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Agenda

» O que é uma lombada?

®» Para que serve a lombadae

» Sistema de arquivo organizacional;
®» | ombadas para arquivo ativo e semiativo;

®» | ombadas para arquivo definitivo.



O gue € uma lombada?

» A lombada é o elemento de identificacdo de uma unidade de instalacdo
(ex.: pasta; maco; livro);

» Pode corresponder a uma ou a varias unidades de descricdo;

» Deve serinequivoca;

» FEstabelece aligacdo entre a organizacdo logica e a organizacdo fisica
da documentacado.




Para que serve a lombada®¢

®» A lombada serve para:

» |denfificar uma unidade de instalacdo (Ul) (ex.: pasta; maco; livro);
®» Melhorar a gestdo do espaco ou arrumacao da documentacdo;
» Facilitar a recuperacdo da documentacdo num tempo razodvel;

» Apoiar o processo de fransferéncia da documentacdo (para arquivo intermédio
ou definitivo/histérico);



Para que serve a lombada®¢

®» A lombada serve para:

®» Apoiadr o processo de eliminacdo da documentacdo;

®» Apoiar o planeamento e a gestdo do tfratamento documental;

®» Apoiar o planeamento e a gestdo da digitalizacdo de fundos;

» Apoiar a gestdo das acdes de conservacdo e de restauro das espéecies.




Sistema de arquivo organizacional

Proposta de modelo de gestao do sistema de arquivo organizacional

|

Produgio de instrumentos de classificagdo e

de descrigio

*  Montorzagio regular do sstema de
arquivo*

* Apoio 203 utilizadores PR

* Craglo, classificagiio e controlo (dos prazos de Ref_"ponsavels. de
conservacio administrativa) de pastas e de ATQUIVO por Unidade
processos Ty

* Arquivamento definitivo de documentos Organica

* Selegio da documentagio a conservar ¢ a
eliminar

* Apoiar a ebminagdo de documentagdo
*  Apolar a transferénca de documentagio para
0 Arquivo Central

* Moniortzacho raguler do sistems ds srquho® Todos os utilizadores

e do sistema de arquivo

* Classificagiio de documentos
¢ Encaminhamento de documentos

* Baboragio de relat arios anuais com nimero de documentos, proaessos ¢ pata criados, dassificados, arquivadas, transferidas eebminados
bem como do namero de pedidos de apoio acs utilzadores e do numero de regisos descoritivos e de imagens daponib Eaados on-lne.




Lombadas para arquivo
ativo e semiativo

» Aslombadas criadas pelos servicos produtores devem identificar:

» Entfidade;

» Servico Produtor;

» Tifulo;

» Classificacdo Arquivistica;




Lombadas para arquivo
ativo e semiativo

» Aslombadas criadas pelos servicos produtores devem identificar:

» Datas exiremas:

» Nivel de acesso;

» \olume;

» Referéncias para efeitos de transferéncia e/ou eliminacdo.




Lombadas para arquivo ativo €
semiativo

» Compete ao Responsavel de Arquivo (RA) do servico produtor a criacdo de novas Ul (ex.:
pastas);

» O RA deve inserir todos os dados na lombada, inclusive, os codigos do plano de
assificacdo (preferencialmente a Lista Consolidada) e os respetivos sufixos;

O RA deve inserir o Cdodigo de Referéncia da Portaria de Gestdo de Documentos na
lombada e sinaliza-lo com uma etiqueta (ou pinta-lo) usando um sistema de cores: verde
(conservacdo), amarela (conservacado parcial) ou vermelha (eliminacdo), consoante for o
Destino Final;

» Cada Ul deve ter apenas uma classificacao.



Lombadas para arquivo ativo €
semiativo

®» Apos o encerramento da pasta, com a inscricdo da data extrema final, o RA deve inserir
0s seguintes dados:

» Data da transferéncia, de acordo com o prazo de conservacdo administrativa (PCA)
OU com 0 mapa interno de transferéncias;

e/ou

» Data da eliminacdo (neste Ultimo caso corresponde a confagem do prazo de
conservacao, ao qual se sugere acrescentar mais um ano).



Lombadas para arquivo ativo e
semiativo

®» Regras para a criacdo de fitulos:

= N.° da pasta — nUmero sequencial atribuido a cada pasta criada (no sistema, em geral,
ou apenas naguela classe de 3.° nivel)

» Prefixo (designacdo do terceiro nivel) acrescentado, se necessdrio, de uma lefra e de
designacoes mais especificas para indicacdo de subdivisdes (ex.: “B" Ajustes diretos;
“A" Técnico Superior);

» Qcorréncia (se necessario);

= Unidade organica (dona do processo €, se pertinente, outras);

= Ano inicial;

» Ano final (inserir apds encerramento do processo — se possivel).




