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Modelo de avaliacdo de documentos em vigor

Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro - Regula o Processo de Pré-arquivagem da
documentacao de entidades publicas, de IPSS, de associacdes com utilidade publica administrativa e
de entidades privadas cuja documentacao seja declarada de interesse publico.

O modelo implementado prevé a aprovacao, pelo governo apds parecer favoravel do 6rgao
coordenador do sistema nacional dos arquivos, de Portarias de gestao de documentos (PGD) para
cada entidade ou grupos de entidades. As PGD aplicam-se, em regra, aos documentos produzidos a
partir da data da publicacao. A excecao € a das Autarquias Locais, que permite a eliminacao por
analogia (pode gerar problemas).

Trata-se de um processo trabalhoso e moroso.
E também possivel eliminar documentacdo acumulada através de:

« Um Relatério de Avaliacao de Documentacao Acumulada (RADA) elaborado por cada entidade
e aprovado pelo Diretor-Geral da DGLAB (n.° 4 do art.° 3 do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de
julho). E bastante trabalhoso porque geralmente abrange toda a entidade mas é mais rapido
do que a PGD.

» Autorizacdes pontuais de eliminacao de documentacao pertencente a conjuntos documentais
reduzidos. Geralmente sao rapidas.




O novo regime de avaliacao e classificagio de documentos

« O novo regime de avaliacao e classificacao de documentos vai
simplificar o atual quadro mas revoga todas as PGD existentes
obrigando as entidades a elaborarem um RADA para documentacao
nao eliminada ao abrigo das atuais PGD.

Logo, as entidades devem aplicar a respetiva PGD antes da entrada
em vigor do novo regime, caso contrario terao depois de elaborar
um RADA para poderem eliminar a documentacao.




Noc¢des gerais de arquivo

Documento de arquivo: documento produzido a fim de provar e/ou

singular ou colectiva, ou por um ij@rMo publico ou privado, no exercicio da
sua actividade e conservados a tj rova ou informagao.

inclogia Arquivistica, Lisboa, 1993).
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Noc¢des gerais de arquivo
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Noc¢des gerais de arquivo
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Nogdes gerais de arquivo

AskBobRankin.com

B Necessidade de eliminar Criacdo de instrumentos de
Explosdo da documentacdo por falta de ‘ avaliagdo documental com

produgdo espaco e dificuldade em

i € base em critérios arquivisticos
documental recuperar informacdo




Noc¢des gerais de arquivo

FASE SEMI-ACTIVA FASE INACTIVA
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prescreverem as condicbes prescritas as condigies
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Pressupostos da eliminacdao de documentos

Nao eliminar documentacao nao avaliada (pedir autorizacao a DGLAB);

Nao eliminar documentacao com destino final de conservacao
permanente;

Nao eliminar documentacao antes de terminados o0s prazos de
conservacao administrativa;

Certificar que existe documentacao das séries que justificam a
eliminacao de outras séries para todo o periodo em causa (ex.: N.° de
Ref.? 158 “Atribuicao de subsidios”, entre 1970 e 2005, Eliminar desde
que a informacao seja recuperavel nos “Relatdrios de actividades e
contas de geréncia” — N.° de Ref.? 217 nesse mesmo periodo. Se nao
for recuperavel num determinado ano tenho de conservar essas pastas
dos subsidios);

Preencher corretamente os autos de eliminagcao, o que implica
assinatura do dirigente maximo e outras aprovacoes (ex.. Camara
Municipal);

Enviar copia dos autos de eliminacao para a DGLAB/Arquivos Distritais
(ver na respetiva Portaria).




Eliminacdao de documentos: um
trabalho em equipa

¢ A aplicacao da PGD ou do RADA requer:

Aprovacao de topo (Presidente ou Diretor/Delegado Regional);

Disponibilizacao de meios humanos (1 técnico responsavel pelo
arquivo e pelo menos um assistente operacional);

Disponibilidade obrigatoria dos responsaveis pelos servicos
produtores de documentos para identificarem a respetiva
documentacao;

Aquisicao de servicos de eliminacao de documentos ou eliminagao
na propria organizacgao.




Aplicagdo pratica da eliminacdo de documentos

¢ Fases da eliminacao de documentos:

Aprovacao superior do projeto e nomeacao da Equipa através de
despacho ou ordem de servigco (arquivista/responsavel pelo servico de
arquivo da entidade, assistente operacional, responsaveis de arquivo dos
servicos produtores);

Identificacao da documentacao (producao de inventario provisorio do
arquivo);

Selecao das séries a eliminar;

Verificacao das datas extremas, selecao e arrumacao das unidades de
instalacao passiveis de eliminacgao;

Consultar os servicos produtores (pode ser anterior a fase 4);

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

Envio oficial das copias dos autos de eliminacao para a DGLAB/Arquivos
Distritais - obrigatorio;
Rececao da resposta da DGLAB/Arquivos Distritais;

Eliminacao da documentacao (pode ocorrer antes da fase 7 mas
aconselha-se a que seja so agora).




