propostas deste relatorio para a TSFM, alvo de reflexdo
no capitulo anterior. A tabela esta dividida por duas colunas principais, uma referente a
transcricdo da tabela da DGARQ e outra referente a aplicacdo da teoria presente neste
relatério. A primeira contém colunas com o “Codigo”, “Area Funcional” (com a Funcéo e
a Sub-funcdo), as “Séries”, 0s “Prazos de Conservacdo”, “Destino Final” e “Notas”, sendo
que qualquer alteragdo efectuada neste espaco encontra-se a vermelho, mercé de alterac6es
legislativas que provocaram a alteracdo da constituicdo de séries e de acrescentos a zona de
notas. A outra coluna retne subcolunas com a aplicacdo dos Critérios (“Valor Primario”,
“Valor Secundario” e “Cruzamento Informacional”, as propostas de “Prazo de
Conservacdo” e “Destino Final” (sendo que as que se diferenciam da TSFM estdo a
negrito) e as “Referéncias” em termos de legislagdo sobre as séries documentais.

O valor secundario que se possa atribuir a documentacdo acaba, nos dias de hoje, por ser
bastante relativo. Se a Avaliagdo Documental em Portugal feita no passado se baseava em
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analises a documentacdo acumulada®, onde, de certo modo, se podia atribuir uma
importancia baseada num valor secundario, nos dias de hoje, com a Avaliacéo a ter de ser
planeada a priori, ou seja antes da documentacdo ser criada, ha que estabelecer novos
critérios para justificar o seu Destino Final, pois em principio tudo podera ser passivel de
ser investigado, ndo deveremos, portanto, ser anacronicos ao tentar prever o que é que
poderd interessar ou ndo aos investigadores no futuro.

A introducdo do critério de “Densidade Informacional”, séries que congregam em Si
informacéo de varios quadrantes, geralmente sinteses, veio dar bastante objectividade na
decisdo de Destino Final, permitindo estabelecer um critério ndo com base na presuncéao da
possivel importancia ou utilizagdo da documentacdo, mas com base na quantidade de dados
que recolhe, fazendo recapitulagdes ou recolha de documentos de varias outras séries. A
partir deste pressuposto, e sabendo que a maioria dos documentos sdo de conservagao,
poder-se-a reavaliar o destino final dessas séries para Eliminacdo, com base recuperagéo no
Cruzamento de Séries. Deste modo, a prética da Avaliagdo nos Organismos Publicos passa
pela criacdo de recomendagdes para estabelecer um método de trabalho para a elaboragéo
das PGD, sendo que em termos praticos € necessario um trabalho multidisciplinar e de
didlogo com os diferentes servicos, por uma recolha e actualizacdo da legislacdo existente
(tanto para as Fun¢des-Meio como para as Fungdes-Fim) e o estabelecimento de critérios
objectivos que permitam fundamentar prazos de conservagdo e os destinos finais de
Conservagéo e Eliminagao.

Para além de uma analise critica, pretende-se com este estudo o esclarecimento da TSFM,
mostrando o fio condutor da sua execucao, permitindo que as organizagdes que pretendem
adoptar uma politica de Avaliagdo Documental, feita obrigatoriamente através de uma
PGD, tenham maior compreensdo dos procedimentos mais correctos para a atribuicéo de
prazos de conservagdo e destino final da sua documentacéo.

89 O que ainda acontece em alguns paises, como a Inglaterra, cuja Avaliagdo Documental, assente no método
Grigg, esta explicitada neste relatério no capitulo 2.1.3.

47



BIBLIOGRAFIA

ALVES, lIvone [et al.] — Dicionario de terminologia arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca
Nacional e do Livro, 1993.

AMARAL, Diogo Freitas do — Curso de Direito Administrativo. 22 Edi¢&o. Vol. I. Coimbra:
Almedina, 2002.

COUTURE, Carol — L’Evaluation des Archives: état de la question. Archives. Vol.28, n.°1.
Quebec: Association des archivistes du Québec, 1996-1997, pp. 17-18.

CUNNINGHAN, Adrian — Ensuring essential evidence. National Library of Australia News.
[Em linha]. Canberra: National Library of Australia, 1996. [Consult. 12 Julho 2010].
Disponivel na Internet <URL.: http://www.nla.gov.au/nla/staffpaper/acunning5.html>

CUNNINGHAM, Adam — Macro-appraisal Project. South Australian Branch of the Australian
Society of Archivists. [Em linha]. Adelaide: National Archives of Australia, 2005, pp. 3-4.
[Consultado a 19 de Agosto de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.arkivrad.no/foredrag/2007/cunninghamjul05.pdf>

DGARQ — Tabela de Seleccdo das Fungdes-Meio. 22 Versdo. [Em linha]. Lisboa: Direccéo-Geral
de Arquivos, 2007. [Consultado a 26 Maio 2009]. Disponivel em <URL:
http://www.dgarg.gov.pt/files/2008/10/t_sel_fmeio_v2.pdf>

DGARQ - Relatorio do Questionario sobre aplicacdo das Portarias de Gestdo de Documentos. [Em
linha]. Lisboa: Direccdo-Geral de Arquivos, 2009. [Consult. 22 de Marco de 2010].
Disponivel na Internet <URL: http://dgarg.gov.pt/files/2010/03/relatorio-questionario-
sobre-aplicacao-das-portarias-de-gestao-de-documentosl.pdf>

DGARQ - Orientacoes para a Elaboracdo e Aplicacdo de Instrumentos de Avaliagdo Documental:
Portarias de Gestdo de Documentos e Relatérios de Avaliacdo. Lisboa: Direc¢do-Geral de Arquivos,
2010. [Consult. 16 de Setembro de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://dgarq.gov.pt/files/2010/08/Orientacoes-para-a-elaboragdo-e-aplicagdo-de-
instrumentos-Versaol.pdf>

DIAS, José E. Figueiredo; OLIVEIRA, Fernanda Paula — Noges Fundamentais de Direito
Administrativo. Coimbra: Almedina, 2005.

DOOM, Vincent — Selection Criteria. Manual on Appraisal (Draft E). [Em linha]. Paris: ICA,
2005. [Consultado a 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.ica.org/en/node/30417>

DURANTI, Luciana — Registros Documentais Contemporaneos como Provas de Agao.
Estudos historicos. Vol. 7. N.°13. [Em linha]. Rio de Janeiro: Centro de Pesquisa e
Documentacdo de Historia Contemporanea do Brasil, 1994, pp. 49-64. [Consultado a 17 de
Agosto de 2010]. Disponivel em <URL:
http://virtualbib.fgv.br/ojs/index.php/reh/article/view/1976/1115>

48



DURANTI, Luciana; MACNEIL, Heather - The protection of the integrity of electronic
records: overview of the UBC — MAS research project. Archivaria. 42. [Em linha]. Ottawa:
Association of Canadian Archivists, 1996. [Con. 9 de Agosto 2010]. Disponivel na Internet
<URL: http://journals.sfu.ca/archivar/index.php/archivaria/article/view/12153/13158>

HAM, Gerald — The Archival Edge. The American Archivist. N.38. Chicago: Society of
American Archivists, 1975, pp. 5-13.

IAN/TT - Orientacies Técnicas Para Avaliagdo da Documentacdo Acumulada. Lisboa: Instituto
dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1999.

ICA — Manual on Appraisal. Draft E. [Em linha]. Paris: Internacional Council on Archives,
2005. [Consultado a 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.ica.org/en/node/30417>

IPQ — Norma Portuguesa 405-1 — Informagdo e documentacdo. Referéncias bibliograficas: documentos
impressos. Almada: Instituto Portugués da Qualidade, 1994.

IPQ — Norma Portuguesa 405-4 — Informagdo e documentacdo. Referéncias bibliograficas: documentos
electronicos. Almada: Instituto Portugués da Qualidade, 2002.

IPQ — Norma Portuguesa 4041 — Informacdo e documentagdo. Terminologia Arquivistica: onceitos
basicos. Almada: Instituto Portugués da Qualidade, 2005.

IPQ — Norma Portuguesa 4438 — Informacéo e documentacdo. Gestéo de documentos de arquivo. Parte
1: principios directores. Almada: Instituto Portugués da Qualidade, 2005.

IPQ — Norma Portuguesa 4438 — Informacéo e documentacdo. Gestéo de documentos de arquivo. Parte
2. recomendagdes de aplicacdo. Almada: Instituto Portugués da Qualidade, 2005.

LAC — Appraisal Methodology: Macro-Appraisal and Functional Analysis. Part A: Concepts and
Theory. Part B: Guidelines for Performing an Archival Appraisal on Government Records. [Em linha].
Ottawa: Libraries and Archives of Canada, 2000. [Consult. 22 de Abril de 2010]. Disponivel
na Internet <URL: http://www.collectionscanada.gc.ca/government/disposition/007007-
1034-e.htm|>

JENKINSON, H. — A Manual of Archive Administration. Oxford: The Clarendon Press,
1922.

LIMA, Maria Pires de — Avaliar para Preservar o Patrimonio Arquivistico. [Em linha]. Lisboa: p.
82. [Consult. 10 de Marco de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/artigo5471.pdf>

MCKEMMISH, Sue — Collaborative Research Models: a Review of Australian Initiatives.
The American Archivist. Vol. 63. N.°2. Chicago: Society of American Archivists, 2000, pp.
353-367.

49



MILLS, Tom — Strategic Approaches to Appraisal. Manual on Appraisal (Draft E). Paris:
ICA, 2005. [Consult. 8 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.ica.org/en/node/30417>

MUNDET, Cruz - Manual de Archivistica. Madrid: Fundacion German Sanchez Rui Pérez,
2003.

NAA - Glossary. Designing and Implementing Recordkeeping Systems (DIRKS) Manual. [Em
linha]. Camberra: National Archives of Australia, 2001. [Consult. 6 Agosto 2010].
Disponivel na Internet <URL: http://www.naa.gov.au/Images/dirks_glossary tcm2-
954.pdf>

NAA — Why Records are Kept: directions in Appraisal. V. 2.1. [Em linha]. Camberra: National
Archives of Australia, 2003. [Consult. 2 de Margo de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.naa.gov.au/ Images/Why%20records%20are%20kept%5B1%5D _tcm2-

4856.pdf>

QUIVY, Raymond, CAMPENHOUDT, Luc Van — Manual de Investigacdo em Ciéncias Sociais.
Lisboa: Gradiva, 1998.

RIBEIRO, Fernanda; SILVA, Armando Malheiro da — A Avaliacdo de Informacéo: uma
opera¢do metodoldgica. Paginas A & B. N.°14. Lisboa: Edi¢des Colibri, 2004, pp. 7-37.

ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol — Os Fundamentos da Disciplina Arquivistica. 1
Edicdo. Lisboa: Publicagdes Dom Quixote, 1998.

SCHELLENBERG, Theodore — Modern Archives: Principles and Techniques. Chicago:
University of Chicago Press, 1956.

SCHELLENBERG, Theodore — The Appraisal of Modern Public Records. National
Archives Bulletin. N.°8. [Em linha]. Washington D.C.: National Archives and Records
Service, 1956. [Consultado a 28 de Junho de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.archives.gov/research/alic/reference/archives-resources/appraisal-of-records.html>

SILVA, Armando Malheiro da; RIBEIRO, Fernanda — A avaliagdo em arquivistica:
reformulagdo teodrico-pratica de uma operacdo metodoldgica. Péaginas A&B. N° 5. Lisboa:
edigcdes Colibri, 2000.

