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Objetivo Definir o procedimento para a elaboracdo de um Relatdrio de Avaliacdo de Documentacgado
Acumulada.

Contexto Promocgao de boas praticas tendo em vista a avaliacdo da documentag¢do acumulada.

Requisitos Existéncia da documentacdo acumulada ndo incluida em portaria de gestdo de documentos

prévios vigente.

Siglario DF - Destino Final

DGLAB - Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, atual 6rgao de coordenacgdo do
sistema nacional de arquivos

FRD - Folha de Recolha de dados

FT - Ficha Técnica

PCA - Prazo de Conservagdao Administrativa

RADA - Relatdrio de avaliacdo de documentagdo acumulada

TS - Tabela de Selecdo

Ul - Unidade de Instalacdo

Como elaborar
um Relatorio
de Avaliagdo de
Documentagao
Acumulada

O QUE E UM RELATORIO DE AVALIACAO DE DOCUMENTACAO ACUMULADA
E um dispositivo que caracteriza a documentagdo acumulada tendo em vista a sua avaliagdo a
fim de determinar o seu prazo de conservagdao administrativa e o seu destino final.

O QUE DEVE CONTER
— Relatdrio expositivo:
e Indicacdo genérica da documentacdo objeto de avaliacao;
e Definicdo da metodologia usada;
e Identificacdo do local ou locais onde esta depositada a documentacao;
e Plano de atuagdo identificando os recursos humanos e materiais afetos e o método
intervencao;
e Contexto de produgdao documental - enquadramento legal, organico e funcional do
universo documental em avaliag¢do
e Sistema de organizacdo e instalacdo referindo a existéncia ou ndo de instrumentos
de recuperagdo da documentacgdo/informacao.
e Histdria custodial (elementos que demonstrem a autenticidade e integridade da
documentacdo):
= Enumeracao das entidades produtoras e das datas limite;
= Transferéncias sucessivas de propriedade, responsabilidade, custddia,
controlo ou localizacgao;
= Lacunas documentais encontradas e explicacdo, se possivel, da sua causa
(fendbmeno natural, incdria ou abandono, subtracdo, fragmentacdo,
mutilacdo, dispersdo, ou outro).




— Folha de Recolha de Dados que visa fundamentar os prazos de conservagao administrativa
e os destinos finais. A DGLAB disponibiliza um ficheiro em EXCEL com duas folhas para
recolha da informacao:

e FRD Série — a utilizar quando a documentacdo se encontra organizada em
séries/conjuntos  documentais  facilmente identificaveis/compreensiveis,
resultantes de uma mesma atividade. Integra dois componentes:

1/ Caracterizagdo da série:
¢ Entidade produtora
e (Cddigo
¢ Classe/Subclasse
¢ Numero de referéncia
e Titulo
e Ambito e conteudo
e Datas extremas
e Série aberta/fechada
¢ Tipo de unidade arquivistica
e Suporte
e Metragem
¢ Localizacdo
2/ Fundamentacéo da avaliagéo:
2/1 Enquadramento juridico
e Legislacdo ou norma, nacional ou internacional que justifica ou
determina prazos e destinos.
¢ Legislagdo ou norma, nacional ou internacional que determina este ou
aquele procedimento.
2/2 Relagdo entre séries
e Complementar — quando o conteudo informativo de uma série se
relaciona com o de outra adicionando-lhe informagao.
¢ Sintese — quando uma série condensa a informagdo de outra (ou parte
da informacdo). Indicar entre paréntesis se a série Sintetiza ou é
Sintetizada
¢ Sequéncia — quando uma série sucede a outra, substituindo-a.
¢ Suplementar—quando uma série recolhe e analisa a informacdo contida
noutras séries, cotejando-as entre si, ndo lhes adicionando conteldo
informativo.

e FRD Unidade de instalagdo - a utilizar quando a documentagdo se encontra avulsa,
desorganizada, dificilmente identificavel ou enquadravel. FRD instrumental que
serve de base para a elaboragdo da FRD Série.

— Tabela de selegdo — estrutura identificativa das séries documentais que fixa os prazos e
destinos da documentagdo. Igualmente constante do ficheiro em EXCEL disponibilizado
pela DGLAB, sob a forma de produto resultante da FRD Série.