0 Servigos

Sistema de organizacao

= [

produtores

o Em cada servico deve ser nomeado
um Responsavel de Arquivo (RA) para
executar as tarefas abaixo:

4
4

Identificacao da documentacao;

Selecao da documentacao a
conservar € a eliminar
(colocacao de etiquetas ou
inscricao de N.° de Ref.?, Destino
Final e ano de eliminacao);
Retirada de elementos
prejudiciais aos documentos;

Preenchimento de autos de
eliminacao, autos de entrega e
das guias de remessa.

Apoio aos servigcos
produtores nas tarefas
de eliminacao e de
transferéncia de
documentacao;

Controlo da eliminacao
de documentos;

Incorporacao de
documentacao de uso
nao corrente no arquivo
central.




Fase 1: Identificacao da documentacao

Grelha de identificacao de unidades de instalacao

N° de N° de Titulo da Assunto N° e tipo de Suporte Datas N° Guia de Metragem Cota N.°de Localizagao Eliminar
Ordem Ref.2da Série ou unidades de Extremas Remessa inventario fisica
Tabela Subsérie instalacéo (S/N)

[l Numeracio existente na documentagio que possa transmitir algum tipo de ordenagio
antiga/original (ex.: A1, A2...).

[2'A preencher pelo Arquivo Distrital/Municipal, por pessoal especializado ou pelo
responsavel pelo servico de arquivo.

31" A preencher pelo Arquivo Distrital/Municipal, por pessoal especializado ou pelo
responsavel pelo servico de arquivo.

[4] Colocar o que esta na lombada, na capa ou primeira pagina 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 Instalacdo (ex.: caixa; maco; pasta;
livro) e a quantidade (é aconselhavel inserir em cada linha apenas uma Unidade de
Instalacdo embora no auto se devam somar o total de unidades de instalacdo
respeitantes a cada série). Ex.: 1 pasta.

[6] Referir se é papel, pergaminho, etc.




Fase 1: Identificacao da documentacao

Grelha de identificacao de unidades de instalacao

N° de N° de Titulo da Assunto N° e tipo de Suporte Datas N° Guia de Metragem Cota N.°de Localizagao Eliminar
Ordem Ref.2da Série ou unidades de Extremas Remessa inventario fisica
Tabela Subsérie instalacéo (S/N)

[7I Colocar a data inicial, ou seja, a mais antiga, e a final, ou seja, a mais recente (ex.: 1999-2002).

[8] Se a documentacio foi ou vai ser transferida deve inserir-se neste campo o nimero da guia de
remessa. Caso contrario fica em branco.

[°] Neste campo insere-se a dimensdo da unidade de instalagio em metros lineares medindo-se a
lombada (ex.: se alombada for 8 centimetros coloca-se 0,08 m.l.).

[10] Se a documentacio tiver cota deve-se inserir essa informacdo nesse campo, caso contrario fica em
branco (ex.: OP-caixa 101).

[l Numero de identificagdo tnico a atribuir de forma sequencial a cada unidade de instalagio
identificando-o de forma univoca (ex.: 00001).

12 Local onde se encontra provisoriamente instalada a unidade de instalagdo (ex.: D1-C2-E24-P3, ou
seja, depdsito 1, corredor 2, estante 24 e prateleira 3).

[13] Se a entidade for abrangida por uma Portaria de gestdo de documentos ou por um Relatério de
Avaliacdo de Documentacdo Acumulada, em vigor, deverd assinalar neste campo se essa Unidade de
Instalacdo é ou ndo para eliminar quando os prazos de conservacdo previstos na tabela de selecao
forem ultrapassados e inserir o ano da eliminacao.




Fase 1: Identificacdo da documentacao
Grelha de identificacao de unidades de instalacao

N° de Titulo da N° e tipo de Suporte Datas N° Guia de Metragem Cota N.°de Localizagao Eliminar
Ref.?da Série ou unidades de Extremas Remessa inventéario fisica
Tabela Subsérie instalagéo (S/N)

Mapasde Horas D2-E1-P2
extraor

prestacdo  dinaria
de 8

1 Pasta 2014-2017 S (2021)
trabalho

extraordin
ario
Conta Conta D2-E4-P1

corrente corrente 1 Livro

2003-2005
da receita da

receita

Atribuicde  Apoios D1-E2-P3 S (por
analogia;

sde 1 Pasta inf.

subsidios 1940-1958 recupera

vel na
ref. 217)

Correspo  Oficios D1-E4-P5

ndéncia recebid 1998-1999

recebida 0s
Cartio D2-E2-P3
Pedir
do autorizag
. 2001-2004 «
idoso ao
DGLAB




Producao de inventdrio e de auto de eliminacao

o A partir da Grelha de identificacao de unidades de
instalacao é possivel:

Produzir Autos de Eliminacao (no caso das Autarquias)
reduzindo as colunas e subtraindo as linhas correspondentes
das unidades de instalacao a conservar;

Produzir uma Guia de Remessa (no caso das Autarquias) que
serve de inventario provisorio da documentacao reduzindo as
colunas e subtraindo as linhas correspondentes das
unidades de instalacao eliminadas.




