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Resumo:

Pretende-se descrever a actividade do Grupo de Trabalho criado pela Direccdo-Geral das
Autarquias Locais, para a reformulacdo da Portaria 503/86, de 9 de Setembro, enquanto
Grupo ad-hoc e posteriormente a sua formalizacao por Despacho Conjunto 264/97, de 22 de
Agosto dos Ministérios do Equipamento, do Planeamento e da Administragdo do Territorio e
da Cultura.

! Representante da Camara Municipal do Porto, no Grupo de Trabalho criado para a Reformulagdo da Portaria
503/86, de 9 de Setembro/Chefe de Divisdo de Arquivo Geral, do Departamento de Arquivos da Camara
Municipal do Porto.
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I-A CONSTITUICAO DO GRUPO

O Grupo de Trabalho para a reformulacao da Portaria 503/86, de 9 de Setembro, foi
criado com base na experiéncia de dois grupos de arquivistas municipais, que a época, final
de 1994 ¢ inicio de 1995, desenvolviam paralelamente a sua actividade, tendo como principal
objectivo a reformulagdo da referida Portaria:

* 0 Grupo de Estudos dos Arquivos Municipais da Area Metropolitana de Lisboa

* ¢ o Grupo de Trabalho constituido no ambito do Protocolo de Cooperacao
Arquivistica existente, desde 1991, entre as Camaras Municipais do Porto e de
Vila Nova de Gaia.

Quanto a este ultimo, ¢ dadas as contradi¢cdes existentes entre os Orgdos de Tutela,
relativamente a aplicabilidade da Portaria 503/86, de 9 de Setembro, propds-se, em Outubro
de 1994, iniciar um processo conjunto de avaliagdo documental, sendo a Area Financeira a
primeira a avaliar, por permitir rastrear a actividade municipal e, simultaneamente, ser a mais
normalizada. Os resultados iniciais deste trabalho foram apresentados publicamente numa
Reunido da Associagao de Bibliotecarios, Arquivistas ¢ Documentalistas (BAD), realizada
em 11 de Margo de 1995, nas instalagdes do Arquivo Histérico Municipal do Porto/Casa do
Infante’.

As conclusdes desta Reunidio foram transmitidas, por oficio,” 4 Sub-Directora Geral
dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, Prof* Doutora Manuela Mendonga, pelo Director
do Departamento de Arquivos da CMP, Dr. Manuel Luis Real.

As Camaras Municipais de Loures e Sintra, representadas, respectivamente, pelo Dr.
Jorge Afonso Silva Paulo, pela Dra. Maria Eugénia Marques da Silva, pelo Dr. Eugénio
Manuel Montoito e pelo Dr. Vitor Manuel Meireles Gomes, realizaram a sua primeira
reunido em Margo de 1995, onde manifestaram as suas preocupagdes quanto a revisdo da
Portaria. Nesse sentido, iniciaram uma analise das séries documentais enumeradas na tabela
anexa a esta Portaria e a uma validacao dos prazos de conservagdo nela indicados, a luz da
legislacio em vigor. Para atingir este objectivo decidiram proceder a um levantamento
exaustivo da legislagdo autarquica, por forma a poderem detectar novas séries.

A estas duas Camaras juntaram-se as Camaras Municipais de Cascais e de Lisboa,
representadas pelas Doutoras Clara Pavao, Maria In€s Morais Viegas, Maria Helena Neves e
pelo Dr. Arménio Tojal. Em 22 de Mar¢o decidiram marcar uma reunido com todos os
responsaveis dos Arquivos Municipais da Area Metropolitana de Lisboa, agendando-a para
15 de Maio, tendo comparecido 15 dos 18 Municipios. Ai ficou definida a constitui¢do do

* CARVALHO, Maria Jodo Lopes Calheiros ¢ TEMUDO, Alda Padrio — Metodologia da Avaliagio
Documental para as Camaras Municipais. Texto policopiado.
3 Oficio n°49/95 do Departamento de Arquivos da CMP, datado de 14 de Margo.
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Grupo de Estudos dos Arquivos Municipais da Area Metropolitana de Lisboa, tendo sido
mandatados alguns dos seus elementos para entrarem em contacto com a Junta Metropolitana
de Lisboa e com a Direc¢ao-Geral da Administracdo Autarquica (DGAA).