SILVA, Armando B. Malheiro da — A informacdo: da compreensdo do fenémeno e construcéo do
objecto cientifico. Porto: Afrontamento, 2006.

STAPLETON, Richard — Jenkinson and Schelleberg: a comparison. Archivaria. 17. [Em
linha]. Ottawa: Association of Canadian Archivists, 1983-1984, pp. 75-85. [Consultado a 15
de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://journals.sfu.ca/archivar/index.php/archivaria/article/view/11021/11956>

TNA — The National Archives Appraisal Policy. V. 1. [Em linha]. London: The National
Archives, 2004. [Consult. 20 de Marco de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/appraisal_policy.pdf>

50



TSCHAN, Reto — A Comparison of Jenkinson and Schellenberg on Appraisal. American
Archivist. Vol. 65. N.°2. [Em linha]. Chicago: Society of American Archivists, 2002, pp. 176-
195. [Consultado a 13 de Abril de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
http://archivists.metapress.com/content/920w659321770611/fulltext.pdf >

UPWARD, Frank — In Search of the Continuum: lan Maclean’s “Australian Experience”
Essays on Recordkeeping. Records Continuum: lan Maclean and Australian Archives First Fifty
Years. [Em linha]. Sidney: Ancora Press, 1994. [Cons. 6 Agosto 2010]. Disponivel Internet
<URL.: http://www.sims.monash.edu.au/research/rcrg/publications/fuptrc.html>

VAZ, Maria J. Fidalgo; UCHA, Paula — Projecto de Tabela de Avaliagdo e Selec¢do das
Funcdes-Meio. Cadernos BAD. N.°2. Lisboa: BAD, 2006, pp. 30-36.

Sitios Web

Diario da Republica Electronico. [Consult. 28 de Agosto de 2010]. Disponivel na Internet
<URL: http://www.dre.pt/index.htmI>

Direccdo-Geral de Administracdo e de Emprego Publico. [Consult. 21 de Margo de 2010].
Disponivel na Internet <URL.: http://www.dgaep.gov.pt/>

Direcgdo-Geral de Arquivos. [Consult. 22 de Margo de 2010]. Disponivel na Internet
<URL: http://dgarg.gov.pt/>

Library and Archives of Canada. [Consult. 23 de Marco de 2010]. Disponivel na Internet
<URL: www.collectionscanada.gc.ca>

Nacional Archives of Australia. [Consult. 24 de Marco de 2010]. Disponivel na Internet
<URL:http://www.naa.gov.au/>

Procuradoria-Geral Distrital de Lisboa. [Consult. 28 de Agosto de 2010]. Disponivel na
Internet <URL.: http://www.pgdlisboa.pt/pgdl/>

The National Archives. [Consult. 25 de Mar¢o de 2010]. Disponivel na Internet <URL:
www.nationalarchives.gov.uk/>

The National Archives and Records Administration. [Consult. 26 de Marco de 2010].
Disponivel na Internet <URL.: http://www.archives.gov/about/>

o1



Legislacao

DECRETO-LEI N° 47344/66. Diério da Replblica. | série. N°274 (25 de Novembro de
1966), 1883-2086

DECRETO-LEI N° 498/72. Diério da Republica. | série. N° 285 (9 de Dezembro de 1972),
1868-1885.

DECRETO-LEI N° 50/78. Diario da Republica. 1 série. N°72 (28 de Marco de 1978), 593-
597.

DECRETO-LEI N° 191-A/79. Diario da Republica. I série. N° 144 (25 de Junho de 1979),
1390(1)-1390(6).

DECRETO-LEI N° 343/79. Diario da Reptblica. I série. N° 198 (28 de Agosto de 1979),
2104.

DECRETO-LEI N° 74/80. Diério da Republica. I série. N°88 (15 de Abril de 1980), 741.

DECRETO-LEI N° 477/80. Diério da Republica. | série. N° 239 (15 de Outubro de 1980),
3406-3410.

DECRETO-LEI N° 118/83. Diario da Republica. | série. N° 46 (25 de Fevereiro de 1983),
631-642.

DECRETO-LEI N° 442-B/88. Diario da Republica. 1 série. N° 277 (30 de Novembro de
1988), 4754(38)-4754(71).

DECRETO-LEI N.° 447/88. Diério da Republica. I série. N° 284 (10 de Dezembro de 1988),
4885.

DECRETO-LEI N° 357/90. Diario da Repdblica. | série. N° 260 (10 de Novembro de 1990),
4648.

DECRETO-LEI N° 442/91. Diario da Replblica. I série-A. N° 263 (15 de Novembro de
1991), 5852-5871.

DECRETO-LEI N° 121/92. Diério da Republica. | série-:A. N° 150 (2 de Julho de 1992),
3146-3147.

DECRETO-LEI N° 155/92. Diério da Republica. I série-A. N° 172 (28 de Julho de 1992),
3502-3509.

DECRETO-LEI N° 16/93. Diario da Republica. I série-A. N° 19 (23 de Janeiro de 1993),
264-270.

DECRETO-LEI N° 34/93. Diario da RepuUblica. I série-A. N°37 (13 de Fevereiro de 1993),
592-593.

52



DECRETO-LEI N° 6/96. Diario da Republica. | série-A. N°26 (31 de Janeiro de 1996), 168-
194,

DECRETO-LEI N° 183/96. Diario da Republica. | série-A. N° 225 (27 de Setembro de
1996), 3398-3399.

DECRETO-LEI N° 190/96. Diario da Republica. I série-A. N° 234 (9 de Outubro de 1996),
3530-3542.

DECRETO-LEI N° 133-B/97. Diario da Republica. 1 série-A. N° 124 (30 de Maio de 1997),
2624(7)-2624(18).

DECRETO-LEI N° 232/97. Diario da Republica. I série-A. N°203 (3 de Setembro de 1997),
4594-4638.

DECRETO-LEI N° 47/98. Diario da Republica. I série-A. N°56 (7 de Marco de 1998), 892-
897.

DECRETO-LEI N° 50/98. Diario da Republica. | série-A. N°59 (11 de Marco de 1998), 994-
950.

DECRETO-LEI N° 106/98. Diéario da Republica. I série-A. N° 96 (24 de Abril de 1998),
1832-1837.

DECRETO-LEI N° 259/98. Diério da Republica. I série-A. N° 189 (18 de Agosto de 1998),
4053-4062.

DECRETO-LEI N° 54-A/99. Diério da Republica. I série-A. N°44 (22 de Fevereiro de 1999),
1018(2)-1018(84).

DECRETO-LEI N° 84/99. Diério da Reptblica. | série-A. N° 66 (19 de Margo de 1999),
1524-1529.

DECRETO-LEI N° 100/99. Diario da Republica. I série-A. N° 76 (31 de Marco de 1999),
1774-1790.

DECRETO-LEI N.° 135/99. Diario da Republica. 1 série-A. N.° 94 (22 de Abril de 1999),
2126-2135.

DECRETO-LEI N.° 142/99. Diéario da Reptblica. I série-A. N.° 101 (30 de Abril de 1999),
2320-2322.

DECRETO-LEI N.° 166-A/99. Diario da Republica. I série-A. N.° 111 (15 de Maio de 1999),
2564(2)- 2564(6).

DECRETO-LEI N.° 197/99. Diario da Repdblica. 1 série-A. N.© 132 (8 de Junho de 1999),
3171-3210.

DECRETO-LEI N.° 290-D/99. Diéario da Repiblica. I série-:A. N.° 178 (2 de Agosto de
1999), 4990(2)-4990(10).

53



DECRETO-LEI N.° 326/99. Diario da Republica. I série-A. N.° 192 (18 de Agosto de 1999),
5459-5461.

DECRETO-LEI N.° 503/99. Diério da Republica. I série-A. N.° 271 (20 de Novembro de
1999), 8241-8256.

DECRETO-LEI N° 329-B/2000. Diério da Republica. I série-A. N° 294 (22 de Dezembro de
2000), 7444(4)-7444(10).

DECRETO-LEI N° 157/2001. Diario da Republica. I série-A. N° 109 (11 de Maio de 2001),
2806-2807.

DECRETO-LEI N° 23/2002. Diario da Republica. I série-A. N° 427 (1 de Fevereiro de
2002), 894-907.

DECRETO-LEI N° 32-B/2002. Diério da Republica. I série-A. N° 301 (30 de Dezembro de
2002), 8186(136)-8186(603).

DECRETO-LEI N° 316/2002. Diario da Republica. I série-A. N° 299 (27 de Dezembro de
2002), 8108-8137.

DECRETO-LEI N° 176/2003. Diério da Repdblica. | série-A. N° 177 (2 de Agosto de 2003),
4594-4605.

DECRETO-LEI N° 245/2003. Diario da Replblica. | série-A. N° 232 (7 de Outubro de
2003), 6606-6624.

DECRETO-LEI N.°47/2004. Diario da Republica. 1 série-A. N.°53 (3 de Marco de 2004),
1161-1162.

DECRETO-LEI N° 93/2004. Diario da Republica. I série-A. N° 93 (20 de Abril de 2004),
2382-2385.

DECRETO-LEI N° 156/2005. Diario da Republica. I série-A. N° 178 (15 de Setembro de
2005), 5580-5584.

DECRETO-LEI N° 234/2005. Diério da Republica. 1 série-A. N° 250 (30 de Dezembro de
2005), 7400-7412.

DECRETO-LEI N° 94/2006. Diario da Republica. I série-A. N° 103 (29 de Maio de 2006),
3575-3576.

DECRETO-LEI N° 116-A/2006. Diario da Replblica. | série-A. N° 115 (16 de Junho de
2006), 4330(4)-4330(8).

DECRETO-LEI N° 93/2007. Diario da Republica. 1 série. N° 63 (29 de Marco de 2007),
1913-1916.

DECRETO-LEI N° 105/2007. Diario da RepUblica. I série. N° 66 (3 de Abril de 2007), 2115-
2134,

o4



DECRETO-LEI N° 280/2007. Diario da Republica. I série. N° 151 (7 de Agosto de 2007),
5048-5066.

DECRETO-LEI N° 18/2008. Diario da Republica. I série. N° 20 (29 de Janeiro de 2008),
753-852.

DECRETO-LEI N° 143-A/2008. Diéario da Republica. I série. N° 143 (25 de Julho de 2008),
4748(2)-4748(6).

DECRETO-LEI N° 159/2009. Diario da Republica. I série. N° 133 (13 de Julho de 2009),
4384-4448.

DECRETO-LEI N° 18/2010. Diério da Republica. I série. N° 55 (19 de Margo de 2010), pp.
889-893.

DECRETO-REGULAMENTAR N° 41/1990. Diario da RepUblica. I série. N° 276 (29 de
Novembro de 1990), 4902-4905.

DECRETO-REGULAMENTAR N° 23/2007. Diario da Republica. | série. N° 63 (29 de
Marco de 2007), 1868-1870.

Despacho n° 6894-A/2009. Diario da Repdblica. 11 série. N° 44 (4 de Margo de 2009),
8450(2)-8450(3).