Aplicacdo pratica da eliminagdo de documentos

N2 90— 17 de Abril de 2001

DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE-B

2243

MINISTERIOS DO AMBIENTE E DO ORDENAMENTO
DO TERRITORIO E DA CULTURA

Portaria n.° 412/2001
de 17 de Abril

A Portaria n.® 503/86, de 9 de Setembro, estabeleceu
os procedimentos a adoptar na seleccio de espécies
documentais que devem ser conscrvadas nos arquivos
das autarquias locais ¢ servicos municipalizados, visando
o seu descongestionamento, através da eliminacio de
documentacao considerada desnecessaria na sua forma
original, desde que microfilmada.

O Decreto-Lei n.” 447/88, de 10 de Dezembro, ao
revogar o Decreto-Lei n.® 29/72, de 24 de Janeiro, deter-
minou que as portarias em vigor que orientavam a ava-
liacdo, selecgio e eliminagao de documentos deveriam
ser reformuladas no prazo de um ano. Com excepgio
do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho, que esta-
beleceu os principios de gestdo de documentos relativos
a recursos humanos, financeiros ¢ patrimoniais dos ser-
vicos da Administragido Publica, pouco mais se avancou
nesta matéria.

A possibilidade de eliminar documentos sem qualquer
interesse ¢ com os prazos de conservagio ja prescritos

ramrananta moea ac aeonnioe doo ontoeonioo laanie Gadd

ANEXO

REGULAMENTO ARQUIVISTICO PARA AS AUTARQUIAS LOCAIS

Artigo 1.2
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento € aplicavel a documentacao
produzida e recebida pelas autarquias locais no ambito
das suas atribuiches e competéncias.

Artigo 2.2
Avaliacao

1 —0O processo de avaliagio dos documentos do
arquivo das autarquias locais tem por objectivo a deter-
minacao do scu valor para efeitos de conservagio per-
manente ou eliminacao, findos os respectivos prazos de
conservagio administrativa.

2 —E da responsabilidade dos servigos de arquivo
das autarquias locais a aplicacio dos prazos de con-
servacdo dos documentos constantes da tabela de selec-
¢ao anexa ao presente Regulamento (anexo n.® 1).

3 — Os referidos prazos de conservacio sao contados
a partir da data final dos procedimentos administrativos.

Portaria de gestdao de documentos das Autarquias Locais

https://dre.pt/application/dir/pdfisdip/2001/04/090B00/22432260.pdf
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Didrio da Repuiblica, 1. série—N.° 198—14 de Outubro de 2009

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA CULTURA

Portaria n.® 1253/2009
de 14 de Outubro

O Decreto-Lein ® 447/88, de 10 de Dezembro, ao revo-
gar o Decreto-Lein.® 29/72. de 24 de Janeiro, determinou
queaavahacan,aselem;aoeaehmmm;ao documentos
deveriam constar de

Esta maténia foi reg;ul.s.da pela Portaria n.® 41272001,
de 17 de Abnl. No entanto, c,omaentmd.amnvlgmdn
Cod]godaCmﬂIalﬂcaoPLi)hca,apm‘aﬂ.opdo o-Lei

7635

n." 182008, de 29 de Janeiro. os prazos de conservacio
dmp(ocessosd.eaqmm{:aodehmsemooﬁﬁoﬁmmﬁ)—
zidos, pele que se mostra necessario proceder & respectiva
alteracdo da tabela de seleccfio constante do anexon® 1,
conforme previsto non.® 2 do artigo 3.° da i 1a.

Assim-
Nos termos do disposto na alinea 5} don® 1 do artige 1.%
do Decreto-Lei n® 447/88, de 10 de Dezembro:

Manda o pelmSem?ei:mosdeEsladnAd]lmto
edaAdemstral;ao]_m.le da Cultura, o seguinte:

l E alterado o anexo n.® 1 doRegu]a.men‘lDﬁrqm

co para as Autarquias Locais.
"412."2001 de 17 MMMEEJMPWMBM
quepassaalmnsegm.nle

Enguatramenits

Mitmero da
crphnco-fancicnal referzncia

Senelubtne documentsl

Osservides

Aquisicio de bens & servigos por ajuste directo. -
ﬁm&hﬂsemwmpﬂlﬁcﬂ
ﬁmm&besem’)gnspumlmn&thpﬂm

qml:ﬁ:a;m
ﬁqtpnfm de bens e servigos por procedimento de nego-
[==

[LisRululululululululuTu I ] EE

= = =
L S e

“Ap(&sentea]&ermomtraﬂnmgurmdmsegmme a publicacdo no Didrio da Republica.
em anexo, o anexo n.° 1 do Re, Ar Bumpmasmmqumaslmoummda
Pocrlxnal:Eull.QOOI de 17 de Abril, com as ﬂmmgnhmmtommgt

Em 24 de Setembro de 2009
Adfunto e da A

o Local, Eduardo Armeénio do Nascimento Cabrita. — A Secretaria

O Secretario de Estado dministrags
de Estado da Cultura, Maria Paula Fernandes dos Santos.

