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Modelo de avaliação de documentos em vigor 
 

• Decreto-Lei n.º 447/88, de 10 de dezembro – Regula o Processo de Pré-arquivagem da 

documentação de entidades públicas, de IPSS, de associações com utilidade pública administrativa e 

de entidades privadas cuja documentação seja declarada de interesse público. 

 

• O modelo implementado prevê a aprovação, pelo governo após parecer favorável do órgão 

coordenador do sistema nacional dos arquivos, de Portarias de gestão de documentos  (PGD) para 

cada entidade ou grupos de entidades. As PGD aplicam-se, em regra, aos documentos produzidos a 

partir da data da publicação. A exceção é a das Autarquias Locais, que permite a eliminação por 

analogia (pode gerar problemas). 

 

• Trata-se de um processo trabalhoso e moroso. 

 

• É também possível eliminar documentação acumulada através de: 

 

• Um Relatório de Avaliação de Documentação Acumulada (RADA) elaborado por cada entidade 

e aprovado pelo Diretor-Geral da DGLAB (n.º 4 do art.º 3 do Decreto-Lei n.º 121/92, de 2 de 

julho). É bastante trabalhoso porque geralmente abrange toda a entidade mas é mais rápido 

do que a PGD. 

• Autorizações pontuais de eliminação de documentação pertencente a conjuntos documentais 

reduzidos. Geralmente são rápidas. 

 



O novo regime de avaliação e classificação de documentos  

 

• O novo regime de avaliação e classificação de documentos vai 

simplificar o atual quadro mas revoga todas as PGD existentes 

obrigando as entidades a elaborarem um RADA para documentação 

não eliminada ao abrigo das atuais PGD.  

 

• Logo, as entidades devem aplicar a respetiva PGD antes da entrada 

em vigor do novo regime, caso contrário terão depois de elaborar 

um RADA para poderem eliminar a documentação. 



Noções gerais de arquivo 



Noções gerais de arquivo 



Noções gerais de arquivo 



Explosão da 
produção 

documental 

Necessidade de eliminar 
documentação por falta de 

espaço e dificuldade em 
recuperar informação 

Criação de instrumentos de 
avaliação documental com 

base em critérios arquivísticos 

Noções gerais de arquivo 



Noções gerais de arquivo 



Pressupostos da eliminação de documentos 

O Não eliminar documentação não avaliada (pedir autorização à DGLAB); 

O Não eliminar documentação com destino final de conservação 
permanente; 

O Não eliminar documentação antes de terminados os prazos de 
conservação administrativa; 

O Certificar que existe documentação das séries que justificam a 
eliminação de outras séries para todo o período em causa (ex.: N.º de 
Ref.ª 158 “Atribuição de subsídios”, entre 1970 e 2005, Eliminar desde 
que a informação seja recuperável nos “Relatórios de actividades e 
contas de gerência” — N.º de Ref.ª 217 nesse mesmo período. Se não 
for recuperável num determinado ano tenho de conservar essas pastas 
dos subsídios); 

O Preencher corretamente os autos de eliminação, o que implica 
assinatura do dirigente máximo e outras aprovações (ex.: Câmara 
Municipal); 

O Enviar cópia dos autos de eliminação para a DGLAB/Arquivos Distritais 
(ver na respetiva Portaria). 



Eliminação de documentos: um 
trabalho em equipa 

O A aplicação da PGD ou do RADA requer: 

 
O Aprovação de topo (Presidente ou Diretor/Delegado Regional); 

 

O Disponibilização de meios humanos (1 técnico responsável pelo 
arquivo e pelo menos um assistente operacional); 

 

O Disponibilidade obrigatória dos responsáveis pelos serviços 
produtores de documentos para identificarem a respetiva 
documentação; 

 

O Aquisição de serviços de eliminação de documentos ou eliminação 
na própria organização. 