Lombadas para arquivo ativo e
semiativo

= Exemplos:

» 2017000341_Registo de tfrabalhadores em subsistemas de saude
publicos_DRH_2017_2017

» 2014000227 _Transacdo e fransmissdo de bens moveis ndo
culturais e contratacdo de servicos_A_Ajustes
diretos_ DGA/GA_2014_2015

» 7019000038_Procedimento para preenchimento de postos de
trabalho_A_técnico
superior_aviso1203/2019_DSA/GRH_2019_2019.




Titulo

Class. Arq.

Data inicial

Data final

Nivel de
acesso
Volume

Data da
Transferéncia

Destino Final
Cod. Ref.? N.°

Data da
Eliminacdo

CCDRA
DRH

2017000341_Registo de
frabalhadores em

subsistemas de salde
puUblicos_DRH_2017

400.10.012

01/02/2017
04/12/2017

Confidencial

1
2023

Entidade
uo

Titulo

Class. Arq.

Data inicial

Data final

Nivel de
acesso

Volume

Data da
Transferéncia

Destino Final

Data da
Eliminacao

Exemplos

CME

DGA/GA

2014000227 _Transacdo e
transmissdo de bens moéveis ndo
culturais e confratacdo de
servicos_A_Ajustes diretos_DGA/
GA_2014

300.10.005.A
03/12/2014
26/01/2015

Livre

3

2020

2027

Entidade
uo

Titulo

Class. Arq.

Data inicial

Data final

Nivel de
acesso

Volume

Data da

Transferéncia

Data da
Eliminagdo

CML
DSA/GRH

2019000038_Procedimento para
preenchimento de postos de
trabalho_A_técnico superior_aviso
1203/2019_DSA/GRH_2019

250.10.101.A

20/02/2019

24/11/2019

Reservado

1

2024

2031

A Informacdo Classificada (IC) obedece aos graus definidos pelo Gabinete Nacional de Seguranca: Muito Secreto; Secreto; Confidencial;

Reservado.



https://www.gns.gov.pt/docs/questes-sobre-informao-classificada.pdf

Exemplos Lombadas Papel (LC): varios codigos numa Unica Unidade de Instalacdo (Ul)

Registo de » Quando numa pasta  houver documentacdo
rabalhadores em referente a vdarios terceiros niveis deve-se inserir na
Titulo . . lombada o titulo e o cdédigo de classificagcdo da

subsistemas de saude

- tabela de selecdo de cada um e colorir este Ultimo

com a cor verde, amarela ou vermelha, consoante
o destino final seja conservacdo, conservacdo

Class. Arq.
parcial ou eliminacdo.
Transacdo e transmissGo
de bens moveis nGo No interior da pasta deve-se separar
Titul lturai ntratacd
vio C(;Jeuseqr\jieOC;OA E.szsso documentacdo por terceiro nivel e, no separador
g. iy J de cada um deles, coloca-se o modelo de lombada
Ire10s disponibilizado no slide anterior.

Class. Arq.
Procedimento para = Quando a_pasta estiver cheia ou se os prazos de
) oreenchimento de conservacdo de determinado terceiro nivel forem
Titulo Sesies o ultrapassados, o RA deve proceder a fransferéncia
rabalho A técnico da documentacdo de cada separador/ terceiro
superior nivel para outra Ul no arquivo intermédio ou histérico

ou, entdo, entrega-a ao Servico de Arquivo pard
Class. Arq. este efetuar a sua eliminacdo.




Entidade CMP

uo DCD
Estudos e projectos para

Titulo desenvolvimento do

desporto

Class. Arq. DCD.SD.004

Data inicial 01/02/2017

Data final 04/12/2017

Nivel de Confidencial

acesso

Volume 1

Data da

Transferénci 2023

a

Destino Final C

Cod. Ref.®

N.° 4

Data da

Eliminagado

Entidade CME
uo DAS/GA
, Andlises s estacoes de

Titulo

fratamento
Class. Arq. DAS/GA.007
Data inicial 03/12/2014
Data final 26/01/2015
Nivel de Reservado
acesso
Volume 3
Data da
Transferénci 2020
a
Destino Final
Cod. Ref.®
N.°
B GE 2027
Eliminagado

Exemplos Lombadas Papel: modelo Relatdrio de Avaliacdo Simplificado (RAS)

Entidade CML
uo DSA/GAP
Titulo Notas de encomenda
Class. Arq.
Data inicial 20/02/2019
Data final 24/11/2019
Nivel de .

