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| — Bases do Relatorio de
Avaliacao Simplificado (RAS)



Base Legal

A Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril, no seu n.° 2,
determina a necessidade de as Autarguias Locais:

o Elaborarem um relatério de avaliacdo da documentacdo previamente
produzida e abrangida pelo Regulamento Arquivistico para as
Autarquias Locais, aprovado pela Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril,
com as alteragcdoes que lhe foram introduzidas pela Portaria n.°
1253/2009, de 14 de outubro;

o Elaborarem um relatério de documentacao acumulada para a restante
documentacao previamente produzida e ndo abrangida pelo
Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais acima referido;

o De obterem parecer favoravel da DGLAB para cada um dos relatorios
acima referidos.



Base Legal

« Possivel excecéo:

o De acordo com o n.° 4 da Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril, esta
PGD pode aplicar-se de forma retroativa a informacdo produzida e
acumulada antes da sua entrada em vigor se estiver organizada em
conformidade com as classes inscritas na respetiva Lista Consolidada,
caso em que deve ser garantida a correspondéncia entre os respetivos

codigos.

o Nesta situacéo, o RAS pode nao ser aplicado por se aplicar a Portaria
n.° 112/2023, de 27 de abril, de forma retroativa.

* O RAS ja esta em vigor, tendo sido aprovado pela DGLAB no dia
24/10/2023, aplicando-se a todas as Autarquias Locais. Todavia,
nao abrange a informacao em formato digital, dependendo a sua
eliminacao da aprovacao do plano de preservacao digital.



Objetivos do RAS

« Avaliar a documentacado previamente produzida e abrangida pelo
Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, aprovado pela
Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com as alteracbes que |he
foram introduzidas pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro.

« Permitir a correta gestao da informacao:

o Prevé os prazos de conservagcao administrativa,;

o Prevé os destinos finais da documentacéo;

o Suporta a transferéncia de documentacéo para o arquivo intermédio e/ou definitivo;
o Autoriza a eliminacéo de documentacéo;

o Disponibiliza os modelos de auto de entrega, de guia de remessa e de auto de eliminacéo.



Base Teéecnica

A metodologia do RAS e diferente da aplicada no caso do RADA,
por ser elaborado com base na informacao constante na tabela de
selecao da Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, alterada pela
Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro, revogada no dia 24-10-
2023, ao abrigo de um procedimento simplificado.

Logo, ao contrario do RADA, o RAS suportou-se numa PGD ja
existente, introduzindo-lhe algumas adaptacdes, o que resultou num
procedimento mais simples de concretizar e mais célere.



II — Caracterizacao do RAS das
Autarquias Locais



Estrutura

- N.° . . - Nota Nota DF
Caodigo Referéncia Nivel Titulo Descrigao PCA PCA DF
1 Actividades desportivas
Apoio a iniciativas promovidas
1 3 por entidades externas 10 E
2 3 Apoio ao desporto escolar 10 E
3 3 Comemoragdes e homenagens 10 E
4 3 Estudos e projectos para 5 C
desenvolvimento do desporto

A tabela de selecdo do RAS € constituida pelos seguintes elementos informativos:

O

Coluna Cédigo - Ndo foi objeto de preenchimento. Apesar de hdo constar na Portaria a
revogar, justifica-se a sua insercdo na TS apenas para que possa ser corretamente
ingerida na plataforma CLAV.

Coluna N.° Referéncia - Abrange todas as referéncias das séries constantes na TS da
portaria a revogar.

Coluna Nivel — Foi inserida na tabela de selecdo para representar os niveis de classes de
1.° e 3.° nivel da CLAV aos quais corresponde a estrutura hierdrquica da tabela de
selecdo da portaria a revogar. Ao campo Enguadramento orgdnico-funcional da TS @
revogar foi dado o Nivel 1 e ao campo Seérie/subsérie documental foi dado o Nivel 3,
para que possam ser corretamente ingeridos na plataforma CLAV.

Coluna Titulo - Abrange todos os fitulos constantes na TS da portaria a revogar,
correspondentes ao Enquadramento orgdnico-funcional ou Série/subsérie documental,
de acordo com os niveis aplicAveis, conforme referido no ponto anterior.



Estrutura

Coluna Descricdo - Contém informacdo com cardcter descritivo
existente no campo Observacdes da TS da portaria a revogar.

Coluna PCA - Contém os valores fixados na TS da portaria a revogar,
para identificar o Prazo de conservacdao administrativa (PCA).