Aplicação prática da eliminação de documentos 

O Fases da eliminação de documentos: 

 
1. Aprovação superior do projeto e nomeação da Equipa através de 

despacho ou ordem de serviço  (arquivista/responsável pelo serviço de 
arquivo da entidade, assistente operacional, responsáveis de arquivo dos 
serviços produtores); 

2. Identificação da documentação (produção de inventário provisório do 
arquivo); 

3. Seleção das séries a eliminar; 

4. Verificação das datas extremas, seleção e arrumação das unidades de 
instalação passíveis de eliminação; 

5. Consultar os serviços produtores (pode ser anterior à fase 4); 

6. Preenchimento dos autos de eliminação (posteriormente enviar 
informalmente para Arquivo Distrital vos dar parecer - opcional); 

7. Envio oficial das cópias dos autos de eliminação para a DGLAB/Arquivos 
Distritais - obrigatório; 

8. Receção da resposta da DGLAB/Arquivos Distritais; 

9. Eliminação da documentação (pode ocorrer antes da fase 7 mas 
aconselha-se a que seja só agora). 



Sistema de organização 

O Serviço de 

Arquivo 

O Serviços 

produtores 

O Em cada serviço deve ser nomeado 

um Responsável de Arquivo (RA) para 

executar as tarefas abaixo: 

O Identificação da documentação; 

O Seleção da documentação a 

conservar e a eliminar 

(colocação de etiquetas ou 

inscrição de N.º de Ref.ª, Destino 

Final e ano de eliminação); 

O Retirada de elementos 

prejudiciais aos documentos; 

O Preenchimento de autos de 

eliminação, autos de entrega e 

das guias de remessa. 

 

O Apoio aos serviços 
produtores nas tarefas 
de eliminação e de 
transferência de 
documentação; 

O Controlo da eliminação 
de documentos; 

O Incorporação de 
documentação de uso 
não corrente no arquivo 
central. 



Fase 1: Identificação da documentação 

Grelha de identificação de unidades de instalação  
Nº de 

Ordem 

Nº de 

Ref.ª da 

Tabela 

Título da 

Série ou 

Subsérie 

Assunto Nº e tipo de 

unidades de 

instalação 

Suporte Datas 

Extremas 

Nº Guia de 

Remessa 

Metragem Cota N.º de 

inventário 

Localização 

física 

Eliminar 

(S/N) 

[1] Numeração existente na documentação que possa transmitir algum tipo de ordenação 
antiga/original (ex.: A1, A2…). 
[2] A preencher pelo Arquivo Distrital/Municipal, por pessoal especializado ou pelo 
responsável pelo serviço de arquivo. 
[3] A preencher pelo Arquivo Distrital/Municipal, por pessoal especializado ou pelo 
responsável pelo serviço de arquivo. 
[4] Colocar o que está na lombada, na capa ou primeira página desde que seja suficiente 
para se compreender o assunto a que respeitam os documentos (ex.: guias de receita). 
[5] Neste campo deve colocar-se o tipo de Unidade de Instalação (ex.: caixa; maço; pasta; 
livro) e a quantidade (é aconselhável inserir em cada linha apenas uma Unidade de 
Instalação embora no auto se devam somar o total de unidades de instalação 
respeitantes a cada série). Ex.: 1 pasta. 
[6] Referir se é papel, pergaminho, etc. 



Fase 1: Identificação da documentação 

Grelha de identificação de unidades de instalação  
Nº de 

Ordem 

Nº de 

Ref.ª da 

Tabela 

Título da 

Série ou 

Subsérie 

Assunto Nº e tipo de 

unidades de 

instalação 

Suporte Datas 

Extremas 

Nº Guia de 

Remessa 

Metragem Cota N.º de 

inventário 

Localização 

física 

Eliminar 

(S/N) 

[7] Colocar a data inicial, ou seja, a mais antiga, e a final, ou seja, a mais recente (ex.: 1999-2002). 
[8] Se a documentação foi ou vai ser transferida deve inserir-se neste campo o número da guia de 
remessa. Caso contrário fica em branco. 
[9] Neste campo insere-se a dimensão da unidade de instalação em metros lineares medindo-se a 
lombada (ex.: se a lombada for 8 centímetros coloca-se 0,08 m.l.). 
[10] Se a documentação tiver cota deve-se inserir essa informação nesse campo, caso contrário fica em 
branco (ex.: OP-caixa 101). 
[11] Número de identificação único a atribuir de forma sequencial a cada unidade de instalação 
identificando-o de forma unívoca (ex.: 00001).  
[12] Local onde se encontra provisoriamente instalada a unidade de instalação (ex.: D1-C2-E24-P3, ou 
seja, depósito 1, corredor 2, estante 24 e prateleira 3). 
[13] Se a entidade for abrangida por uma Portaria de gestão de documentos ou por um Relatório de 
Avaliação de Documentação Acumulada, em vigor, deverá assinalar neste campo se essa Unidade de 
Instalação é ou não para eliminar quando os prazos de conservação previstos na tabela de seleção 
forem ultrapassados e inserir o ano da eliminação. 



