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NOTA A 2.2 EDICAO

O documento orientador que agora se publica temocpnopdsito o esclarecimento dos
procedimentos a empreender no contexto da novanrafda administracao designada de PREMAC.

Num ambiente de mudanca em que normalmente existe mnaior propensao ao erro,
obscurecimento de processos e relativizacdo dafasaa empreender, a emergéncia de orientacdes €
particularmente importante, na medida em que sstasnstituem como uma referéncia fundamental que
sistematiza o que é suposto fazer numa determiradade negdcio, auxiliando os servicos a reatizare
essas mesmas tarefas.

O presente documento tem todas as condi¢fes parmiasim papel de guia no que respeita aos
procedimentos a tomar quanto aos arquivos orgaarrs, 0 que significa assegurar a gestdo da
informacédo de arquivo numa légica da continuidagl@eebdcio e alinhamento de sistemas ou, de garantir
a salvaguarda da memodria e “accountability” instdnal.

O posicionamento da DGARQ tem sido, desde a sis#éexia, de prossecucdo de uma politica
proactiva no sentido de qualificar a rede de aamgiivacional numa légica de apoio direto e indigeto
Administragdo Publica nos respetivos processosntivencdo nos seus sistemas de informagéo de
arquivo. O presente documento confirma apenas dintmn empenhamento desta instituicdo na

prossecucao dos vetores estratégicos que temas &ipetendemos continuar a construir.

Francisco Barbedo

Subdiretor-Geral



INTRODUCAO

1. Uma nova reestruturacdo na Administracéo Publica (R)

A recente crise econdmica acentuou a reducao dada® do Estado e impbs a necessidade de uma
reducdo da despesa publica e da obtencdo de maiweis de eficiéncia na Administracdo. Nesse
sentido, o XIX Governo Constitucional apontou cowtgetivo prioritario a reducdo dos custos e
estruturas da Administracao Central do Estado (AC&)mplementacdo de modelos mais eficientes para
o seu funcionamento. Os primeiros sinais foram glagion a diminuicdo do nimero de ministérios e a
intencdo de suprimir os governos civis. Contudoa pate efeito, o instrumento principal seria m@lde
Reducédo e Melhoria da Administragdo Central (PREYADrovado no dia 20 de julho de 2011 com o
objetivo de melhorar a arquitetura organizacional AP e ajustar “0 peso do Estado aos limites
financeiros do pais”, indo ao encontro das recomgdes do “Memorando de entendimento sobre as
condicionalidades de politica econémica”, assinamo a Comissdo Europeia, Banco Central Europeu e
Fundo Monetario Internacional em maio desse ano.

No Relatério do PREMAC apresentado em 15 de seterdbr 2011, o Governo redesenhou a
estrutura da Administracdo, de modo a procededécé® do niUmero de estruturas organicas (40%) e de
dirigentes (27%) que entdo existiam. No total, jgr@wvse 162 extingbes e fusdes e a criacdo de asnov
organismos, mantendo-se 199 entidades. Ficou tdanhém a intencdo do Governo de estender esta
reestruturacdo a outras areas como o Setor EmiatedarEstado ou a Administracdo Local e de vir a
reforcar posteriormente a utilizacdo de servicatipados na AP

As leis organicas ministeriais publicadas em dezemb janeiro consolidaram esta intencdo
governamental. Todos os diplomas especificam gBeasetarias-gerais continuam a assumir funcdes no
dominio da gestdo de documentos de arquivo, comoteria desde o Programa de Reestruturacdo da
Administracdo Central do Estado (PRACE), homead#emea apoio técnico a implementacdo de boas
praticas neste dominio e/ou na recolha, conseryatdammento e comunicacdo da documentacao

arquivistica de uso néo corrente.

2. OrientagOes para apoiar a gestao dos arquivos nunoictexto de reestruturacdo: uma versao

atualizada

Para facilitar a resolucdo dos problemas arquidsticolocados pelo processo de reforma das
estruturas do Estado, o ex-Instituto dos Arquivesibhais/Torre do Tombo publicou em 2006 as suas

“Orientacbfes para a gestdo de documentos de arquivocontexto de uma reestruturacdo da

I MINISTERIO DAS FINANCAS -Plano de Redugéio e Melhoria da Administracdo CerdmEstado (PREMAC). Relatério
Lishoa: MF,  2011. [Consult. de 10 de janeiro de 2012 Disponivel na Internet em:
http://www.portugal.gov.pt/pt/GC19/Documentos/MF/PR&B® Rel.pdf




Administracdo Central do Estado”, versdo que agergretende atualizar. Assim, nesta edicdo foram
introduzidas as seguintes alteracoes:

* Nota & 2.2 edi¢do e nova Introducéo;

e Atualizacdo da legislacédo que é necesséario teromsiaderacao;

» Atualizacéo de contetdos (melhoria de modelosantiss para atuacdo nas varias situacdes-tipo
de reestruturacdo, reforco de etapas da metodplogfierco da perspetiva de integracdo de
instrumentos de gestdo de documentos, incluséddado pe preservacao digital na estratégia dos
organismos, etc.);

» Atualizacdo da informagéo (ex.: lista de Portadasgestdo de documentos) e dos modelos de
gestdo de documentos disponibilizados, de aconthoasomais recentes orientacdes do organismo

de coordenacdo da politica arquivistica nacional.

Em relacdo a edicdo anterior, mantivemos a Notaigpré a Introducdo, devidamente
contextualizadas. Usamos os parenteses retogaa\sk. (significando Nota de Edi¢do) sempre e f
necessario prestar algum esclarecimento adici@aexto foi revisto para estar conforme ao Novo
Acordo Ortograéfico.

Esperamos agora que os organismos da Administi@efitral do Estado possam tirar deste
documento a maior utilidade na preparacdo da madgue se avizinha. Tal como no momento da 1.2
edicdo, a DGARQ procurara apoiar a implementacatagerientacdes, através de sessdes de divulgagéo
da metodologia aqui preconizada e do esclarecimdatguestbes, que podem ser remetidas para o
enderecalsaat@dgarg.gov.pt.

Lisboa, DGARQ, 10 de janeiro de 2012

Pedro Penteado



NOTA PREVIA [A 1.2 EDICAO]

O presente documento emerge da atividade do IANAETproducéo e divulgacdo de
orientacdes técnicas para a gestdo de documentasydizo, perspetivada com o duplo objetivo de
promover a qualidade dos arquivos enquanto reaasatividade administrativa e de criar condi¢des
para a salvaguarda, sustentada, do patriméniovéstico.

Desde 1998, ano que marca o inicio de um processembsicionamento estratégico do
Instituto com a publicacdo do Manual para a gedégidocumentos, varios outros documentos técnicos
foram sendo produzidos e disponibilizaijados quais destacamos, pela inovacdo que repoesent
Modelo de requisitos para a gestdo de arquivosdaiebs.

H4, pois, uma certa linha de continuidade nas pteseéOrientacbes. Nao obstante, elas ndo
deixam de traduzir, também, o espirito de algunosiertacdo recente da politica arquivisticaais
atenta as conjunturas de mudanca na Administragis eespetivos impactos de curto e médio prazo
nos sistemas de informacdo dos organismos, e detatana aproveitar o sentido das reformas em curso
como oportunidade de implantacdo de um modelonalten de gestdo de arquivos e de salvaguarda e
valorizag&o do patrimonio arquivistico.

E expectativa do IAN/TT que o presente documenixliauos organismos da Administragio
Central do Estado a encontrar solu¢des de atuajativamente aos respetivos arquivos, no atual e em
futuros cenérios de reestruturacdo. N&o obstartecemteza de que € sempre possivel incrementar a
qualidade dos documentos técnicos produzidos, esaihos a disponibilidade do IAN/TT para recolher
contributos que possam conduzir a uma segundaovdesdie documento, a publicar logo que se juséfiqu

Por ultimo, importa registar uma palavra de agrmdecto a todos quantos estiveram
envolvidos na realizagdo deste projeto: ao coodtEngpelo sentido de oportunidade na proposta
apresentada a Diregdo; a equipa do IAN/TT, poeteontrado forma de realizar em tempo util um
trabalho dificil, inicialmente ndo incluido nos pesivos planos de atividades; e aos consultores
externos, pela disponibilidade em colaborar comAN/TT, facultando-nos a leitura dos destinatarios

deste documento e, consequentemente, oferendairatagdes decisivas para aumentar a sua eficacia.

Cecilia Henriques (Subdiretora Geral do IAN/TT)

[N.E.: setembro de 2006]

2. http://www.iantt.pf “organizar arquivos”. N.E.: [Consult. de 10 degmn de 2012]. Disponivel na Internet em:
http://dgarg.gov.pt/servicos/documentos-tecnicosienativos/lista-de-documentos/

3 V. Boletimdos Arquivos Nacionajslezembro de 2005, n.° 14, pp. 1-3 [N.E.h¥p://dgarg.gov.pt/files/2008/10/boltt_14.pdf
A referéncia foi atualizada na 2.2 edi¢ao].




INTRODUCAO [A 1.2 EDICAO]
1. Contexto: a reestruturagao da Administragéo Cemtl do Estado

As presentes orientagBes tém como objetivo apogestéo de documentos de arquivo dos
organismos da Administracdo Central do Estado cuesrscontrem envolvidos em situagcbes de
reestruturacdo. Nos Ultimos anos, tém sido muiftiga iniciativas de reforma das administracées
publicas, a nivel nacional e internacional, comlicagdes na sua estrutura e funcionamento. No caso
portugués, estas iniciativas tém atualmente um noymlso, devido & necessidade de responder a
grande dimenséo da Administracdo Publica (AP) exaessivo peso da sua despesa nho orcamento do
Estado, bem como as exigéncias, da parte dos csladéas empresas, de melhorias significativas da
qualidade dos servicos publicos. Nesse sentidopowei@o criou politicas, programas e medidas que
visam contribuir, de forma decisiva, para a modegéio da AP, como um dos instrumentos essenciais
da estratégia de desenvolvimento do pais, e qudeincsobretudo nas areas da reestruturacdo da
Administracdo Central do Estado, da qualificacé® skus recursos humanos e do desenvolvimento do
governo eletronico.

No primeiro caso, merece particular destaque orBnag de Reestruturacdo da Administragédo
Central do Estado (PRACE), criado pela Resolu¢cadCattselho de Ministros (RCM) n.° 124/2005, de 4
de agosto, para proceder a reestruturacdo da Astraigfio com vista a obtencdo de “ganhos de
eficiéncia pela simplificacéo, racionalizacao eoedtizacdo, que permitam a diminuicdo do nimero de
servigos e dos recursos a eles afetos”.

Para o efeito, segundo a referida Resolugéo, or&ragdesenvolve-se de acordo com 0s
seguintes principios:

“a) Avaliacdo das atuais atividades desenvolvidala mdministracdo central com vista a
determinacdo das que devem manter-se, extinguiriseserem transferidas para outras entidades
publicas ou privadas;

b) Desconcentracdo de fungdes para niveis regiandiscais, de forma a aproximar a
administracéo central dos cidaddos, empresas enidaues e a permitir que as decisbes sejam tomadas
0 mais préximo possivel daqueles a quem dizem itespe

c) Descentralizacdo de fungbes para a administrigdd, em particular nos dominios da
administracdo prestadora de servicos, designadamestsetores da educacado e da salde, sem quebra
dos principios e mecanismos que visam o controlbedpesa publica e reservando para a administracao
central as fun¢des normativa, de planeamento energiacdo global e de fiscalizacdo, auditoria e
controlo;

d) Diminuicdo das estruturas administrativas, ogafla com a melhoria da qualidade dos

servigos prestados aos cidaddos e empresas;

10



e) Simplificacao, racionalizac&o e reengenhariprdeedimentos administrativds”

ApoOs a primeira fase dos trabalhos, centrada nisgagfia das macro-estruturas ministeriais, o
PRACE propds, no passado més de margo

a) a extingdo de 38 6rgéos consultivos, 98 orgargsios servigos centrais, 101 servigos des-
concentrados, uma estrutura de missao, entre potrastotal de 246 estruturas;

b) a criagdo de 5 6rgdos consultivos, 37 organisduss servicos centrais ministeriais, 14
servicos desconcentrados e 4 estruturas de miagdictotal de 60 novas estruturas;

Esta proposta veio a ser consagrada na RCM n.0@®/2le 26 de abril, que aprova as orien-
tacdes gerais e especiais para a reestruturacauidissérios e reconhece que o Governo estd em con-
dicbes de dar inicio a fase de execucdo do PRAREue sdo elaborados e aprovados os diplomas e
demais instrumentos que procedem a reestruturacéadh ministério e a reafectacao de recursos.

Neste cenéario de mudanca, € critico que os orgasisntriar ou reformulados possam dispor
dos recursos informacionais atempados relativoimcionamento dos seus antecessores ou ao modo
como as suas funcbes foram geridas anteriormehteEs¢ado. Para o efeito, € fundamental planear
esta situacdo e implementar um conjunto de bod&gsdo dominio da gestdo de documentos, que
permita tornar acessiveis os arquivos, enquantositépios de informagdo e conhecimento da Admi-
nistracdo Publica. Por outro lado, é fundamental@&stado salvaguarde a memoria do funcionamento
e da atividade dos organismos que serdo extiniesdo meios que garantam, entre outros aspetos, 0s
direitos dos cidadéos e o desenvolvimento da iigaEsio retrospetiva que venha ser desenvolvida

sobre estas entidades.

2. A reforma da Administrac@o Publica, os arquivog o IAN/TT

7

Num contexto de reforma como a que o pais atravpsssentemente, é imprescindivel
dispormos de um conjunto de orientacdes de comdnairistracdo Central do Estado deve proceder no
que diz respeito aos arquivos dos organismos quaedalvo de extingdo, fusdo, bem como nos casos
em gque o Estado deixa de assegurar determinadg®efyrprivatizando-as. Para este efeito, o Institut
dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo decidiu crian grupo de trabalho e avancar para a
elaboracdo do presente documento, no ambito dascemapeténcias de promocao da “qualidade dos
arquivos enquanto recurso fundamental da atividabheinistrativa”, suporte da “eficiéncia e eficacia
dos servigcos publicos, nomeadamente no que se rkgesuas relacdes com os cidadaos”.