INSTRUCOES N° 2/97 — 2.2 S. Diario da Republica. 1 série-B. N° 52 (3 de Margo de 1997),
923-931.

LEI N°7/84. Diério da Repblica I série. N.° 81 (5 de Abril de 1984), 1149-1153.

LEI N°8/90. Diario da Republica I série. N.° 43 (20 de Fevereiro de 1990), 685-687.

LEI N° 17/95. Diério da Republica I série-A. N.° 134 (9 de Junho de 1995), 3754-3756.

LEI N°98/97. Diério da Republica I série-A. N.° 196 (26 de Agosto de 1997), 4401-4424.
LEI N° 102/97. Diério da Repblica I série-A. N.°212 (13 de Setembro de 1997), 4917-4918.
LEI N° 105/97. Diério da Repblica I série-A. N.°212 (13 de Setembro de 1997), 4921-4922.
LEI N° 10/98. Diério da Republica I série-A. N.° 41 (18 de Fevereiro de 1998), 624.

LEI N° 11/98. Diério da Repblica I série-A. N.° 46 (24 de Fevereiro de 1998), 746.

LEI N° 18/98. Diario da Repblica I série-A. N.° 98 (28 de Abril de 1998), 1888.

LEI N° 67/98. Diério da Republica I série-A. N.° 247 (26 de Outubro de 1998), 5536-5546.
LEI N°76/98. Diério da RepUblica I série-A. N.° 268 (19 de Novembro de 1998), 6245.

LEI N° 77/98. Diério da RepUblica I série-A. N.° 268 (19 de Novembro de 1998), 6245-6246.

LEI N° 78/98. Diério da Republica I série-A. N.° 268 (19 de Novembro de 1998), 6246.

95



LEI N° 49/99. Diério da Republica I série-A. N.°143 (22 de Junho de 1999), 3553-3564.

LEI N° 117/99. Diério da Repblica I série-A. N.°186 (11 de Agosto de 1999), 5223-5224.
LEI N° 169/99. Diario da Repblica I série-A. N.°219 (18 de Setembro de 1999), 6436-6457.
LEI N°81/2001. Diério da Republica I série-A. N.°© 174 (28 de Julho de 2001), 4606-4607.
LEI N°91/2001. Diério da Reptblica I série-A. N.° 192 (20 de Agosto de 2001), 5352-5369.
LEI N° 107/2001. Diério da Republica I série-A. N.°209 (8 de Setembro de 2001), 5808-5829.
LEI N° 15/2002. Diario da Republica I série-A. N.° 45 (22 de Fevereiro de 2002), 1422-1457.

LEI N° 4-A/2003. Diério da Republica I série-A. N.° 42 (19 de Fevereiro de 2003), 1152(2)-
1152(43).

LEI N°99/2003. Diério da Repblica I série-A. N.° 197 (27 de Agosto de 2003), 5558- 5656.
LEI N° 3/2004. Diario da Republica I série-A. N.° 12 (15 de Janeiro de 2004), 301-311.

LEI N° 10/2004. Diério da Republica I série-A. N.° 69 (22 de Marco de 2004), 1586-1589.
LEI N° 48/2004. Diério da Reptblica I série-A. N.° 199 (24 de Agosto de 2004), 5633-5655.

LEI N° 60/2005. Diario da Replblica | série-A. N.° 249 (29 de Dezembro de 2005), 7311-
7313.

LEI N° 15/2006. Diario da Republica I série-A. N.° 81 (26 de Abril de 2006), 2909-2910.
LEI N° 48/2006. Diéario da Reptblica I série. N.° 166 (29 de Agosto de 2006), 6236-6263.
LEI N°53/2006. Diéario da Reptblica I série. N.° 235 (7 de Dezembro de 2006), 8282-8294.
LEI N° 46/2007. Diario da Reptblica I série. N.° 163 (24 de Agosto de 2007), 5680-5687.

LEI N° 66-B/2007. Diario da Republica I série. N.° 250 (28 de Dezembro de 2007), 9114(2)-
9114(21).

LEI N° 12-A/2008. Diério da Republica I série. N.° 41 (27 de Fevereiro de 2008), 1326(2)-
1326(27).

LEI N°58/2008. Diério da Reptblica I série. N.° 174 (9 de Setembro de 2008), 6260- 6274.
LEI N°59/2008. Diério da Reptblica I série. N.° 176 (11 de Setembro de 2008), 6524-6630.
LEI N° 4/2009. Diério da Republica I série. N.° 20 (29 de Janeiro de 2009), 598-602.

LEI ORGANICA N° 1/2004. Diario da Reptblica | série-A. N.2 12 (15 de Janeiro de 2004),
292-293.

PORTARIA N° 682/86. Diario da Republica. | série. N.°263 (14 de Novembro de 1986),
3421-3422.

56



PORTARIA N° 1152-A/94. Diério da Republica. | série-B. N.° 298 (27 de Dezembro de
1994), 7388-(2)-7388-(4).

PORTARIA N° 355/97. Diario da Republica. | série-B. N.° 123 (28 de Maio de 1997), 2597-
2598.

PORTARIA N° 42/2001. Diério da Republica. I série-B. N.° 16 (19 de Janeiro de 2001), 294.

PORTARIA N° 412/2001. Diario da Republica. I série-B. N.°90 (17 de Abril de 2001), 2243-
2260.

PORTARIA N° 88/2002. Diario da Republica. | série-B. N.° 23 (28 de Janeiro de 2002), 695-
697.

PORTARIA N° 1299/2003. Diario da Replblica. | série-B. N.° 269 (20 de Novembro de
2003), 7908.

PORTARIA N° 982/2004. Diario da Republica. | série-B. N.° 182 (4 de Agosto de 2004),
5096-5102.

PORTARIA N° 372/2007. Diario da Republica. I série. N.° 64 (30 de Margo de 2007), 2011-
2014.

PORTARIA N° 1633/2007. Diério da Republica. | série. N.°251 (31 de Dezembro de 2007),
9141-9155.

PORTARIA NP° 1084/2008. Diario da Republica. | série. N.°186 (25 de Setembro de 2008),
6911-6913.

PORTARIA N° 83-A/2009. Diéario da Republica. | série. N.°15 (22 de Janeiro de 2009), 492-
(2)-492-(12).

PORTARIA N° 1264/2009. Diéario da Republica. I série. N.°201 (16 de Outubro de 2009),
7803-7806.

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS N° 189/96. Diario da Republica. | série-
B. N.°276 (28 de Novembro de 1996), 4315.

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS N° 146/2002. Diério da Republica. |
série-B. N.°297 (24 de Dezembro de 2002), 8045.

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS N° 171-A/2004. Diério da Republica. |
série-B. N.°288 (10 de Dezembro de 2004), 7062(2)-7062(4).

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS N° 1/2006. Diario da Repblica. I série-
B. N.°1 (2 de Janeiro de 2006), 18-19.

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS N° 59/2008. Diario da Republica. |
série. N.°64 (1 de Abril de 2008), 1984-1995.

S7



GLOSSARIO

Amostragem: Método de Avaliagdo que se baseia na seleccdo de uma porcdo
representativa de um universo documental.

Arquivistica Custodial: Corrente da arquivistica que tem como objecto o documento,
nomeadamente a sua guarda e conservacdo fisica apos ter perdido utilidade para a entidade
produtora.

Arquivistica Pés-Custodial: Corrente da arquivistica que privilegia a informagdo como
objecto cientifico, com um envolvimento na sua gestdo desde 0 momento de producéo e
promovendo e melhorando o seu acesso.

Arquivo: 1-“(...) conjunto organico de documentos, independentemente da sua data,
forma e suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou
colectiva, ou por um organismo publico ou privado, no exercicio da sua actividade e
conservados a titulo de prova ou informagdo”®, 2- Servico responsavel pela gestdo
documental; Edificio que serve de depoésito de documentacéo.

Arquivo Corrente: local na entidade produtora de deposi¢édo de documentos com consulta
frequente, referentes a procedimentos administrativos ou judiciais elaborados pelo
organismo produtor no exercicio das suas actividades de gestéo.

Arquivo Definitivo: local destinado a conservagdo permanente de documentos de arquivo
correspondentes a procedimentos que terdo perdido o seu valor primario ou que deixaram
de ser necessarios pela entidade produtora, sendo conservados em funcdo do seu valor
secundario.

Arquivo Historico: ver Arquivo Definitivo.

Arquivo Intermédio: Local destinado a conservacdo e comunicacdo de documentos
consultados esporadicamente pela entidade produtora, ou cujos processos ainda poderéo
ser reabertos.

Auto de Eliminacgdo: Documento que identifica e confirma um processo de supressao de
documentos de arquivo considerados sem valor secundario que justifique conservagao
permanente.

Avaliacdo: Processo para determinar o valor priméario ou secundario dos documentos de
arquivo, com vista a fixacdo os prazos de conservagao e destino final.

Ciclo Vital: Etapas pelas quais os documentos de arquivo passam, dividindo-se em activa,
semi-activa e inactiva.

Conservacdo Parcial: quando ndo se justifica a conservacdo total da série pelo seu
interesse informativo, ocorrendo perante uma série extensa, com contetdo claramente
homogéneo e repetitivo, ou se concluir que se esta perante uma série constituida por
processos cujo interesse informativo é desigual.

% Cf. LEI n® 107/2001. Diario da Republica. | série-A. N.°209 (8 de Setembro de 2001), p. 5822.
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Conservacdo Permanente: quando a série tem valor probatério e/ou informativo que
impecam a sua eliminagdo, especialmente quando o seu conteGdo ndo € recuperavel
noutras séries documentais de conservacdo, quando revela utilidade para fins de
investigagdo, quando comprova a constituicdo, organizagdo e funcionamento da entidade
produtora ou de acontecimentos, individualidades e actos relevantes para a preservacdo da
memoria colectiva.

Destino Final: Fim atribuido a série resultante do seu valor probatério e/ou da relevancia
do seu valor informativo.

Documento de Arquivo: documento produzido com intuito de provar e/ou informar um
procedimento administrativo ou judicial.

Eliminagdo: quando a série ndo tem valor probatorio e/ou informativo, ou se verificar
que a informacdo contida é objecto de publicacdo (desde que tenha sido atribuido um
nimero de depodsito legal e que no arquivo definitivo se conserve um exemplar da
publicacdo), ou que os dados essenciais da série estdo consubstanciados noutra série de
conservagdo permanente dentro do mesmo organismo ou num organismo diferente, desde
que pertencam a Administracdo Publica e o organismo indique que preserva a Série
documental a titulo permanente, numa tabela de seleccédo publicada em diploma legal.

Funcdes-Fim: actividades de gestdo do projecto, respeitantes a Missdo e Atribuicbes da
entidade, sendo as razbes pela qual foi criada.

Funcdes-Meio: actividades internas de gestdo para suporte a concretizacdo das Funcdes-
Fim de uma entidade, n&o se relacionando directamente com a sua Missao.

Fundo: ver Arquivo.

Guia de Remessa: relacdo dos documentos enviados a um arquivo para fins de
identificacdo e controlo, podendo ser usada como instrumento de descri¢do documental.

Indexacdo: é uma ac¢do que consiste em descrever um documento relativamente ao seu
contetdo representando esse contetido numa linguagem documental.