Coluna Nota PCA - Ndo foi objeto de preenchimento, pois ndo hd lugar &
passagem de notas constantes no campo PCA, por ndo existir na TS da
portaria a revogar notas ou observacoes relativas a aplicacdo do PCA.

Coluna DF - Contém os valores fixados na TS da portaria a revogar —
Eliminacdo (E) ou Conservacdo (C) - que traduzem a situacdo de
aplicacdo.

Coluna Nota DF - Figura apenas a informacdo constante no campo
Observacoes da TS da portaria a revogar, relativa a fatores que
condicionam a aplicacdo do Destino Final.



Estrutura

o A versdo atualizada da tabela de selecdo da Portaria n.° 412/2001 excluiu
o0 N.° de Referéncia 595 e duplicou o n.° 598.

o No RAS manteve-se essa auséncia do n.° 595 e desdobrou-se o n.° 598 em
598a e 598b, de modo a ndo alterar uma numeracdo que pode estar a
ser aplicada por autarquias locais nas unidades de instalacdo de
documentacdo de arquivo.



Aplicacao do RAS por analogia

o Sempre que uma série ou subsérie ndo estiver prevista num determinado
enquadramento orgdnico-funcional podem aplicar-se, por analogia, as
orientacdes estabelecidas para as séries ou subséries homodlogas
constantes da tabela de selecdo, desde que as condicdes de producdo
e a relacdo entre as séries ou subséries seja similar, na linha do que j&
constava no art.® 2.°, n.° 4 da referida portaria e na metodologia definida
pela DGLAB.



Auto de Eliminacao

o O auto de eliminacdo aplicdvel ao RAS € similar ao indicado na
Portaria de 2001 revogar, sendo um exemplar remefido Qos
servicos cenfrais do o6rgdo de coordenacdo ou 4Q0S Arquivos
distritais.



Il - Como aplicar o RAS¢



Funcgoes

Proposta de Sistema de arquivo organizacional

Monitorizacao regular do sistema de
arquivo organizacional.

Controlo do acesso a informacao.
Eliminacao de documentos e processos.
Interrupgao de fluxos.

Producdo de instrumentos de descricao
documental.

Apoio aos utilizadores.

Unidade
Organica

de Arquivo

Monitorizacdo regular do sistema de Res ponsavels de
arquivo da unidade organica. ArC]UiVO por Unidade
Criacdo de processos. . .

Finalizagdo dos fluxos. Organlca

Arquivamento de documentos.
Apoio aos utilizadores.

Criacdo de documentos.

Integracdo de documentos no sistema.
Anexo de documentos.

Classificacdo de documentos. . .
Encaminhamento de documentos d O S | Ste m a d e a rq u |VO
através de fluxos.

Producdo de comentarios, pareceres e
despachos.

Todos os utilizadores




Sistemas de gestao da informacao/documentacao e
aplicacao do RAS

« Cada entidade deve definir qual o seu modelo de
gestdo da informacdo/documentacdo na  fase
semiativa. Sugere-se a divisdo de funcoes em 3 niveis:

o Servico de Arquivo - este servico é responsavel pela transferéncia da
documentacdo dos restantes servicos (unidades orgdnicas) para o arquivo
intermédio ou definitivo/histdrico e pela eliminacdo de documentacdo de
acordo com o previsto no RAS, confirmando os dados preenchidos pelos RA,
prestando apoio técnico e acompanhando todo o processo.

o Responsdveis de Arquivo (RA) — em cada servico deve existir um responsdvel
pelo arquivo que identifica a documentacdo ai existente, insere os dados para
aplicacdo do RAS em cada Ul (pasta), preenche os autos de entrega, as guias
de remessa e os autos de eliminacdo.

o Ulilizadores — apoiam os RA e o Servico de Arquivo quando for necessdrio

esclarecendo duvidas sobre a documentacdo objeto do RAS.
o o



Lombadas para arquivo
ativo e semiativo

« Aslombadas criadas pelos servicos produtores

devem identificar:

« Entidade;
« Servico Produtor;
 Titulo;

« Classificacdo Arquivistica;



Lombadas para arquivo
ativo e semiativo

« Aslombadas criadas pelos servicos produtores
devem identificar:

 Datas extremas;
« Nivel de acesso;
« Volume;

« Referéncias para efeitos de transferéncia e/ou eliminacdo.