Os representantes deste Grupo reuniram com o proprio Director-Geral, Dr. Paulo
Zbyszwski, solicitando o apoio deste Organismo para a revisdo da Portaria 503/86, de 9 de
Setembro, comprometendo-se, também, a elaborar ou traduzir manuais de aplicagdo nos
Arquivos Municipais e a efectuar o levantamento da respectiva bibliografia.

A DGAA mostrou-se aberta a todas as iniciativas, comprometendo-se a apoiar este
Grupo e a contactar com os Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (AN/TT), solicitando a
presenca de um representante neste Grupo. Ficou, também, decidido convidar outros
arquivistas municipais, tendo sido enderecados convites as Camaras Municipais do Porto,
Vila Nova de Gaia e Viana do Castelo. Foi marcada a Primeira Reunido Plendria para o dia
19 de Outubro de 1995, na sede da DGAA. Estava, assim, criado o Grupo de Trabalho
constituido para rever a Portaria 503/86, de 9 de Setembro.

Na reunido agendada, onde o Director-Geral fez questdo de participar, manifestou o
empenhamento da DGAA no processo que se iniciava. Os Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo (AN/TT) fizeram-se representar pelo Dr. José Mariz e a DG apresentou a Dra. Maria
da Gragca Cunha, como Coordenadora do processo que, naquele momento, se iniciava.
Estiveram, igualmente, representadas as Camaras Municipais de Almada, Cascais, Lisboa,
Loures, Montijo, Porto e Sintra. A Camara Municipal da Moita nao pode estar presente.

O representante da Camara Municipal do Porto, propos que fossem contactados, para
integrarem este Grupo de Trabalho, os responsaveis pelos Arquivos Municipais de Vila Nova
de Gaia, Espinho, Viana do Castelo, Coimbra e Guimardes. Foi, também proposta a
participacdo da Camara Municipal de Setubal e de Vila do Conde, tendo esta, naquela altura,
declinado o convite por falta de arquivista que a representasse.

Entretanto, a propria DGAA convidou outras entidades para integrarem este Grupo:

* O Secretariado para a Modernizacao Administrativa, que indicou como seu
representante o Dr. Manuel Madureira. Posteriormente, consideraram o trabalho
desenvolvido demasiado técnico e como ndo possuiam nenhum arquivista,
abandonaram o Grupo. Todavia, ofereceram o seu contributo para a fase do
Manual de Procedimentos, onde a sua experéncia seria mais proveitosa.

e A Associacdo Nacional de Municipios Portugueses, que delegou a sua
representacdo na Camara Municipal do Seixal.

* A Associacdo de Técnicos da Administragdo Municipal (ATAM), declinou o
convite, mas pos a disposi¢ao do Grupo a revista “O Municipal”, como forma de
veicular qualquer noticia que fosse julgada pertinente.
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A formalizagdo da actividade deste Grupo de Trabalho foi uma das suas principais
preocupacoes, sistematicamente evidenciadas ao longo da sua actividade ad-hoc, que
decorreu entre 19 de Outubro de 1995 e 7 de Fevereiro de 1997.

Finalmente, em 10 de Dezembro de 1996 foi marcada uma reunido com o Director-
-Geral, a época, Dr. Helder Azevedo, onde o Grupo de Trabalho ficou encarregado de
elaborar, com a colaboragdo da Jurista da DGAA, uma minuta de Despacho Conjunto, a
aprovar pelos Ministérios do Equipamento, do Planeamento e da Administracdo e da Cultura.
O texto do Despacho foi elaborado por todos os membros, com base em despachos similares
e aprovado na Reunido de 7 de Fevereiro de 1997, sendo publicado em 22 de Agosto de
1997, no DR II Série, com o n° 264/97 (ANEXO 1).