Para cumprir este objetivo, o grupo de trabalhgpaesavel, apesar de reconhecer a

possibilidade de outras metodologias, teve em cdmicessidade de disponibilizar um conjunto de

orientacdes especificas e optou pela adaptacamdelondoGuide de gestion des documents dans le

4 Resolucdo do Conselho de Ministros (RCM) n.° 124/266%! de agosto.
® N.E.: Refere-se ao ano de 2006.
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contexte d'une restructuration municipdle desenvolvido no quadro de uma reestruturacdo
municipal que ocorreu no Canad4, no Québeque, aaar2001. Trata-se de um documento que
segue os principios e metodologias arquivisticas generalizadas, aceites no @mbito do Conselho
Internacional de Arquivos (CIA), e que serviu papdiar, com sucesso, as altera¢des introduzidas
ent&o na Administracdo Publica canadfana

Na versao portuguesa, as adaptagdes realizadaggremos agora dispor de um documento
estruturado do seguinte modo: o0 primeiro capityeesenta os requisitos legais que devem ser
respeitados pelos organismos da Administracdo &laihir Estado em todos os processos de gestédo
de documentos de arquivo que venham a desenv@ivezgundo capitulo destina-se a especificar os
pressupostos teoricos e os procedimentos arquddsti implementar para solucionar os problemas
de gestdo de documentos de arquivo que surgem ootexto de reestruturacdo organizacional.
Contempla algumas situacfes que nao se encontradnaumento-base canadiano, a exemplo das
situacBes de privatizacdo de funcbes por partesadg. Inclui um ponto especifico sobre o que
devem os organismos fazer no que diz respeitoistesnas informaticos, no qual se procurou ir ao
encontro das mais recentes recomendagfes do Césemies na obrBocumentos de arquivo
eletronicos: manual para arquivistisO terceiro e Gltimo capitulo apresenta um modelo de
percurso por etapas, especialmente aplicavel aantexto de passagem de competéncias de um
organismo para outro, centrando-se sobre a tré&msfier de documentacdo e as atividades de
reorganizacdo do sistema de arquivo a desenvoRer. Ultimo, as orientagbes incluem uma
bibliografia que pode ser usada para aprofundanemmentos sobre o assunto e um conjunto de
anexos de grande utilidade. Este contém uma fielsgpdncipais etapas a seguir na resolugcdo dos
problemas arquivisticos, no caso da transferéreieothpeténcias, que permite controlar 0 avanco
dos trabalhos planeados, um questionario paraaaplicetapa de diagnostico da situacdo em matéria
de gestdo de documentos de arquivo, formularioa pantrolar os processos de transferéncia de
documentos entre organismos ou para entidadescpsblie custddia de arquivos, uma lista das
portarias de gestdo de documentos publicadas eigon em como um glosséario dos termos
arquivisticos.

O IAN/TT manterd uma linha aberta para a colocaigiguestdes sobre este assunto, no e-

6 (0] Guide esta na internet, disponivel no endereco
http://www.bang.qgc.ca/documents/services/serviaebiastigue/quide_de_gestion_documentairel.pdE.NConsult. de
10 de janeiro de 2012]. Disponivel em:

http://www.banqg.qgc.ca/documents/services/archivigti ged/quide_de_gestion_documentairel.pdf

" Serviu ainda de referéncia, para alguns aspetdscomento National Archives of Australidandling administrative
change de dezembro de 1998, revisto em maio de 2005, sgueencontra na Internet, disponivel no endereco
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/rkpubs/adveeéate?27.html, bem como, do Public Record Office, Records
management standard. Discontinued and transfernedtfons. RMS 4.1de 2001, também naquela rede, disponivel em:
http://www.nationalarchives.gov.uk/recordsmanageraerice/pdf/stan_discontinued.pdfl.E.: Em janeiro de 2012, o
primeiro documento néo se encontra disponivel e oegurdo esta acessivel em
http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/stascahtinued.pdf.

8 Encontra-se na Internet, disponivel no endere/fww.ica.org/biblio.php?pdocid=285 . N.E.: Eangiro de 2012, a
versao portuguesa deste documento encontra-séienww.dgarg.gov.pt/files/2008/10/ica_estudol6.pd

12



mail dsa@iantt.0t bem como disponibilidade para apoiar este progemsavés de sessdes de
divulgacdo da metodologia de intervencdo e de fofimaespecializada, entre outras vias.
Desejamos, deste modo, que a reforma das estratard® possa ser acompanhada de um trabalho

arquivistico de qualidade que garanta o acessgse da informacao pelo Estado e pelos cidadaos.

Lisboa, IAN/TT, 15 de setembro de 2006

° N.E.: E-mail atualmente desativado. Substituidodgeat@dgarg.gov.pt

13



PRESSUPOSTOS LEGAIS

Existe um conjunto de diplomas legais que devem dgerconhecimento dos organismos da

Administracdo Central do Estado a partir do momearto que pretendem desenvolver processos de

gestdo de documentos de arquivo, os quais ndo pseeignorados num contexto de reestruturdcao

Sao eles:

Regime geral de arquivos e do patriménio arquivistio — Decreto-Lei (DL) n.° 16/93, de 23 de
janeiro, publicado no “Diario da Repdublica”, n.°, 19érie I-A, pp. 264-270: Define gestdo de
documentos como “o conjunto de operacdes e proeadas técnicos que visam a racionalizagdo e a
eficacia na criacdo, organizagdo, utilizacdo, owagd@o, avaliagdo, selecdo e eliminacdo de
documentos, nas fases de arquivo intermédio e massa para arquivo definitivo”. Adianta que
“compete aos servigos de origem de acordo com igicaohdotada a implantacdo de sistemas de
gestdo de documentos, garantindo-lhes e provende-@sstrumentos, recursos e infraestruturas de
apoio ao funcionamento dos referidos sistemas”.eSmo diploma especifica ainda que “é direito e
dever de todos os cidadaos, do Estado e demaitaees publicas e privadas, preservar, defender e
valorizar o patrimonio arquivistico”.

Lei organica da DGARQ — Decreto-Lei n.° 93/2007, de 29 de marco, puthicao “Diario da
Republica”, n° 63, Série |, pp. 1913-1916. Defimecampeténcias do organismo coordenador da
politica arquivistica nacional e dos varios servigependentes. E regulamentada pela Portaria n.°
372/2007, de 30 de marco, publicado no “Diario éaddlica”, n® 64, Série |, pp. 2011-2014, em que
sdo definidas as unidades organicas nuclearesalmie, em matéria de gestdo de documentos,
compete a este 6rgao de gestdo da politica articavfgcional, “promover a qualidade dos arquivos
enquanto recurso fundamental ao exercicio da atieicadministrativa”, definir diretivas técnicas,
“prestar servigos de consultadoria e apoio técnae@mbito da gestdo de arquivos, ... emitir parecer
sobre qualidade de servicos e sistemas de arqujvemitir parecer sobre os projetos de portarias de
gestdo de documentos, bem como sobre propostasrdercacéo e eliminagdo de documentos,
identificadas pelas administragdes produtoras’matie participar na “realizacdo de auditorias e
fiscalizac&o sobre arquivo¥”

Enquadramento legal da avaliagéo, selecdo e elimig&o de documentos Decreto-Lei n.° 447/88,

de 10 de dezembro, publicado no “Diario da Repahlin.° 284, Série |, p. 4885: Estabelece que as
portarias de gestdo de documentos para os orgaden@P que pretendem eliminar documentos de
arquivo devem ser aprovadas conjuntamente pelpsnsdveis do Ministério da tutela e da Cultura.

As portarias incluem, entre outros, o regulamentpigistico e as tabelas de selecdo, que definem,

19 0s principais diplomas legais neste dominio enaamse referidos no sitio Web da Diregéo-Geral dguifos, no enderego
http://dgarg.gov.pt/dgarg/transparencia-administaéiegislacao/.

1 prevé-se que estes diplomas sejam revogados &m htendendo a que o Decreto-Lei n.° 126-A/20@ 29lde dezembro, lei
organica da Presidéncia do Conselho de Ministrosefeee a a extingdo do organismo e a sua fusdoacBinecéo-Geral do
Livro e das Bibliotecas num novo organismo que e giado, a Direcdo-Geral do Livro, das Biblioteeaslos Arquivos
(DGLAB) (p. 5516-(2)).
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para o conjunto dos documentos que os organismodupem, O seu prazo de conservagao
administrativa e o respetivo destino final.

Substituicdo de suporte dos documentos Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de julho, publicadn
“Diario da Republica”, n.° 150, Série I-A, pp. 313647: Estabelece os principios relativos a
autorizacdo de substituicdo de suporte dos documgmbduzidos pelos organismos do Estado,
obrigando a que esta se oriente por critérios geraaca, autenticacdo e legalidade e definindaaque
substituicdo de suporte da documentacdo de comgsery@ermanente apenas é possivel mediante
autorizacdo expressa do organismo coordenadorlidgarquivistica, a quem compete a definicdo
dos pressupostos técnicos.

Regime geral das incorporagfes Decreto-Lei n.° 47/2004, de 3 de marc¢o, pubticad “Diario da
Republica”, n.° 53, Série I-A, pp. 1161. Refereaseregime geral de incorpora¢des nos arquivos
publicos. Previa, entre outros aspetos, a incogdorda documentacao proveniente de organismos da
Administracdo Central do Estado ou das suas fungd@stas nos arquivos historicos existentes no
ambito de cada ministério (consignados nas reg®etdis organicas), arquivo nacional (Torre do
Tombo) e arquivos distritais. Encontra-se apenasigor apenas a parte que nao foi revogada pelos
diplomas de criacdo dos ministérios e as leis acgdndas Secretarias-gerais, a quando a
reestruturacdo decorrente do PREMAC, publicadawtir ple 15 de dezembro de 2011 (v. Anexo 6),
ou ainda, nos restantes casos, no momento de ireptagiio do PRACE. As incorporacdes referidas
no Decreto-Lei n.° 47/2004 devem ser sujeitas axgssps de avaliacdo, selecdo e eliminacdo
definidos em portarias de gestdo de documentognouelatérios de avaliacdo, de acordo com a
legislagéo em vigdf.

Legislacao relativa ao papel das Secretarias-geram gestdo de documentos de arquivo Sao
varios os diplomagublicados no contexto do PREMAE. Anexo 6)e do PRACE que se
encontram, a data desta publicacdo, em vigor geral,como ja referimosatribuem as
Secretarias-gerais funcées no apoio técnico a mgnéacao de boas praticas no dominio da
gestdo de documentos de arquivo, no ambito dos sensstérios, e/ou na recolha,
conservagao, tratamento e comunicacdo da docundendacuso ndo corrente.

Acesso aos documentos dos organismos publicos etpgdo dos dados pessoaisa)-Lei n.° 67/98,

de 26 de outubro, publicada no “Diario da Republin& 247, Série I-A, pp. 5536-5546. Transpbem
para a ordem juridica portuguesa a Diretiva n4®%E, do Parlamento Europeu e do Conselho, de
24 de outubro de 1995, relativa a protecdo dasopessngulares no que diz respeito ao tratamento

dos dados pessoais e a livre circulagdo desses.dadbei n.° 41/2004, de 18 de agosto, publicada

12 A metodologia para este efeito encontra-se defirdth http://dgarg.gov.pt/files/2010/11/Orientacoes-aaedio-V1.0a.pdf
Atualiza os antigos manuais do INSTITUTO DOS ARQUIY®ACIONAIS/TORRE DO TOMBO Manual para a gestéo de
documentasCoord. Madalena Garcia e Maria Jodo Pires de Lafads. Cecilia Henriques, Francisco Barbedo e Luist®daéo.
22 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004, bem como INSTITUTO D@RQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO. Orientacbes
técnicas para avaliagdo de documentacdo acumulBktizb. Ana Maria Sarmento Pévoas, Cecilia Henrigubkaria Jodo Pires
de Lima. Lisboa: IAN/TT, 1999.
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no “Diario da Republica” n.° 194, Série I-A, pp4825245. Transpde para a ordem juridica nacional
a Diretiva n.° 2002/58/CE, do Parlamento EuropedoeConselho, de 12 de julho, relativa ao

tratamento de dados pessoais e a protecdo daigadamo setor das comunicacdes eletréhicas

Em resumo:

A legislacéo portuguesa publicada desde 2005 defgune!:

a. Os organismos publicos devem implantar os seusipgigistemas de gestdo de documentgs de
arquivo, com determinados requisitos de qualidaddendo contar com o apoio da DGARQ
para este efeito;

b. As Secretarias-gerais devem assegurar a existéniamplantacdo de uma politica de arquivo
nos organismos dos seus ministérios, podendo endeyeara tal, ter servicos de arquivo
estruturadds, os quais devem garantir, antes de qualquer eatidade, a conservacdo do seu
patriménio arquivistico, dentro das possibilidaestabelecidas pela Lei;

c. As acdes que implicam avaliacdo, selecéo e elirdmag documentos pelos organismos |ndo
podem ser realizadas por estes sem obter pareoeével da DGARQ;

d. Os organismos publicos tém obrigacdo de organizasenis sistemas de arquivo de modo a
garantirem o acesso aos documentos pelo Estadm® @dadaos, dentro do enquadramento

legal em vigor.

2. PRESSUPOSTOS ARQUIVISTICOS

A gestdo de documentos de arquivo deve, além deerterconta 0s aspetos legais, responder a
consideragfes arquivisticas que visam garantipacidade de reutilizar a informacdo sucessivamente,
racionalizando o0s investimentos necessarios, s&juipo dos requisitos de qualidade essenciais em
arquivo. Neste contexto, alguns grandes principiegerdo orientar os organismos nas ag¢des que

pretenderem implementar, a quando de uma reest¢éiowr

2.1 “Teoria das trés idades”

Esta “teoria” define um ciclo de vida para os doentons de arquivo, repartindo-o em trés fases thstin

cuja duracéo esta diretamente relacionada comessidade e frequéncia da sua utilizacdo, por fege

13 para conhecer os diplomas que sustentaram a gefmministrativa associada ao PRACE, desde a Resalog@onselho de
Ministros n.° 124/2005, de 4 de agosto, v. PENTEAP®@dro - “A nova arquitetura da Administracdo Cantio Estado e a
politica publica de arquivosCadernos BAD2006, n.° 2, pp. 14-29.

4 Neste documento, as referéncias & DGARQ, apdsra@atdesta entidade, sdo extensiveis & futurdastgticoordenadora da
politica arquivistica nacional.