Instrumento de Descri¢do: documento secundario que referencia e descreve as unidades
arquivisticas tendo em vista 0 seu controlo e acessibilidade (exemplos, guias de remessa,
registos, guias, roteiros, catalogos e indices).

Migracdo Documental: processo de transferéncia da informagdo para suportes ou
formatos mais recentes e actualizados (evitando-se a obsolescéncia técnica).

Plano de Classificagdo: documento que regista o sistema de classes concebido para a
organizagdo de um arquivo corrente, de modo a determinar toda a estrutura da entidade
produtora ou de um arquivo.

Prazo de Conservacdo Administrativa — periodo de tempo fixado pelo organismo
produtor, geralmente de acordo com obrigaces de natureza administrativa, legal, fiscal ou
outro, durante o qual a documentacdo permanece sob responsabilidade do servigo
produtor, no servigo de arquivo corrente ou em arquivo intermedio. Este prazo é contado
a partir do fim dos processos ou da data da documentacdo (quando sdo documentos
integrados em coleccdo, de registos ou de dossiers). Exceptuam-se os documentos
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dispositivos (ex. leis, despachos, regulamentos) cujos prazos de conservacdo séo calculados
a partir do momento em que o documento deixa de estar em vigor. O prazo de
conservagdo administrativa deve ser assinalados em anos, mas pode ser preciso recorrer a
formulagdes alternativas do mesmo. Os prazos de conservacdo administrativa estéo
previstos no artigo 2° da Lei n.°121/92 de 2 de Julho.

Principio da Proveniéncia: norma segundo a qual a documentacdo deve ser organizada
dentro do arquivo ou fundo a que pertence.

Principio do Respeito pela Ordem Original: Norma que preconiza que se deve manter
a organizacdo dos documentos de um arquivo de acordo com o que foi estabelecido pela
entidade produtora, mantendo a sua autenticidade e integridade pela conservagdo das
relagdes entre eles.

Processo: unidade arquivistica organizada pelo conjunto dos documentos pertencentes a
qualquer actividade administrativa ou judicial sujeita a tramitacéo propria.

Série: Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou
compostos a que, originalmente, foi dada uma ordenacéo sequencial, de acordo com um
sistema de recuperacéo da informagao

Sub-série; parte de uma série que se destaca pela originalidade, correspondente as mesmas
fases de processo do mesmo tipo, a sub-divisfes sistematicas de um assunto ou a tipologias
documentais

Suporte: material adequado ao registo de informacéo (papel, formato digital, microfilme e
outros)

Tabela de Selecgdo: instrumento que regista o resultado da avaliacdo, e apresenta-se
como uma relacdo dos documentos de arquivo que fixa 0s respectivos prazos de
conservagao na fase activa, semi-activa e destino final

Tesauro (Thesaurus): vocabulario de uma linguagem de indexacédo controlada organizado
formalmente de maneira a explicitar as relacdes estabelecidas a priori entre 0s conceitos

Tipologia Documental: conjunto de elementos formais que caracterizam um documento
de acordo com as fungdes a que se destina

Unidade de Instalacdo: unidade basica de cotagdo, instalacdo e inventario das unidades
arquivisticas (exemplos: caixas, magos, livros, rolos, pastas, disquetes, bobinas, cassetes, e
outros)

Valor de Arquivo: valor atribuido a um documento de arquivo, para efeitos de
conservagdo permanente. Resulta do seu valor primario ou da relevancia do seu valor
secundario

Valor Informativo: ver valor secundario

Valor Primario: valor inerente atribuido aos documentos de arquivo, directamente
relacionado com as razdes que estiveram na origem da sua criacdo (como prova de funcoes
administrativas, legais e financeiras), estabelecem direitos e obrigagdes e sdo reconhecidos
como garantia e fundamento de actos, factos e acontecimentos, tendo reflexo no prazo de
conservagdo em fase activa e semi-activa a estabelecer pelo organismo produtor.
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Valor Probatoério:; ver Valor Primério.

Valor Secundario: Valor decorrente da informacgdo transmitida por um documento de
arquivo ou outra unidade arquivistica para a administracdo produtora, assim como para
outros utilizadores. Resulta do reconhecimento da sua utilidade para fins de investigacéo, ja
que assume funcBes de testemunho para a preservacdo da memoria colectiva e da memoria
da entidade produtora, a sua constituicdo e funcionamento e dados ou informacdes sobre
pessoas, organizagoes, locais ou assuntos.
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APENDICE 1- CRONOGRAMA DO ESTAGIO CURRICULAR

Estagio Curricular na DGARQ - 2010

Abril Maio Junho Julho Agosto
Dia Horas |Dia: Horas |Dia Horas | Dia Horas |Dia: Horas
1 = 1 3] 1 1
2 2 2 30 2 2
3 3 F 3 3 2
4 4 3| 4 3] 4 4
5 5 3] 5 5 3] 5
6 4| 6 3] 6 6 6
7 7 7 7 7
8 3] 8 8 3] 8 8
9 3] 9 9 9 3] 9 3
10 10 41 F 10 10
11 11 11 3] 11 11
12 3] 12 3] 12 12 12 4
13 3] 13 13 13 13
14 3| 14 2| 14 3| 14 3] 14
15 3] 15 15 15 15
16 16 16 16 16
17 17 3] 17 17 17
18 18 18 18 18
19 3] 19 19 19 19
20 3] 20 20 20 20
21 21 21 3| 21 3] 21
22 3] 22 22 3] 22 22
23 2] 23 23 3] 23 23
24 24 4| 24 3] 24 24
F 25 3] 25 25 25
26 26 3] 26 26 26
27 3| 27 2] 27 27 27
28 3] 28 28 3] 28 28
29 3] 29 29 29 29
30 30 30 3] 30 30
31 31
TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL | TOTAL FINAL
14 421 11 33| 12 36| 4 12| 3 9 44 132

[ ]

Fim-de-semana

Comparéncia
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Mestrado em Ciéncias da Informacio e da Documentac¢io, FCSH/ UNL

Ano lectivo de 2008/09

ESTAGIO

FOLHA DE PRESENCAS

Nome do(a) aluno(a): &E& Bcarlo 3&0“’6‘@ C»ska

Institui¢o de realizagdo do Estagio:
Doece Gesz) Ay beeesD

Horério a cumprir pelo(a) aluno(a):
Horas 22 Feira 32 Feira 4? Feira 5° Feira 6° Feira
9H-13H X X X X
14H-16H X X X X

(exemplo; preencher de acordo com o combinado)

Meés: A;)‘Y{\ \

Dia [Rubrica do aluno] Dia [Rubrica do aluno]

1 17

2 18 )

3 19 Aoso () /

4 20 TAORS a

5 : 21 = ]

6 1 (ula 22 Ay Coela

7 4 i 23 o (aste

8 A (bsla 24 </

10 J 26 .

11 27 A (aste

12 A\ (aste 28 INe® (o

13 Ao (osda 29 < Afre

14 & Cosia. 30 oo (osh

ig HAosa (osta 31

Assin. do orientador local: _y~~N\ e ()‘W

\
Data: _ 30 d.l 'p'b";\r &1 T_O'\D
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Mestrado em Ciéncias da Informagcdo e da Documentagio, FCSH/ UNL
Ano lectivo de 2008/09

ESTAGIO
FOLHA DE PRESENCAS

Nome do(a) aluno(a): _JO 8% Riceedn Dlivenesn Colia

Institui¢@o de realizag@o do Estagio:
D GAR Q

Horério a cumprir pelo(a) aluno(a):
Horas 2* Feira 3% Feira 4* Feira 5° Feira 6° Feira
9H-13H X X X X
14H-16H X X X X

(exemplo; preencher de acordo com o combinado)
Més: M A0
Dia [Rubrica do aluno] Dia [Rubrica do aluno]
/]

1 v Qe o | 17 Noay Cods=

2 <J e~ |18

3 . 19

4 > Caxtz 20

5 N Loste, 21

6 1050 Ut 22

7 et 23 .

8 24 NS (eeto

9 25 & Corde

10 A Uosla 26 e} Coxb>

11 —/ ] 27 hoow UL

12 A& Comi 28 d

13 [~ _ 29

14 N (pste 30

15 < 31

16

Assin. do orientador local: YY\(\\ aa¥yN M
Data: _ 2 Ao HMaio  du 0aD
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Mestrado em Ciéncias da Informacio e da Documenta¢io, FCSH/ UNL

Ano lectivo de 2008/09
ESTAGIO
FOLHA DE PRESENCAS
Nome do(a) aluno(a): l)ﬁ ) nglg Ae gw@dt Cax
<
Institui¢éo de realizag@o do Estagio:
DA N)

Horério a cumprir pelo(a) aluno(a):

Horas 2° Feira 32 Feira 4? Feira 5% Feira 6° Feira
9H-13H X X X X
14H-16H X X X X

(exemplo; preencher de acordo com o combinado)

Meés: /\LN\. o

J
Dia [Rubrica do aluno] Dia [Rubrica do aluno]
1 Ay Cot@ 17
2 A Cortz 18
3 J 19
4 NS Code. 20 \
5 7 21 w (X
6 22 IND (o
7 23 I G
8 foay Casbe 24 Gl
9 / 25 J
10 , 26
11 12 e 27 =
12 / 28 > Gz
13 K 29 )
14 Yoo ok 30 N> Qb
15 ~ 31 J
16

Assin. do orientador local: -4‘// A

Data: %19 OQA \(‘r\s"n Yo W00
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Mestrado em Ciéncias da Informagiio e da Documentagio, FCSH/ UNL

Ano lectivo de 2008/09
ESTAGIO
FOLHA DE PRESENCAS
Nome do(a) aluno(a): /B@U %veu'ic J—k C(“Q\ - Q,‘Bb'k?
L
Institui¢@o de ) realizag@o do Estagio:
>yl (_ch Gexz\ U A\é’{{\\rﬁ‘\)

Horério a cumprir pelo(a) aluno(a):

Horas 2* Feira 32 Feira 4? Feira 5% Feira 6" Feira

9H-13H X X X X

14H-16H X X X X

(exemplo; preencher de acordo com o combinado)

Meés \»“/»o
Dia [Rubrica do aluno] Dia [Rubrica do aluno]
1 17
2 18
3 19
4 20 N
5SS (ke 21 ek
6 <~ 22
7 23 i
8 | 24
9 o sy 25
10 = 26
11 27
12 28
13 ) 29
14 O \eti 30
15 J 31
16

Assin. do orientador local: M\/r,l.a/)

Data: _ 2 4 &Q Xh‘ )‘O [Z5XAY7)
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Mestrado em Ciéncias da Informagio e da Documentac¢io, FCSH/ UNL

Ano lectivo de 2008/09
ESTAGIO
FOLHA DE PRESENCAS
Nome do(a) aluno(a) _mh) {\w{i __\;O\ua\" f g}sI\
Instituicdo realizagdo do Estégio:

Dice (r/pk @M\ R Mm\f’\%

Horério a cumprir pelo(a) aluno(a):

[ Horas | 2"Feira | 3*Feira | 4 Feira 5° Feira 6° Feira
[9H-13H | X | X | X X
[14H-16H | X | X | . X X
(exemplo; preencher de acordo com o combinado)
Meés: _Aoo%‘L
=
[i)ia [Rubrica do aluno] Dia [Rubrica do aluno]
— o
2 | . |18
3 [ At (hsiy [19
[4 | , [20
5 o = 21 q
E e 2
7] 23 ]
[8 ’ i 124
9 A (ost= 25
10 <7 | 26 |
T / [27 |
712 e (g [ 28
13 L 29
14 | 30
15 | 31
!E l l