Alteracdo da Portaria de gestdao de documentos das Autarquias Locais

https://dre.pt/application/dir/pdfisdip/2009/10/19900/0763507649.pdf
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valiagdo Autos de entrega

Guias de remessa

Tabela de
Selecgdo

imina¢do

Autos de eliminagdo

Controla a documentacio
que efectivamente foi
eliminada

Prova juridica de abate
patrimonial




Como aplicar um instrumento de avaliacao?

Remessas para arquivo: instrumentos

e Auto de entrega - documento que formaliza o processo de transmissao de
documentos de arquivo. Deve ser assinado no momento da entrega e acompanha a
guia de remessa. Se possivel, quando nao esteja previsto no modelo, acrescentar
ndmero e ano do auto (atribuido pelo servico de arquivo).

- IMPORTANTE - elaborar autos de entrega e guias de remessa, especialmente,
aquando da transferéncia de documentacao de um edificio para o outro (ex.: no
ambito da fusao de freguesias).

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




Auto de entrega

Aogs _ dias do més de de , no {1},

perante (2) e (3), dando cumprimento

(4), procedeu-se a {5) da documentagdo proveniente de
(6), conforme o constante na guia de remessa anexa, que

rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte

integrante deste auto,

O identificado conjunto documental ficara sob custodia de me
a sua utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, padendo ser objecto de
todo o necessério tratamento arguivistico no que respeita 4 conservagdo,
acessibilidade e sua comunicag&o.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado e assinado pelos

representantes das duas entidades.

O Representante do
O Representante do

Designagado do arquivo da autarquia local.

Nome e cargo do responsavel do servigo produtor,

Nome e cargo do responsével do arquivo da autarquia local.

Diplorna legal ou despacho que autoriza o acto.

Natureza do acto: transferéncia, incorporagio, depasito, doagio, compra, ete.
Designagao do servigo produtor,

Assinatura do responsavel do servigo produtor.

Assinatura do responsavel do arguive da autarquia local,
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Remessas para arquivo: instrumentos

* Guia de remessa - documento que contém a relagao dos documentos enviados a
um arquivo. E elaborada pela entidade que os remete, para fins de identificacao e
controlo, podendo ser usada como instrumento de descricao documental.




Guia de Remessa de Documentos
{a preencher em triplicado)

Arquiva

Guian® ..f...
incorparago ||
Transferéncia || Dt foi....
A preencher pelo Servico Produlor! Depositanle A preencher pelo Arguive

N.# de Livios sobre a

Frocessos. siluagdo dos documenios
Metragen .......
N de Titwlo ou conteddo M7 e tipo de

Ordem da série ou subsérie unidades de
nsialagdo

(1) Responsavel pelo servigo produtor
(2) Responsavel pela Arguivo
{3) Representante da Autarquia Local
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Remessas para arquivo: procedimentos

Os documentos, por ocasiao 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 instalacao, numeradas e identificadas;

Na preparacao dos documentos a transferir devem ser retirados todos os materiais
prejudiciais a conservacao do papel, designadamente agrafos, alfinetes e clipes;

No caso dos documentos em suporte eletronico deve ser aplicado o disposto no
respetivo plano de preservacao digital.

No campo “Observacoes” da Guia de remessa pode-se inserir o nimero de referéncia
da Tabela de selecao e, se for para eliminar, insere-se a letra E bem como o ano da
eliminacao (ou seja, o0 ano em que termina o prazo de conservacao administrativa e,
sugere-se, mais um ano para além deste). Colocar sempre o titulo da série que consta
na Tabela de selecao e, entre parenteses, pode-se inserir também o que esta escrito
na lombada.
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Eliminagcao de documentos: instrumentos

* Auto de Eliminacao - Constitui prova do abate patrimonial e
dele devera constar:

= data da eliminacao;

= nome do organismo que efetua a eliminacao;

o |ocal;

= processo de eliminacgao utilizado;

= referéncia ao diploma que autoriza a eliminacao;

= assinaturas dos responsaveis pelo arquivo, (pelo servico produtor),
e pelo organismo;

s relacao dos documentos eliminados.




Oficios de envio de autos

o Assunto: Envio de duplicados de autos de eliminacao de documentos

o Venho por este meio remeter a V.2 Ex.2, em cumprimento do parecer técnico favoravel
emitido pela Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas sobre o Relatério de
Avaliacao de Documentacao Acumulada da [nome da entidade] (Oficio n.°___), e das
disposicoes da Tabela de Selecao, os duplicados dos Autos de Eliminacao para efeitos
de controlo da eliminacao de documentos.

o Assunto: Envio de duplicados de autos de eliminacao de documentos

Em relacao ao assunto em epigrafe, junto se anexam os duplicados dos Autos de
Eliminacao de documentos, para efeitos de controlo da eliminagao de documentos,
conforme estabelece a alinea c¢) do artigo 7° da Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril,
alterada pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro. [Este exemplo refere-se a
Portaria das Autarquias, nos outros casos as entidades devem adaptar de acordo com a
respetiva Portaria].