Neste Despacho Conjunto especificavam-se as razdes que motivaram a criagdo deste
Grupo de Trabalho, as suas atribuigdes, as entidades representadas e o limite de prazo para a
conclusdo da sua actividade.

Como atribuicdes, tinha que:

“a) Proceder ao recenseamento das séries documentais produzidas e recebidas nas
autarquias locais, no ambito das suas actividades, independentemente da data de
producao e suporte;

b) Propor o estabelecimento de prazos de conservagdo dos documentos e respectiva
tabela de seleccao através da reformulagao da Portaria 503/86, de 9 de Setembro;

c) Promover a uniformizagdo de estratégias e metodologias de trabalho para a ela-
boragdo de um manual de procedimentos arquivisticos™.

O Grupo passou a ser formalmente constituido pelos representantes das seguintes

entidades:

Direcgao-Geral da Administracdo Autarquica

Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo

Camara Municipal de Almada

Camara Municipal de Cascais

Camara Municipal de Coimbra

Camara Municipal de Espinho

Camara Municipal de Guimaraes

Camara Municipal de Lisboa

Camara Municipal de Loures

Camara Municipal da Moita

Camara Municipal do Montijo

Céamara Municipal do Porto

Camara Municipal do Seixal

Céamara Municipal de Setubal

Camara Municipal de Sintra

Céamara Municipal de Viana do Castelo

Camara Municipal de Vila Nova de Gaia

* In Despacho Conjunto n® 264/97, de 22 de Agosto (ANEXO 1)
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Com a oficializacdo da sua actividade, o Grupo passou a reunir-se, permanentemente,
na sede da DGAL. A primeira reunido desta fase, foi marcada para o dia 24 de Outubro de
1997.

Dado os trabalhos ndo estarem concluidos no prazo previsto pelo Despacho Conjunto,
devido a complexidade do processo de avaliagdo em curso, este foi alargado por mais um
ano, conforme o disposto no Despacho Conjunto n° 702/98, de 10 de Outubro (ANEXO 2).
Com esta prorrogacdo o Grupo passou a integrar mais duas Camaras Municipais: Sesimbra e
Vila do Conde.

Ao longo da actividade deste Grupo, algumas Camaras Municipais viram-se
obrigadas a abandonar os trabalhos, por impossibilidade de nomearem novos representantes
(foi o caso de Guimaraes, Moita e Cascais). O proprio Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre
do Tombo procedeu a substituicdo dos seus representantes, o Dr. José Mariz pela Dra. Maria
José Fidalgo e esta, pela Dra. Maria Jodo Pires de Lima. A mesma situacdo ocorreu com a
Direcgao-Geral das Autarquias Locais que substituiu a Dra. Maria da Graca Cunha pela Dra.
Maria Isabel Benholiel Silva.

A ultima reunido plenaria teve lugar no dia 25 de Fevereiro de 2000, dando-se por
concluidos os trabalhos.
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IT - A METODOLOGIA ADOPTADA

A adopg¢ao de uma metodologia de trabalho foi uma das principais preocupagdes deste
Grupo. Iniciou-se logo na 1? reunido, da fase ad-hoc, realizada em 19 de Outubro de 1995 e
prolongou-se até 7 de Fevereiro de 1997, periodo antecedente a sua formalizacao.

Para a definicdo da metodologia de avaliagdo muito contribuiu a experiéncia do
Grupo de Estudos dos Arquivos Municipais da Area Metroplolitana de Lisboa e a do Grupo
de Trabalho das Camaras Municipais do Porto e de Vila Nova de Gaia’, no ambito do
Protocolo de Cooperagao Arquivistica existente entre os dois Municipios.

Uma das primeiras discussdes prendeu-se com a definicdo das areas a avaliar,
optando-se pela utilizacdo do “Quadro de Classificacdo para os Arquivos Municipais”, da
autoria do antigo Instituto Portugués de Arquivos (IPA), como instrumento normalizador para
as areas organico/funcionais da competéncia das Autarquias. Contudo, teriam que ser
contempladas novas dareas, entretanto surgidas, devido a evolucdo legislativa e a
modernizagao do procedimento administrativo, gerador de documentagdo, ndo enquadravel
neste “Quadro de Classificacdo”.