Assin. do orientador local: A n Yo ¢ {ad

Data: 12, du A’CFH’T‘)‘D A

220
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APENDICE 2- TABELA DE CRUZAMENTO DE SERIES
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Série com Densidade Informacional

Série de Eliminacéo

-Planeamento de AcgBes de Formagéo

-Planos anuais de formacdo

-Bolsa de formadores

-Mapas de planeamento de necessidades de material e
equipamento

-Relatérios de indicadores de gestao

010.05.01 - PLANO ANUAL DE ACTIVIDADES

060.01.04 - TRATAMENTO DE DADOS DE IMPRENSA

010.10.02 - RELATORIOS INDICADORES DE GESTAO

-Mapas Informativos
-Relacbes Sindicais

-Notas e Comunicados a Imprensa

070.10.03 - ESTUDOS E PROJECTOS INFORMATICOS

090.01.02 — MAPAS SINTESE BENS INVENTARIADOS

-Vistas Logicas
-Mapas de Rede
-Fichas de Preparacéo de Trabalhos

- Requisices internas de material
-Inventarios de bens méveis
-Transferéncia de bens
-Inventarios de veiculos
-Requisi¢des de material e equipamento
-Guias de entrada de material

-Guias de saida de material

-Guias de devolucdo

-Movimentos de stocks

-Propostas de inutilizacdo

100.05.06 - FOLHAS DE PROCESSAMENTO DE
VENCIMENTOS, ABONOS E DESCONTOS

- Vencimentos

-Ajudas de Custo

-Horas Extraordinarias

-Guias de Vencimento
-Descontos para ADSE
-Descontos para CGA
-Descontos para Seguranca Social
-Descontos para IRS
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-Outros descontos
-AlteragBes de Vencimentos
-Abonos de familia e prestacdes complementares
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APENDICE 3- TABELA DE SELECCAO DAS FUNCOES-MEIO
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o ~ . Valor Primério?! Valor Secundario®
Tabela de Seleccdo das Funcdes-Meio — — : Prazos [
Prova Administrativa Prova Legal Prova financeira Informativo Custo [Npfiks de Firal Referéncias
- i : - Praz Destin Conserv.
Caédigo Area Funcional Séries azos de e.s 0 Notas P.11:P12i{P13 ;P14 |P21 p.2.2 p.2.3 P24 |P31:P32:P33:P34|S11:S512} S.1.3 S.2.1
Conserv. Final
0 ORGANIZAGAO E
FUNCIONAMENTO
CONSTITUIGAO,
Qenes REGULAMENTA(;AO
Lei organica e hils%’:/m Lei
000.01.01 diplomas EV C X X X 1 C Ijecretollei
complementares 1.9558,/99.
000.01.02 Projectos de EU c X X X 1 c
diplomas
000.01.03 Despachos 5 C X X X X X 5 C
Art. 59°¢ 6% do
Decreto-Lei n.°
93/2004; Art. 65°
a 66°da Lei n®
169799, alterada e
republicada pela
Despachos de Lei n°5-A/2002;
000.01.04 Delegacéo de EV C Conservar um X X X X X 1 C Art. 27°do
- exemplar .
Competéncias Decreto-Lei n°
197/99; Seccéo IV
do CPA; Art.
27°do Decreto-
Lei n.°135/99.
000.01.05 Ordens de servigo 5 C X X X X X 1 C
000.01.06 Circulares 5 C X X X X X 1 C
Conservar as
notas de servico
que contenham
000.01.07 Notas de servico 5 CP informagéo X X X X 1 C
relevante para a
instituicéo e
eliminar as
restantes.
Regulamentos Art. 115° da Lei
000.01.08 internos BV ¢ X X X X ! ¢ n.°59/2008.
DESENVOLVIMENT
000.05 O
ORGANIZACIONAL

91 P.1.1 — Exercicio da Funcéo; P.1.2 — Decisdo administrativa; P.1.3 — Posicionamento da Funcao; P.1.4 — Rotinas de auditoria; P.2.1 — Direitos e deveres; P.2.2 — Prazo de Conservacdo na lei; P.2.3 — Prazo de prescricdo na lei; P.2.4 —
Necessidade de permissao de eliminagdo por outra entidade; P.3.1 — Actividade Financeira; P.3.2 — Ciclo contabilistico e financeiro da entidade; P.3.3 — Ciclo contabilistico e financeiro do governo; P.3.4 — Fiscalizagdo.

92 5.1.1 - Utilizacdo actual; S.1.2 — Interesse do utilizador; S.1.3 — Qualidade afectiva e simbolica; S.2.1 — Custos de Conservagéo.