Fase 1: Identificação da documentação 
Grelha de identificação de unidades de instalação  

 

 

Nº de 

Ordem 

Nº de 

Ref.ª da 

Tabela 

Título da 

Série ou 

Subsérie 

Assunto Nº e tipo de 

unidades de 

instalação 

Suporte Datas 

Extremas 

Nº Guia de 

Remessa 

Metragem Cota N.º de 

inventário 

Localização 

física 

Eliminar 

(S/N) 

1 568 

Mapas de 

prestação 

de 

trabalho 

extraordin

ário 

Horas 

extraor

dinária

s 

1 Pasta Papel 2014-2017 O,08 

00001 D2-E1-P2 

S (2021) 

2 251 

Conta 

corrente 

da receita 

Conta 

corrente 

da 

receita 

1 Livro 
 

Papel 2003-2005 0,03 

00002 D2-E4-P1 

S 

3 238 

Atribuiçõe

s de 

subsídios 

Apoios 

1 Pasta 

 
Papel 1940-1958 0,08 

00003 D1-E2-P3 S (por 

analogia; 

inf. 

recuperá

vel na 

ref. 217) 

4 375 

Correspo

ndência 

recebida  

Ofícios 

recebid

os 

1 

 Pasta 
Papel 1998-1999 0,1 

00004 D1-E4-P5 

N 

5 

Cartão 

do 

idoso 

1 

Maço 
Papel 2001-2004 0,35 

00005 D2-E2-P3 
Pedir 

autorizaç

ão 

DGLAB 



Produção de inventário e de auto de eliminação 

O A partir da Grelha de identificação de unidades de 

instalação é possível: 

 

1. Produzir Autos de Eliminação (no caso das Autarquias) 

reduzindo as colunas e subtraindo as linhas correspondentes 

das unidades de instalação a conservar; 

 

2. Produzir uma Guia de Remessa (no caso das Autarquias) que 

serve de inventário provisório da documentação reduzindo as 

colunas e subtraindo as linhas correspondentes das 

unidades de instalação eliminadas. 



Aplicação prática da eliminação de documentos 

Portaria de gestão de documentos das Autarquias Locais 
https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2001/04/090B00/22432260.pdf  

https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2001/04/090B00/22432260.pdf
https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2001/04/090B00/22432260.pdf


Como aplicar um instrumento de avaliação? 

Alteração da Portaria de gestão de documentos das Autarquias Locais 
https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2009/10/19900/0763507649.pdf  

https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2009/10/19900/0763507649.pdf
https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2009/10/19900/0763507649.pdf


Como aplicar um instrumento de avaliação? 

Ação de sensibilização 



Como aplicar um instrumento de avaliação? 

Remessas para arquivo: instrumentos 

 

 
• Auto de entrega – documento que formaliza o processo de transmissão de 
documentos de arquivo. Deve ser assinado no momento da entrega e acompanha a 
guia de remessa. Se possível, quando não esteja previsto no modelo, acrescentar 
número e ano do auto (atribuído pelo serviço de arquivo). 

 

 

• IMPORTANTE – elaborar autos de entrega e guias de remessa, especialmente, 
aquando da transferência de documentação de um edifício para o outro (ex.: no 
âmbito da fusão de freguesias). 

 

• IMPORTANTE – não se deve misturar documentação nas fases semi-ativa e inativa 
das entidades (ex.: freguesias) extintas. Todavia, os processos não findos (ou seja, 
na fase ativa) devem ser integrados na documentação da nova entidade (ex.: 
freguesia).  





Como aplicar um instrumento de avaliação? 

Remessas para arquivo: instrumentos 

 

 

• Guia de remessa – documento que contém a relação dos documentos enviados a 

um arquivo. E elaborada pela entidade que os remete, para fins de identificação e 

controlo, podendo ser usada como instrumento de descrição documental. 





Como aplicar um instrumento de avaliação? 