Determinou-se o ambito cronoldgico do trabalho, optando-se por avaliar apenas a
documentagao do século XX.

Simultaneamente, discutiu-se o modelo de folha de recolha de dados (FRD) a utilizar.
Como base de trabalho, utilizaram-se as FRD’S do Grupo de Estudos dos Arquivos
Municipais da Area Metroplolitana de Lisboa e do Grupo de Trabalho das Camaras
Municipais do Porto e de Vila Nova de Gaia, ja adaptadas aos principios da Norma ISAD(QG),
incluindo campos especificos de avaliacdo documental, definidos no manual “Orientagoes
Gerais sobre Gestdo de Documentos de Arquivo”, da autoria de Jodo Vieira e, também,
elaborado no ambito da actividade do antigo Instituto Portugués de Arquivos (IPA). A
obtencdo de uma folha de recolha de dados (FRD), aceite por todos os elementos do Grupo,
foi objecto de viva discussdo e de muitos contributos, tendo conseguido chegar-se a um
formulario comum, conforme se apresenta no ANEXO 3.

Outra dificuldade metodolégica foi o recenseamento da documentagdo que se
encontrava nos servicos produtores das Autarquias, tendo-se definido, igualmente, um
formulario de inguérito, onde se questionava o servigo sobre a série/subsérie produzida, a sua
base legal, de forma a poder determinar-se a sua conservacao ou eliminagdo (ANEXO 4).

O levantamento exaustivo da legislacdo autarquica e da regulamentagdo especifica,
subjacente a producdo documental de cada area/subdarea, tornou-se outra das necessidades
metodoldgicas. SO assim, seria possivel determinar com alguma fiabilidade as

> Ver comunicagdes apresentadas na Reunido da Associa¢io de Bibliotecarios, Arquivistas ¢ Documentalistas
em 11 de Margo de 1995, no Arquivo Historico Municipal do Porto/Casa do Infante ( CARVALHO, Maria Jodo
Lopes Calheiros ¢ TEMUDO, Alda Padrao — Metodologia da Avaliagdo Documental para as Cdmaras
Municipais. Texto polocopiado.) e comunicagdo apresentada no IV Encontro Nacional de Arquivos Municipais
realizado em Loulé em Fevereiro de 1997 (CARVALHO, Maria Jodo Lopes Calheiros, Alda Padrao — A
Avaliagdo Documental nos Arquivos Municipais, in Actas do IV Encontro Nacional de Arquivos Municipais,
no prelo).
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séries/subséries consideradas “oficiais” e, como tal, comuns a todos Municipios.

A partir da 3* Reunido, realizada em 28 de Fevereiro de 1996, os membros do Grupo,
ja& constituidos, naturalmente, em subgrupos de trabalho, iniciaram o processo de
recenseamento ¢ avaliagdo das areas/subareas, definindo-se, para a apresentacdo das
respectivas séries/subséries, uma lista de controlo (ANEXO 5).

Dado os Municipios representados possuirem realidades administrativas diferentes,
procurou-se que cada subarea fosse avaliada, simultaneamente, por dois subgrupos, de modo
a permitir um levantamento que espelhasse todas as realidades administrativas e técnicas
existentes.

Relativamente ao modelo de tabela de selec¢do a adoptar, optou-se pela utilizagao do
modelo ja utilizado na Portaria que se estava a rever, com a inclusdo de novos campos: n° de
referéncia, modelo e legislacdo subjacente a cada série/subsérie. A época, procurou-se
determinar um método de amostragem, acabando por deixar a sua escolha ao critério dos
arquivistas que procediam a avaliagao das areas definidas (ANEXO 6).