93 D.1 — Densidade Informacional.
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o - ) Valor Primério®! Valor Secundario®2
Tabela de Seleccdo das Funcdes-Meio — — : Prazos [
Prova Administrativa Prova Legal Prova financeira Informativo Custo [NplEE de o
F—r—e—_— - —_—— e — - —_— === —_—-——— - — - —_—_———- F - — === == 1nal
- . . . Praz Destin Conserv.
Caédigo Area Funcional Séries azos de e.s 0 Notas P11iP12:iP13:P14|P21 p.2.2 p.2.3 P24 |P31:P32:P33:P34|S11:S512} S.1.3 S.2.1
Conserv. Final
Estudos de Conservar a
000.05.01 normallzggao e 5 cp Versio fmal; X X X X 5 c
concepgéo de Recuperavel
formulérios 010.10.01
3 anfss‘o-d@mgo Art. 449 do
000.05.02 Certificagéo 3 C X X X Decreto-Lei X 3 C Decreto-Lei
L O166.A/9 n.°135/99
ACTOS DE
Ty DIRECGAO
Reunides e Informagéo ?Zr; "27].;3%8;)
000.10.01 Audiéncias 5 E goegul%e[;azvel na X X 5 E CPA; Art.92°da
- Lei n.°169/99.
Art. 27.2,28.°,
Actas de 122°,123°do
000.10.02 Reunides 5 CP X X X X X 5 C CPA Art.92°da
Lein.©169/99.
10 PLANEAMENTO
010.01 Planos, P_rogramas e
Projectos
Conservar a
Programas verséo final; Programa de
010.01.01 J . EV CP Recuperavel em X X X X X X 1 E 9
Governamentais o Governo
Diério da
Republica
Conservar:
actas, relatorios
Projectos e manuais de
010.01.02 d EU CP procedimentos; X X 1 C
Internos -
Informagédo
Recuperavel em
010.10.01
Planeamento de
w3 Actividades
Decreto-Lei n.°
183/96; Art. 5%¢
50° Decreto-Lei
3anos na n.°155/92; Art.
. e 40° do Decreto-
010.05.01 Planos anuais de 5 cp Conservar X x | Paginawebart X X X X 3 c Lei n.°135/99; Art.
Actividades versdo final 44°-c) daLei 210.b) d N
n.03/2004 -b) da Lei
n.°3/2004; Art.
13°e 31° do
Decreto-Lei n.°
558/99.
Planeamento de
0 Art. 7° e 62° da
010.05.02 Ob{fﬁit('j‘;zsefas 5 c X X X X X 5 c Lei 0.2 66-
organicas B/2007.
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o - ) Valor Primério®! Valor Secundario®2
Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio — — : Prazos [
Prova Administrativa Prova Legal Prova financeira Informativo Custo [NplEE de o
F—r—e—_— - —_—— e — - —_— === —_—-——— - — - —_—_———- F - — === == 1nal
- . . . Prazos de | Destino Conserv.
Caédigo Area Funcional Séries . Notas P11iP12:iP13:P14|P21 p.2.2 p.2.3 P24 |P31:P32:P33:P34|S11:S512} S.1.3 S.2.1
Conserv. Final
Controlo Interno de
Iy Actividades
Decreto-Lei n.°
183/96; artigo 5° e
3anos na 50° Decreto-Lei
Relatérios anuais Conservar pagina web art. n.°155/92; Art.
0101001 de actividades 5 cp verséo final X X X 44°-c) da Lei X X X X X 10 ¢ 40° do Decreto-
n.°3/2004 Lei n.°135/99;
Art. 21°-d) da Lei
Nn.°3/2004.
Conservar
Relatdrios de versao final; Art. 16.°e 25° da
010.10.02 indicadores de 5 CP Informagédo X X X X X X 5 C Lein.°66-
gestdo Recuperavel em B/2007.
010.05.01
010.15 Estatisticas
010.15.01 Relatdrios 5 c X X X X X 5 c
estatisticos
Inquéritos Informagdo
010.15.02 estgtisticos 3 E Recuperavel em X X 3 E
010.10.01
01020 Planeamento de
Recursos Humanos
Decreto-Lei n.°
190/96; Art. 41°
. Conservar do Decreto-Lei
010.20.01 Balango Social 2 CP versio final X X X X 5 C n.0135/99; Art.
51°do Decreto-
Lei n.°155/92 .
ASSESSORIA
20 TECNICAE
CONTENCIOSO
020.01 Assessoria juridica
Informagoes e
020.01.01 Pareceres 5 C X X X X 5 C
juridicos
020.01.02 Estudos juridicos 5 C X X X X 5 C
Reclamagéo e
020.01.03 Recurso ET c X X X 1 c Qg'clgf a0 175°
hierarquico i
020.05 Assessoria técnica
0200501 Informacoes e 5 c X X X X 5
Pareceres técnicos
020.05.02 Estudos tecnicos 5 C X X X 5 C
Contencioso
G Administrativo
Informagédo
020.10.01 Informacdes e ET E Recuperdvel X X X 1 E Lei n. 15/2002.
pareceres Tribunais
Administrativos
020.15 Contencioso Judicial
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o - ) Valor Primério®! Valor Secundario®2
Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio — — : Prazos [
Prova Administrativa Prova Legal Prova financeira Informativo Custo [Npyks de Einal
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Conserv. Final
Informagédo
020.25.01 Informacdes e ET E Recuperdvel X X X 1 E Lei n.252/2008.
pareceres Tribunais
Administrativos
30 CONTROLO
030.01 Auditorias
030.01.01 Auditorias a0s 5 c X X X X X X X 5 c
Servicos
03005 Inquéritos,_Sindicéncias e
Peritagens
Inquéritos e/ou Conservar Art. 66° a 69° da
0300501 Sindicancias 5 cp relatorio final X X X X X X 5 ¢ Lei n.°58/2008.
030.10 Accéo Disciplinar
Processos 1ano ap6s a Lano-N?1do
030.10.01 Disciplinares 1 C deciséop X X X art. 6°da Lei X 1 C Lei n.°58/2008.
P n.958/08
" RELAGOES
INSTITUCIONAIS
Relagdes Estado com
Clen Cidadio
Resolucéao do
Conselho de
Anélise de Informagio 3anos - art? Ministros n.”
0. . .
040.01.01 sugestoes e 5 E Recuperavel em X X X D3 4 d? . X 3 E 183?22’/';?:;&”{1
reclamagdes 010.10.01 ecreto-lei n AL
n.°156/05 12°,24° ¢ 38° do
Decreto-Lei n.°
135/99.
Relagbes com
040.05 Organismos e Pessoas
Colectivas
040.05.01 Acordos EV C X X X X X 1 C
Informagao
040.05.02 Protocolos EV C Recuperavel em X X X X X X 1 C
010.10.01
Pedidos de Informagédo 24°a 26° do
040.05.03 Informacio 2 E Recuperavel em X X X 2 E Decreto-Lei n.°
¢ 010.10.01 135/99.
04010 RelagOes da Unido
Europeia
Correspondéncia
no ambito dos Informagéo
040.10.01 protocolos com EV E Recuperavel em X X 1 E
organismos 010.10.01
comunitéarios
040.15 Relagdes Internacionais
Correspondéncia
no ambito dos Informagéo
040.15.01 protocolos com EV E Recuperavel em X X 1 E
organismos 010.10.01
internacionais
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Conserv. Final
COMUNICAGAO,
50 MARKETING E
CORRESPONDENCIA
PUBLICA
05001 Eventos e_(;e_rim(’)nias
oficiais
Conservar 0s
Organizagio de processos mais
050.01.01 5 CP significativos X X X X 5 C
eventos
paraa
instituicéo
05005 Comunicago e Imagem
institucional
Documentagao Conservar a
050.05.01 informativa e de 5 CP P X X 5 C
. " versdo final
divulgacdo
Criacio de Informagao
050.05.02 o gti 05 5 E Recuperavel em X X X 5 E
gotip 010.10.01
Notas e Informagao
050.05.03 comunicados a 5 E Recuperavel em X X 5 E
imprensa 060.01.04
60 INFORMAGAO E
DOCUMENTACAO
060.01 Gestao de Conteidos
Informagéo
060.01.01 Edicéo 5 E Recuperavel em X X X 5 E
010.10.01
Divulgaco de Art. 48° do
060.01.02 Informagéo no 5 CP X X X 5 C Decreto-Lei
sitio web n.°135/99.
Divulgacdo de
060.01.03 Informacéo na 5 CP X X X 5 C
intranet
Tratamento de
060.01.04 dados de 5 C X X X X 5 C
imprensa
06005 Gestdo de Documentos
de Arquivo
Eliminar apos a
Elaboracéo de Eg\t:g?g?toar(ii:' Decreto-Lei n.°
060.05.01 Portaera de EV E Informagédo X X X X X X X 1 E 447/88; .
Gestao de H Decreto-Lei n.°
Documentos Recuperavel em 121792
Diario )
Republica
Conservar 0s
Autos e Guias
Autos de Entrega .
. apos a N.°1-f) do art.31°
060.05.02 eREBwas de 5 CpP elaboragio do X X X X 5 C da Lei 4/2004.
emessa ; e
inventario
definitivo
060.05.03 Autos de 5 c X X X X 5 c
Eliminacéo
Substituicédo e/ou Art.5° do
060.05.04 transferéncia de 5 C X X 5 C Decreto-Lei n.°
Suportes 121/92.
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. Art. 3° do
Manuais de .
! Decreto-Lei
060.05.05 P:’rge"e';?:gté’; EU c X X X X X 1 c n.°16/93 ; Art. 80°
p arguivos a90°da Lei
d n.9107/01.
Lein.°46/2007;
Art. 62°a 65° do
Requisicdes de Informagédo CPA; N1 a2do
060.05.06 dgcurr?entos 5 E Recuperavel em X X X 5 E art. 268° da
010.10.01 Constituicdo da
Republica
Portuguesa.
Instrumentos de
060.05.07 Descrigdo EA C X X 1 C
Documental
Eliminar se a
. informacéo for
060.05.08 Copladore§ de_ 5 E recuperavel no X X 5 E
correspondéncia ;
respectivo
processo
Informagédo
060.05.09 Cgrrr?so‘;%lgsénd;a 2 E Recuperavel em X X X 2 E
P 060.05.10
060.05.10 Registos de 2 c X X X 2 c
correspondéncia
Gestdo de Documentos
Ceei de Biblioteca
RequisicBes de Informagdo
060.10.01 b(i]blio‘;rafia 5 E Recuperavel em X X 5 E
9 010.10.01
. Informagao
060.10.02 uF\;ﬁigZIZLOO?:S EA E Recuperavel em X X X 1 E
010.10.01
Registo de Informagao
060.10.03 Consultas e 5 E Recuperavel em X X X X 5 E
Empréstimos 010.10.01
060.10.04 Catdlogos 5 c X X X 5 c
Bibliogréficos
060.15 Gestdo de Qo!ecgoes
Museoldgicas
060.15.01 Empréstimo de 5 cp X X 5 c
pecas
060.15.02 Exposicdes 5 CP X X 5 C
060.15.03 Inventrios 5 c X X X X 5 c
Museoldgicos
B Art. 34°e 0 n.°3
060.15.04 Aq“'se"?:so de 5 c X X X X X 10 c do art. 65° da Lei
Pec n.9107/01.
Conservagao e
060.15.05 Restauro de Pecas 5 ¢ X X 5 ¢
SISTEMAS E
70 TECNOLOGIAS DE
INFORMACAO E
COMUNICACOES
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Apoio a Gestdo de
070.01 Sistemas e Tecnf)loglas
de Informacéo e
Comunicagdo
Anoio a0 Informagao
070.01.01 ut’i)lizador 2 E Recuperavel em X X 2 E
010.10.01
Conservar
versdo final no
0700102 Conc_ept;go de EA cp caso de sistemas X X X 1 c
Manuais Técnicos que contenham
informagéo para
Conservagao
Arquitectura de Sistemas
07005 e Tecnologlas de
Informagéo e
Comunicagdo
Planeamento
estratégico de Art. 5°-d) da Lei
070.0501 sistemas de 5 ¢ X X 5 ¢ n.°4/2004.
informagdo
Concepgéo e
070.10 Desenvolvimento de
Sistemas de Informagédo
Conservar no
caso de se
070.10.01 Modelos de dados EA c reportarema _ X X 1 c
l6gico e fisico informag&o cujo
destino final seja
a Conservacgao
Informagédo
070.10.02 Vistas l6gicas EA E Recuperavel em X X 1 E
070.10.03
Conservar
apenas no caso
de se
Estudos e reportarem a
070.10.03 Projectos 5 cP informagio cujo | X X 5 c
. o destino final seja
informéticos o
a Conservagéo;
Informagédo
Recuperavel em
010.10.01
070.15 Gestao de Produtos
Licengas de Informagdo
070.15.01 Soﬂs\/are EV E Recuperavel em X X X 1 E