 Neste contexto, as Secretarias-gerais devem satoicuitores privilegiados da DGARQ, nos processogjuEo técnico
desencadeados no contexto da reestruturacédo danisthagdo Central do Estado.
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servigos produtores:

12 fase — “documentos ativos” — periodo duranteual @s documentos s&o considerados
indispensaveis ao desenrolar das atividades gap#di dos organismos, sendo utilizados
regularmente para dar continuidade a processosymaf tomadas de decisdo, elaborar
instrumentos de planeamento e controlo, demonat@nformidade dos procedimentos com o
regime juridico ou as orientacfes politicas em rwigc. Em consequéncia, nesta fase, 0s
documentos de arquivo devem permanecer préximoselos utilizadores, em arquivo corrente,
uma vez que a rapidez de acesso a informacao €iaspente valorizada por condicionar
significativamente a eficacia e, de uma forma gergualidade do servico.

22 fase — “documentos semiativos” — periodo durantgial os documentos, continuando a ser
necessarios ao organismo, sdo ocasionalmente adtkz A necessidade de manter os
documentos pode ter motivacdes diversas: dar resposventuais solicitacdes decorrentes dos
mecanismos de controlo da Administracdo, reabdcgssos transitoriamente encerrados, provar
direitos do Estado ou dos cidadaos, efetuar asaiseronicas de determinada area de atividade,
etc. O facto dos documentos terem uma frequénanue utilizacdo e de existir, nesta fase, de
uma maior toleréncia a uma recuperacdo mais leniafdrmacéo recomenda que se ponderem
diferentes solugcdes para o seu armazenamento. Eal, ge razodvel a opcdo por um
armazenamento em depoésitos secundarios, maistds@ws servicos, mas também mais baratos,
os chamados arquivos intermeédios.

32 fase — “documentos inativos” — periodo que mxéaim partir do momento em que se esgotam
as motivacdes que justificaram a criagdo e manatedgs documentos nas fases anteriores. Por
outras palavras, os documentos deixaram de sess@&t®s ao regular funcionamento do servigo.
Ao ser atingida esta fase do ciclo de vida, oferese dois destinos possiveis a documentacao: a
eliminacdo ou a transferéncia para um arquivo defithistorico, devendo esta segunda
alternativa incidir sobre os documentos de relevamteresse para a preservacdo da memdéria
individual, organizacional ou social. A tomada @eidao sobre o destino a dar aos documentos e
subsequente selecdo dos mesmos sera sempre pragam®rmada por um processo de
avaliacdo, nos termos da Lei (v. capitulo 1). Qss sesultados devem ser consignados numa
tabela de selecdo, o instrumento onde se encordgmisposicdes relativas aos prazos de
conservacao e ao destino final dos documentosaalege ser publicada numa Portaria de gestédo
de documentos (Portaria conjunta do Ministério di@la do entidade e da Presidéncia do
Conselho de Ministros, responsavel pela area da@yl que diversos organismos ja possuem
(v. Anexo 4§°.

Pode-se, pois, afirmar que a “teoria das trés glagerspetivando os arquivos na 6ética dos servigos

ou organismos produtores, revela-se Util para uitazegestdo de documentos, muito particularmente

18 Em caso de inexisténcia de Portaria, recomend@s®s organismos contactem a DGARQ no sentido éeenh orientacdes
técnicas para dar execucado a um processo de @mtiacumental.
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nas componentes relacionadas com a tomada de alscbée espagos de armazenamento, solugdes de

transferéncia ou substituicdo de suporte, bem ateravaliacédo, selecéo e eliminagdo de documentos.
Com o PRACE, a gestéo do ciclo de vida dos docurednt retratada na Lei em duas etapas: gestédo

dos documentos de uso corrente e de uso ndo @rierrespondendo esta Ultima & documentacéo

referida nas 2.2 e 3.2 fases da “Teoria das te@esg].

2.2 Principio da proveniéncia

O principio da proveniéncia, fundamental no domighdoArquivistica, prescreve que 0s arquivos
produzidos por uma entidade ndo devem ser confagdidm arquivos produzidos por outras entidades.
Este principio tem como consequéncia o seguinte:

Os documentos inativos de organismos fundidos itoest fundo$’ distintos uns dos outros e
distintos do fundo do novo organismo.

Assim, para respeitar estes principios, o organinae proceder do seguinte modo:

e« Por um lado, os documentos inativos, bem como osati#os que ndo Sd0 necessarios a
realizacdo das atividades do novo organismo ndendeser misturados com os documentos
deste. Constituem fundos de arquivo fechados dmdoase acrescentard nenhum documento.

* Por outro lado, s6 os documentos ativos e sem&atiecessarios a continuidade das atividades
devem ser integrados na documentacao do novo srgani

No contexto de uma reestruturacdo da AdministraC&otral do Estado pode ocorrer uma
multiplicidade de situacfes. Algumas delas saosgpmtadas nas paginas seguintes:

1) transferéncia de competéncias entre organismosaqimuam a existir;

2) mudanca de nome de um organismo;

3) transferéncia de competéncias no momento da emtohe&m organismo;

4) privatizacao de func¢des do Estado.

Os organismos deverdo adotar, no todo ou em parsnlucdes propostas para cada situagao.

2.2.1 Transferéncia de competéncias entre organismos gaentinuam a existir

A primeira situacdo possivel é a de uma competéneiadominio “X” pertencer inteiramente a
um organismo “A”. No seguimento de determinacdgaite a competéncia nesse dominio é transferida

para o organismo “B”, que ja existe. Como procedermrjue diz respeito aos arquivos?

17 Sobre o conceito, ver anexo 5. Existem variog1ois para identificar a existéncia de um fundamiivos (ver ROUSSEAU,
J. Y. e COUTURE, Carol©s fundamentos da disciplina arquivistitasboa: D. Quixote, 1998, pp. 93-94).
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{1

Na sequéncia da transferéncia de uma competéncidiiacdo em matéria de gestao de

documentos sera a seguinte:

Organismo A

Organismo B

Tendo competéncia __antes (
transferéncia

Tendo competéncia__depois (
transferéncia

)

1. Os documentos semiativos e (le
conservacdo permanente a uma
competéncia “x”, nao utilizadog
por “B”, sdo:

= integradosho fundo de arquivo|
de “A”

= tratados segundo a tabela ¢e
selecdo de “A”, caso exista

2. Os documentos ativos e
semiativos utilizados por “B” para
0 exercicio dessa nova
competéncia séo:

= transferidos por “A” para “B

Nota: A preparacdo e transferéncia da documentadaaesponsabilidade de “A”.

1. Os documentos ativos
semiativos Uteis ao exercicio da
competéncias de “B” sdo:
= integrados nas séries existent]
de L(Bn
ou

= formam novas séries

D

S

Em resumo:

Pertencem ao fundo do organismo “A”:

Pertencem ao fundo do organismo “B”:

permanente que ndo sao necessarios a realizacsn

competéncia por “B”.

¢do das atividades da competéncia agora atribu
HB”.

0s documentosemiativos ou inativos de conservaca

0os documentositivos e semiativos Uteis & prossec
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2.2.2 Mudanca de nome de um organismo

Nesta situacdo o organismo “A” muda de nome e pasesignar-se “B”.

{1

Na sequéncia dessa mudanca de nome, a situaca@t@riare gestdo de documentos sera a seguinte

Organismo A Organismo B
Tendo competéncia__antes da Tendo competéncia depoita
mudanca de nome mudanca de nome
Os documentos ativos,
semiativos e inativos de “A’ N -
s30: integracdo sob o nome de “B”
= integrados nos documentds W

de “B”, sob o nome de “B”

Em resumo:

Os documentos ativos, semiativos e inativos defa&em parte de um mesmo e Unico fundo qu

112

simplesmente mudou de nome, para “B”.

2.2.3 Transferéncia de competéncias no momento da exting@le um organismo

Quando ha transferéncia de competéncias deviddidc&s de um organismo, que é a situacdo mais
frequente no contexto das fusdes, as trés situaegesntes merecem ser analisadas:
* um organismo recentemente criado ou que ja exssienge as competéncias de organismos que
deixaram de existir (situagéo A);
* as competéncias de um organismo extinto transitama giversos organismos recentemente
criados e/ou ja existentes (situacao B);

e um organismo deixa de existir, assim como toda®ameténcias que possuia (situacdo C).

v Situacédo A
No exemplo que se segue, as competéncias pertexa@eorganismos “A”, “B” e “C”. O organismo
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“Z" pode ser recentemente criado e resultar deofds& trés organismos ("A”, “B” e “C”) que deixara d

existir ou, pelo contrario, pode ja existir e olasreferidas competéncias a partir de uma cetda da

{1

Na sequéncia da fuséo, a situacdo em matéria dég@ee documentos sera a seguinte:

Organismos A, BeC

Tendo competéncia_antes da

fush

ou sucesséo e deixando de existir

1.
inativos de
permanente que ndo sdo necessa
ao inicio das atividades de “Z":

= tornam-se fundos distintos

Os documentos semiativos
conservaga

fechados de “A”, “B” e “C”,
cuja conservagdo € confiada
Secretaria-Geral do respetiv
Ministério ou entidad

D
ins

Organismo z

Tendo competéncia depois d
fusé@o

)

11%)

2.
semiativos (teis ao
atividades de “Z" séo:

ativos
inicio dal

Os documentos

= transferidos para “Z” por “A”,

“B” e “C (na fase final da vida
destes organismos)

= Responsabilidade legal
Secretaria-Geral ou en

equivalente (negociavel
wzmy

d
tidad
con

S O

= Propriedade de “Z”

Em resumo:

Pertencem ao fundo do organismo “Z":

entidades pode garantir a custédia da documentagéja diretamente,

contratualizacdo da sua guarda com uma entidackireerexterna ao Estado.

Os documentosemiativosou inativos de conservagcédo permanente de “A”, “B” e “C” qu® 18ad

0s documentos ativos e semiativos de “A”, “B” e “fi8cessarios a prossecucao das atividades de

necessarios a realizacdo das atividades de “Z"dorros fundos autbnomos, distintos e fechados
“A”, “B” e “C”, devendo ser conservados pela Searigt-Geral do respetivo Ministério (ou entidade

equivalent®’). Caso “Z” os queira manter consigo e efetuarsigeintegrada dos seus documehtos
de arquivo, deve encetar negociacfes com a SearEtaral para este efeito. Qualquer uma destas

seja através| de

18 Referimo-nos a entidades que possam estar referalasos diplomas legais que se encontrem em \igar legislacéo de
incorporacdo de documentos em arquivos definitiyos ndo tenha sido revogada com a reestruturac@dufgnistracao
Publica ou legislagdo que crie vias alternativasn @mbito de um determinado ministério, para adgede documentos de uso
ndo corrente).

21



v Situagéo B

No exemplo que se segue, as competéncias do argaf¥s’, extinto, serdo assumidas, a partir de

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

{1

ApoOs a concluséo do processo, a situagdo em matérgestdo de documentos seré a seguinte:

Organismo A Organismos X, Y e Z

Tendo competéncia depois da

Tendo competéncia __antes d4
sucessao

sucessao e deixando de existir

1.0s documentos ativos e sen
ativos que sao necessarios
prossecucao das atividades de “X
“Y” ou “Z":

Q.
Q-

g

r = Responsabilidade de “X”

= S&o identificados e “Y" ou “Z"
selecionados consoante &
funcbes e atividades a que
dizem respeito e transferidos,
respetivamente, para cada u
dos organismos que lhes d
continuidade.

L
~

[ONE=]

2. Os documentos semiativos quue
ndo sdo necessarios e 09
documentos inativos de
conservacdo permanente de “A
sdo confiados a Secretaria-Gergl
do respetivo Ministério ou
entidade equivalente.

Em resumo:

Os documentoativos e semiativosde “A” que sdo necessarios a realizacdo das atlessl de
“X”, “Y” ou “Z", depois de identificados e seleciados consoante as funcbes e atividag
gue dizem respeito, sao transferidos para cadaosmrgianismos que lhes da continuidade
Os documentos inativos de conservagao permanentd’dsdo enviados para arquivo
Secretaria-Geral do Ministério da tutela ou de date equivalenté. Caso algum dg
organismos “X”, “Y” ou “Z", os queira manter consige efetuar a gestdo integrada
respetivos documentos de arquivo, deve encetarcisgdes com a Secretaria-Geral para
efeito. Qualquer uma destas entidades pode garantustdédia da documentacdo,
diretamente, seja através de contratualizacdoalgwsarda com uma entidade terceira, ext
ao Estado.

\1%4

es a

da

S
dos
este
seja
erna

1%V, nota anterior.
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v'Situagdo C

s

No exemplo que se segue, 0 organismo “A” é extiagsjm como todas as suas competéncias. Na
portaria de extingdo do organismo, é aconselhawekegteja prevista a consulta da DGARQ, por parte d
Comisséo liquidataria ou de extin¢édo, para detexgdia do valor arquivistico da sua documentacae. Par
este efeito, caso 0 organismo possua uma tabakeleighio aprovada e publicada em Portaria de géstéo
documentos, deve proceder-se a sua aplicacdo. B\Nendo, deve proceder-se a realizacdo de um
relatorio de avaliacdo. Reconhecido o valor histoda documentacdo, € iniciado o processo da sua
incorporacdo para o arquivo da Secretaria-GerMidstério da tutela do extinto organismo.

Podem ainda ocorrer situacfes em que a documentam@eadamente a de carater financeiro, tenha
de dar entrada, transitoriamente, na Direcdo CGawallesouro e Financas (DGTF), para efeitos de
controlo. Assim, finda a acdo deste organismo,ferida documentacdo deve ser remetida para os
arquivos acima referidos, a fim de integrar os etgps acervos. Relativamente a documentacao
pertencente a area da gestdo dos recursos hunmamesadamente os processos individuais de pessoal,
em caso de extingdo dos organismos, quer tenhatecaiblico ou sejam empresas publicas, o cenario
poderd ser o seguinte:

No segundo caso, podendo haver lugar a negocidedesemnizacdes, 0S processos respeitantes
ao pessoal permanecem no arquivo da empresa pullicaansitam para a DGTF, se esta tiver
necessidade deles para eventual controlo das inzggdes atribuidas. Quando a DGTF j& ndo precisar

da referida documentacéo, deve ingressar no saivarde origem.