Apo6s a formalizagdo do Grupo de Trabalho, pelo Despacho Conjunto n°® 264/97, de 22
de Agosto, na sua Primeira Reunido Plenaria “formal” e dando cumprimento ao disposto no
referido Despacho Conjunto, foi aprovado o Regulamento de Funcionamento (ANEXO 7),
sendo eleito um Secretariado, composto pelos representantes da Direc¢do-Geral das
Autarquias Locais (DGAL), Dra. Maria Isabel Benholiel Silva, do Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo (IAN/TT), Dra. Maria Jodo Pires de Lima e, por elei¢cdo dos
representantes das Autarquias, a Dra. Maria Jodao Calheiros de Carvalho.

A partir desta altura afinou-se a metodologia de trabalho, ja testada, e o Grupo
deliberou que nas tabelas de selec¢do s6 constariam as séries abertas, embora o processo de
avaliacdo englobasse todas as séries documentais produzidas, que tanto poderiam encontrar-
-se no Arquivo Municipal como nos servigos administrativos e técnicos. Este critério foi
igualmente aplicado as areas funcionais que tinham deixado de existir, como por exemplo:
Justica, Impostos Gerais e Contribuicdes Municipais, entre outras. Neste caso, as areas
fechadas ndo seriam avaliadas.

Ficou definido que cada subgrupo entregaria um Relatério Final constituido pelos
seguintes elementos:

* Relatério de Avaliagdo da subarea avaliada, da responsabilidade do
respectivo Secretario

* Proposta de Tabela de Selec¢do, da qual s6 constariam as séries/
subséries comuns aos membros do subgrupo e abertas

* Quadro Legal e Regulamentacdo Privativa de cada Camara
representada no subgrupo

Maria Jodo Lopes Calheiros de Carvalho
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* Listas de Controlo da documentacdo avaliada por cada Camara
representada no subgrupo

* Folhas de Recolha de Dados (FRD’S) de todas as séries/subséries
recenseadas e avaliadas por cada autarquia

Com a informagao daqui resultante, a Representante da DGAL elaboraria o Relatério
Trimestral de Progresso a entregar ao Director-Geral e ao Director do IAN/TT.

De todas as reunides foram lavradas actas, como o j& efectuado no periodo ad-hoc,
elaboradas rotativamente pelos membros do Secretariado e aprovadas apds leitura presencial
na reunido seguinte.

Os processos de avaliacdo entretanto concluidos eram remetidos, pelos secretarios de
cada subgrupo, aos membros do Secretariado e aos secretarios dos outros subgrupos. Estes,
por sua vez, remetiam-nos aos seus Colegas.

Os elementos de cada subgrupo solicitavam, nas suas camaras, Pareceres sobre o
resultado da avaliacdo entretanto efectuada.

O Grupo achou por bem, e como medida precaucional, estabelecer Cruzamentos de
Informacgao, s6 com base na andlise das propostas de tabela de selec¢do, até entdo obtidas, de
forma a que o trabalho final espelhasse a realidade da produg¢dao documental.

Nesta fase foram alterados alguns campos da tabela de seleccdo, de acordo com a
proposta apresentada pela representante do IAN/TT e de acordo com o “Manual para a
Gestdo de Documentos”, do referido Instituto (ANEXO 8). Este modelo sofreu algumas
alteracdes, eliminando-se, no campo “Classifica¢do”, o subcampo “Codigo de Classifica¢ao”,
dado as Camaras Municipais ndo possuirem sistemas de classifica¢ao, optando-se, assim, por
um unico campo com a designagdo “Sub-Divisdo Organico-Funcional”. A alteracdo mais
problematica e geradora de amplo debate relacionou-se com o campo “Prazo de Conservagao
Administrativa”, a ser sub-dividido em “Fase Activa” e “Fase Semi-Activa”. A representante
do TAN/TT * reiterou os argumentos apresentados ja em anteriores reunides, informando que
o Instituto considerava que a inclusdo destes subcampos nas tabelas de selec¢do, a serem
publicadas nas portarias de gestdo de documentos, era indispenséavel, dada a necessidade de
disciplinar os servigos produtores, bem como o facto de, sendo este projecto de portaria
elaborado, maioritariamente, por arquivistas representantes de diferentes Camaras Municipis,
dever resultar num instrumento legal que possa servir como modelo...”".