100.15.01
Infra-estrutura
070.20 Tecnologl(:§ eda
Informagéo e
Comunicagdo
Intervencoes Informagdo
070.20.01 informét%cas 5 E Recuperavel em X X 5 E
010.10.01
Informagédo
070.20.02 Mapas de rede EU E Recuperavel em X X 1 E
070.10.03
Listas de Informagédo
070.20.03 Processamentos e 5 E Recuperavel em X X 5 E
Actualizagdes 010.10.01
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Conserv. Final
Registo de Informagédo
070.20.04 Processamentos e 5 E Recuperavel em X X X 5 E
Actualizacdes 010.10.01
Fichas de Informagao
070.20.05 Preparagéo de 5 E Recuperavel em X X 5 E
Trabalhos 070.10.03
Apos a
Definicéo de S:s::(;)t?nt?uagao
070.20.06 Rotinas de 5 E ' X X 5 E
" Informagéo
Exploragio :
Recuperavel em
010.10.01
Informagao
070.20.07 Registo de acesso EA E Recuperavel em X X X 1 E
010.10.01
. Informagao
070.20.08 uﬁﬁ?z'zzoo‘::s EU E Recuperavel em X X 1 E
010.10.01
- Informagao
070.20.09 ma{))::ezsafljgggz 5 E Recuperavel em X X 5 E
010.10.01
070.20.10 Registo de copias 5 c X X X 5 c
de seguranca
GESTAO DE
80 RECURSOS
HUMANOS
080.01 Recrutamer]to e
Progresséo
Conservar actas lano - Art.
Procedimentos e lista de 49°da Art50°a57°da
080.01.01 Concursais ! cp classificagdo X X X Portaria 83- X ! ¢ Lei n.°12-A/08.
final A/09
Art10°a19°,23°a
24°e 80°da Lei
~ n.°12-A/08; Art.
080.01.02 Nomeacoes EA C X X X 1 C 302 17°da Lei
n.°49/99; Portaria
Nn.°1056/89.
Apbs o termo Art. 207222 da
" Lei n.°12-A/2008,
080.01.03 Contratacio a 1 c do prazo de X X X 1 c art. 20° a 22% art.
termo validade do ‘
contrato 14°da Lei
n.°59/2008.
Destacamento, Informagédo Lei n.°53/2006;
080.01.04 requisicéo e EV E Recuperavel em X X X X 1 E Art. 58°a 65° da
transferéncia 080.10.01 Lei 12-A/08.
Decreto-Lei
Informagéo n.°316/02; N.°4
080.01.05 Louvores EA E Recuperavel em X X X 1 E do art. 37°
080.10.01 Decreto-Lei n.°
135/99
05 4406 g30
Reclassificagéo e Informagéo ':‘fogog dg a40e8s
080.01.06 reconversdo de 3 E Recuperavel em X X X X 3 E Decreto-Lei
funcionérios 080.10.01 n.912-A/08.
Conservar
0800107 Candldﬁaturas 2 cp documentagdo X X 2 c
espontaneas de candidatos
admitidos
08005 Avaliagdo de
Desempenho
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Conserv. Final
Conselho
Art. 28.°a23° da
080.05.01 Cotx\(jaelni:géoor de 5 C X X X X X 5 C Lei .9 66-B/07.
Lein.°66-B/07;
Avaliagio de Portaria n.°
080.05.02 desempenho 5 C X X X X 5 C 1633/2007;
individual Despacho n.°
6894-A/09.
Reclamacao e Apos conclusao o o
080.05.03 recurso da ET C inserir em X X X X 1 C Eéisnd(?gg;}mda
Avaliacdo 080.10.01 ) )
Processos, Registos e
G Meios de Identificagdo
Art. 10°a 24° da
Lei n.°12-A/08;
Lei n.°59/2008;
Decreto-Lei n.°
Ap6s 498/72; Decreto-
in.o° - .
Processos aposentacdo. kftl ;36‘} 212':‘;,7 Z’
080.10.01 individuais de 10 CP Conservar as X X X X 10 C 254‘0 da Lein.o
funcionérios ultimas 59/08: Lein o
actualizagBes 60/2005; Art. 9.°
da Lein.°32-
B/2002; Art53°e
37°-Ada Lei
n.°1/04.
Conservagao a
Processos identificacéo,
080.10.02 individuais de EV c habilitagdes, X X X X 1 c Artigo 35° da Lei
acgOes de n.°12-A/08.
pessoal a termo f -
ormagéo e
licencas
Decreto-Lei
Processos n.°326/99;
080.10.03 individuais de EA C X X X X 1 C Decreto-lei
estagiarios 18/10; Decreto-
Lei n.°94/06.
CartOes de Informagao Decreto-Lei n.°
080.10.04 identificacéo e 5 E Recuperavel em X X X 5 E 47798 ’
livre-transito 080.10.01 )
Prestacéo, Suspens&o e
G5 Cessagdo de Trabalho
Mapas anuais de Informagao
080.15.01 a’s)siduidade 5 E Recuperavel em X X X X 5 E
080.10.01
. . Informagédo .
080.15.02 Llstas_me_nsals de 2 E Recuperavel em X X X X 2 E Art. 99° da Lei
assiduidade 08010.01 n.°100/99.
. Informagédo .
080.15.03 Reglst_os de 2 E Recuperavel em X X X 2 E Art. 99° da Lei
assiduidade 08010.01 n.°100/99.
e Informagédo
080.15.04 Justificagéo de 2 E Recuperavel em X X X X 2 E Art_. 212 71°da
faltas 08010.01 Lei n.°100/99.
Informagéo Art. 26°, 27°, 34°,
0 410 560 2340
080.15.05 Licencas 5 E Recuperavel em X X X X 5 E 35°, 419, 56°, 234
08010.01 e235°da Lei
e n.%59/08.
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Conserv. Final
Art. 2° 2 16° do
Decreto-Lei
n.°100/99, e
Marcacio de Informagédo alteragéo pela Lei
080.15.06 fér‘i;as 2 E Recuperavel em X X X X 2 E n°117/99e
080.10.01 Decreto-Lei
n.°157/01; Art.
171°a 183° da
Lei n.°59/2008.
Informagao o .
080.15.07 Mapas de férias 5 E Recuperavel em X X X 5 E Art. 6% da Lei
080.10.01 n.°100/99.
Listas de Art.99°da Lei
080.15.08 antiguidade 5 ¢ X X X X X 5 ¢ n.°100/99.
1ano - Dados
Informagédo Pessoais, n.°1 .
080.15.09 Infgc;pai?vos 10 E Recuperavel em X X doart. 9°do X 1 E nDsg%os Lei
010.20.01 Decreto-Lei ’ ’
n.°47/98
080.20 Acidentes em Servico
Conservar em
080.10.01 a Decreto-Lei n.°
participagéo, 40 asnltt))s d-OArt. 503/99; Art. 27°
080.20.01 Acidentes em 5 cp relatério X Regulamento X ) c do Decreto-Lei
Servico médico, do Decreto- n.°23/02; Lei n.
requerimento de Lei n.959/08 100/97; art. 26° da
subsidio de ’ Lei n.°4/09.
assisténcia
08025 Desenvolwmento de
Carreiras
Art4°a6°daLei
Planeamento de n.°12-A/08;
080.25.01 efectivos 5 ¢ X X X 5 ¢ Decreto-Lei n.°
47/98.
080.30 Formacéo
Art. 21°do
Decreto-Lei
Planeamento de Informagéo 3:?_049:“?;(35 °
080.30.01 Acgoes de 5 E Recuperavel em X X X X 5 E Resolu éo do '
Formagio 010.05.01 N
Conselho de
Ministros n.°
146/2002
Planos anuais de Informagao N.92-b) do art. 17°
080.30.02 formacio 5 E Recuperavel em X X X 5 E do Decreto-Lei
¢ 010.05.01 n.0 50/98.
Art. 35°da Lei
Acches de n.°49/99; N.°2 do
080.30.03 GOES 5 CP X X X 5 C art. 18° do
Formagcdo interna ;
Decreto-Lei
n050/98 .......
Accdes de Informagao Art. 19° e 23° 3 25°
080.30.04 Forma‘;éo externa 5 E Recuperavel em X X X 1 E do Decreto-Lei
¢ 0101001 n.950/98,
Art. 10°do
080.30.05 Balsa de EA E 'R”qumﬁiiﬁl em X X 1 E g:;.ﬁ;?nemar n.e
s formadores 010 0% o1 66/94; Art. 5°a 7°
e 20° do Decreto-
Lei n.°50/98.
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Conserv. Final
Protocolos com .
entidades no Informagao
080.30.06 ambito da EV E Recuperavel em X X X 1 E
M 010.10.01
Formagéo
080.35 Relagbes Laborais
Decreto-Lei n.°
84/99; Art. 308°a
339daLei
Informagédo n.°59/08; Lei
080.35.01 Relagdes sindicais 5 E Recuperavel em X X X 5 E n.°81/01; Art. 56°
010.10.02 E57°da
Constituicao da
Republica
Portuguesa.
Art. 298°2 307 da
Lei n.59/08; Art.
Comisséo de 54° da
080.35.02 Trabalhadores 5 ¢ X X 5 ¢ Constituicdo da
Republica
Portuguesa.
08040 Remuneracoes, abonos e
descontos
Art. 7° e 66° a 76°
da Lei 12-A/08;
Informagéo Decreto-Lei n.°
080.40.01 Vencimentos 10 E recuperavel em X X X X 10 E 133-B/97;
100.05.06 Decreto-Lei n.°
106/98; Portaria
n.°88/02.
Informagao Decreto-Lei n.°
080.40.02 Ajudas de Custo 5 E Recuperavel em X X X X 5 E 106/98; Portaria
100.05.06 n.°88/02.
Horas Informagéo 5anos - n.%
080.40.03 Extraordindrias 5 E Recuperavel em X X do art.165° da X X 5 E
100.05.06 Lei n.°59/08
Guias de Informagéo
080.40.04 Vencimento 10 E Recuperavel em X X X X 10 E
100.05.06
Art77°a79°da
Lein.°12-A/08;
Decreto
Descontos para Informagéo Regulamentar n®
080.40.05 ADSE 10 E Recuperavel em X X X X X 10 E 23/07; Decreto-
100.05.06 Lei n.°118/83;
Decreto-Lei n.°
234/05; Portaria
n.° 88/2002.
Art77°a79°da
Informagio '-§' ':1'012'A/9,8&
080.40.06 Descontos para 10 C Recuperavel em X X X X X 10 C n. Z %art. 1.7 a
CGA 100.05.06 Lein. _4/09,
Portaria n.°
88/2002.
Informagédo Art_.77‘; a7%°da
080.40.07 Descontos para 10 C Recuperavel em X X X X X 10 C Lei n.212-A/08; .
Seguranga Social 100.05.06 art. 7°a 10°da Lei
n.°4/09.
Informagao
080.40.08 Descontos para 10 E Recuperavel em X X X X X 10 E Art_.77° a79°da
IRS 100.05.06 Lei n.°12-A/08.
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Conserv. Final
Informagédo
080.40.09 QOutros descontos 10 E Recuperavel em X X X X 10 E Art_.77° a79° da
100.05.06 Lei n.°12-A/08.
~ Informagao " o
080.40.10 Alteracbes de 10 E Recuperavel em X X X X X 10 E AL 4502 48° da
Vencimentos 100.05.06 Lei n.°12-A/08.
Decreto-Lei n.°
NG
Afl;(r)nniﬁ; ge Informagédo 3;2?5?&; 176/03; Portaria
080.40.11 - 10 E Recuperavel em X X X " X X 10 E n.°1299/03;
prestacdes 100.05.06 Decreto-Lei Portaria
o
complementares n.°176/03 1.91084/08.
Segurangca, Higiene e
G Satde no Trabalho
Condigdies e 5anos - Art. Resolucéo do
080.45.01 ambiente de 5 C X X 17? dod X X 5 C gons_ell_wo o
trabalho Re_gu am. da e Ministros n
Lei n.°59/08 59/2008.
90 GESTAO DE
PATRIMONIO
090.01 Aprovisionamento
‘Artigos 35° e 36°
da Lei n.212-
A/08;
Decreto-Lei n.°
197/99; Decreto-
Lein.°18/08;
Decreto-Lei n.°
. 4 anos - n°1 245/03; Art. 17°
- Informagédo o ’ .
080.50.01 Aqmsn;ao_de bens 15 E Recuperavel em X X do art.107 d(.) X X X 10 E d()()Decreto-F_el
€ Servicos 100.15.01 Decreto-Lei n.°143-A/08;
n.°18/08 Resolugéo do
Conselho de
Ministros n.° 171-
A/04; Art. 31°a
51° do Decreto-
Lein.°280/07;
Decreto-Lei
n.°74/80.
Registos de Informagéo 4.anos - nl Resolugao de
0
080.50.02 Aquisicao de bens 5 E Recuperavel em X X do art.107 d(.) X X X X 10 E an_selho de
e Servicos 100.15.01 Decreto-Lei Ministros n.°
¢ n.218/08 1/2006.
Decreto-Lei n.°
197/99; n°1 do
e rt. 11° do
Apos fim da a .
vigéncia de 4 anos - n.°1 nDsfsrg}og'zlfe'
08050.03 Contratos_de bens 2 E contrato; X X X do art.107° d(_) M M M 10 E Decreto-Lei no
€ Servicos Informagédo Decreto-Lei 18/08: Decreto-
Recuperavel em n.°18/08 e X
100.15.01 Lei n.° 245/03;
Art. 17°do
Decreto-Lei
n.°143-A/08.
Mapas de
planeamento de Informagédo
080.50.04 necessidades de 2 E Recuperavel em X X 2 E
material e 010.05.01