Remessas para arquivo: procedimentos 
 

• Os documentos, por ocasião da remessa, devem encontrar-se organizados, 
classificados e ordenados, sendo, preferencialmente, enviados nos respetivos 
suportes originais, devidamente identificados ou, nessa impossibilidade, 
acondicionados em adequadas unidades de instalação, numeradas e identificadas; 

 

• Na preparação dos documentos a transferir devem ser retirados todos os materiais 
prejudiciais à conservação do papel, designadamente agrafos, alfinetes e clipes; 

 

• No caso dos documentos em suporte eletrónico deve ser aplicado o disposto no 
respetivo plano de preservação digital. 

 

• No campo “Observações” da Guia de remessa pode-se inserir o número de referência 
da Tabela de seleção e, se for para eliminar, insere-se a letra E bem como o ano da 
eliminação (ou seja, o ano em que termina o prazo de conservação administrativa e, 
sugere-se, mais um ano para além deste). Colocar sempre o título da série que consta 
na Tabela de seleção e, entre parenteses, pode-se inserir também o que está escrito 
na lombada. 

 



Como aplicar um instrumento de avaliação? 

Eliminação de documentos: instrumentos 

 

• Auto de Eliminação - Constitui prova do abate patrimonial e 

dele deverá constar: 

 

▫ data da eliminação; 

▫ nome do organismo que efetua a eliminação; 

▫ local; 

▫ processo de eliminação utilizado; 

▫ referência ao diploma que autoriza a eliminação; 

▫ assinaturas dos responsáveis pelo arquivo, (pelo serviço produtor), 
e pelo organismo; 

▫ relação dos documentos eliminados. 
 



Ofícios de envio de autos 

O Venho por este meio remeter a V.ª Ex.ª, em cumprimento do parecer técnico favorável 

emitido pela Direção-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas sobre o Relatório de 

Avaliação de Documentação Acumulada da [nome da entidade] (Ofício n.º___), e das 

disposições da Tabela de Seleção, os duplicados dos Autos de Eliminação para efeitos 

de controlo da eliminação de documentos. 

 

O Em relação ao assunto em epígrafe, junto se anexam os duplicados dos Autos de 
Eliminação de documentos, para efeitos de controlo da eliminação de documentos, 
conforme estabelece a alínea c) do artigo 7º da Portaria n.º 412/2001, de 17 de abril, 
alterada pela Portaria n.º 1253/2009, de 14 de outubro. [Este exemplo refere-se à 
Portaria das Autarquias, nos outros casos as entidades devem adaptar de acordo com a 
respetiva Portaria]. 

O Assunto: Envio de duplicados de autos de eliminação de documentos 

 

O Assunto: Envio de duplicados de autos de eliminação de documentos 

 



Como aplicar um instrumento de avaliação? 



Conferir prazos das séries na tabela de seleção da 
Portaria de gestão de documentos 





Como aplicar um instrumento de avaliação? 

Portaria de gestão de documentos dos tribunais 
https://dre.pt/application/file/483768  

https://dre.pt/application/file/483768
https://dre.pt/application/file/483768








Conferir prazos das séries na tabela de seleção da 
Portaria de gestão de documentos 



Portaria de gestão de documentos das Direções Regionais de Educação 

Conferir prazos das séries na tabela de seleção da Portaria de gestão de 
documentos 

https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2009/05/09500/0315303172.pdf  

https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2009/05/09500/0315303172.pdf
https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2009/05/09500/0315303172.pdf


Portaria de gestão de documentos das Escolas 

Conferir prazos das séries na tabela de seleção da 
Portaria de gestão de documentos 

https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2005/12/243B00
/71697177.pdf  

https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2005/12/243B00/71697177.pdf
https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2005/12/243B00/71697177.pdf
https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2005/12/243B00/71697177.pdf


Portaria de gestão de documentos dos Hospitais 

Conferir prazos das séries na tabela de seleção da Portaria de gestão de 
documentos 

https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2000/05/106B00/19371944.pdf  

https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2000/05/106B00/19371944.pdf
https://dre.pt/application/dir/pdf1sdip/2000/05/106B00/19371944.pdf


Como aplicar um instrumento de avaliação? 

Eliminação de documentos: recomendações 

 

• Aquando da criação de uma pasta referente a séries de eliminação aconselha-se a que seja colocada 
pelo serviço produtor, na lombada, uma etiqueta vermelha com o N.º de Referência da tabela de 
seleção (para as Autarquias é a da Portaria de 2009). Pode-se simplesmente escrever o N.º de 
Referência. 