Auto de eliminagio n®

Aps ____ dias do més de de nola} em na
presenca dos abaixo assinades, procedeu-se 3 inutilizagdo por de
acordo com ofs) artigols) da Porara n® ___{ & disposicies da
tabela de selecgdo, dos documenios, a seguir identificados:

N da N elipode |Supore | Dalas M.® da Metragem
Reffda unidades de Guia de
tabela instalagdo Remessa

{4} Responsdve pelo servigo produtor
{5} Responséve! pelo Arquivo
{6} Representante da Autarguia Local




Conferir prazos das séries na tabela de selecao da
Portaria de gestao de documentos

Didrio da Repiiblica, 1.7 série—N.? 199—14 de Outubro de 2009

Observagdes

Processos de averiguagio

Processos de cadastro relativo a abonos
Processos de concursos

Processos de contagem de tempo de servigo

Processos de inquérito

Processos de reclassificacio profissional
Processos de sindicancia

Processos disciplinares

Processos individuais

Provas de concursos

Registos de acidentes de trabalho
Registos de concursos

Relacdes de descontos

Relagdes de frequéncia e notas de ocorréncia
Relatdrios de estigios
Relatérios de estagios

aamaanm

Eliminar desde que ndo
dé origem a processo
diseiplinar.

Concursos de admissdo
Ol Promogao.

Para efeitos de aposenta-
¢do ou reforma.

Eliminar desde que ndo
dé origem a processo
diseiplinar.

Concursos de admissdo

ol Promogao.

Registo de concursos
de admissio ou pro-
mo¢do.

Descontos para a Caixa
Geral de Aposenta-
¢des, ADSE, seguranca
social, sindicatos. ete.
Eliminar desde que a
informacdo seja recu-
peravel nos processos
de cadastro relativos a
abonos — referéncia
n.° 576.

Relatérios para ingresso

Aa parcairac




Auto de eliminagdo n.® 1/2015

A0s 10 dias do més de janeiro de 2015 [, na sede da Junta de Freguesia de Nossa Senhora da Assuncdo @, em Evora ¥, na
presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizacdo por trituracio ¥, de acordo com os artigos 6° e 79 da Portaria

n.% 412/2001, de 17 de abril®®, e disposicies da Tabela de Selecdo, dos documentos a seguir identificados:

Titulo da sérieou| MN.%e tipo | Suporte Metragem
subsérie de unidades|
de

instalacdo

3 pastas

2 magos

1 livro

(Respansavel pelo servico produtor) (Respansavel pelo arguivo) (Representante da Autarquia Local)




Como aplicar um instrumento de avaliagao?

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA JUSTICA

Portaria n.° 368/2013
de 24 de dezembro

As portarias de gestdo de documentos. na medida em
que consagram disposicdes relativas aos prazos de con-
servacdo administrativa dos documentos e ao seu destino
final - eliminagédo versus conservacdo permanente - sao.
a par de outros fatores. instrumentos essenciais para o
controlo do crescimento documental e, simultaneamente,
para a salvaguarda de fontes de informagdo relevantes,
ponderados os pontos de vista da entidade produtora dos
documentos. do cidaddo, do Estado e da investigacdo cien-
tifica.

O presente diploma vem. face a Porfaria n.° 1003/99,
de 10 de novembro, atualizar as tabelas de selecio dos
tribunais criminais. dos tribunais de execucao das penas.
dos tribunais civeis. dos tribunais de familia e menores e
dos tribunais do trabalho - introduzindo novas séries docu-
mentais e consignando, em muitos casos. diferentes prazos
de conservacao administrativa e destinos finais - e contemn-
plar a documentacdo produzida e arquivada nos tribunais
administrativos e fiscais e nos tribunais superiores.

Foram ouvidos o Conselho Superior da Magistratura,
o Conselho Superior dos Tribunais Administrativos e
Fiscais. o Conselho Superior do Ministério Piblico e a
Direcdo-Geral do Livro. Arquivos e Bibliotecas.

Assim. ao abrigo do disposto na alinea a) do n.° 1 do

cetlmn 10 An Tl 0 AAT/00 Aa 1A dn damciatanna,

Artigo 3.°
Entrada em vigor

O Regulamento de Conservacao Arquivistica dos Tri-
bunais Judiciais e dos Tribunais Administrativos e Fiscais
entra em vigor no 30.° dia seguinte ao da sua publicacio.

A Ministra da Justica. Paula Maria von Hafe Teixeira
da Cruz, em 20 de setembro de 2013. — O Secretario
de Estado da Cultura, Jorge Barreto Xavier, em 28 de
novembro de 2013.