— Modelos de auto de entrega, de guia de remessa e auto de eliminagdo - conjunto de
modelos de instrumentos de gestao de arquivos que possibilitam o controlo e aplicagao
das disposi¢des contidas na tabela de sele¢do:

e Auto de eliminagdo - formulario para identificacdo e controlo dos documentos
eliminados.

e Auto de entrega - formulario que acompanha a guia de remessa dos documentos
e formaliza a passagem de custddia.

e Guia de remessa - formulario para identificacdo e controlo dos documentos
entregues a entidade custodiante.




INFORMACAO COMPLEMENTAR

ELEMENTOS INFORMATIVOS QUE DEVEM CONSTAR NA FRD SERIE:

— Entidade Produtora: entidade juridica que produziu a série documental.

— Cadigo*: conjunto numérico ou alfanumérico, baseado numa estrutura hierarquica,
pré-existente que permite a organizacao, recuperacao e acesso aos documentos.

— Classe/ Subclasse: divisdo ou subdivisdo da estrutura hierarquica para a organizacdo
das séries.

— Numero de referéncia*: identificador numérico sequencial que referencia de forma
inequivoca uma série numa tabela.

— Titulo*: denominagdo prépria do conjunto documental ou denominagdo atribuida a
esse conjunto, muitas das vezes associado a uma atividade.

— Ambito e contetdo*: identificacdo sumariada dos elementos que constituem a série,
tendo em conta os elementos formais e de conteddo das unidades de arquivo.

— Diplomas juridico-administrativos: normativo (lei, decreto-lei, portaria, diretiva,
regulamento, instrucdo, despacho ou outro) que determine a produgdo documental ou
influencie os seus prazos de conservacao ou destino final.

— Série aberta/fechada: conjunto documental ao qual podem ou n3o ser acrescentados
novos documentos, atendendo ao produtor da série.

— Suporte: material utilizado para o registo da informacdo. No caso de a informacdo estar
em sistema eletrénico ou aplicacdo informatica deve providenciar a elaboragcdo de um
Plano de Preservagdo Digital (PPD).

— Datas extremas: datas limite dos documentos da série.

— Metragem: valor convencional de medida (metro linear) que serve para determinar o
comprimento ocupado pelos documentos em suporte papel.

— Relagdo entre séries: ligacdo ou vinculo entre unidades de arquivo que podem
determinar a recuperac¢do ou ndo da informacao. Inclui os campos:

o N2 referéncia da série relacionada
o Titulo da série relacionada
o Tipo de relagdao com a série relacionada

— Prazo de conservagao administrativa (PCA) *: periodo temporal, registado em anos,
fixado por imperativos de natureza legal ou administrativa, durante o qual a
documentagdo permanece sob responsabilidade do servico produtor.

—Justificagao do PCA: fundamentagao do prazo de conservagao baseada em imperativos
de diversa ordem ou em necessidades operacionais ou de acesso.

— Forma de contagem do prazo de conservagao administrativa: instrucdo relativa a agao
/ momento que origina a contagem de prazo.

— Destino final (DF) *: indicacdo do destino a dar a documentacdo / informacao, depois
de cumprido o prazo de conservagdao administrativa, podendo ser conservagao
permanente (C), conservacdo permanente parcial por amostragem (CP) ou eliminagado
(E).

—Justificagao do DF: fundamentagao do destino final proposto.

— Notas*: Campo aberto para quaisquer consideragdes suplementares que se julgue
pertinentes para melhor informar o processo de avaliagao.

* Campos extraidos para a Tabela de Seleg¢do

ELEMENTOS INFORMATIVOS QUE DEVEM CONSTAR NA FRD Ul — Unidade de instalagdo:

— N2 Provisério: identificador numérico sequencial da Ul

—Localizagao: espaco fisico da Ul, deve ser considerado o depésito (se a documentagdo
se encontrar dispersa por mais de uma sala), estante e prateleira.

— Cédigo de classificagdo/cota: qualquer codigo que tenha sido atribuido a unidade de
instalagdo pelo servigo produtor.