equipamento
Requisicdes Informagédo
080.50.05 internas de 2 E Recuperavel em X X X 2 E
material 090.01.02
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Conserv. Final
Mapas estatisticos .
de material Informagao
080.50.06 requisitado pelos 5 E Recuperavel em X X X X 5 E
- 010.10.01
Servigos
S Informagao
080.50.07 fg:ﬁ';i'ez’o‘:ss EA E Recuperavel em X X 1 E
100.15.01
Informagédo
080.50.08 Oferta de bens e EU E Recuperavel em X X 1 E
SErvigos 1001501
090.01 Gestao de Bens Moveis
Inventarios de Informagao N.°3 do art. 4_160 do
090.01.01 bens méveis EA E Recuperavel em X X X X X 1 E Decreto-Lei
090.01.02 Nn.°155/92.
Mapas sintese de
090.01.02 bens 2 C X X X X X 2 C
inventariados
Transferéncia de Informagao
090.01.03 bens 5 E Recuperavel em X X X X X 5 E
090.01.02
A Conservar 0s
090.01.04 Cedéncia de bens 5 cp autos de X X X X X X 5 c
moveis -
cedéncia
. Informagao
090.01.05 t(r::n“sa;o(:tee 2 E Recuperavel em X X 2 E
100.15.01
0900106 Abate,de_bens 15 cp Conservar auto X X X X X 15 c
moveis de abate
09005 Gestao dp Parque de
Veiculos
Inventarios de Informagédo N.°3 do art. 4_160 do
090.05.01 veiculos EE E Recuperavel em X X X X X 1 E Decreto-Lei
090.01.02 n.°155/92.
Processos de Informagéo
090.05.02 viaturas EE E Recuperavel em X X X 1 E
100.15.01
RequisicOes de Informagéo
090.05.03 Viaturas 2 E Recuperavel em X X X 2 E
010.10.01
S Informagao
090.05.04 Bo(;itiz;tﬂlfa!os 2 E Recuperavel em X X X 2 E
100.15.01
Planos Diérios de Informagédo
090.05.05 servicos de 2 E Recuperavel em X X X 2 E
viaturas 100.15.01
Informagao
090.05.06 Parqueamento 4 E Recuperavel em X X X 4 E
100.15.01
090.05.07 Abate e_alienal;éo 5 cp Conservar o X X X X X 5 c
de viaturas auto de abate
090.10 Gestao de Imoveis
N.°3 do art. 46° do
Inventérios de Decreto-Lei
090.10.01 P EE C X X X X X 1 C n.°155/92;
imoveis .
Decreto-Lei n.°
280/07.
090.10.02 Plantas de EE c X X 1 c
instalacOes
Informagédo
090.10.03 Seguros EE E Recuperavel em X X X 1 E
100.15.01
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Conserv. Final
Art. 42° do
Informacio Decreto-Lei n._°
090.10.04 Arrendamento EV E Recuperavel em X X X X X 1 E 28(9/07’ qutarla
100.15.01 n.° 982/04;
Decreto-Lei
n.°329-B/2000.
Informagao
090.10.05 Aluguer de 5 E Recupergvel em X X X X X 5 E
espagos 1001501
Manutencao e
090.15 | conservagdo de imoveis e
instalacOes
" " 5 anos - Art.
Reparacéo e Informagéo 1760 do
090.15.01 manutencéo de 5 E Recuperavel em X X X X X X 5 E
equipamentos 100.15.01 Regulam. da
Lei n.°59/08
Conservar 0s
090.15.02 Processos de EE cp estud0§ t_écnicos X X 1 c
obras e memorias
descritivas
090.20 Gestdo de Stocks
Requisicoes de Informagao
090.20.01 material e 5 E Recuperavel em X X X 5 E
equipamento 090.01.02
. Informagao
090.20.02 Gu(;a:r?]:t?:gﬁda 5 E Recuperavel em X X X 5 E
090.01.02
. . Informagao
090.20.03 Guias dte s_aulda de 5 E Recuperavel em X X X 5 E
materia 090.01.02
Guias de Informagéo
090.20.04 devolugio 5 E Recuperavel em X X X 5 E
090.01.02
. Informagao
090.20.05 MOV'TeEtOS de 5 E Recuperavel em X X X X 5 E
SIoEKs 090.01.02
Propostas de Informagéo
090.20.06 inutilizagio 5 E Recuperavel em X X X X X 5 E
090.01.02
00 GESTAO
ORCAMENTAL
100.01 Orcamento de Estado
Lei n.98/790:
Decreto-Lei
Projectos de Informagédo 10 anos - n.°1 n.°232/97; .
100.01.01 Orcamento 10 E Recuperavel em X do art. 70° da X X X 10 E Decreto-Lei
100.01.02 Lei n.°98/97 n.%54-A/99; Lei
n.°91/01; Lei
n.%48/04.
Lei n.°8/90;
Decreto-Lei
10 anos - n.°1 n.°232/97;
100.01.02 Orgamento 10 C X X X do art. 70° da X X X X X X 10 C Decreto-Lei
Lei n.°98/97 n.%54-A/99; Lei
n.°91/01; Lei
Nn.%48/04.
Alteracoes Orcamentais
100.05 e Actos de Gestao
Orcamental
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Alterages Informagéo 10 anos - n.°1 N.1-c) do art. 1_80
100.05.01 orcamentais 10 E Recuperavel em X X X do art. 70° da X X X X X 10 E do Decreto-Lei
100.01.02 Lei n.°98/97 n.°155/92.
Pedidos de Informagao
100.05.02 Autorizacdo de 3 E Recuperavel em X X X X X 10 E
Pagamentos 100.15.01
Pedidos de Informagao 10 anos - n.°1 Art. 17° e 48° do
100.05.03 Libertagdo de 10 E Recuperavel em X do art. 70° da X X X X 10 E Decreto-Lei
Crédito 100.15.01 Lei n.°98/97 n.°155/92.
Informagao 10 anos - n.°1
100.05.04 Fg;ifgsn(ig 10 E Recuperavel em X X do art. 70° da X X X X 10 E
100.15.01 Lei n.°98/97
10 anos - n.°1
1000505 E?ﬁgﬂfﬁ;ﬁgﬁ 10 c X X X do art. 70° da X X X X 10 c
Lei n.°98/97
Folhas de
Processamento de Informagédo 10 anos - n.°1
100.05.06 Vencimentos, 10 C Recuperavel em X X do art. 70° da X X X X 10 C
abonos e 100.15.01 Lei n.°98/97
descontos
Mapas dos 10 anos - n.°1
1000507 Re'?:nsgge”;‘;igre 10 c X X X do art. 70° da X X X X X 10 c
~ Lei n.°98/97
remuneracoes
Relagdes anuais Informagéo 10 anos - n.°1
100.05.08 do IRS 10 E Recuperavel em X X do art. 70° da X X X X X 10 E
100.15.01 Lei n.°98/97
Guias de Informagao 5anos - n°l Art. 41°a 4ZfJ do
100.05.09 Reposicio 5 E Recuperavel em X do art. 70° da X X X 5 E Decreto-Lei
100.15.01 Lei n.°98/97 Nn.°155/92.
o N.1-a) e b) do art.
Informagéo {j%zl:tosgéondg 10 anos - n.°1 18°e n.22-b) do
100.05.10 Balancetes 10 E Recuperavel em X X Decréto-Lei do art. 70° da X X X X 10 E Art.53°do
100.15.01 1.9442-B/88 Lei n.°98/97 Decreto-Lei
: n.°155/92.
G
Registos Informagéo {j%zl:tosgéonag 10 anos - n.°1 Art.9°do
100.05.11 contabilisticos 10 E Recuperavel em X X X Decréto-Lei do_art. 70°da X X X X 10 E Decreto-Lei
100.15.01 Nn.°442-B/88 Lei n.°98/97 n.°155/92.
Mapas de N
ficheiros Informagao
100.05.12 ¥ 10 E Recuperavel em X X X X X X X X 10 E
recebidos e 100.15.01
enviados (SIC)
Correspondéncia
com delegacoes
da DGO, Informagédo Decreto-Lei n.°
100.05.13 Secretaria-Geral 10 E Recuperavel em X X 10 E 80/07; Lei
datutelae 100.01.02 n.°5/06.
Tribunal de
Contas
" 10 anos - n.%5 10 anos - n.%5
. Informagao do art. 98° do do art. 98° do Art. 32°do .
100.05.14 Fundo de Maneio 10 E Recuperavel em X X N N X X 10 E Decreto-Lei
100.15.01 Decreto-Lei Decreto-Lei 1.0155/92.
n.°442-B/88 n.°442-B/88
Controlo de Informagio 20 anos -ona"S 20 anos -ona"S
100.05.15 movimento 10 E Recuperavel em X X X o art. 98°do o art. 98° do X X 10 E
bancério 100.15.01 Decreto-Lei Decreto-Lei
n.°442-B/88 n.°442-B/88
) Informagio 10 anos -on.°5 10 anos -on.°5
1000516 Duplicadas de 10 E Recuperavelem | x doart.98°do | doart.98°do X X 10 E
cheques emitidos 100.15.01 Decreto-Lei Decreto-Lei
n.°442-B/88 n.°442-B/88
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I Informacio 10anos-n% i 10anos-n.°5
100.05.17 Reconciliagdes 10 E Recupergvel em X doart.98°do : doart.98°do
bancérias 100.15.01 Decreto-Lei Decreto-Lei x x X 10 E
n.°442-B/88 n.°442-B/88
Informagio 10 anos - n.%5 .
100.05.18 Cobranga de 10 E Recupergvel em X « do art. 98° do 1dO anr?smoni;’I Art. 35°do
receitas 100.15.01 Decreto-Lei Lo_a .098/93 X X X 10 E Decreto-Lei
n.°442-B/88 ern. n.°155/92.
Informagio 10anos - n.%5 _no
100.05.19 Guias de receita 10 E Recuperavel em X do art. 98° do {jooa;r?smona;_ Art. 14°do
100.15.01 Decreto-Lei Lei n.998/97 X X X 10 E Decreto-Lei
n.°442-B/88 ern. n.°155/92.
5 Informagio 10 anos - n.%5 .
100.05.20 Declaragdes do 10 £ Recu ergvel om . doart 9godg | l0anos-nol
VA p X I do art. 70° da X X X X 10 E
100.15.01 Decreto-Lei Lei n.998/97
n.°442-B/88 '
Informagio 10anos-n5 &0 _no
100.05.21 Folhas de caixa 10 E Recuperavel em X X X do art. 98° do doa;r?%ogaal Art. 15°do
100.15.01 Decreto-Lei Lei .098/97 X X 10 E Decreto-Lei
n.°442-B/88 ern. n.°155/92.
" Informacio 10anos - n.%5 R
100.05.22 Facturagao de 10 E Recupergvel em X do art. 98° do 1dO anr;)S?OOnSI N.22-a) do art. 53°
bens e servigos oo Decreto-Lei o art. a X X X 10 E do Decreto-Lei
o Lei n.°98/97 0
n.°442-B/88 n.°155/92.
5 Informagio 10 anos - n.%5 .
100.05.23 Colecgdes de 10 £ Recu ergvel om doart 9godg | l0anos-nel
Recibos p X D - do art. 70° da X X X 10 E
100.15.01 ecreto-Lei o
o Lei n.°98/97
i " n.442-B/88
10010 ontrolo da execugdo
orcamental
Mapas de 10 o!
Informagio anos-nf5 : o o1
100.10.01 controlo da 10 E Recuperivel em do art. 98° do anos - n. N.°1-d) do art. 18°
execucdo dos 100. 1% 01 X X x Decreto-Lei do_art.070° da X X 10 E do Decreto-Lei
orcamentos nosao-B/eg | L€in-ce8sor n.°155/92.
Resumos de Informagédo 10anos - n% 10 anos - n.°1
100.10.02 movimentos de 10 E Recuperavel em X X do art. 98° do do art. 70° Ha N.°2-a) do art. 53°
tesouraria 100.15.01 Decreto-Lei 25T 00 o2 x X x 10 E do Decreto-Lei
n.°442-B/88 : n.°155/92.
100.15 Contas Publicas
10 anos - n.%5
1001501 Contas de 10 c « . doatowdo | Danos-n-H Art47° do
Geréncia Decreto-Lei Lo_a 08, /93 X X X X X 10 C Decreto-Lei
n.°442-B/88 ern. n.155/92.
Nie1-d) do art. 186
Informacio 10 anos - n.% : e27°a34°do
100.15.02 Despesas 10 E Recupergvel em M do art. 98° do tooa;r?S?O"ng; Decreto-Lei
100.15.01 Decreto-Lei | ' 5 ooc o0 x x x 10 E n.°155/92; Art. 8°
n.°442-B/88 €rn. da Lei n.9%6/90;
Decreto-Lei n.o
197/99.
Informagio 10anos-n5 o _no Art. 27°a 34° do
100.15.03 Mapas de despesa 10 E Recuperavel em X do art. 98°do g on . -Lei
p X Decreto-Lei do art. 70° da X X X X 10 E Decreto-Lei
100.15.01 Lei n.98/97 n.°155/92; Art. 8°
n.°442-B/88 n
. da Lein.°6/90.
Actas dos Orgéos Informagédo
100.15.04 de Gestdo 10 C Recuperavel em X X X X X
Financeira 000.10.02 * 1 ¢
Relatorios de Informagédo N.°1-a) d
100.15.05 Auditoria e 10 c Recuperavel em X °1-3) do art. 53°
Fiscalizagio 010, 1% 01 X X X X X X 10 C € 54° do Decreto-
Lein.°155/92.
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