ANEXO

Regulamento de Conservagio Arquivistica dos Tribunais
Judiciais e dos Tribunais Administrativos e Fiscais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

O presente Regulamento ¢ aplicavel a documentacao
produzida e recebida no ambito das suas atribuicdes e
competencias pelos tribunais judiciais e pelos tribunais
administrativos e fiscais.

Artigo 2.°
Avaliacao

1 - Avaliacdo € a operacdo que consiste na atribuicio
aos documentos de prazos de conservacio para fins ad-
ministrativos ¢ na determinacdo do seu destino final — a
conservagao permanente ou a elimmacao — com base no
valar da infarmacia veienlada nor eates

Portaria de gestao de documentos dos tribunais

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



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

1 —Auto de Entrega

Aos ... dias do mes de de M ne
[ — _'-'],da.ﬂdocumgsimmm ____________ _[!:'.,pnm:ecleu-
documentacio provemniente de s ™ conforme consta na Guia de Remessa em anexo
que, mibgcada e antenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste anto.
O identificado conjunto docnmental ficard sob a enstadiade . menmuﬁ]jzlgﬁo
seita aos egulamentos internos, podendo ser objeto de teatamento téenico acquivistico tendo em
vista a 504 conservacio e commnicacio.
Da entrega lavea-se o presente anto, feito em duplicade, e assinado pelos representantes das duas
enticdades.

de ]

O representante de

® Data.

@ Designagio da entidade destinatien

# Nome e cargo do responsivel da entidade remetente (o Admenistrados ndiciing on o Secretido de
Justica).

# Nome e cargo do responsivel da entidade destinatiaa.

# Diplomsz legal on despacho que antoriza o ato.

) Natnreza do ate: tmnsferénoia, incorpomagio, depduto, doagdo, compsa, etc.
M Designagio da entidade remetente.

¥ Designacio da entdade destination

) Local

™) Data.

) Desgnacio da entidade remetente.

) Designacio da entidade destinatisia




2 — Guia de Remessa

ENTIDAE DESTINATARLA

Mimene de Esteada da
Hemmcea

L

1DEN TIFICACAD GLOBAL

Fusdo Apquivistieo: | Sevgio 0
Seirie:
R N P o |

Drocuresal # Dismermsio Towl

Fupel | Miceailme | Thigiesd | Cue | Mews Eneares | *olmE d

UTRIDALNES DI INSTALAG M)

Descrigio de Conseddo Comn

NS wara/ | Seogdo | Processo Tahela de Avor Haw
L

~ g
Ann Especie M s = N . Ager Amial
Ttz - o Berm | 1Eamintsdo | Envemintisnts | vols. o i :

WPreencher apemas no caso de remessa de processos de wma Giich proveniénea (Juizo ou Vara ou Seccia].
Mo caso da remessa de processos com diferentes proveniéncias, suprime-se a informagio nesm zona e
indicago da proveniéncia de cada p passa a ser dada na son da “Theserigio de conredda™.
mhmlﬂmomm&néd:dmmﬂlfﬂpédepmmuﬂmmﬂd:mand:pmmdem
umica série documental ou espéce processual Quando a ordem onginal do arquive da enodade semetente ¢
pena de inuilizar o sistema de referéncia em vipor, regista-se aqui a indicacio genérica de “‘processos
judiciais”. A desericio mais deralhada da espécie ¢ da eeferéneia na tabela de selecio € dada na zona da
“Diescrigin de conteada™.

Preencher apenas no caso de remessa de processos de uma séne on espécie processual. Mo casa da remessa
de processos de difesentes espécies processuals, suprime-se a informacio nest zona ¢ a Referencia na Tabela
de Selegao de cada processo passa a ser dada na zona da “Descricio de conteado™.

HW3oh o opo de unidade de instalacio registar o numero global de unidades da remessa.

“lAssinalar com um X a naturcza do suporte das unidades de instalagio referenciadas.

EPrecncher apenas no caso da remessa de processos de diferentes proveniéncias (Juizo ou Vam ou Sceciia).
Mo casor da remessa de processos de uma dnica proveniéncia, ver nota (-

TPreencher apenas no caso de nas unidades de instalacio coexistirem diferentes séries documentais,/espécies
processuais, Mo caso da remessa de processos de uma iinica série documental {espécie proces sual, ver nota 2




Aute € Relacio de Eliminacio
Aario de oliminagio n."

s de mis de e e . . em . T, na presenca dos
abaine assinados, prooeden- Enuili de acordo com o) artgs(s)
da Poerasia n® ) e
seguir i enrificad:

AT

Faada Mavparisiase WabaJudu = i
S

| — -
ClassiBoagia Ttk e Selogio. - Rl ™ R S |

M rersern ¢ Topa e Unidsdes de Irssiagia 0 Sarpem scurmen o=
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Conferir prazos das séries na tabela de selecao da
Portaria de gestao de documentos

Tabela IT

Tribunais Criminais

Destino Final

Conservagio Permanente

Glabal Parcial (%)

Abreviados X
Administrativos

Comuns com intervengdo de tribunal coletivo
Comuns com intervengdo de tribunal de jiri
Comuns com intervengdo de tribunal singular
Correcionais

Crimes cometidos por titulares de cargos politicos

Internamento compulsivo
Policia correcional

W A

Recursos de contraordenagio

Sumarissimos
Transgressdo

5




Portaria de gestao de documentos das Dire¢des Regionais de Educagao

financeira.
Mapas de gestdo
de stocks.
Gestdo dos recursos Balango social. . .
humanos das direc-
¢des regionais.