L1

Apds a conclusdo do processo de extingdo, a situagA matéria de gestdo de documentos sera a

seguinte:

Competéncias sobre
0 patriménio de “A”

Solicita apoio
ao 6rgdo de
coordenagédo da

G G politica
arquivistic:

Comisséo liquidataria (ou de extingcao)

Existe tabela de selegao N&o existe tabela de sele¢éo

publicada

Aplica tabela de selegéo Elabora e aplica relatério de
avaliac&

= Em situagBes normais, envia documentagdo inativecaleservacao
permanente para:
0 Secretaria-Geral do Ministério da tutela ou entideduivalente
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Em resumo:
Aquando a aplicacdo da tabela de selecédo (publiead®ortaria de gestdo de documentos) ou do
relatorio de avaliacdo, os documenimativos de conservacado permanente do organismo “A”, lbem
como os que aguardam prescri¢cao do prazo de cagseradministrativa devem ser incorporados no
arquivo da Secretaria-Geral do Ministério da tutalaentidade equivalerife formando um fundp
fechado.
Podem ainda ocorresituacdes excecionaiem que parte da documentacdo tenha de dar entrada,
transitoriamente, na Direcdo Geral do Tesouro erfgias, para se poder exercer a agédo feste
organismo, ou transite para outros organismos, qoode suceder com os processos individuals de

pessoal, que acompanham o funcionério na suagémngara outros organismos.

2.2.4 Privatizacdo de fun¢des do Estado

No exemplo que se segue, uma funcdo do organisi@éssa a ser desempenhada por uma

L1

Na sequéncia da privatizacdo dessa funcéo, a siluagn matéria de gestao de documentos sera

entidade privada

a seguinte:
A funcdo X do organismo A passa a ser desempenhada por uma entida  de privada Z
Organismo A Entidade privada Z
Existe tabela de Nao existe tabela de
selecca selecca
Aplica tabela de Elabora e aplica
selecdo relatdric de avaliaca

= =

= Documentacgdo ativa passa para a entidade privg

[}

= Propriedade de “Z”

= Documentacdo semiativa e inativa permanece|na
posse do organismo em que a fungédo foi extinfa

20y/. nota 19.
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Em resumo:
O organismo, no caso de ter tabela de selecéicaaplNo caso de ndo ter este instrumento, o
organismo procede a elaboracdo de um relatoriovdkagdo, acompanhado pela DGARQ, |de
modo a definir que documentacdo estd em fase atvaiactiva e inativa. Depois, em ambas as
situacoes:
a) a documentacdo em fase ativa deve passar mantidade privada, de modo a que esta ppssa
assumir a continuidade de funcoes;
b) a documentagéao em fase semiativa e inativa sEvassumida pelo Estado, permanecendo na
posse do organismo em que a funcao foi extintayargda pela sua politica de gestéo de

arquivos.

2.3 Tabela de selecéo

Quando um organismo fica com as fungdes ou comgiagantes exercidas por outro, normalmente
assume também o0s compromissos, direitos e obrigag$sociados ou dai decorrentes. Em matéria
especifica de gestdo de documentos, e muito canueete no que respeita a legitimidade para eliminar
documentos produzidos ou a produzir no ambito diagdies ou competéncias herdadas, entendemos que,
por principio, ndo ha razdo para que os instrunseataborados pelo anterior organismo (tabela de
selegdo associada a Portaria de gestdo de docunwendorelatorio de avaliacéo) deixem de ser atlbhs
pelo que Ihe sucede. Para a tomada de deciséo aajetiva utilidade daqueles instrumentos, deve o
novo organismo proceder a uma analise dos mesmagntido de:

e garantir a correta interpretacéo das tabelas de&®lexistentes para o0 que devera recuperar o(s)
processo(s) de avaliacdo que conduziu(ram) a eleordesta(s), detendo-se em especial andlise
das folhas de recolha de dados sobre cada sériandatal, bem como dos documentos de
aprovacao da(s) tabela(s);

« verificar a compatibilidade dos prazos de conséwae destinos finais definidos com o regime
juridico a que o novo organismo esta obrigado e asmecessidades de informacdo dos novos
utilizadores;

e verificar a compatibilidade de cada série docunemtefinida com os procedimentos
administrativos e de organizacdo da documentag@mrates de uma eventual reengenharia de
processos, que podem ocorrer nestes momentondeéa;

* assegurar-se que 0s novos mandatos e obrigac@esaelstquadamente representados no elenco
de séries definido.

N&o existindo tabelas de sele¢cdo aprovadas, éahajue 0 novo organismo se depare com um
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grande volume de documentacdo acumulada, sobreala gpovavelmente, nunca incidiu qualquer

processo de avaliacdo. Neste caso, deve contactaa ®GARQ, no sentido de diagnosticar a situacéo e
obter orientagBes sobre a elaboragdo de um relatii avaliagdo e/ou uma Portaria de gestdo de
documentos. Fazemos notar que uma eventual uéiizde instrumentos de gestdo documental herdados
deve ser encarada como uma solucao transitérimai® breve espacgo de tempo, deve 0 hovo organismo

providenciar no sentido de elaborar a sua progitaRa de gestio de documentos

2.4. Sistemas de informacéo e documentacédo eletréos

As tecnologias de informacdo e comunicacdo saalmaéte, o principal suporte para a
producdo, processamento e armazenamento de infdomAs atividades organizacionais sdo, em graus
de menor ou maior intensidade, mediadas tecnolmgiote. Informacdo de diversos tipos, seja ela de
apoio a decisdo, operacional, probatéria, ou qealqutra, é frequentemente produzida e mantida
eletronicamente estando, portanto, dependente dsistema intermediario, composto pelo software e
hardware, que contribui para a sua criacdo e, aletante, indispensavel para recuperar e utilizea es
informacao.

Esta informacgéo de arquivo pode ser processadsedamtes formas:

e Sistema eletrénico de gestdo de arquivo (SEGA}pte®ia automatizado utilizado para gestdo da
criagdo, uso, manutencdo e eliminacdo de documentados eletronicamente e/ou em papel
com a finalidade de fornecer prova de atividadeselgcio. O SEGA integra documentos de
arquivo eletrénicos (DAE), ou seja, objetos diszselegiveis de forma equivalente aos seus
similares em suporte papel, que sdo, neste casameémtos obtidos através de ferramentas de
produtividade (MS Word, Excel, Powerpoint, CAD/CARILC.). Este tipo de sistema mantém a
informacao contextual apropriada (metainformacéaay digacées entre registos para suportar o
seu valor evidencial. E dotado de requisitos queegsam as propriedades de autenticidade,
integridade e fidedignidade. Quando estes regsigsitdo estdo assegurados, bem como as
funcionalidades inerentes a um SEGA, estamos, drégmente, perante Sistemas de gestdo de
documentos.

e Sistema de informacdo — Sistema automatizado e atownte tributario de aplicacdo de
metodologias e ferramentas de bases de dados. Festmaura aplicacional especializada que
contém e gere dados e/ou informagéo que podenrasggsados e combinados de modo a obter

distintos produtos informacionais. Estes dados effaumacdo ndo devem ser confundidos com

2L sobre os procedimentos para a elaboragdo e apmwhs referida Portaria, estdo disponiveis oriéemqo sitio web em
http://dgarg.gov.pt/servicos/parecer-sobre-avafiadz-documentos/Inclui uma lista de Portarias de gestdo de dootwmse
publicadas ao abrigo do Decreto-Lei n.° 447/8816ede dezembro (Em janeiro de 2011, correspond@r@xo 4 deste
documento). Consulte ain@xientacfes para a elaboracdo e aplicacdo de imsgntos de avaliagdo documental: portarias de
gestdo de documentos e relatérios de avaliagdexandra Lourengo. Lisboa: DGARQ, 2010. [Consdé. 10 de janeiro de
2012]. Disponivel emhttp://dgarg.gov.pt/files/2010/11/Orientacoes-av@dio-V1.0a.pdfA DGARQ disponibilizou ainda um
conjunto de FAQ's aplicaveis a esta area, dispmemhitp://dgarg.gov.pt/servicos/consultorias/faqs/
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os DAE. Exemplos destes sistemas podem ser endostemn bases de dados (de maior ou
menor porte, como 0s sistemas de registos de @il de contabilidade,...), sistemas de
informagé&o geografica (SIG), sistemas de webconbereetc.

Quando os sistemas de informacédo associam docusneletoonicos de arquivo (DAE), podemos

estar perante sistemas hibridos.

Cada vez mais, os sistemas de informagdo comecamegrar médulos para a gestdo de
documentos de arquivo, estabelecidos de acordaeguisitos reconhecidos internacionalmente,

que permitem garantir a sua autenticidade, intagdc fidedignidade.

2.4.1. A necessidade de um plano de preservacaoi@ib(PPD)

De uma forma genérica, a informacao eletrénicaodyrida com carater de utilizacao imediata,
sem serem consideradas necessidades operaciobags exsa mesma informacdo a médio ou longo
prazo. Poucas séo as entidades que se preocupampraservacao da informacgéo ao longo do tempo. O
resultado desta atitude resulta na perda, muitzesviereversivel, de informacao. Esta situacaotaaese
no momento de reestruturacéo e reorganizacao stitsiigbes, devendo ser garantido a elaboracaonde u
plano de preservacao digital que avalie a critiddda informacéo e determine a melhor estratégeaaa
sua salvaguarda.

Tal como para o suporte papel, nem toda a informeeéie ser preservada para sempre, nem pelo
contrério, toda a informacao é passivel de serirdida sem por em causa os direitos e garantias do
Estado e dos cidaddos, nem a salvaguarda da mendvialual, coletiva e nacional.

E necessario, por este motivo, proceder a elabom@gaim plano de preservacio digital, com o
objetivo de:

1. Assegurar a vida util da informagéo de arqusalyaguardando a utilizacdo operacional e
protegendo-a das falhas de suportes, perda fisibasescéncia tecnologica;

2. Promover o acesso continuado aos contelldos;

3. Preservar o conteudo intelectual, forma, esjparéncia e funcionalidade

A selecdo da(s) estratégia(s) de preservacado #utafs) deve ser resultado de um esfor¢o de
colaboracado entre os servigos responsaveis pei@ogds arquivo e a informatica, com a participagéio
todas as unidades organicas afetadas pelo promesge produzam documentos de arquivo eletrénicos.

Cabe a entidade produtora dos documentos ou a s@onie liquidacdo garantir a aplicacdo da
estratégia selecionada (emulacdo, monitorizacdsupertes e formatos, preservacdo de tecnologia,

encapsulamento, migracdo e transferéncia de sgpola impossibilidade de tal entidade assumir esta

22y, DIREGCAO GERAL DE ARQUIVOS- Recomendagcées para a producdo de Planos de Regsay Digital.V. 2.0. Lisboa:
DGARQ, 2010. 115 p. [Consult. de 10 de janeiro de 2P01 Disponivel em:
http://dgarg.gov.pt/files/2008/10/PlanoPreservadgnél V2-02.pdf

27



funcdo, a competéncia passara para a entidadessuzesl, no caso das entidades cuja supresséo foi
acompanhada da extingdo das suas competénciasaper ¢gp Estado, para a Secretaria-Geral do
Ministério da tutela.

Para a preservacao de objetos digitais de conservagermanente e acessivel a utilizadores
externos a organizacdo, a metodologia aconselhad#&ransferéncias desses objetos para um arquivo
digital especializado nessa funcdo. A DGARQ disp@aim Repositério de Objetos Digitais Auténticos
(RODA), o arquivo nacional digital, que na ausémtéa arquivo digital ou indisponibilidade para a
rececdo na entidade custodiante, pode incorposatiamte negociacdo, esses documentos, assegurando a

sua gestao ao longo do tempo e a sua disponilditizags utilizadores.

3. PRINCIPAIS ETAPAS A SEGUIR NA REORGANIZACAO DE ARQU IVOS

O precedente conjunto dos pressupostos legaisuie/istocos que envolvem a gestdo de documentos de
arquivo demonstra a necessidade de prever, a qudadeorganizacdo da Administracdo Publica,
mecanismos de transferéncia de recursos inforngtisem um rigor ndo inferior aquele com que é
planeada a transferéncia dos recursos humanoscéinas e materiais.

Assim, no momento da planificagédo das acdes ligadeensferéncia de competéncias, é primordial que
cada organismo avalie o impacto do processo demafmo seu sistema de arquivo, identifique as
entidades com as quais deverd interagir para marda situacdo e procure meios e métodos simples
para atuar, que deverdo ter em conta as diferergelkdades organizacionais, bem como o0s
constrangimentos de tempo e de recursos.

Apresentamos em seguida um modelo de percurso tppase que, ndo substituindo o necessario
planeamento de cada caso, podera ser usado cdmaldiscontrolo para organizar o desenrolar das
atividades e antever os meios que sera necesdatar.a0 modelo é especialmente aplicavel a um
contexto de transferéncia de competéncias de umnisMo para outro, e evidencia dois processos
relacionados, que podem decorrer em simultdneequescialmente:

« Transferéncia de documentacde- O modelo apresenta um cenario que pode serialspeate
complexo, quando a documentacao a transferir senmecem precario estado de organizacao e
conservacgao e ndo se apresente avaliada. Algunedasta que nos reportamos podem revelar-se
desnecessérias (caso da avaliacdo, do inventaialedinfestacdo e da higienizacdo), se a
documentacdo tiver sido, anteriormente, objetoadss Ipraticas de gestdo de documentos.

» Reorganizacdo do sistema de arquive A aquisicdo de novas competéncias organizacionais
obriga necessariamente, pelo menos, a uma atu@izée alguns instrumentos de gestao de
documentos (plano de classificacdo, tabela de &®lextc). Mas esta é também uma conjuntura
de oportunidade para desenvolver um diagnosticos naaiplo ao sistema de arquivo e

incrementar solu¢des de melhoria da eficacia dosegsos de gestdo documental.
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3.1 Transferéncia de documentagéo

O modelo aqui apresentado desenvolve o process@migferéncia em sete etapas que a seguir se

descrevem. O Anexo 1 apresenta um quadro sintesgegmite assegurar o seguimento dos trabalhos.

3.1.1 Primeira etapa: Criagdo de uma Comisséo parmagestdo de documentos

A fim de assegurar uma transicao eficaz, rapidarmbniosa, € recomendada a criagdo, o mais
cedo possivel, de uma Comissao para a gestdo dmentos, formada, no minimo, por um representante
de cada um dos organismos vis&dos

A formacéo de uma tal Comisséo favorecerd a coraga@e a concertacdo entre os diferentes
intervenientes, tanto mais que isso otimizara artiggo dos recursos, concentrando os esfor¢os e as
energias, tendo em vista atingir os objetivos. §e@el que sejam submetidos relatdrios periodioss

dirigentes dos organismos visados, para os infodaavolucdo da situacao.