Livre
acesso
Volume 1
Data da
Transferénci 2021
a
Destino Final
Cod. Ref.®
N.°
ST EE 2024
Eliminagao

A Informacdo Classificada (IC) obedece aos graus definidos pelo Gabinete Nacional de Seguranca:
Muito Secreto; Secreto; Confidencial; Reservado.



https://www.gns.gov.pt/docs/questes-sobre-informao-classificada.pdf

Exemplos Lombadas Papel (RAS): varios codigos numa Unica Unidade de Instalacdo

(Ul)
Estudos e projectos para N
Titulo desenvolvimento do = Quando numa pasta  houver documentacao
desporto referente a varias series deve-se inserir na lombada o

titulo e o nUMmero do cddigo de referéncia da tabela
de selecdo de cada série e colorir este Ultimo com a
cor verde ou vermelha, consoante o destino final
seja conservacdo ou eliminacdo.

Céod. Ref.® N.°

Andlises s estacoes de

Titulo fratamento

No inferior da pasta deve-se separar d
documentacdo por series e, no separador de cada
- uma delas, coloca-se o modelo de lombada
Ll NEleE de eresriEre disponibilizado no slide anterior.

Cod. Ref.* N.°

Cod. Ref.® N.°

- Quando a pasta estiver cheia ou se os prazos de
e e lsiEas e conservacdo de  deferminada  série  forem

i ultfrapassados, o RA deve proceder a fransferéncia
Cod. Ref.” N.° da documentacdo de cada separador/série para
outra Ul no arquivo intermédio ou histérico ou, entdo,

Titulo L enfrega-a ao Servico de Arquivo para este efetuar a
Autos de eliminacdo sua eliminacao.

Cod. Ref.® N.°




Entidade
uo

Titulo

Class. Arq.

Data inicial

Data final

Nivel de
acesso
Volume

Data da

Transferénci

a

Destino Final

Data da
Eliminagdo

Exemplos Lombadas Papel: Agregacoes Compostas

CCDRA
DRH

Processo Individual
Marilia Martins

Vdrias
01/02/1980
04/12/2020

Confidencial

1

2035

Varios

Entidade
uo

Titulo

Class. Arq.

Data inicial

Data final

Nivel de
acesso

Volume

Data da
Transferéncia

Destino Final

Data da
Eliminagdo

CME
DGA/GA

Processo da Viatura
23-7V-20

Vdarias

03/12/2010

26/01/2018

Livre

1

2023

Varios

Entidade CML
uo DSU
Titulo Processo do Edificio B
Class. Arq. Vdarias
Data inicial 20/02/2005
Data final ]/
Nivel de .

Livre
acesso
Volume 5
Data da
Transferénci 2015
a
Destino Final Varios
Data da
Eliminagado

A Informacdo Classificada (IC) obedece aos graus definidos pelo Gabinete Nacional de Seguranca:
Muito Secreto; Secreto; Confidencial; Reservado.



https://www.gns.gov.pt/docs/questes-sobre-informao-classificada.pdf

Exemplos Lombadas Papel: Agregacoes Compostas

Entidade CCDRA

uo DRH , ,
» No interior da pasta deve-se separar A

documentacdo por série ou terceiro nivel e,
no separador de cada um deles, coloca-se o

Processo Individual

[Lutls Marilia Martins modelo de lombada disponibilizado para a
Lista Consolidada.
Class. Arq. Vdarias i .
=» Quando a pasta estiver cheia ou se 0s prazos
Data inicial 01/02/1980 de conservacdo de determinada série ou
Data final 04/12/2020 terceiro n|\{el forem Pl’rrqpossodos, o RA deye
Nivel de proceder a transferéncia da documentacdo
acesso S e k] de cada separador relativa a uma série ou
Volume 1 terceiro nivel para oufra U no arquivo
Data da infermédio ou histérico ou, entdo, entrega-a
L’“"Sfe’enc' 2035 ao Servico de Arquivo para este efetuar a sua
eliminacdo.
Destino Final Varios
Data da

Eliminagdo




Lombadas para arguivo definitivo

» As|ombadas devem identificar:

» Codigo de referéncia;

» Niveis de Descricdo Arquivistica;

» NUmero da Ul;




Lombadas para arguivo definitivo

» As|ombadas devem identificar:

» NUmero(s) do(s) documento(s)/processo(s);

» Dafas exiremas;

» Nivel de acesso (se pertinente e praticavel);

» Referéncias para efeitos de recuperacdo, fratamento documental,
digitalizacdo, conservacdo e restauro.