W
@]

Processos indivi- (*") Enquanto o fun-
duais. cionario se manti-

ver no activo.

Avaliacio de de-
sempenho.

Registo de assidui-
dade.

Fichas de assidui-
dade.

Mapas de antigui-
dade.

Mapas de férias

Mapas de servigos
externos.

Justificacdo de
faltas

Greves: dados es-
tatisticos.

Formacdo Diagnéstico  das

necessidades de

T R R L s T = T
m M Mo H#Am 0 om0

formacio.

Boletins de inseri-
cdo.

Planos de forma-
¢cdo.

Processos de ac-
¢des de forma-
¢cdo.

™

Conferir prazos das séries na tabela de selecao da Portaria de gestao de
documentos
https://dre.pt/application/dir/pdfisdip/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 gestao de documentos das Escolas

119
120
121

123

125
126
127

129

130
131
132

133
134
135

Conferir prazos das séries na tabela de

Accao social escolar

———————3
=)
=

Processos dos alunos subsidiados

Cartoes de beneficidrio

Fichas de beneficiario

Boletins de candidaturas a subsi-
dios de estudo.

Listas de entraga de boletins

Processos de candidatura a atribui-
¢ao de bolsas de mérito.

Processos de cedéncia de livros a
alunos subsidiados.

Pagamento de facturas de livros a
alunos do servigo de accao social
escolar.

Auxilios econémicos: documentos
de despesas.

Auxilios econémicos: fichas de
encargos com alunos subsidia-
dos.

Contas de geréncia

Registo didrio de facturas

Facturas e recibos dos fornecedores

Facturas do bufete e da papelaria

Guias de entrega de material do
bufete.

Guias de entrega de material da
papelaria.

Receitas e despesas

Folha de caixa didria

Requisicoes de material

Guias de pagamento

Guias de receita da direcgao regio-
nal de educagio.

Livro de caixa do servico de accao
social escolar.

Livro de caixa da papelaria

Livro de caixa do bufete

Livro de caixa dos auxilios eco-
némicos.

Livro de caixa do seguro escolar .. .

Folha de venda da papelaria

Rolos da maquina registadora do
refeitorio e do bar.

*)

D L L L s ] L L L Lo (8] B LD Lo L

=1 =l = L I I |

R I | B s |

m 3 Qm Jmm 3

g

mmm mMmm M mEmmm m mmmmg

(*°) Enquanto o aluno frequentar a
escola.

selecao da

Portaria de gestao de documentos
https://dre.pt/application/dir/pdfisdip/2005/12/243Boo

[71697177.pdf
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Portaria de gestao de documentos dos Hospitais

FIMZUS Qe COISEIVEGE0 .
administrativa (anos) Destino final

Niimero
de Séries e subséries documentais Fases Observagies

referéncia -
|Conservagio|

permanente

Eliminagio

Semiactiva

Registos das remuneracoes dos forma-
dores.
Registos respeitantes & designacio dos (*3) Caso a informagdo possa ser satisfa-
formadores. toriamente recuperada a partir da série
«Ficheiro de formadores» ou documen-
tagdo sintese de séries complementares.
Ficheiro de formandos
Fichas de assiduidade dos formandos . .. (**) No caso de ser possivel reconstituir a
informagiio contida nesta série a partir
de documentacdo dos «Registos de paga-
mento para frequéncia de acgoes de for-
macdo» ou «Ficheiro de formandos».
Registos de pagamento para frequéncia
de acgoes de formacéo.
Registos respeitantes 4 designacio dos ) X (**) Caso a informacio possa ser satisfa-
formandos. toriamente recuperada a partir da série
«Ficheiro de formandos» ou documen-
tagdo sintese de séries complementares.

Assisténcia clinica

Processos clinicos 1 g 5|¢9X (*®) Apenas os processos ou documentos
cuja informacéo se encontre registada no
«Processo clinico tnico».

(*7) Um tinico pracesso por doente — «Pro-

cesso clinico tnicor»; portanto, ndo inte-
3'ggrani novos documentos.

Ficheiros ou livros de registo de doentes (*%) Caso a informacio possa ser recuperada
(urgéncia, internamentos, ambulatd- a partir da série «Processos clinicos».
rio ou relativos a intervengdes ciriir-
gicas).

Documentacio relativa a transfusio de
sangue.

Meios complementares de diagndstico (") Considerando que o original é proprie-
de imagem. dade do doente; por razoes clinicas, cien-

tificas e juridicas, a conservagio perma-

nente deve ser feita em suporte filmico.