No entanto, os arquivistas representantes das Autarquias alertaram para as
dificuldades que sabiam que iriam encontrar, em virtude da ndo existéncia de qualquer
referéncia nos diplomas legais, regulamentadores da produ¢cdo documental, que os remetesse
com exactidao para a determinagdo dessa fases.

Estas dificuldades constaram de todos os Relatorios e Actas do Grupo e ficaram
evidentes nas tabelas de seleccdo, pela omissdo do prazo da fase activa ou prazo da fase semi-
-activa.

®In Acta N° 4 do GT, de 9 de Outubro de 1998.
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Relativamente a amostragem, ficou decidido a sua ndo inclusdo na tabela de selecdo
nem nos processos de avaliagao, dadas as questdes teoricas e técnicas por ela levantadas.

Para permitir o balango ¢ um controlo mais eficaz dos trabalhos que iam sendo
concluidos e dado o limite de tempo imposto pelos Despachos Conjuntos, a representante da
DGAL, elaborou trés Listas de Controlo, onde constavam os elementos constituintes do
relatério de avaliagdo, a entregar por cada subgrupo:

 Areas Recenseadas (ANEXO 9)
 Areas Recenseadas e Cruzadas (ANEXO 10)

« Areas nio Recenseadas (ANEXO 11)

\

Estas listas permitiam, em todas as reunides, proceder a avaliagdo do trabalho
realizado e a distribui¢@o pelos subgrupos, das subareas ainda nao tratadas.
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III - A PROPOSTA DE NOVA PORTARIA

Terminada a fase de avaliagdo de todas as areas/subdreas, a tarefa seguinte consistiu
na compilacdo de todo o trabalho realizado. Para o efeito, criou-se outro subgrupo composto
pelas Camaras Municipais de Coimbra, Porto, Sintra ¢ Viana do Castelo, com o objectivo de
proceder a integracdo das novas dreas organico-funcionais no “Quadro de Classifica¢do para
os Arquivos Municipais”, efectuar o enquadramento de todas as areas/subdreas avaliadas, na
tabela de selec¢do final, e proceder a normalizagdo terminoldgica das designagdes das
séries/subséries, sem desvirtuar a avaliacdo efectuada. Equacionar, igualmente, os prazos
obtidos para as fases activa e semi-activa, de modo que, as séries/subséries documentais
homologas fossem atribuidos os mesmos prazos e respectivo destino final.

Paralelamente e dada a necessidade de se elaborar uma proposta de texto para o
Predmbulo e respectivo Regulamento Arquivistico para as Autarquias, foi criado outro
subgrupo, constituido pelos representantes das Camaras Municipais de Espinho, Porto e Vila
Nova de Gaia.

Estes dois subgrupos apresentaram os resultados do seu trabalho em diversas reunides
plenarias, tendo estes sofrido alteragdes, gracas ao contributo de todos os Colegas. Optou-se
pela ordenagdo alfabética das subareas organico-funcionais, de mais facil consulta, dada a
inexisténcia de Planos de Classificagdo adoptados uniformemente por todas as Autarquias.
Contudo, continuava a manter-se grande discrepancia nos prazos obtidos para as fases activa
e semi-activa, pelo que o subgrupo, encarregado de proceder a resolugdo das questdes de
normaliza¢do, voltou a insistir na necessidade de se eliminar os subcampos referentes as fases
activa e semi-activa, constantes na tabela de selec¢do. A representante do IAN/TT’
compreendeu as dificuldades sentidas, comprometendo-se a fazé-las chegar ao Instituto, bem
como as questdes que se prendiam com alguns artigos do “Regulamento Arquivistico para as
Autarquias Locais”, principalmente as respeitantes a substitui¢ao do suporte.

