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VERSAO 1

Objetivo Definir os procedimentos decorrentes da aplicacdo de uma tabela de selecdo, nomeadamente
no que diz respeito a classificacdo (quando aplicavel) e ao cumprimento das decisGes de
avaliacao.

Contexto Promocdo de boas praticas tendo em vista a classificagdo e a avaliagdo da documentacao.

Requisitos Existéncia de uma tabela de selecdo produzida no &mbito de:

prévios — Portaria de gestdo de documentos (organizacional ou pluriorganizacional) criada:

o a partir da Lista Consolidada (para saber mais sobre a elaboracdo de PGD a
partir da LC, ver FT4 - Elaboragéo de uma portaria de gestdo de documentos a
partir da lista consolidada).

o em contexto anterior ao projeto ASIA (desenvolvido entre 2015 e 2016);

— Relatério de avaliacdo de documentagdo acumulada (para saber mais sobre a
elaboracdo de um RADA, ver FT1 - ElaboracGo de relatdrios de avaliagdo de
documentag¢do acumulada).

Siglario ASIA - Avaliacdo Suprainstitucional da Informacdo Arquivistica

DF - Destino final

FT - Ficha Técnica

LC - Lista consolidada

OC - Orgéo de coordenacdo do sistema nacional de arquivos (atualmente denominado Direcio
Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, DGLAB)

PCA - Prazo de conservagao administrativa

PGD - Portaria de Gestao de Documentos

PN - Processo de negécio

RADA - Relatdrio de Avaliacdo de Documentos Acumulados
SGD - Sistema de Gestdo Documental

TS - Tabela de Sele¢do

Aplicacao de
uma Tabela
de Selegao

O QUE E UMA TABELA DE SELECAO
E um instrumento de gest3o, integrado em dispositivo legal, onde se encontra:
— a estrutura classificativa da documentacdo / informacéo, clarificando o seu ambito e
conteldo;
— a definicdo do destino final e dos prazos de conservacdo administrativa (bem como a
respetiva forma de contagem), em resultado da avaliagdo arquivistica.

Elementos constituintes de uma TS:
— Referéncia identificativa de cada classe;
— Titulo da classe / série (consoante o modelo de TS podera estar expresso numa ou em
duas colunas);
— Descrigdo da classe (este elemento ndo consta nas TS mais antigas);
— Prazo de conservagao administrativa: Periodo temporal, registado em anos, durante o
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qual a documentac&o / informacdo n&o pode ser eliminada.

— Forma de contagem do prazo de conservagdo administrativa: instrucdo relativa a agdo /
momento que origina a contagem de prazo. Aplica-se as agregacdes (por ex.: processos
documentais) e pode ser acionada automaticamente a partir do preenchimento de um
campo especifico (por ex.: data de encerramento do processo).

A contagem do prazo pode ser efetuada a partir da data de produgdo do ultimo
documento constante da agregacdao, nos casos em que tal indica a finalizagdo
administrativa do processo. No entanto, noutras situagdes, a contagem do PCA sé
pode ser iniciada apds o término dos direitos vigentes na documentacdo. E o caso, por
exemplo, dos processos de autorizagdo / licenciamento, em que essa contagem
comeca apos a caducidade da licenga.

— Destino final: indicagdo do destino a dar a documentac¢do / informacdo, depois de
cumprido o prazo de conservacdo administrativa, podendo ser conservacao
permanente (C), conservagdo permanente parcial por amostragem (CP) ou eliminagao
(E)

— Entidade responsavel pelo cumprimento do destino final de conservacdo: indicacdo da
entidade (dono do processo) a quem compete assegurar a conservacao permanente da
informacdo / documentacdo (apenas para as TS derivadas da LC).

A aplicagdo desta disposi¢do implica que mesmo quando o destino final do processo é
a conservagdo permanente, a entidade participante podera eliminar a documentagdo
relativa a sua participacdo nesse processo, apos a prescricdo dos prazos de
conservagao administrativa (apenas para as TS derivadas da LC).

Esta atuacdo decorre do facto da entidade “dona do processo” ser a responsavel pela
sua conservagao integral, podendo ser eliminadas as parcelas que foram produzidas
pelos participantes e que permaneceram nos respetivos arquivos.

Numa TS produzida no respeito pela Lista Consolidada, os prazos de conservagdo
administrativa, e os destinos finais estdo definidos para os Processos de Negécio (classe de 32
nivel do plano de classificacdo) ou para etapas desse processo, quando foi necessario atribuir
PCA ou DF distintos as mesmas (classe de 42 nivel do Plano de Classificagdo). Em TS produzidas
no contexto de um RADA, ou PGD anterior ao projeto ASIA, os critérios de avaliagdo sdo
aplicados a Séries e a Subséries.