86 Documentacio de colheita de 6rgidos ... | 10 10 20 X

87 Livros de registo de entrada e saida de 5 15 20 X

caddveres (morgue).

Conferir prazos das séries na tabela de selecao da Portaria de gestao de
documentos
https://dre.pt/application/dir/pdfisdip/2000/05/106B00/19371944.pdf
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Como aplicar um instrumento de avaliacao?

Eliminacédo de documentos: recomendagées

Aquando da criacdao de uma pasta referente a séries de eliminacao aconselha-se a que seja colocada
pelo servigco produtor, na lombada, uma etiqueta vermelha com o N.° de Referéncia da tabela de
selecao (para as Autarquias € a da Portaria de 2009). Pode-se simplesmente escrever o N.° de
Referéncia.

Quando o(s) processo(s) dessa pasta estiverem concluidos deve-se colocar outra etiqueta com o ano
da eliminacao de acordo com os prazos previstos na tabela de selecao (para as Autarquias é a da
Portaria de 2009). Ou simplesmente escrevé-lo. O ano de eliminacao é o do término do prazo de
conservacao 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 inicios de
2019, mas, por precaucao, sugere-se que seja apenas em 2020.

A documentacao em fase semi-ativa deve ser enviada para o Arquivo Intermédio, devendo preencher-
se 0 auto de entrega e a guia de remessa.

Todos os anos deve ser escolhido um més, geralmente janeiro ou fevereirq, em que se procede ao
preenchimento dos autos e ao envio para DGLAB ou Arquivo Distrital €, apos a aprovacao destes, a
eliminacao da documentacao.

Caso haja duavidas sobre a inclusao ou nao de documentacdao nas séries da tabela de selecao,
recomenda-se que contacte a DGLAB ou o Arquivo Distrital.




Como aplicar um instrumento de avaliacao?

Eliminagdo de documentos: procedimentos

- Para os documentos em suporte papel, a trituracao e a
maceracao Sao 0S processos mais indicados (€ obrigatoria a
presenca de um membro da entidade);

« A eliminacao dos documentos/informacao aos quais nao é
reconhecido valor arquivistico, de acordo com a Portaria,
devera ser feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou
reconstituicao (questao dos dados pessoais);

- A decisao sobre o0 processo de eliminacao deve atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e
custos.




Como aplicar um instrumento de avaliacao?

MUITO IMPORTANTE

E obrigatério o envio, através de oficio, da copia dos autos de
eliminagao para a DGLAB ou para o Arquivo Distrital (consoante o
indicado na Portaria) para controlo da eliminacao de documentos.

« Aconselha-se a que o0s autos sejam enviados antes da
eliminacao dos documentos.




Experiéncias de elaboracdo e aplicacao de PGD e RADA na regiao

Camara Municipal de Evora;
Camara Municipal de Redondo;
CCDR Alentejo;

Direcao Regional da Agricultura e Pescas do Alentejo.




Informacgoes gerais sobre o novo modelo de avaliacao de
documentos

« O Projeto ASIA e o Projeto CLAV terao suporte legal num novo diploma
prevendo-se:

Simplificagao da aprovacao de tabelas de avaliagao e de sele¢ao e de RADA
(despacho do Diretor-Geral);

As tabelas passarao a ser produzidas automaticamente;

A aprovacao de novos processos de negocio € concedida pelo Diretor-Geral;

O envio dos autos passara também a ser através da plataforma CLAV (o
prototipo da Plataforma pode ja ser acedido em
http://m51.epl.di.uminho.pt/).



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

Desafios futuros da gestao da informagdo nas organizagdes

O novo regime legal implicara mudancas nas organizacoes, em termos
de classificacao e de eliminacao de documentos.

As organizacoes deverao estar preparadas para a implementacao do
novo regime dotando-se de meios humanos qualificados.

A Rede de Arquivos do Alentejo - Distrito de Evora é um férum de ;
discussao desta tematica , de formacao e de partilha de experiéncias. E
gratuita dependendo apenas da adesao da entidade.

A DGLAB, através dos Servicos Centrais e do Arquivo Distrital de Evora,
presta apoio técnico pontual ou, celebrando acordos de colaboracao, a
projetos estruturados.




Exercicios Praticos

Autos de entrega, Guias de Remessa e Autos de eliminagao das
Autarquias Locais, dos Tribunais, da Delegagcao Regional de
Educacao, das Escolas, dos Hospitais e Servigos de Salde.

Autos de eliminacao, Guias de Remessa e Autos de eliminag¢ao de

RADA da CCDR Alentejo e da Direcao Regional da Agricultura e
Pescas do Alentejo.




Duividas




Lourenco, Alexandra (2013) - Elaboracao de relatorios de
avaliacao e Utilizacao da Macroestrutura funcional para o
desenvolvimento de planos de Classificacao, Formacao ao
MAMAQT. Lisboa: DGLAB.