A posi¢ao do IAN/TT foi transmitida por oficio dirigido a DGAL, concordando com a
proposta de eliminacdo dos subcampos relativos as fases activa e semi-activa, permanecendo
somente o campo ‘“Prazo de Conservacdo Administrativa”. No entanto, o mesmo oficio
aconselhava o Grupo no sentido de que, na proxima revisao desta portaria, estes subcampos
fossem contemplados, posto ja ter decorrido um prazo suficientemente alargado, para
permitir aos servigos produtores a sua atribuicdo com maior seguranca. Tal s6 serd possivel
com a condicdo de os membros deste Grupo de Trabalho continuarem a avaliar a
documenta¢do em produgao.

7 A representante legal do IAN/TT, por motivos profissionais nio pode estar presente na Reunido de 17 de
Dezembro de 1999, sendo substituida pela Dra. Maria José Fidalgo.
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Com a eliminagdo dos subcampos propostos, a conclusdo dos trabalhos tornou-se
mais facil. O resultado final de todo o processo de avaliacio documental traduziu-se, de
forma evidente, na Tabela de Selec¢do, constituida por 53 dareas/subareas avaliadas,
correspondentes a 735 séries/subséries. A mesma, apresenta uma percentagem de eliminacao
da ordem dos 61%, enquanto que, a anterior Tabela da Portaria 503/86, s6 conseguiu atingir
os 43%, ndo contabilizando a elimina¢do com amostragem.

Concluida a proposta de nova portaria, o Grupo pode, agora, assumir plenamente
outro dos seus objectivos que consiste na elaboragdo do “Manual de procedimentos
arquivisticos”. Julgamos que este serd um instrumento de trabalho indispensavel para uma
correcta aplicagdo do Regulamento Arquivistico e respectiva Tabela de Selec¢ao, permitindo
a normalizacdo de procedimentos administrativos e arquivisticos, acessivel a todas as
Autarquias Locais do Pais, nomeadamente nas que ndo possuem nos quadros de pessoal,
técnicos superiores € técnicos profissionais de arquivo.

Este “Manual” estara concluido no prazo de um ano, a contar da data de publicacao da
nova portaria, de acordo com o disposto no preambulo da mesma.

A proposta de nova portaria encontra-se para analise na DGAL e no IAN/TT e ¢
constituida pelos seguintes elementos:
e Preambulo (ANEXO 12)
* Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais (ANEXO 13)
* Tabela de Selec¢ao (ANEXO 14)
* Auto de Entrega (ANEXO 15)
* Guia de Remessa de Documentos (ANEXO 16)
* Auto de Eliminacao (ANEXO 17)

Em nome de todos os representantes das Autarquias Locais, gostaria de agradecer a
DGAL, na pessoa da Dra. Maria Isabel Benholiel Silva e anteriores Representantes, ao
IAN/TT, na pessoa da Dra. Maria Jodo Pires de Lima, igualmente extensivo aos anteriores
representantes, o apoio e contributo indispensaveis para a conclusdo deste trabalho complexo
mas, sem duvida nenhuma, aliciante e motivador de reflexao tedrica e pratica no campo da
Arquivistica, em especial na tentativa de normalizag¢do de analises.

Por outro lado, ressalvo que a presente Comunicagdo ndo ¢ mais que a descri¢ao de

um trabalho colectivo e que os Colegas tiveram a gentileza de me eleger como sua porta voz.
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ANEXOS
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MINISTERIOS DO EQUIPAMENTO, DO
PLANEAMENTO
E ADMINISTRACAO DO TERITORIO
E DA CULTURA

Despacho conjunto n° 264/97 -A Portaria n° 503/86, de 9 de
Setembro, que definiu procedimentos quanto a selec¢do de
espécies documentais a conservar nos arquivos das autarquias
locais visava descongestionar os arquivos, através da eliminagao
de documentagdo tida por desnecessaria na sua forma original,
desde que microfilmada.