Os elementos constantes numa TS aplicam-se a informacgao registada em suporte analdgico e
em suporte digital.

PARA QUE SERVE UMA TS

A aplicagdo da classificagdo e o cumprimento dos critérios de avaliagdo constituem atos de
gestdo do sistema de arquivo, determinantes para o seu bom funcionamento.

Efetivamente ndo é necessario conservar todos os documentos produzidos (seja em suporte
papel, eletrénico ou outro), pelo que a sua eliminacdo, de modo controlado, permite
disponibilizar meios e recursos para a conveniente gestdo e conserva¢do da documentacdo /
informacdo que precisa de ser conservada de modo permanente.

A QUEM COMPETE APLICAR UMA TS

As TS constantes em PGD num primeiro momento devem ser aplicadas pelas unidades
organicas produtoras de informagdo ou pelos servicos de rececdo / expediente para efeito de
classificagdo. Compete ainda aos produtores o encerramento das agregacbes / processos
documentais (elemento determinante para o inicio da contagem dos PCA).

A responsabilidade da aplicacdo dos DF (conservacdo ou eliminagdo), apés o cumprimento do
PCA, deve ser definida internamente pela entidade. Existem varios modelos, sendo de referir:
alerta do SGD, calendariza¢do do servigo de arquivo, proposta dos servigos produtores, alerta
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da entidade custodiante da documentacdo (por ex.: a Secretaria-Geral para a presta¢do de
servicos centralizados ou transversais a nivel ministerial; a empresa de custddia de arquivo),
entre outros.

A producdo do auto de eliminagdo, necessaria para o controlo da documentacio / informacéo
eliminada, compete ao servigco (ou unidade organica) responsavel pelo sistema de arquivo, de
acordo com o previsto no Regulamento de Gestdo de Documentos da entidade.

Quando a TS resulta de um RADA significa que a avaliagdo da informacgado é feita no fim de linha,
podendo a unidade produtora ja ter sido extinta. Nesta situacdo a aplicacdo da TS compete a
entidade detentora do arquivo.

COMO APLICARUMATS

A TS constante de PGD aplica-se aos documentos e as unidades que os agregam (agregacdes),
no momento da sua classificagao, a qual deve ocorrer preferencialmente aquando da producao.
A classificacdo implica a atribuicdo de um cédigo que tem associado um PCA e um DF.

As TS constantes de RADA aplicam-se a séries e subséries, sendo necessario estabelecer a
relacdo destas unidades com os cddigos ou referéncias constantes na TS, associando-lhes por
esta via um PCA e um DF.

Etapas do procedimento

1. Classificagao

1.1. Caso a TS resulte de um RADA, deve ser estabelecida a relacdo das agregacdes
com o cbdigo da classe / série aplicavel. Nesta situacdo, passe para a etapa 2
“Aplicagdo da avaliagdo”.

1.2. Identificacdo e aplicacdo do cddigo da classe adequada para a classificacdo do
documento em producao.
Selecione o cédigo de uma classe de ultimo nivel, ao qual estdo associados o PCA e
o DF.
Para auxiliar a selegao do cédigo consulte a estrutura classificativa. Em alternativa,
qguando existente, pode consultar o indice, as notas de aplicagdo ou, para os
instrumentos derivados da Lista Consolidada, os mapas conceptuais para
enquadramento ldgico.
Caso a atividade de que decorre o documento em produ¢ao nao esteja
representada na estrutura classificativa e esta derive da Lista Consolidada, podera
propor ao OC a sua inclusdo (cf. FT3 - Apresenta¢do de novo Processo de Negdcio
para integragdo na Lista Consolidadal).

1.3. Inser¢do do documento em agregacdo (processo documental).
Caso a agregacdo relativa a ocorréncia ndo esteja ainda criada, a mesma deve ser
constituida e classificada a fim de se processar a inser¢cdo do documento.

1.4. Encerramento da agregacdo para efeito de inicio de contagem de PCA.
A contagem de prazo pode ser acionada mediante preenchimento de um campo
especifico de processamento (ex.: data de encerramento do processo), o qual ira
desencadear posteriormente um alerta automatico no sistema.