3.1.2 Segunda etapa: Diagndstico e planeamento dades

Esta etapa, jA da competéncia da Comissdo, coasisli planeamento das acdes a efetuar e

clarificacdo de responsabilidades pelo cumprimdatomesmas. Para tanto, importa comecar por efetuar

16
um diagndstico sumario, tanto das condi¢des ensgucontra a documentagao a transfedomo das

condicBes de acolhimento da mesma no organismestnd. Para este efeito, o organismo pode ainda
consultar anteriores diagnosticos em que tenhacipado ou que tenha realizado, sobretudo se
fornecerem informacdo com um nivel satisfatéricatlelidade e rigét. O referido diagnostico devera
procurar responder, no minimo, as questdes seguinte

a) Onde se encontra a documentacao produzida no ardagaompeténcias transferidas?

Note-se que, frequentemente, a documentacio eaesam mais que um deposito de arquivo e,
nao raras vezes, a mais recente esta dispersalpioetes afetos ao cumprimento das funcbes em.causa
Pode ainda dar-se o caso de a transferéncia inaidiném sobre documentacdo em formato eletronico,
residente nos servidores do organismo.

b) Qual o nivel de identificacé@o e organiza¢éo da doenta¢éo?
Pretende-se averiguar da eventual necessidadendtaio uma equipa para efetuar um inventario da

documentacéo a transferir, quando o mesmo naeexisiobretudo, quando a identificacdo e ordenacéo

2 Enquanto esta Comissdo n&o for criada, o organigneo detém a documentagdo a transferir pode inasatrabalhos
referenciados na quinta etapa.

24 Um exemplo podem ser as respostas ao questicuirie a “Situagéo dos sistemas de arquivo da ACE’adDGARQ langou
em 2010. Recupere esses dados. Se o question&nicsitlo bem preenchido dispora dos elementos kaseppeparacdo do
processo. Se ndo sabe se a sua instituicdo respomde questionario consulte o relatério publicado em
http://dgarg.gov.pt/files/2011/05/Relatorio _questdinos ACE 2010 v1.2.pdu a Secretaria-Geral do Ministério da tutela.
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fisica das pastas ndo permite “injetar” informagheta na guia de remessa a elaborar para a
transferéncia.

c) A documentacéo tem sido objeto de uma gestao nedelprazos de conservagéo?

Com esta questéo pretende-se averiguar da neassieaonstituir uma equipa para desenvolver um
processo de avaliagdo (quando ndo existe tabetldedo aprovada) e/ou de selegdo (quando aquela
tabela existe mas ndo € aplicada). Estas acOesadeger, preferencialmente, realizadas antes da
transferéncia de documentacéo.

d) Qual o estado de conservacdo da documentacao afaar?

Pretende-se despistar eventuais necessidadesitarsajdocumentacédo — ou parte dela — a processos
de desinfestacao, de higienizacdo e/ou de readondinento. Caso seja necessario efetuar desirdestac
€ conveniente pedir orientacbes a especialistazloseritico que a mesma se realize antes da
documentacdo ser colocada nas novas instalacOestd)as restantes tarefas, € recomendavel que
ocorram também antes da transferéncia.

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

Com esta questdo pretende-se obter valores glomasstambém parciais. Por exemplo: Qual o
volume de documentagcdo a transferir que carece afe dssinfestada, e/ou higienizada e/ou
reacondicionada? Qual o volume de documentacaceencontra em gabinetes, em arquivo corrente
central ou em outros depositos de arquivo? O ebjgirincipal é permitir estimar os meios e o tempo
adequados para o desenvolvimento do processo rigetr@ncia, bem como a capacidade de armazena-
mento a criar no destino, tanto em deposito dehayquorrente, como em outros tipos de depdSitos

f) Quais as condi¢cbes de armazenamento no déstino

Com esta questdo pretende-se avaliar a capacidaderghnismo recetor para acolher a
documentacéo a transferir — existéncia ou necessida adquirir a&reas de deposito e estanteriafiealen
necessidade de efetuar obras de melhoramento pagossexistentes ou a adquirir, etc. Se necessario,
deverdo ser despoletados os procedimentos neossaarriacdo de adequadas condicdes de instalacao,
ndo apenas para efeitos de conservacao fisicatamégm para garantir que ndo havera interrupcées no
acesso a documentacao.

A partir deste diagnéstico sumario, cruzando aslosies sobre as acbes que é necessario
executar com o volume de documentacdo a interveacie os recursos disponiveis, sera possivel a
Comissao estabelecer um plano de acéo, com aiv@spalendarizacdo e afetacdo de meios.

Uma primeira consciéncia das acfes que se revalass@io executar, confrontada com
eventuais condicionantes externas (por exemplon@ernativa conclusdo da transferéncia num prazo
muito curto), podera auxiliar a tomada de decisi® fao nivel de controlo mais ajustado ao caso do

organismo onde nos situamos (por exemplo, o nigetletalhe das guias de remessa), ou mesmo a

5 Uma informag&o mais precisa sera obtida na qetaaa do processo.
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deciséo de adiar para um momento posterior a &dgfia algumas tarefas que ndo sdo criticas para o
controlo do processo (por exemplo, eventuais tam@éareacondicionamento)

Seja qual for o plano que venha a considerar-se asquado, importa que a Comissdo consiga
salvaguardar condigBes para garantir uma respestatempo Util, aos pedidos de consulta sobre a

documentacao a intervencionar.

3.1.3 Terceira etapa: Aprovacédo do plano de acdo

Recomenda-se que a Comissdo submeta o plano deasg@spetivas instancias de decisao,
ponderados que foram os fatores externos e assimg@ss intrinsecas do processo, e encontrada a
solucdo mais equilibrada entre qualidade e viadikdda intervencéo.

Uma validagdo dos dirigentes maximos dos organisendsnto mais critica quanto mais
complexo for o processo de transferéncia ou mawwleme de documentacdo — ndo sé pelos custos da
operacdo, mas também pela necessidade de envetrefases subsequentes do processo, diferentes
unidades organicas.

Aprovado o Plano, o mesmo deve ser comunicadoastas unidades orgéanicas intervenientes,
em ambos os organismos (pelo menos, os servicasiaefados com as competéncias transferidas, os

servigos de arquivo e os servicos de logisticatoai).

3.1.4 Quarta etapa: Constituicdo da(s) equipa(s) ¢éica(s)

No contexto de reforma da Administracdo Centrak éipo de transferéncia de documentacéo
configura um processo excecional, dado que naopaie das regulares fungbes de nenhum dos
organismos envolvidos, pelo que podera revelaremegsario efetuar uma aquisicdo de servicos para
cumprir as tarefas técnicas necessérias, desonais adiante. Essa opcdo depende, naturalmente, dos
meios humanos internos disponiveis, ponderadoseenda natureza das acdes a executar, do volume de
documentacdo a intervencionar e do prazo aprovagogiconclusdo do processo.

Sendo as equipas constituidas por meios humareradst o papel dos arquivistas ou de outros
profissionais da informacao dos organismos da Ahtnatdo Publica, nesta etapa, € muito importante.
Independentemente da situacdo existente, podeefarese necessario assegurar formacao suficiente e

adequada a natureza das tarefas a realizar.
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3.1.5 Quinta etapa: Aplicacdo ou elaboracdo dos instrumentos de avaliag da

documentacéo

Pretende-se nesta etapa proceder a identificatrataenento das séries documentais a transferir,
precisando para cada uma delas, com o maior riggsiyel, que documentagéo se encontra em fase ativa
semiativa e inativa.

No cenario que estabelecemos como base para arumdstdeste modelo de etaffgsa
documentacdo devera ser previamente avaliada, cobjetivo de obter a necessaria autorizacdo para
proceder a eliminacdo imediata da que cumpriu Ges3arios prazos de conservacdo administrativa e
estd isenta de valor arquivistico. Desta formatepde-se diminuir o volume de documentacdo a
transferir e, consequentemente, os custos de tdaspas areas de depdsito que 0 organismo reegtor
que disponibilizar.

Para a obtencdo de orientacdes técnicas sobrecesgmde avaliagdo, recomenda-se que sejam
estabelecidos contactos com a DGARQ. O processval@cado devera produzir uma tabela de selecéo
que especifiqgue os prazos de conservacao e o a@distah de todas as séries documentais, com base na
gual se procedera a selecdo fisica da documentzsgivel de ser de imediato encaminhada para
eliminacéo.

Segue-se, pois, esta atividade, bem como a derpggieada documentagao a transferir. Assim:

a) Eliminagdo da documentagdo- A eliminacdo dos documentos sem valor arquidstecorre da
aplicacdo da avaliacdo. A irreversibilidade destecgsso aconselha a que sejam tomadas
determinadas precaucdes:

» Assegurar a designacgao do responsavel pela selagimumentacéo a eliminar;

e Assegurar a designacdo do responsavel pela apmwdac8elecdo efetuada (num momento de
transicdo esta responsabilidade pode recair naaelati produtora ou, caso se efetue apds a
extingao/fusao, na entidade sucessora ou custegtiant

* Elaboracdo do auto de eliminacdo, identificagdo ddmumentacdo eliminada e ato de
responsabilizacdo pela acéo;

e Caracteristicas fisicas e de seguranca de trapsgguiando da eliminacéo;

e Caracteristicas do processo de eliminacao (foraddisl e processo — trituracdo, maceracao...),
nomeadamente das garantias de seguranca e coidlitiue no processo de eliminacdo. E
aconselhavel, no caso da trituragéo, que o niveeédarancga da destruicdo do papel seja efetuado
de acordo com a norma DIN 32757.

b) Preparacdo da documentacéo a transferir Sobre a documentacéo que néo for eliminada gupor
ainda ndo atingiu os prazos minimos de conservadéunistrativa, ou porque se considerou de

conservacdo permanente — devera atuar-se na pa@pada transferéncia, tendo em conta as

28 Confrontar conceitos definidos no ponto 2.1 cormoslelos referidos em 2.2.
27y, ponto 3.1 - intervencdo num universo de docuatEo sobre o qual ndo existe tabela de selecavaata.
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recomendacdes efetuadas no pontd2 Bste trabalho técnico inclui:

» Desinfestagdo — Caso o diagnostico inicial tenlalaglo suspeitas ou vestigios de infestacéo,
torna-se imprescindivel efetuar uma desinfestagate{se que pode ser aconselhavel proceder a
desinfestacdo logo no inicio da etapa 3.1.5). [ewsmtha-se 0 recurso a expurgos quimicos e
recomenda-se uma desinfestacdo por andxia, conlizag#to de gases inertes, dado ser um
método eficaz e in6cuo para a saude publica e o amabiente. A utilizacdo de desinfestacdes
com produtos quimicos € desaconselhada, mesmo @uanprodutos utilizados ndo tém efeito
residual, tanto porque o grau de eficacia desteodnété reduzido como porque tem
consequéncias para a saude publica e protecaordaibies documentos intervencionados neste
contexto nunca deverdo ser armazenados junto dessguencontram infestados, pois esta
situacao facilmente d& origem a reinfestacoes.

» Higienizacdo — Terminada a operagdo anterior, @ssécio que a documentagdo desinfestada
seja sujeita a uma higienizacdo cuidada para uimnineldo eficaz de poeiras e outros residuos.
Mesmo quando ndo haja lugar a desinfestacdes,lsmdotacao devera sempre ser sujeita a uma
higienizacdo criteriosa, de preferéncia folha &dplse a acumulacdo de poeiras e residuos o
justificar, ou a uma higienizacdo superficial, s documentos apresentarem apenas algum
depdsito de poeiras.

« (Re)acondicionamento — Por vezes a documentac@mieacse depositada em estantes, mas néo
devidamente acondicionada em caixas ou pastasrd$oofsos, estas encontram-se ja muito
degradadas ou sujas. Nestas situacdes, pode regetanveniente acondicionar ou melhorar as
condicdes de acondicionamento existentes. Quandocamentacdo ja ndo € de utilizagdo
corrente, recomenda-se 0 uso de caixas de cartdm redlequadas a dimensdo e volume (0s
formatos mais comuns sdo 260 mm. de altura x 115demargura x 395 mm. de profundidade
ou, em alternativa, 260 mm. x 160 mm x 395 mm). €&ada unidade de instalacdo devem
constar, com clareza, os elementos de referénaiaentificacdo da documentagéo contida em
cada uma.

» Elaboragéo da guia de remessa — Esta é o instramaatidentifica a documentacao a transferir,
elaborado pelo organismo remetente e posteriorneentirmado pela entidade recetora.

Este instrumento, juntamente com o0 auto de entrdga, prova da transferéncia de
responsabilidade sobre a documentacdo. No intedesambas as partes, a guia de remessa deve
ser o mais possivel explicita e detalhada, sobvetuindo da documentacdo em causa possa
depender a defesa de direitos do Estado ou dodatidaNo Anexo 3 encontra-se um modelo de
guia de remessa e um modelo de auto de entreggpape ser usado ou adaptado pelos
organismos, de acordo com as especificidades dandgotacdo e o nivel de controlo que

considerem adequado a transferéncia.

28 |dentificar a situacdo que melhor representa @ @S organismo, para averiguar se deve ser tramisf@penas a
documentacao ativa e semiativa, ou também a dodag@mninativa.
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3.1.6 Sexta etapa: Transporte e instalagao

Elaborada a guia de remessa, ha que acordar entiei® organismos uma data para efetivar a
transferéncia fisica da documentacao. Esta, deedmacondicionada, deverd ser colocada em unidades
de transferéncia (por exemplo, caixotes), trangpart desencaixotada e instalada no destino, no mais
curto espaco de tempo possivel, dado que se peetsdlizir a0 minimo o periodo em que a
documentacdao fica inacessivel para consulta eegoestemente, o risco de ineficacia organizacional.

No momento de preparar esta operacdo, deve ser aadaa caixote uma identificacdo, no
minimo, um numero sequencialmente atribuido. Enulsémeo, deve ser elaborado um mapa de controlo
do transporte, que faca a correspondéncia entefesida identificacdo e os numeros de referéncia
atribuidos na guia de remessa a cada unidade @ag#o (trata-se de um instrumento de controlo que
especifica que pastas ou outras unidades de ig&takstdo dentro de cada caixote). Podera também
revelar-se conveniente identificar no caixote e mapa de controlo o local exato de destino,
especialmente quando esteja em causa um grandae/ale documentacdo e se pretenda que a mesma
venha a ser instalada em diferentes depdsitoshineajas.

