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ENTIDADE REMETENTE

Remessa de Saida n°:

Entidade Destinataria

Remessa de Entrada n°:

Data: Data:
Responsavel: Responsavel:
IDENTIFICAC[\O GLOBAL
Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:
Série e/ou Sub-série:
Classificacao: Tabela de Seleccdo — Ref®: Datas Extremas: _J_J_|_|-_|_]_|_|
Numero e Tipo de Unidades de Instalacdo Suporte Documental Dimenséao Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme Digital Outro Metros lineares Voiiuar:i'lgsde
UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALACAO (riscar opcdo ndo seleccionada)’
. N° Unidades Cota Data de Data de
N.° Titulo Datas Extremas de Instalagdo® | Original Actual Eliminacao Transferéncia
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! Seleccionar unidade arquivistica para as séries processuais

% Preencher caso tenha seleccionado a opcao unidade arquivistica
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Estas instrucdes destinam-se a auxiliar o processo de aplicacao da avaliacao documental
nao devem figurar na Portaria de Gestao de Documentos.

I INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DA GUIA DE REMESSA

Entidade Remetente e Entidade Destinataria

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

Numero da remessa

Numero 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 operacdo 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: Antonio Silva Mendes

Identificacao global

Identificacdo sumaria da série e/ou subsérie remetida para o Servico de Arquivo.

Fundo e/ou Sub-fundo Arquivistico

Titulo do fundo arquivistico ao qual pertence a série e/ou subsérie. Esta referéncia so é necessaria quando nao se trate de
transferéncias regulares de documentacéo 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.

Classificacao

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

Tabela de Seleccao - Ref.

NUmero de referéncia dado na tabela de seleccao a série e/ou subsérie.

Datas extremas

Datas extremas da documentacao a transferir.

Numero e Tipo de Unidades de Instalacao

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

Suporte

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

No caso da série dispor simultaneamente de exemplares em formato electronico e em papel, devem ser assinaladas as duas
opcoes: “Papel” + “Electronico”. Estdo nesta situacdo os processos hibridos em que se acumulam documentos em papel e
electronicos (como mensagens de correio electronico, documentos em Word nao impressos, documentos de folhas de calculo
com formulas, etc.).

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

Dimensao total

NUmero de metros lineares a eliminar ou o volume de dados (Espaco ocupado por objectos digitais ou informacéao electronica
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
Classificacao: 080.20.01 — Ref?: 87 Extremas: 2000 - 2002
Numero e Tipo de Unidades de Instalacao Suporte Documental Dimenséao Total
Microfilm Metros | Volume de
Pastas | Caixas | Livros | Macos | Rolos | Outros Papel e Digital Outro | lineare dados
s
26 X 1,82

Seleccionar a opcdo Unidades Arquivisticas para séries de tipo processual, permite identificar os
processos a eliminar.
Seleccionar a opcdo Unidades de Instalacdo, preferencialmente, para séries de tipo coleccao.

Unidades Arquivisticas / de Instalacdo (riscar a opcao nao seleccionada)

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

Numero

NUmero sequencialmente atribuido a cada unidade de instalacao da actual remessa.

Titulo

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

Datas Extremas

Datas extremas da unidade arquivistica / de instalacao (de acordo com a opc&o seleccionada).

N° de unidades de instalacdo

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

Cota Original e Cota Actual

Cotas da unidade arquivistica / de instalacdo: a cota de origem é registada pela entidade remetente; a cota actual é
registada pela entidade destinataria, uma vez instalada a documentacao.

Data de Eliminacédo e Data de Transferéncia

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