Lombadas para arguivo definitivo

» Referéncias para efeitos de recuperacdo, tratamento documental e
digitalizacdo, conservacdo e restauro:

» Quando a documentacdo ainda ndo estd descrita as lombadas devem possuir
uma etigueta branca com a indicacdo “Descrever”;

» Quando a documentacdo ja estd descrita as lombadas devem possuir uma
etigueta amarela com a indicacdo “Descrita”;

» Quando existe documentacdo para digitalizar mas que ainda ndo estd
digitalizada, as lombadas devem possuir uma etiqueta branca com a indicacdo
“Digitalizar”;




Lombadas para arquivo definitivo

Referéncias para efeitos de recuperacdo, fratamento documental e digitalizacdo, conservacdo e restauro:

®» Quando a documentacdo ja estd digitalizada as lombadas devem possuir uma etfiqueta verde com a indicacdo
“Digitalizada”;

» Deve indicar-se o estado de conservacdo da documentacdo através de um circulo onde se insere o nUmero
correspendente ao indice de degradacdo e, consequentemente, aos graus de acesso. No caso de haver
documentos com estados de conservacdo diferentes a unidade de instalacdo serd sinalizada com o de maior
gradacado:

=» Nao danificado

Verde - acesso imediato;

» Pouco danificado
Amarelo - acesso apos intervencdo rapida (48h);
» Danificado (condicdes especiais)
Laranja - acesso condicionado (3A - Acesso assistido por técnico do arquivo; 3B - Acesso apos
intervencdo profunda parcial ou global);
= Muito danificado
Vermelho - acesso unicamente apds intervencdo profunda global.

» No inicio de cada série documental deve ser colocada na base da lombada a cor vermelha para possibilitar uma
recuperacdo mais facil da documentacdo.



Exemplo 1

Descrever Digitalizar
Descrever - e ARCQLIND
. ﬁ%ﬂvg Digitalizar ARV
E-v-0-K-A E-w-03-K-A
Céd. Ref.2: PT/ADEVR/FE/DIO-CEEVR/B/001 Cod. Ref.2: PT/ADEVR/FE/DIO-CEEVR/B/001
FUNDO: CAMARA ECLESIASTICA DE EVORA FUNDO: CAMARA ECLESIASTICA DE EVORA
SC: B — PROCESSOS MATRIMONIAIS SC: B — PROCESSOS MATRIMONIAIS
SR: 001 — DISPENSAS MATRIMONIAIS SR: 001 — DISPENSAS MATRIMONIAIS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
1-17 36308 — 36374
DATAS EXTREMAS DATAS EXTREMAS
1890 -1981 1890 — 1981
CX. 629




Exemplo 2

Descrito

Céd. Ref.2: PT/ADEVR/FE/DIO-CEEVR/B/001

FuUNDO: CAMARA ECLESIASTICA DE EVORA

SC: B — PROCESSOS MATRIMONIAIS

SR: 001 — DISPENSAS MATRIMONIAIS

DOCUMENTOS
1-17

DATAS EXTREMAS

1890 — 1981

Descrito

Cod. Ref.2: PT/ADEVR/FE/DIO-CEEVR/B/001

FUNDO: CAMARA ECLESIASTICA DE EVORA

SC: B — PROCESSOS MATRIMONMNIAIS
SR: 001 — DISPENSAS MATRIMONIAIS

DOCUMENTOS

36308 — 36374

DATAS EXTREMAS

1890 - 1981

CX. 629




Exemplo 3

= ARQLINVD Digitalizar
DISTRITAL DE

E-v-0-K-A

Descrito

céd. Ref.2;: PT/ADEVR/FE/DIO-CEEVR/B,/001

FUNDO: CAMARA ECLESIASTICA DE EVORA

SC: B — PROCESSOS MATRIMONIAIS

SR: 001 — DISPENSAS MATRIMONIAIS

DOCUMENTOS
1-17

DATAS EXTREMAS
1890—- 1981

Descrito ~ ARQUIVD Digitalizar
DISTRITAL DE

E-w-01-R-a

Céd. Ref.2: PT/ADEVR/FE/DIO-CEEVR/B/001
FUNDO: CAMARA ECLESIASTICA DE EVORA

SC: B — PROCESSOS MATRIMONIAIS
SR: 001 — DISPENSAS MATRIMONIAIS

DOCUMENTOS

36308 - 36374

DATAS EXTREMAS

1890 — 1981

CX. 629




Exemplo 4

Descrever Descrever
Céd. Ref.2: PT/ADEVR/FE/DIO-CEEVR/B/001 Cod. Ref.2: PT/ADEVR/FE/DIO-CEEVR/B/001
Funpo: CAMARA ECLESIASTICA DE EVORA FUNDO: CAMARA ECLESIASTICA DE EVORA
SC: B — PROCESSOS MATRIMONIAIS SC: B — PROCESS0O5 MATRIMONMIAIS
SR: 001 — DISPENSAS MATRIMONIAIS SR: 001 — DISPENSAS MATRIMONIAIS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
1-17 36308 —-36374
DATAS EXTREMAS DATAS EXTREMAS
1890—- 1981 1890 — 1981
CX. 629




Questoes?
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