Lombadas para arquivo

semiativo

Compete ao Responsavel de Arquivo (RA) de cada servico produtor ou
unidade orgdnica (UO) a identificacdo de todas as Ul (ex.: pastas) e o
preenchimento das respetivas lombadas;

O RA deve inserir na lombada os dados essenciais a aplicacdo do RAS;

O RA deve inserir na lombada o NUmero de Referéncia e o Titulo da
série inscritos no RAS e a data prevista para a transferéncia e/ou para @
eliminacdo e sinaliza-los com uma etiqueta (ou pinta-lo) usando um
sistema de cores: verde (conservacdo), amarela (conservacdo parcial)
ou vermelha (eliminacdo), consoante for o Destino Final;

Cada Ul pode ter mais de um Numero de Referéncia e vdarias datas de

transferéncia ou de eliminacdo, tendo depois o RA de efetuar a

selecdo e a separacdo da documentacdo a transferir e a eliminar,

infegrando-a na respetiva série no auto de entrega, na guia de
» remessa ou No auto de eliminacdo, aguando do seu preenchimento,



Lombadas para arquivo
semiativo

« ApOs a verificacdo e/ou inscricdo da data extrema
final, o RA deve inserir os seguintes dados:

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

e/ou

o Data da eliminacdo (neste Ultimo caso corresponde a contagem
do prazo de conservacdo, ao qual se sugere acrescentar mais
um ou dois anos).



Lombadas para arquivo
semiativo

« Para aplicar o RAS as Ilombadas devem
obrigatoriamente conter os seguintes elementos, a
preencher e colorir pelo Responsavel de Arquivo
da unidade orgdnica:

o N.° de Referéncia da série na Tabela de Selecdo do RAS;
o Titulo da série na Tabela de Selecdo do RAS;

o Data prevista para a transferéncia ou para a eliminacado.



Exemplos Lombadas Papel: modelo RAS

CME
DAS/GA

Andlises as estacOes de

tratamento

DAS/GA.007

03/12/2014

26/01/2015

Reservado

3

2020

2027

Entidade CML
UoO 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 - 2001
Transferéncia

Destino Final
Cod. Ref.2N.°

Data da
Eliminacao

2024

A Informacao Classificada (IC) obedece aos graus definidos pelo Gabinete Nacional de Seguranca: Muito

Entidade CMP Entidade
Uuo DCD Uo
Estudos e projectos para B
Titulo desenvolvimento do
desporto

Class. Arq.

Data inicial
Class. Arq. DCD.SD.004
Data inicial 01/02/2017 Data final
Data final 04/12/2017 Nivel de
Nivel de Confidencial "
acesso Volume
Volume 1

Data da
Datalda N 2023 Transferéncia
Transferéncia
Destino Final C e i Tl
Céd Ref.*—‘ N.2 4 Céd Ref.a N.Q
Data da Data da
Ll Eliminacao

o Secreto; Secreto; Confidencial; Reservado.


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

Exemplos Lombadas Papel: varios cédigos numa unica Unidade de Instalagao (UI)

Estudos e projectos para
Titulo desenvolvimento do

desporto

Analises as estagOes de
tratamento

Titulo

Titulo

Notas de encomenda

Titulo N
Requisi¢des internas

Ritaie Autos de eliminagao

Céd. Ref.g N'Q -

Quando numa pasta houver documentacdo
referente a varias séries deve-se inserir na lombada o
titulo e o nuUmero do cdédigo de referéncia da tabela
de selecdo de cada série e colorir este Ultimo com a
cor verde ou vermelha, consoante o destino final
seja conservacado ou eliminacdo.

No inferior da pasta deve-se separar a
documentacdo por séries e, no separador de cada
uma delas, coloca-se o modelo de lombada
disponibilizado no slide anterior.

Quando a pasta estiver cheia ou se os prazos de
conservacdo de determinada  série  forem
ultfrapassados, o RA deve proceder a fransferéncia
da documentacdo de cada separador/série para
outra Ul no arquivo intermédio ou historico ou, entdo,
entrega-a ao Servico de Arquivo para este efetuar a
sua eliminacdo.



Quando a documentacdo nas Ul (ex.: pastas) se apresentar misturada sem
que seja possivel identificar a ordem original, os RA podem proceder a sua
separacdo e posterior organizacdo por processos ou por séries, se ndo for
possivel reconstituir os processos. Em ambos os casos os documentos devem

Como utilizar a classificacao?

ser organizados por ordem cronoldgica.