Importa ter ainda em ateng&o alguns outros asgettgistica:

* Aquisicdo de caixotes — Estes devem ser de umanddoe que ndo impeca um facil
manuseamento por uma Unica pessoa, quando chsios.significa que devem ter uma
capacidade que ndo seja superior a mais de 4 @staspstandard de arquivo. A quantidade
minima de caixotes a adquirir é facilmente calauléajo que esteja efetuada a avaliagéo e
selecdo de documentacéo a transferir.

e Meios de transporte — Quando esta em causa a naiddecgrandes quantidades de
documentacdao, é preferivel fracionar o transporteviaturas de média dimenséo, ainda que seja
necessario efetuar varias deslocagfes. Dessa foom@pla-se mais facilmente ndo sé as saidas
como, sobretudo, as entradas e a instalacdo dandatacio. E importante assegurar que as
referidas viaturas sejam de caixa fechada.

* Recursos humanos de apoio — A aquisi¢do de sedetmnsporte com meios humanos proprios
em circunstancia alguma deve dispensar a afetagidudcionarios dos organismos a
coordenacao do processo, tanto no local de origemo no local de acolhimento. A sequéncia
da transferéncia deve ser previamente acordada antbos os coordenadores, especialmente
para disciplinar a instalacao no local de destino.

O processo considera-se concluido quando o organiemetente e o0 organismo recetor for-
malizarem a transferéncia de responsabilidade sobiecumentacao, assinando em duplicado o auto de
entrega e respetiva guia de remessa. Contudo aapéssferéncia, é vantajoso ser efetuado um riglaté
com recomendacdes fundamentais para o planeamerdeethtuais transferéncias complementares, nos

anos que se seguem, ou para 0s organismos podeneter o acesso a documentacdao transferida.
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3.2 Reorganizacao do sistema de arquivo

A um organismo que herda competéncias de outroba8ta assegurar a transferéncia da docu-

Y

mentacdo relevante a continuidade do negocio. kmiper €, também, atualizar 0os seus processos e

instrumentos integrados de gestdo de documentaso(e classificacdo, tabela de selegéo, plano de

preservacgéo digital esquema de seguranca e acesspsRecomendando-se, para este efeito, a Norma

Portuguesa 4438:1-2. Esta €, alias, uma oportuaigach efetuar um diagndstico geral ao seu sistiema

arquivo e levar a cabo atividades que permitamementar a qualidade dos referidos processos, podend

contar com a ajuda da DGARQ para este efeito.

Diagnostico - Consiste na recolha e analise degdadbre o sistema de arquivo organizacional,
com o proposito de identificar pontos fortes e dscoportunidades e constrangimentos
verificados, de modo a poder definir quais os paasdar para a sua melhoria.

Elaboragdo dos instrumentos integrados de gestddodementos, visando a classificacéo,

avaliacéo e preservacao da informacéo / documentagéneadamente:

a. Plano de classificagdo - Este instrumento, preféabmente elaborado numa perspetiva
funcional, compreende a identificacdo sistematicarganizacdo de atividades, de acordo
com convencgdes logicamente estruturadas, métodegras, representando-as num sistema
estruturado para a classificagdo da informacaofdentos de arquivo.

b. Tabela de sele¢éo - Integra o plano de classificded séries capturadas e classificadas no
sistema de gestdo de documentos de arquivo, bem @dnformacdo de arquivo estruturada
e capturada nos demais sistemas de informacaocifesgredo com base em critérios
previamente definidos, que informacao deve serimdida e qual deve ser de conservagao
permanente, bem como os prazos que deve permarensfierido sistema e os momentos da
transferéncia de documentos. Em Portugal, comoimade no capitulo 1, a tabela deve estar
consignada numa Portaria de gestdo de documentos.

c. Plano de preservacédo digital - Documento estradégie contém politicas e procedimentos
orientados para a constituicAo de uma estruturaickce organizacional que permita
preservar de forma continuada os documentos devarelietronicos mantendo as suas
propriedades de autenticidade e integridade e tijadaro seu acesso ao longo do tempo.

Elaboragéo de esquema de seguranca e acessosst€oasanalise da producao documental na

perspetiva dos seus produtores e utilizadores mheafa identificar quais os colaboradores que

podem aceder a que documentos, esclarecendo guajeecdes que sobre eles se encontram
autorizados a efetuar. Para além disso, proporceonaportunidade de criar esquemas de
seguranca relativamente aos documentos, homeadamqentito a sua localizacdo e as categorias

de seguranca atribuidas.
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CONCLUSAO

A criagdo de novas estruturas na Administracdo r@edp Estado, para além de obrigar a
responder de imediato a necessidade de transfasédocumentais, da aos responsaveis da gestdo de
documentos de arquivo dos organismos a ocasiaevee as politicas e procedimentos nesta matéria, de
adaptar a estrutura da classificacdo dos documetdasodificar a tabela de selecdo e de reenquasrar
atividades realizadas neste dominio nas recomeasgaENorma Portuguesa 4438:1-2. Os instrumentos
tecnolégicos que suportam as aplicacdes deverainigate ser analisados para garantir que respondem
as necessidades dos novos organismos.

Certamente apresentar-se-ao situagcdes em que umontgs de processos de arquivo sera
necessario em mais de um organismo. Nessa situag@oganismos deverdo entender-se para meter em
acdo um mecanismo flexivel de colaboracdo e da tdecinformacédo, procurando solucdes simples e
oferecendo um servico de qualidade aos cidadaos.

Do mesmo modo, sera preciso rever o funcionamesgodi/ersos servicos de gestdo de docu-
mentos. A partir destes exercicios de racionalzagéportara também colocar no centro das
preocupagfes a qualidade dos servicos aos utifieaddEm certos casos, dever-se-a reagrupar a
documentacdo, enquanto noutros serd mais Util desentralizacdo. Contudo, as decisfes deverdo ser
tomadas pensando nas pessoas que recorrem ageserigestao dos recursos informacionais.

Fazemos notar ainda que um dos fatores de sucestopfocesso passara por confiar o trabalho
arquivistico a pessoal qualificado. Existem em Wyat diversas empresas e consultores especializados
em gestdo de documentos que podem auxiliar os iengas publicos que ndo tém, entre o seu pessoal
permanente, especialistas deste dominio.

A Direcdo-Geral de Arquivos, no ambito das suasbuigbes e na medida dos recursos
disponiveis, procurara apoiar os organismos da Aidinacdo Central do Estado neste desafio associado

ao processo de modernizacdo administrativa.
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ANEXO 1 - FICHA DE ETAPAS — PROCESSO DE ELIMINACAO E TRANSFERENCIA

DE DOCUMENTACAO

Principais etapas

AcOes a empreender

Controlo do avango dos
trabalhos

1.Criac&o de uma
Comisséo para a gestéo g
documentos

=

e

Assegurar a presenga de, pelo menos,

pessoa por organismo visado na Comissao.

Redigir relatorios periodicos para informar
responsaveis dos organismos sobre
atividades realizadas e a desenvolver

uma

0S
as

2. Diagnoéstico e
planeamento das acdes

Diagnosticar onde se  encontra
documentacdo produzida no &ambito
competéncias transferidas, qual o nivel da
identificacdo e organizacao, se existe ge
regular dos prazos de conservacdo, qu
destino da documentacédo a transferir, o

estado de conservacdo e o seu volume, g
as condicdes de armazenamento no destino,
qual a situacéo dos arquivos eletrénicos, efc.

Cruzar estas informagBes com o0s recu

materiais, humanos e informaticos existen

€ necessarios.
Elaborar o plano de acao.

a
das

sua
stao
al o
seu

uais

SOS
tes

3. Aprovacao do plano de
acao

Diligenciar a validacdo do plano de acéo
pelos dirigentes maximos dos organismos

envolvidos.
Difundir o plano de acao.

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

Verificar os meios humanos necessario
assegurar a constituicdo da(s) equipa(s)
as competéncias necessarias.

5 €
com

5. Aplicacdo ou elaboracd
dos instrumentos de
avaliacdo da informacéao

Proceder a intervencdes de avaliacao, sel
e de documentos, devidamente enquadr
pelos requisitos legais do pais.

ecao
adas

5.1 Eliminacao da
documentacao

43

Elaborar auto de eliminacao.
Assegurar
seguranca e confidencialidade do método.

responsabilizacdo pelo ato

5.2 Preparacédo da
documentacao a transferir

Verificar a aplicagdo dos principios gerais
capitulo 2 a documentacao a transferir.

Realizar acbes de desinfestacao, higienizacéo

e (re)acondicionamento na medida
necessidades.

Elaborar guia de remessa e preparar aut

entrega.

do

das

D de

6. Transporte e instalacao

43

Assegurar 0s recursos necessarios (unid
de transferéncia, pessoas, meios
transporte adequados, etc).

Proceder a identificacdo das unidades
transferéncia e outros meios de controlo.
Instalar a documentacéo transferida.
Resolver a formalizacdo da transferéncia.

ades
de

de
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ANEXO 2 - QUESTIONARIO

l. IDENTIFICACAO DO ORGANISMO

1.1 Identificac&o
Nome do organismo (Dire¢do-Geral, Instituto, Autorilade, Agéncia, Direcdo-Regional, etc.)

1.2 Nome do Ministério (tutela)

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

1.4 Morada da sede do organismo

Cédigo postal 1] - I Concélho |
Telefonel ][] IIIMIOIOM FaxCCCCCCC

E-mail geral

Pégina web

1.5 Servico responsavel pelo preenchimento desteesgtionario

1.6 Pessoa responséavel pelo preenchimento destestiomario:

Nome
Cargo

Carreira/Categoria




2. CARACTERIZACAO DA DOCUMENTACAO:

2.1 Classificagéo

Perguntas Respostas Comentarios
Existe plano de Sim Nao
classificacéo/classificador? | |
Este é sistematicamente utilizado? Si Néo
L] L]
E aplicado a todos os documentos Saidos| entradol _internds
entrados, saidos e (internos)? [ [l [
Se ndo existe plano de classificacéo a grelna | Por | Assunto| out os
documentacéo é classificada de qualquer data
outra forma? U U U U
Este sistema é sistematicamente Sim N&o
utilizado? Por quem? [l [l
2.2 Registo
Respostas Comentarios
Perguntas
) . . Sim ao
Existe algum sistema de registo?
L] L]
. L. Electronico anual
De que tipo: eletrénico ou manual?
L] L]
Inclui todos os documentos: Saidos| entrados$ intaos
entrados, saidos e internos? | | |
2.3 Organizagao documental
Perguntas Respostas Comentarios
Quais os tipos de unidade de Capas pastag  @xas | outr s
instalacdo utilizada? [l [l [ [
Sim N&ao
Os rotulos sao normalizados?
Ll Ll
Sim Nao
Séo constituidos processos?
P O O
Cron. | Alfb. | Num.| Nom| outros
A documentacéo é ordenada
Ll Ll Ll Ll Ll
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2.4 Avaliagao/eliminacéo

2.4.1 Quanto ao regulamento arquivistico do organiso, assinale a op¢ao ou opgdes que mais se
adequam:

Existe portaria conjunta com o Ministério da Cultaraentidade equivalente (ao abrigo do DL n.° 48, 7d@ 10 N
de dezembro)
N&o existe portaria conjunta, mas esta em prepaxagfara aprovagao ]
Mantém-se o anterior regime (ao abrigo do DL n/72%@e 29 de Janeiro)

l
Portaria n.° [___de___ de
Esta a ser seguido um regulamento interno ]
Nao esta a ser seguido nenhum quadro legal O

2.4.2 Relativamente a cada uma das operacdes det§esiocumental abaixo indicadas, refira o
altimo ano em que cada uma destas operacdes tevgdu e qual o seu enquadramento.

Operagbes Ultimo ano em que teve lugar Enquadrament
Através de:
o . . Portarial_]
Avaliacio e selecgdo da documentagad Ocood Despacho do IAN/TT ou da DGARQ]

Normativo(s) interno(s) |
Sem enquadramentio ]

Através de:

Portarial_]

Eliminacéo de documentagéo (I Despacho do IAN/TT ou da DGAR®]
Normativo(s) interno(s) |

Sem enquadramentp]

2.4.3 Ainda quanto as referidas operacdes de gestdocumental, assinale a(s) entidade(s) que
habitualmente as realizam.

Operagoes Entidades
Servico(s) Servigo de Entidade exterior privada Outros
Produtor(es) Arquivos
Avaliacio e seleccdo da [] [] [] []
documentacdo
Eliminag&o de [] [] [] []
documentacao

2.4.4 As operacOes de gestdo documental foram teemente acompanhadas pela DGARQ?

Sim, em todas as ocasides |:|
Sim, mas apenas em parte []
N&o, em nenhuma ocasido |:|

2.4.5 Qual o destino final da documentacéo de c@rsacdo permanente?

Permanéncia no deposito do organismo |:|

Transferéncia para a sede (no caso de organisreosrd®ntrados) |:|
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Transferéncia para arquivo definitivo/histéricoaganismo

Transferéncia para arquivo da Secretaria-geral mhisMrio

Transferéncia para o arquivo nacional

Transferéncia para arquivo distrital

Transferéncia para arquivo municipal

Outros

I I [ I I O

2.5 Sistemas de informacdo e documentos de arquigtectronicos

Quais os sistemas de informacgéo
existentes no seu servico?

Onde armazenam os documentos No PC CD Tape | _Srvido

eletrénicos? L] [] [] L]

Tipo de suporte utilizado? CD, C apes Outro

disquetes, tapes... L] L] L]

Qual o sery!go com . O préprio| Informatica] outro

responsabilidade pela gravacéo oy O [ [

backup?

Os suportes encontram-se Sim N&o

identificados/etiquetados? [] ]

Existem indices/registos de Sim N&o

contetidos e backups? L] []

Ha regras para organizar o desktop Sim Néo

de cada PC individual? [] ]

Ha regras para nomear ficheiros?

Tipo de utilizacédo do correio Mensagens pessoais . Merlsag_en

cletrnico- institucionais

[] L]

Imprimem antém em

O que fazem com mensagens .

oficiais? eletrénico

[] []

Os sistemas de informacao estao

globalmente identificados e Sim N&o

caracterizados? L] L]

A infomacédo de arquivo constante

dos sistemas de informac&o Sim N&o

encontra-se avaliada? L] L]

Existem solucdes de preservacao g

médio e longo prazo para 0s Sim Né&o

sistemas de informacao eletronicos? [ L]
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DGO

DIRECGAO-GERAL
DE ARQUIVOS

| Auto de Entrega

OBS: Feito em DUPLICADO

A0S ........ diasdomésde ... de W N0 @ pe-
rante Locccceieeeenn, B e @ dando CUMPrmMento .....oooiiiieeeieeannn, ® pro-
CEEU-SE A liieiiiiiiiieaiiiiiieaaans © da documentacao proveniente de ... ) conforme

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

fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficard sob a custodia de \ns ®ea

sua utilizacdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de tratamento técnico

arquivistico tendo em vista a sua conservagdo e comunicacao.