2. Aplicagdo da avaliagao

2.1. Verificacdo do termo do PCA.
Esta operagdo implica ter em consideracdo o periodo temporal durante o qual a
agregacao ndo pode ser eliminada e, ainda, o0 momento em que se inicia a
contagem desse prazo.
Sublinhe-se que a contagem dos prazos de conservagao da documentag¢do deve
ser suspensa sempre que for encontrada matéria que constitua ilicito criminal,
passando os mesmos a estar subordinados aos termos e prazos estabelecidos na
lei.

2.2. Caso o DF definido seja Eliminagao:




2.2.1.Verificar da existéncia e acessibilidade de informacdo de sintese, caso esta
recomendacgdo conste nas notas ou instrugdes da TS;

2.2.2.Consultar o servico produtor sobre o destino da documentacdo, caso ndo seja
aquele o responsavel pela aplicagdo da avaliacao;

2.2.3.Preparar a documentacdo para eliminacao.
Esta operagdo consiste em selecionar os documentos a eliminar separando-os
dos que tém como DF a conservacgao e dos que ainda ndao cumpriram o PCA;

2.2.4.Elaborar (ou ativar a produgdo no sistema) auto de elimina¢do de acordo com
o modelo previsto na PGD ou no RADA.

2.2.5.Providenciar a assinatura do auto de eliminacdo por parte dos responsaveis
do servico produtor e do servico de arquivo, de acordo com o estipulado no
Regulamento de Gestao de Documentos;

2.2.6.Assegurar a eliminacdo controlada da documentacdo / informacdo.
Caso a informacdo seja desmaterializada, deve ser providenciada a sua
eliminacdo no repositério, mantendo a metainformacao descritiva (registo);

2.2.7.Enviar auto e eliminacdo ao 6rgdo de coordenacdo para verificacdo de
conformidade. No caso de se verificarem inconformidades o OC produz
recomendacdes e dirige-as a entidade.

2.3. Caso o DF definido seja a conservagdo (i.e o DF ndo seja eliminagao):

2.3.1. Identificar a entidade responsavel pelo cumprimento do destino final de
conservagdo (Dono do processo);

2.3.2. Caso a entidade seja participante (i.e ndo seja o dono do processo) devera
assegurar-se de que o dono conserva todas as etapas da documentacgdo /
informacdo. Nesse caso, podera eliminar a informagdo produzida no ambito
da sua intervengdo. Para efeito desta eliminacdo, deverdo ser atendidos os
procedimentos considerados em 2.2;

2.3.3. Caso a entidade seja o dono, aferir se a conservacdo da documentacio /
informacgao deve ser conservada na totalidade ou por amostragem;

2.3.4. Quando o destino final for a conservagdo permanente parcial deverd ser
aplicada a férmula que permite a constituicdo da amostra e selecionar os
conjuntos resultantes:

— Aplicar ao conjunto para eliminagdo os procedimentos definidos em 2.2.;
— Aplicar, para a documentagao a conservar, os procedimentos seguintes;

2.4.3. Produzir a guia de remessa e o auto de entrega que devem acompanhar a
documentagao enviada;

2.4.4. Preparar a documentacgao para envio ao servico de arquivo ou entidade de
custddia (para saber mais sobre transferéncia de documentacdo, ver FT6
Transferéncia de documentacGo de arquivo (em papel) a realizar por
entidades publicas e privadas);

2.4.5. Caso a documentacdo / informacdo seja desmaterializada, deverd ser
providenciada a sua passagem para repositdrio secundario.
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Para saber
mais

Consulte as fichas técnicas:

FT1 Elabora¢do deum relatdrio de avaliagdo de documentag¢do acumulada;

FT2 O que é a Lista Consolidada;

FT3 Apresentagdo de novo processo de negdcio para integra¢do na Lista Consolidada;

FT4 Elaboragdo de uma portaria de gestdio de documentos a partir da Lista Consolidada;
FT6 Transferéncia de documentagdo de arquivo (em papel) a realizar por entidades publicas
e privadas.

Consulte os documentos metodoldgicos:

— Orientagdes para a elaboracdo e aplicacdo de instrumentos de avaliacdo documental:
portarias de gestdo de documentos e relatérios de avaliacdo, disponivel em:
http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/Orientacoes-
avaliacao-V1.0a.pdf

— Avaliacdo suprainstitucional da Informacdo arquivistica (ASIA): Documento
metodoldgico, disponivel em http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2016/03/ASIA Doc-metodologico2016-03-10.pdf

Consulte os dispositivos legais:

Decreto-Lei n? 447/88, de 10 de dezembro, publicado no Diario da Republica n? 284, Série |, de
10 de dezembro de 1988 . Regula a pré-arquivagem de documentac¢do. Revoga o Decreto-Lei n?
29/72, de 24 de janeiro.
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