 

• Quando o(s) processo(s) dessa pasta estiverem concluídos deve-se colocar outra etiqueta com o ano 
da eliminação de acordo com os prazos previstos na tabela de seleção (para as Autarquias é a da 
Portaria de 2009).  Ou simplesmente escrevê-lo. O ano de eliminação é o do término do prazo de 
conservação administrativa ao qual se sugere que se acrescente mais um ano. Ex.: se o prazo for 3 
anos devem contar-se 4, ou seja, uma pasta criada em 2015 pode ser eliminada logo nos inícios de 
2019, mas, por precaução, sugere-se que seja apenas em 2020. 

 

• A documentação em fase semi-ativa deve ser enviada para o Arquivo Intermédio, devendo preencher-
se o auto de entrega e a guia de remessa. 

 

• Todos os anos deve ser escolhido um mês, geralmente janeiro ou fevereiro, em que se procede ao 
preenchimento dos autos e ao envio para DGLAB ou Arquivo Distrital e, após a aprovação destes, à 
eliminação da documentação. 

 

• Caso haja dúvidas sobre a inclusão ou não de documentação nas séries da tabela de seleção, 
recomenda-se que contacte a DGLAB ou o Arquivo Distrital.  



Como aplicar um instrumento de avaliação? 

Eliminação de documentos: procedimentos 

 

• Para os documentos em suporte papel, a trituração e a 
maceração são os processos mais indicados (é obrigatória a 
presença de um membro da entidade); 

 

• A eliminação dos documentos/informação aos quais não é 
reconhecido valor arquivístico, de acordo com a Portaria, 
deverá ser feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou 
reconstituição (questão dos dados pessoais); 

 

• A decisão sobre o processo de eliminação deve atender a 
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e 
custos. 



Como aplicar um instrumento de avaliação? 

MUITO IMPORTANTE 

 

É obrigatório o envio, através de ofício, da cópia dos autos de 

eliminação para a DGLAB ou para o Arquivo Distrital (consoante o 

indicado na Portaria) para controlo da eliminação de documentos. 

 

•  Aconselha-se a que os autos sejam enviados antes da 

eliminação dos documentos.  



Experiências de elaboração e aplicação de PGD e RADA na região 

• Câmara Municipal de Évora; 

 

• Câmara Municipal de Redondo; 

 

• CCDR Alentejo; 

 

• Direção Regional da Agricultura e Pescas do Alentejo. 

 



Informações gerais sobre o novo modelo de avaliação de 
documentos 

• O Projeto ASIA e o Projeto CLAV terão suporte legal num novo diploma 

prevendo-se: 

 

• Simplificação da aprovação de tabelas de avaliação e de seleção e de RADA 

(despacho do Diretor-Geral); 

 

• As tabelas passarão a ser produzidas automaticamente; 

 

• A aprovação de novos processos de negócio é concedida pelo Diretor-Geral; 

 

• O envio dos autos passará também a ser através da plataforma CLAV (o 

protótipo da Plataforma pode já ser acedido em 

http://m51.epl.di.uminho.pt/). 

http://m51.epl.di.uminho.pt/
http://m51.epl.di.uminho.pt/


Desafios futuros da gestão da informação nas organizações  

• O novo regime legal implicará mudanças nas organizações, em termos 
de classificação e de eliminação de documentos. 

 

• As organizações deverão estar preparadas para a implementação do 
novo regime dotando-se de meios humanos qualificados. 

 

• A Rede de Arquivos do Alentejo – Distrito de Évora é um fórum de 
discussão desta temática , de formação e de partilha de experiências. É 
gratuita dependendo apenas da adesão da entidade. 

 

• A DGLAB, através dos Serviços Centrais e do Arquivo Distrital de Évora, 
presta apoio técnico pontual ou, celebrando acordos de colaboração, a 
projetos estruturados. 



Exercícios Práticos 

• Autos de entrega, Guias de Remessa e Autos de eliminação das 

Autarquias Locais, dos Tribunais, da Delegação Regional de 

Educação, das Escolas, dos Hospitais e Serviços de Saúde.  

 

• Autos de eliminação, Guias de Remessa e Autos de eliminação de 

RADA da CCDR Alentejo e da Direção Regional da Agricultura e 

Pescas do Alentejo. 

 



Dúvidas 

? 
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