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

tantes das duas entidades.

.............................. O de i de b @O
O representante de O representante de
(11) (12)
Assinatura Assinatura

W Data.

@ Designagédo da entidade destinataria.

@ Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.
@ Nome e cargo do responsavel da entidade destinatéria.
® Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

® Natureza do acto: transferéncia, incorporacao, depdsito, doagéo, compra, etc.
@ Designacéo da entidade remetente.

@ Designacéo da entidade destinatéria.

® Local.

(10 Data.

(11)

- Designacéo da entidade remetente.
2. Designacao da entidade destinatéria.



| Guia de Remessa

DGO

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

ENTIDADE REMETENTE

Remessa de Saida n°:

Entidade Destinataria

Remessa de Entrada n°:

Data: Data:
Responsavel: Responsavel:
IDENTIFICACAO GLOBAL
Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:
Série e/ou Sub-série:
Classificag&o: Tabela de Seleccdo - Ref?: Datas Extremas: _|_|_|_|-_|_|_|_|
Numero e Tipo de Unidades de Instalagao Suporte Documental Dimenséao Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme Digital Outro Im:groess Voét;rggsde
UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALACAO (riscar opgdo néo seleccionada) *
N.? Titulo Datas Extremas do ﬁﬁﬁgggs 2 OriginalCOtaActual Elli?r?itnaacgigo Transieréncia

N [ o

N [ o

N [ o

N [ o

! Seleccionar unidade arquivistica para as séries processuais

2 Preencher caso tenha seleccionado a opg&o unidade arquivistica

N A [ o o




DGO

DIRECGAO-GERAL
DE ARQUIVOS

Estas instrucBes destinam-se a auxiliar o processo de aplicacdo da avaliacdo documental
ndo devem figurar na Portaria de Gestdo de Documentos.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DA GUIA DE REMESSA

Entidade Remetente e Entidade Destinataria

Designacéo da Instituicdo/Servigo que procede a remessa da documentacéo assim como do Servico de Arquivo que a recebe.

Numero da remessa

Ndmero sequencialmente atribuido por cada uma das entidades envolvidas.

Data

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

Responsavel

Assinatura do responsavel pela operacédo de remessa numa e noutra entidade.

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

Identificacéo global

Identificagc@o suméaria da série e/ou subsérie remetida para o Servico de Arguivo.

Fundo e/ou Sub-fundo Arquivistico

Titulo do fundo arquivistico ao qual pertence a série e/ou subsérie. Esta referéncia s6 é necesséaria quando nao se trate de
transferéncias regulares de documentagdo entre servicos de um mesmo organismo ou quando se tratar de séries provenientes
de organismos extintos.

Série e/ou Sub-série

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

Classificagao

Cadigo que, no plano de classificacéo, é atribuido a série e/ou subsérie em causa.

Tabela de Seleccédo — Ref.

Namero de referéncia dado na tabela de seleccéo a série e/ou subsérie.

Datas extremas

Datas extremas da documentacao a transferir.

Ndmero e Tipo de Unidades de Instalagdo

Sob o tipo de unidade de instalagdo registar o nimero global de unidades da remessa.

Suporte

Assinalar com um X a natureza do suporte das unidades de instalagéo referenciadas

No caso da série dispor simultaneamente de exemplares em formato electrénico e em papel, devem ser assinaladas as duas
opgOes: “Papel” + “Electrénico”. Estao nesta situagéo os processos hibridos em que se acumulam documentos em papel e
electrénicos (como mensagens de correio electrénico, documentos em Word ndo impressos, documentos de folhas de célculo
com férmulas, etc.).

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



DGO

DIRECGAO-GERAL
DE ARQUIVOS

Dimensao total

Nimero de metros lineares a eliminar ou o volume de dados (Espago ocupado por objectos digitais ou informagao electrénica
num dado suporte digital).

Exemplo:

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

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

Tabela de Seleccao Datas
Classificagdo: 080.20.01 - Refa: 87 Extremas: 2000 - 2002
Nidmero e Tipo de Unidades de Instalagéo Suporte Documental Dimenséao Total
Pastas | Caixas | Livros |Magos | Rolos |Outros Papel Microfilme Digital Outro Metros Volume de
lineares dados
26 X 1,82

Seleccionar a opcao Unidades Arquivisticas para séries de tipo processual, permite identificar
0s processos a eliminar.
Seleccionar a opcao Unidades de Instalacéo, preferencialmente, para séries de tipo colecc¢éao.

Unidades Arquivisticas / de Instalacdo  (riscar a opgéo néo seleccionada)

Descrigdo das Unidades arquivisticas / de Instalagéo da série e/ou sub-série acima identificada, registando:

Numero

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

Titulo

Registar o titulo proprio de cada processo / unidade de instalagéo (de acordo com a opgéo seleccionada).

Datas Extremas

Datas extremas da unidade arquivistica / de instalagé@o (de acordo com a opg¢é&o seleccionada).

N° de unidades de instalacéo

Preencher caso a unidade arquivistica seja composta por mais de uma unidade de instalagao.

Cota Original e Cota Actual

Cotas da unidade arquivistica / de instalagéo: a cota de origem é registada pela entidade remetente; a cota actual é registada
pela entidade destinataria, uma vez instalada a documentag&o.

Data de Eliminac&o e Data de Transferéncia

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



ANEXO 4 — LEGISLACAO

Portarias de gestdo de documentos ewgor

Lista de Portarias de gestdo de documentos pubkcad abrigo do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10

dedezembro.
PORTARIA DATA DE ORGANISMO(S)
PUBLICACAO

Portaria n.° 722/91 24-Jul1991 Servigo de Estraoge Fronteiras

Portaria n.° 835/91 16-Ag01991 Direcéo GeIaI dos _deados d}a Saude Primarios
Administracdes Regionais de Saude

Portaria n.° 125/91 30-Out1991 Maternidade AlfrdddCosta

Portaria n.° 102/94 10-Fev1994 Hospital DistrimMdana do Castelo

Portaria n.° 217/94 13-Abr1994 Servi¢cos Municipadias da Camara Municipal de Alma

Portaria n.° 681/94 22-Jul1994 Hospital Egas Moniz

Portaria n.° 707/95 04-Jul1995 Secretaria-Gerdlohistério da Saude

Portaria n.° 156/95 21-Set1995 Policia Judiciaria

Portaria n.° 454/96 09-Set1996 Servico Nacion@almbeiros

Portaria n.° 360/98 26-Jul1998 Direcéo Geral de&ba

Portaria n.° 456/99 23-Jun1999 Governos Civis

Portaria n.° 938/99 04-Set1999 Comlssgo de Aplicacdo de Coimas Bhatéria Economig
e Publicidade

Portaria n.° 1003/99 10-Nov1999 Tribunais Judiciais

Portaria n.° 247/2000 08-Mai2000 Hospitais e Ses/ie Saude

Portaria n.° 272/2000 22-Mai2000 Exército

Portaria n.° 1183/2000  18-Dez2000 Departamento de ProspetivaPéaneamento do Ministé
do Planeamento

Portaria n.° 1185/2000 18-Dez2000 Secretaria-Geral do Ministério da Caltur

Portaria n.° 39/2001 18-Jan2001 Direcdo Geral éogi¢ds Prisionais

Portaria n.° 242/2001 22-Mar2001 Secretaria-Gaadresidéncia da Republica

Portaria n.° 412/2001 17-Abr2001 Autarquias Locais

Portaria n.° 430/2001 26-Abr2001 Diregéo Geral de Turismo

Portaria n.° 686/2001, 05-Jul2001 Inspecao-Gerahtiaglades Economicas

Portaria n.° 952/2001 07-Ago2001 Instituto Nacia®Administracdo Publica

Portaria n.° 525/2002 03-Mai2002 Inspecdo-Gerdidancas

Portaria n.° 653/2002 22-Abr2002 Guarda NacionaluRBcana

Portaria n.° 1185/2000 30-Ago2002 Diregdo Geral das Alfandegas e dos Impostos esg

sobre o Consumo
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PORTARIA DATA DE ORGANISMO(S)
PUBLICACAO
Portaria n.° 726/2003 06-Ago2003 Instituto da Coresgio da Natureza
Portaria n.° 879/2003 21-Ago2003 Secretaria-Geydllnhistério das Finangas
Portaria n.° 131/2004 09-Fev2004 Comisséo NacdadNESCO
Portaria n.° 235/2004 03-Mar2004 Centro NaciondPaeecado Contra Riscos Profissionais
Portaria n.° 321/2004 19-Mar2004 Inspecdo-Ger#ldtainistracdo Interna
Portaria n.° 509/2004 14-Mai2004 Santa Casa darMisdia de Lisboa
gfg’ /g%%zo Conjunto .2 05-Jun2004 Tribunal de Contas e servicos de apoio
Portaria n.° 1264/2004 28-Set2004 gigreer?g:la-Geral do ex-Ministério da Ciéncia e dsiltD
Portaria n.° 1271/2004 06-Out2004 Instituto Supet@Ciéncias do Trabalho e da Empresg
Poraan’ 146012008 20-Dez2004 | Sabete o Secreirio de Cado dos Assros
Portaria n.° 418/2005 30-Mar2005 Secretaria-GaydMlohistério da Administracao Interna
Portaria n.° 414/2005 13-Abr2005 Secretaria-Gadreesidéncia de Conselho de Ministrg
Portaria n.° 819/2005 13-Set2005 Caixa de Aborfeedteilia dos Empregados Bancérios
Portaria n.° 1175/2005 21-Nov2005 Instituto do @iagAudiovisual e Multimédia
Portaria n.° 1039/2005 12-Out2005 Inspecao-Gemdiaidades Culturais
Portaria n.° 1310/2005 21-Dez2005 Estabelecimel@@&nsino Bésico e Secundario
Centro Nacional de Pensbes, Centros Distritais
Portaria n.° 95/2006 30-Jan2006 |Seguranga Social e Servigos de Fiscalizagao dibukastle
Seguranca Social, I.P.

Portaria n.° 270/2006 22-Mar2006 Instituto NaciateEstatistica
Portaria n.° 523/2006 08-Jun2006 Direcéo GeralAddarquias Locais
Portaria n.° 628/2006 23-Jun2006 Instituto Portudrilos Transportes Maritimos, I. P.
Portaria n.° 684/2006 04-Jul2006 Secretaria-Gerdlishistério da Educacéo
Portaria n.® 745/2006  01-Ago2006 ?f;;g:ﬂf‘eggrg'om‘i?m;\gg‘ge”o das bi@s - Publica
Portaria n.° 1300/2006 14-Set2006 Secretaria-GlerMinistério da Economia e Inovacgao
Portaria n.° 1389/2006 12-Dez2006 Secretaria-GlerMinistério da Justica
Portaria n.° 1392/2006 13-Dez2006 Direcéo-Geraldiainistracéo da Justica
Portaria n.° 30/2007 05-Jan2007 Transportes Adtedsigueses, S.A.
Portaria n.° 52/2007 09-Jan2007 Secretarigseral do Ministério da Agricultura,

Desenvolvimento Rural e das Pescas
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PORTARIA DATA DE ORGANISMO(S)
PUBLICACAO
Portaria n.° 401- L
A/2007 04-Abr2007 Direc&o-Geral do Orcamento
Portaria n.° 12/2008 03-Jan2008 Instituto Politdeio Porto e suas escolas superiores
Portaria n.° 32/2008 11-Jan2008 Direcdo-Geral diasRecdo Social
Portaria n.° 46/2008 15-Jan2008 Faculdade de Gi&éntédicas da Universidade de Lishj
Portaria n.° 96/2008 29-Jan2008 Policia Judiciaria
. DirecaoGeral d Ord t d Territori
Portarian© 418/2008)  11-Junzoos |DresaoSeral o Ordenamento  do  Teritdrio
Portaria n.° 747/2008 21-Ago2008 Direcao-Geral dooLe das Bibliotecas
Portaria n.° 1220/2008 24-0Out2008 Policia de Semgar&ublica
Gabinete de Planeamento, Estratégia e Rel
Portaria n.° 1326/2008 18-Nov2008 |Internacionais do Ministério das Obras Publ
Transportes e Comunicag
Portaria n.° 331/2009 30-Mar2009 :IA\lIJ:;[OI’Idade Nacional dMedicamento e Produtos de Sa
Portaria n.° 536/2009 18-Mai2009 Dire¢cOes RegiodaiEducacédo
Portaria n.° 700/2009 03-Jul2009 |DirecaoGeral de Informatica e Apoio aos Serv
Tributarios e Aduaneiros
Portaria n.° 740/2009 10-Jul2009 Direcéo-GeralAtasdades Econdémicas
Portaria n.° 999/2009 08-Set2009 Autoridade de ia@ga Alimentar e Econdmica (ASAH
Portaria n.° 1253/2009 14-0Out2009 Autarquias Locais
Portaria n.° 1370/2009 27-Out2009 Instituto da &aga Social, I.P.
Portaria n.° 1383/2009 04-Nov2009 Instituto do Eegpre Formacéo Profissional, I.P.
Portaria n.° 77/2010 05-Fev2010 Instituto de GeBtaanceira da Segurancga Social, I.P.
Portaria n.° 107/2010 29-Fev2010 Seqreta_lrla-Geral d_o Ministério do Trabalho e
Solidariedade Social
Portaria n.° 231/2010 27-Abr2010 Reitoria da Ursigade Nova de Lisboa
Portaria n.° 755/2010 25-0ut2010 Marinha
Portaria n.° 1141/2010 03-Nov2010 Secretaria-GlyaMinistério da Justica
Portaria n.° 1197/2010 26-Out2010 Inspecéo-GesalS#ovicos de Justica
Portaria n.° 116/2011 25-Mar2011 Direcéo-Geral dsoliro e Finangas
Portaria n.° 194/2011 16-Mai2011 Fundacdo par&adii e a Tecnologia, I.P.

N.B.:

A atualizacdo desta

lista encontra-se pubiicano sitio Web da DGARQ, e

http://dgarg.gov.pt/servicos/parecer-sobre-avatiadeE-documentos/.
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ANEXO 5 - GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS

Acesso- Direito, oportunidade, modo de localizar, utilizau recuperar informacao.

