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Estas instrucoes destinam-se a auxiliar o processo de aplicacao da avaliacao documental nao
devem figurar na Portaria de Gestao de Documentos.

| INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DO AUTO DE ELIMINAGAO

Indicar a data, servico responsavel pela custédia da documentacao, local, processo (venda / inutilizacdo) e forma de destruicao
(trituracao, maceracao, incineracao), diploma legal que autoriza o acto.

Aos dois dias do més de Janeiro de 2007, na Direccdo-Geral de ... s
€M tivviiiiinnnn.. , na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a venda /
inutilizacao por .........ceeenneen.. , de acordo com of(s) artigo(s) .......... da Portaria
n.° ........ /..... de iiiiiiiiiiii , e disposicoes da Tabela de Seleccao, dos

documentos a seguir identificados:

IDENTIFICACAO GLOBAL

Identificacdo sumaria da parte da série e/ou sub-série eliminada.

Fundo e/ou Sub-fundo Arquivistico

Titulo do fundo arquivistico ao qual pertence a série e/ou sub-série.

Série e/ou Sub-série

Titulo da série e/ou da sub-série.

Classificacdo

Caddigo que, no plano de classificacao, é atribuido a série e/ou sub-série em causa.

Tabela de Seleccéo - Ref.

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

Datas extremas

Datas extremas da documentacao a eliminar.

Numero e Tipo de Unidades de Instalacdo

Sob o tipo de unidade de instalacéo registar o nimero global de unidades a eliminar

Suporte

Assinalar com um X a natureza do suporte das unidades de instalacao referenciadas
No caso da série dispor simultaneamente de exemplares em formato electrénico e em papel, devem ser assinaladas as duas opgoes:

“Papel” + “Electrénico”. Estdo nesta situacdo os processos hibridos em que se acumulam documentos em papel e electréonicos (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 documentacao 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 electrénica num
dado suporte digital).
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Exemplo:

Identificacdo

Fund
0 e/ou Sub-
fundo
Arquivistico: Direccdo-Geral ........
Série
e/ou Sub-
série: Copiador de correspondéncia expedida
Tabela
Class de Seleccao - Dat
ificacao: 080 Ref?: 87 as Extremas: 2000 - 2002
Numero e Tipo de Unidades de Instalagdo Suporte Documental Dimenséo Total
. . Microfilm - Metros Volume de
Pastas | Caixas | Livros | Macos | Rolos | Outros Papel e Digital Outro | lineare dados
26 X 1,82

Seleccionar a opcao Unidades Arquivisticas para séries de tipo processual, permite identificar os

processos a eliminar.

Seleccionar a op¢ao Unidades de Instalacdo, preferencialmente, para séries de tipo coleccao.

UNIDADES ARQUIVISTICAS / DE |NSTALACAO (riscar a opcéo ndo seleccionada)

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

Titulo

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

Datas Extremas

Datas extremas da unidade arquivistica.

N° de unidades de instalacao

Datas extremas da unidade arquivistica / de instalacao (de acordo com a opcao seleccionada).

Cota

Cotas dos processos / da unidade de instalacao (de acordo com a opcao seleccionada).

Exemplo:
NO
Titulo Datas Extremas Unidades de Cota
Instalacdo
Processo da Exposicao “Luis de Camoes” 2000 1 P 20/2000
Processo da Exposicao “Peregrinacoes em Portugal” 1995-2000 5 P 02/1995
Processo da Exposicao “Marcos da Expansao Portuguesa” 1998-2000 1 P 38/1998

Exemplo:
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Titulo Datas Extremas Cota
Copiador de correspondéncia expedida - Janeiro 01 - 2000 01
Copiador de correspondéncia expedida - Fevereiro 02 - 2000 02
Copiador de correspondéncia expedida - Marco 03 - 2000 03
Copiador de correspondéncia expedida - Dezembro 12 - 2001 12
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