Podem utilizar a “Grelha de identificacdo de unidades de instalacdo”
prevista no Modelo de Regulamento do Arquivo produzido pela RAA-DE.
Com o preenchimento da Grelha é possivel posteriormente produzir autos de
eliminacdo e um inventdrio provisério da documentacdo de conservacdo

permonen’re: Modelo-de-Regulamento-do-Arquivo-versdo-0.2.pdf (dglab.gov.pt)

9. Grelha de identificacdao de unidades de instalacao

NE
de
Ord

19

N° de
Refa
da
Tabel

Titulo da
Série ou
Subsérie”

Assunt
022

N° & tipo de
unidades de
instalagao™

Suporte®

Datas Extremas®

N° Guia
de
Remess
a?ﬁ

Metragem®

Cot

N.% de
inventari
o

Localiza
¢E0
fisica™

Responsavel pelo servico produtor

Responsavel pelo Arquivo Representante da Instituicdo



https://adevr.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/4/2016/05/Modelo-de-Regulamento-do-Arquivo-vers%C3%A3o-0.2.pdf

Como utilizar a classificacao?

Orientacoes gerais:

o Os documentos sao classificados nos processos documentais, fazendo parte deles —

cada documento deve conter um nUmero sequencial de referéncia e a
classificacdo composta pelo coddigo da série e do respetivo processo.

Os processos documentais sdo ocorréncias dentro de cada terceiro nivel — o
processo documental é criado para responder a uma situagcdo concreta, tfendo um
inicio e um fim. Cada processo € uma ocorréncia, podendo haver n processos
dentro de cada série.

Os processos documentais sao unidades de recuperacdo e de gestdao do ciclo de
vida dos documentos — 0s processos documentais permitem recuperar mais
rapidamente os documentos e oferecem um maior grau de completude. Servem,
ainda, para gerir os prazos de conservacdo administrativa e o destino final dos
documentos/informacdo.



Transferéncia e Eliminacao

O RA de cada servico produtor ou UO deve preencher:

o O auto de entrega e a guia de remessa;
o O auto de eliminacado.

No caso da transferéncia o Servico de Arquivo confirma
os dados e recebe a documentacao;

No caso da eliminacdo o Servico de Argquivo confirma
os dados, procede a eliminacdo dos documentos e
envia ofs) duplicado(s) do(s) auto(s) de eliminacdo
para o oOrgdo coordenador (DGLAB ou arquivos
distritais).



Aplicacao do RAS

« Devem ser utllizados os modelos do auto de
enfrega e guia de remessa e do auto de
eliminacao previstos na PGD de 2001.

« E obrigatdrio remeter codpia do auto de eliminacdo
para o orgdo coordenador por oficio ou, quando
for possivel, pela CLAV.



Exemplo de Auto de Eliminacgao do

RAS das Autarquias Locais

Municipio de ............

Auto de Eliminagdo n.2 01/2023

Aos..... dias do més de ..., de 2023, N0 ArQUIVO dau s , na presenga dos abaixo-assinados, procedeu-se 3 iNUtliZagd0 PO e e , de
acordo com as disposigbes da Tabela de selegdo, anexa ao Relatdrio de Avaliagdo Simplificado, aprovado pelo Oficio 5-2023-013612, de 24-10-2023,

emitido pela Direg8o-Geral do Livro, dos Arguivos e das Bibliotecas (DGLAB), dos documentos a seguir identificados:

o "
N° Ordem | " ?1[; mﬁ"m Titulo da Série N.° e Tipo de ULI. Suporte Datas extremas Metragem Cota
Responsavel pelo servico produtor Responsavel pelo arquivo Responsavel pela autarquia local



Exemplo de Oficio de envio de autos

 Assunto: Envio de duplicados de autos de
eliminacdo de documentos

« Venho por este meio remeter a V. Ex.9 em
cumprimento do parecer favordvel da Direcdo-
Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas ao
Relatdrio de Avaliacdo de Simplificado (Oficio n.° S-
2023-013612, de 24-10-2023), e das disposicoes da
Tabela de Selecdo, os duplicados dos Autos de
Eliminacdo para efeitos de controlo da eliminacdo
de documentos.



Fontes

« Materigis de formacdo e apoio - (dglab.gov.pt)

« Como aplicar um instrumento de avaliacdo
(dglab.gov.pt)



https://conhecer-clav.dglab.gov.pt/materiais-de-formacao-e-de-apoio/
https://adevr.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/4/2016/05/Como-aplicar-um-instrumento-de-avalia%C3%A7%C3%A3o.pdf
https://adevr.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/4/2016/05/Como-aplicar-um-instrumento-de-avalia%C3%A7%C3%A3o.pdf

Duvidas?

« Contacto

jorge.janeiro@adevr.dglab.gov.pt
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