Anexacdo- Operacao pela qual um ou mais organismos saaovidhs® por outro, que Ihes sucede em
todos os direitos e obrigacdes.

Armazenamento - Operacdo que consiste na colocacdo dos documeotoslepdsitos de arquivo.
Nao pressupbe qualquer tratamento arquivisticanb&mn aplicavel a guarda de documentos em
suporte informético.

Arquivo - Conjunto organico de documentos, independententnsua data, forma e suporte material,
produzidos ou recebidos por uma pessoa juridiogukir ou coletiva, por um organismo publico ou
privado, no exercicio da sua atividade e conservados a tikelprova ou informag&o. E a mais ampla
unidade arquivistica. A cada proveniéncia corredpam arquivo.

Arquivo corrente - Arquivo constituido por documentos correspondengesprocedimentos
administrativos ou judiciais ainda ndo concluidos.

Arquivo definitivo — Arquivo constituido por documentos correspondenge procedimentos
administrativos ou judiciais j& concluidos, depaés prescritas as respetivas condi¢des de reahertura
Arquivo intermédio - Arquivo constituido por documentos corresponderdegprocedimentos
administrativos ou judiciais ja concluidos, magiaisuscetiveis de reabertura.

Avaliagdo — Determinagdo do valor arquivistico de documewptosarquivos, com vista a fixacdo do
seu destino final: conservacao permanente ou eligéin

Ciclo vital — Ciclo de vida dos documentos de arquivo. Evoluitéis idades ou fases — fase ativa, fase
semiativa e fase inativa — caracterizadas pelamcja da sua utilizacdo dos documentos e pelo tipo
de utilizacdo que deles é feito.

Conservacgdo permanente Custddia por tempo ilimitado dos documentos deigo.

Consulta— Utilizacdo dos documentos para efeitos de préaiaformacao.

Custddia — Funcao primordial do servico de arquivo que coesiwl guarda fisica de documentos
e/ou arquivos, com a consequente responsabilidaddica, sem necessariamente implicar a sua
propriedadeDado - Representacdo de factos, conceitos ou instrugfilesim modo convencional e
adequado a comunicagao, interpretacdo ou tratarpentoeios humanos ou automéaticos.

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

Descrigéo arquivistica- Operagéo que consiste na representacéo exataalenidade de descri¢éo e
das partes que a compdem, caso existam, atravéecdiha, analise, organizacdo e registo de
informacao que sirva para identificar, gerir, liwa e explicar a documentacgéo de arquivo, assmoco

0 contexto e o sistema de arquivo que a produzste Eermo também se aplica ao resultado desse
processo.

Documento de arquivo- Documento produzido, recebido e mantido a tiprabatério e informativo
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por uma organizacdo ou pessoa, no cumprimento ules abrigacbes legais ou na conducdo das
suas atividades.

Eliminagdo - Operacdo decorrente da avaliagdo que consiste stauigéo dos documentos que
foram considerados sem valor arquivistico. O pwes utilizar na eliminagdo deve assegurar a
impossibilidade de reconstituir os documentos elados.

Extingéo - Operacao pela qual unorganismo cessa a sua atividade, com liquidacatesafetacdo do
patriménio e desocupacdo do pessoal que nele desbmfuncoes, independentemente da transferéncia
das suas atribuicGes e competéncias.

Fase ativa- Primeira idade do ciclo vital dos documentos dgui@o. Fase durante a qual os
documentos séo utilizados de uma forma regular eetlade produtora, para fins administrativos,
fiscais ou legais.

Fase inativa —Terceira fase do ciclo vital dos documentos de isoquOs documentos de arquivo
deixaram de ser utilizados pela entidade produtor@mbito dos fins que motivaram a sua criacao;
devem, por isso, ser eliminados, a menos que pwossua valor secundario que justifigue a sua
conservagao permanente.

Fase semiativa- Segunda idade do ciclo vital dos documentos deia. Fase durante a qual os
documentos sdo ocasionalmente utilizados pela aglgigorodutora para fins administrativos, fiscais
ou legais.

Fundo — O mesmo que arquivo.

Fundo aberto - Fundo que continua a receber remessas de dotmsrdmorganismo produtor.

Fundo fechado— Fundo de um organismo que cessou a sua exsténci

Fusédo- Operacéo pela qual se unem dois ou mais orgasipara formar um organismo novo, que lhes
sucedera em todos os direitos e obrigacdes.

Gestdo de documentos de arquive Campo da gestdo responsavel por um controloeafiie
sistematico da producdo, rececdo, organizacao,ricksc manutencao, utilizacdo e destidos
documentosde arquivo, incluindo os processos para constiéumanter prova e informac&wmbe
atividadese transacoes.

Guia de remessa -Relacdo dos documentos enviados a um arquivo enadg pela entidade que
os remete, para fins de identificacdo e controtmepdo ser usada como instrumento de descricdo
documental, nomeadamente nos arquivos intermédios.

Instrumento de descricdo- Referencia e/ou descreve as unidades arquivdsticalo em vista o seu
controlo e/ou acessibilidade. S&o instrumentos eecriCdo 0s registos, as guias de remessa, as
relacbes de eliminacdo, e diversos outros docurmerdmo, 0S guias, 0s roteiros, 0s inventarios, 0s
catalogos, as listas ou os indices.

Inventario — Instrumento de descricdo que descreve um funélcaatnivel da série, referindo e
enumerando as respetivas unidades de instalag&seapando o quadro de classificacdo que presidiu a

sua organizacao e devendo ser complementado poesnd
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Migracdo documental — Processo de transferéncia de documentos digitas formatos recentes e
atualizados, por forma a evitar a obsolescéncradé® consequente ilegibilidade.

Plano de classificagde- Documento que regista o sistema de classes ddogedra a organizagéo de
um arquivo corrente e as respetivas notas de gaticmomeadamente quanto ao &mbito das classes e a
ordenacdo das unidades arquivisticas abrangidasager uma, de modo a determinar toda a estrutura
de um arquivo.

Plano de preservacéo digital Documento estratégico que contém politicas eggliorentos orientados
para a constituicdo de uma estrutura técnica enizaEonal que permita preservar de forma contiauad
os documentos de arquivo eletronicos mantendo as wpriedades de autenticidade e integridade e
garantindo o seu acesso ao longo do tempo.

Prazo de conservacado- Periodo de tempo fixado na tabela de selecdo garanservacado dos
documentos de arquivo em fase ativa ou semiativiixagdo do prazo de conservacdo é determinada
pela existéncia de um prazo de prescricao e/ounpdleieza e frequéncia de utilizacdo dos documentos
Preservacdo - Processos e operacfes necessarias para assagswrevivéncia de documentos
auténticos através do tempo.

Proveniéncia— Relagdo entre documentos de arquivo e/ou fundsspessoas coletivas ou singulares
gue os produziram, acumularam e /ou conservaraélizaram no decurso das suas atividades.
Selegéo- Operacao decorrente da avaliagdo que consistseparar os documentos de arquivo de
conservagapermanentelaquelesque poderao ser objeto de eliminacao.

Série - Unidade arquivistica constituida por um conjuwidéodocumentos (simples ou compostos) a que,
originalmente, foi dada uma ordenacdo sequencmlaabrdo com um sistema de recuperacdo da
informag&o. Em principio, os documentos de cadee sfverdo corresponder ao exercicio de uma
mesma funcgéo ou atividade, dentro de uma mesmaléramacao.

Sistema eletronico de gestdo de arquivo (SEGA) Sistema automatizado utilizado para gestdo da
criacdo, uso, manutencdo e eliminacdo de documenitodos eletronicamente e/ou em papel com a
finalidade de fornecer prova de atividades de niegdgste tipo de sistema mantém a informacao
contextual apropriada (metainformacao) e as ligaeddre registos para suportar o seu valor evidenci
Sistema de informacéo- Sistema automatizado e normalmente tributariaplieacdo de metodologias

e ferramentas de bases de dados. E uma estrutizacemal especializada que contém e gere dados
e/ou informacdo que podem ser processados e camalsinde modo a obter distintos produtos
informacionais. Estes dados e/ou informacgéo nderdeser confundidos com os DAE. Exemplos destes
sistemas podem ser encontrados em bases de dadosigr ou menor porte, como 0s sistemas de
registos de assiduidade, de contabilidade,...), sidede informacdo geografica (SIG), sistemas de
webconference, etc.

Tabela de selecdo Instrumento que regista o resultado da avaliag@ogsentando-se como uma
relagdodos documentos de arquivo de um organismo ou admagitr que fixa os respetivos prazos de

conservacdo em fase ativa e semiativa e destiab fin
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Transferéncia (1) - (Custédia) Mudanca de custodia, propriedade e&sponsabilidade sobre
documentos de arquivo.

Transferéncia (2) - (Localizagdo) Mudanca de local de armazenameogsoddbcumentos de arquivo.
Tratamento arquivistico — conjunto de procedimentos técnicos que tém ppatiob a identificacao,
organizacao alescricdo arquivistica dos documentos de arquivo e dos dadmformacdes por eles
veiculados.

Valor arquivistico - Valor atribuido aos documentos de arquivo pamitef de conservacao
permanente. Resulta do seu valor primario e/oeléadncia do seu valor secundario.

Valor primario - Valor primeiro e inerente aos documentos de agjudiretamente relacionado com
as razGes que estiveram na origem da sua criagdonprir funcdes de prova administrativa, legal
ou financeira.

Valor secundario — Valor atribuido aos documentos de arquivo pamitosf de conservacao
permanente. Resuldo reconhecimento da sua utilidade para fins de tigagio, na medida em que
possam assumir funcdes de testemunho para a @ederda memoria coletiva e/ou da memoéria da

entidade produtora.
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ANEXO 6 - LEGISLACAO RELATIVA AO PAPEL DAS SECRETAR IAS-GERAIS NA
GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — PREMAC (publicados até 17 de janeiro de

2012)

Referéncia a responsabilidade das Secretarias-gesaia area

Entidade Diploma Data da documentacao/arquivos
"O apoio técnico e administrativo nas areas do gaarento
comunicacdo, qualificacdo e inovagdo, do desenwelnio e gestdo de
recursos humanos, da execucdo orcamental e cdsiigbil da
Ministério da negociagdo, aprovisionamento e logistica, da ctadhuiia juridica e dp
Administracao contencioso, da documentacdo e arquivo, assim adeninformacéao),
Interna DL 126-B/2011 29-12-2011| comunicacao e relacdes publicas" (Art.° 10°, ndliBea a)).
Ministério da “ ~ R e L
. Coordenar as agOes referentes & organizacao, ¢cegéo e preservacio
Agricultura, do d e T R
Mar. do 0 patriménio arquivistico do MAMAOT, procedend‘o raco[ha €
' tratamento dos suportes documentais, bem como aewm@tdo do
Ambiente e do . o » ~
arquivo histérico, promovendo boas praticas dedgesbcumental ngs
Ordenamento dq orgaos e servicos do MAMAOT; (Art.° 10°, alinea h))
Territdrio DL 7/20112 | 17-01-201p°"9 ¢ (AL
"A Secretaria -Geral, abreviadamente designadeS@rtem por missdo
assegurar 0 apoio técnico e administrativo aosngéds dos membros ¢o
Governo integrados no MDN e aos demais 6rgdos weigcesr nele
integrados, no a&mbito do aprovisionamento cenadbéze do apoip
técnico -juridico e contencioso, bem como, excetoqme as Forgas
Armadas diz respeito, nos dominios da gestdo derses internos, da
documentacao e da comunicacao e relacdes pukdgsesgurando ainda o
Ministério da planeamento financeiro dos recursos essenciais @RN"MArt. 11°, n.9
Defesa Nacional| DL 122/2011 29-12-2011).
"Efetuar a gestdo do patriménio imobilidrio e dguavo histérico dg
MEE, procedendo a recolha, tratamento, conservagammunicacdo das
Ministério da arquivos que deixem de ser de uso corrente poe s organismos,
Economia e assegurando respetivamente a otimiza¢éo dos ayistosis de ocupacio
Emprego DL 126-C/201[129-12-2011| e funcionamento e a sua preservacao” (Art.° 9fealé)).
"Preservar e valorizar, de acordo com as orientagiee politica do
patriménio cultural, o patriménio histérico da edg&o e da ciéncia, nas
Ministério da componentes arquivistica, bibliografica e museakbgsem prejuizo das
Educacéo e competéncias conferidas a outros 6rgaos, servigogagmismos do MEC"
Ciéncia DL 125/2011 29-12-201KArt.° 100, alinea g)).
"Gerir 0 edificio -sede do ministério e coordenaragdes referentes| a
organizacado e preservacdo do patrimonio e arqustortto, procedendp
a recolha, tratamento, conservacdo e comunicacdoadguivos que
deixaram de ser de uso corrente por parte dos isrgas produtores”
(Art.° 9°, alinea d)).
"Assegurar as atividades do ministério no ambiteataunicacéo e
relagBes publicas e gerir a documentacao e infdmagssegurando o
Ministério das funcionamento da biblioteca, dos arquivos dos gabsidos membros do
Financas DL 117/2011 15-12-201Governo integrados no MF e da Secretaria -Geral'{ AP, alinea e)).
"Coordenar as acdes referentes a organizacéoeryaedo do patriménio
e arquivo histérico, promovendo boas praticas dgagede documentos
Ministério da nos servicos e conservacdo dos arquivos que dedernser de usp
Justica DL 123/2011 29-12-201torrente por parte dos organismos produtores"y8¢%.alinea j)).
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Referéncia a responsabilidade das Secretarias-gesaia area

Entidade Diploma Data da documentacao/arquivos
"Promover boas praticas de gestdo de documentossenscos &
organismos do MS, bem como organizar e manter umicee de
documentacao” (Art.° 10°, alinea c)).
"Coordenar as agoes referentes a organizacéoeryaedo do patrimonio
e arquivo historico e proceder a recolha, tratamenbnservacéo |e
Ministério da comunicagdo dos arquivos, que deixem de ser decuosente no$
Saude DL 124/2011 29-12-201tespetivos organismos produtores" (Art.° 10°, alihp.
"Promover boas praticas de gestdo de documentossenscos €
Ministério da organismos do MSSS e proceder a recolha, tratamentservagdo e
Solidariedade e comunicagédo dos arquivos que deixem de ser de arsente por parte
Seguranga Socigl DL 126/2011 29-12-20Hbs organismos produtores” (Art.° 8°, alinea g)).
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