— Area organico-funcional: nome da entidade produtora e do servigo produtor ou da
funcdo/atividade no ambito da qual a Ul foi produzida.

— Titulo da Série/Sub-série: designacdo da série e, caso exista, da subsérie. Pode ser
preenchido posteriormente quando a folha de recolha for analisada e sistematizada.
— N2 de Ref. de série: n? de identificagdo sequencial atribuido a série na respetiva FRD,
deve ser preenchido posteriormente quando a folha de recolha for analisada e

sistematizada.

—Titulo da Ul: denominacdo atribuida a unidade de instalagdo pelo servico produtor, na
auséncia de outros elementos utilizar a referéncia expressa na lombada ou na capa,
depois de verificar a sua correspondéncia com o respetivo contetdo e quando for
suficientemente elucidativa.

— Datas extremas: inscricao das datas limite da Ul em causa.

—Notas: campo aberto ao registo de quaisquer consideragdes suplementares que se
julgue conveniente referir para melhor informar o processo de avaliagdo.

PARA QUE SERVE
A aplicacdo de um RADA promove a qualificacdo dos sistemas de arquivo, uma melhor gestao
documental e visa através da identificacdo e avaliagdo dos documentos produzidos pela
entidade ao longo do tempo e a sua guarda:

e A diminuicdo do volume de documentagcdo a manter;

e Alibertacdo de espacos e reducdo da despesa afeta a sua ocupacao;

e Um maior controlo da documentacdo e consequente facilitacdo do acesso;

e Asalvaguarda da memoédria institucional e coletiva.

QUANDO ELABORAR
O RADA é elaborado quando se pretende avaliar documentagdo acumulada que ainda ndo foi
objeto de avaliagdo arquivistica, i.e ndo abrangida por uma portaria de gestdo de documentos.

COMO ELABORAR
A elaboragdo de um RADA compreende as seguintes etapas:

Etapas do procedimento Responsavel
1. Redagdo do relatério expositivo (é recomendavel que seja redigido em Entidade
simultaneo com o preenchimento da FRD Série, da qual colhe as situagdes
proponente

a elencar de forma sintética).

2. Reconhecimento da documentac¢ao a avaliar — indicagdo da localizag¢do | Entidade
prévia dos espac¢os onde se encontra a documentagao e identificagdo das | proponente
suas datas extremas.

3. Preenchimento da FRD
3.1. No caso da documentagdo se encontrar organizada em séries deve
ser preenchida a FRD Série, com a caracteriza¢do, fundamentacgdo e
proposta de avaliacdo de cada série.

3.2. No caso da documentagdo se encontrar desorganizada deve ser Entidade
preenchida a FRD Ul — Unidade de instalagao. Esta FRD serve de base proponente
para a identificacdo e organizagdo da Ul em conjuntos documentais
estruturados. Esta informacao deverd ser agregada em séries na FRD
Série.

4. Extracdo da Tabela de sele¢ao a partir da FRD Série. Entidade

proponente




7.1.
7.2.

7.3.
7.4.

Andlise da proposta pela DGLAB.
Apreciacdo dos esclarecimentos adicionais prestados pela entidade
proponente, se necessario, sobre o ambito e os conteudos
descritivos, bem como a fundamentacao e proposta de avaliacao.
Aprovacao da proposta de RADA pelo Diretor-Geral.
Envio do RADA a entidade proponente para aplicacado.

5. Adaptagao de modelos para aplicagdo da TS do RADA (auto de | Entidade
eliminacdo, auto de entrega e guia de remessa). proponente
6. Preparagao da proposta de RADA (integrando Relatério expositivo, FRD’s | Entidade
aplicaveis, Tabela de Selecdo e modelos) para submissdo a DGLAB. proponente
7. Apreciagao da proposta de RADA pela DGLAB DGLAB

A DGLAB apoia tecnicamente este processo de acordo com as orientagées internas em vigor.
As agdes de higienizagdo e conservagao fisica da documentagdo ndo estdo incluidas nestas

fichas técnicas.
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mais - FT4 Elaboragdo de uma Portaria de gestdo de documentos a partir da lista consolidada;

- FT5 Aplicagdo de uma a tabela de selegdo.
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