0 Decreto-Lei n® 447/88, de 10 de Dezembro, ao revogar o
Decreto-Lei n° 29/72, de 24 de Janeiro, dispds que todas as
portarias de avaliagdo e eliminagdo de documentos em vigor
deveriam ser reformuladas no prazo de um ano. Com excep¢ao
do Decreto-Lei n° 121/92, de 2 de Julho, que estabelece os
principios de gestdo de documentos relativos a recursos
humanos, recursos financeiros e recursos patrimoniais dos
servicos da Administragdo Publica, pouco mais se avangou resta
matéria. Este mesmo diploma remete para data posterior a
publicagdo das tabelas de seleccdo documental, ndo se tendo
verificado até ao momento a sua aprovagao

Considerando que:

Em termos gerais, a situagdo dos arquivos das autarquias locais
se caracteriza através dos seguintes pontos mais significativos:

Aumento do volume de documentos produzidos;

Existéncia de dificuldades na resposta dos arquivos as
solicitagdes dos servigos e dos municipes, motivadas por
limita¢des de recursos humanos ¢ materiais

Degradagido das condigdes de conservagao, dos documentos,

em certos casos devida ao seu incorrecto acondicionamento;
Impossibilidade de proceder a eliminagdo de documentos
desnecessarios por auséncia de disposi¢des legais;

Necessidade urgente de se criarem tabelas de selec¢ao

que prevejam prazos de conservagdo adequados ao valor
administrativo dos documentos;

Diversidade de estratégias, tecnologias ¢ metodologias

de trabalho dos diferentes arquivos;

Se verifica a necessidade de elaborar directivas concretas por
pane das entidades envolvidas na politica arquivistica nacional
para satisfazer as actuais exigéncias de trabalho em arquivos
autarquicos;

Existe proximidade funcional entre as autarquias locais e séo as
mesmas as obrigacdes legais a cumprir pelas diversas
autarquias, quanto a documentagdo que possuem;

Resulta infrutifera qualquer tentativa de aprovar as tabelas de
selec¢@o para cada autarquia local, ndo se justificando, por este
motivo, que cada instituicdo desenvolva um papel isolado na
resolugdo deste problema;

ANEXO 1

A tabela de selec¢do para as autarquias locais sera tanto mais
eficaz se for acompanhada da produgdo de um manual de
normalizagdo de procedimentos arquivisticos.

0 Decreto-Lei n°® 447/88, de 10 de Dezembro, prevé a
reformulagdo da Portaria n® 503/86, de 9 de Setembro, e 0 n° 2 do
artigo 15° do Decreto-Lei n° 16/93, de 23 de Janeiro, a aprovagao
de um decreto regulamentar onde sejam definidos os critérios de
avaliagdo e de selec¢do, bem como os prazos de conservagio e a
forma de eliminagéo de documentos de arquivo;

Detemina-se
1 - E criado um grupo de trabalho com as seguintes atribuicdes

a) Proceder ao recenseamento das séries documentais produzidas
e recebidas nas autarquias locais, no ambito das suas
actividades, independentemente da data de produgio e suporte;

b) Propor o estabelecimento de prazos de conservagdo dos
documentos e respectiva tabela de selec¢do através da
reformulagdo da Portaria n® 503/86, de 9 de Setembro;

¢) Promover a uniformizagdo de estratégias e metodologias de
trabalho para a elaboragdo de um manual de procedimentos
arquivisticos.

2 - 0 grupo de trabalho sera constituido por representantes das
seguintes entidades

Direc¢ao-Geral da Administragdo Autarquica;
Instituto dos Arquivos Nacionais Torre do Tombo;
Associagdo Nacional de Municipios Portugueses;
Camara Municipal de Almada;

Camara Municipal de Cascais;

Camara Municipal de Coimbra;

Camara Municipal de Espinho;

Camara Municipal de Guimaraes;

Camara Municipal de Lisboa;

Camara Municipal de Loures;

Camara Municipal da Moita;

Camara Municipal do Montijo;

Camara Municipal do Porto; Camara Municipal do Seixal;
Camara Municipal de Setubal;

Camara Municipal de Sintra;

Céamara Municipal de Viana do Castelo;

Camara Municipal de Vila Nova de Gaia.

3 - 0 grupo de trabalho designara, de entre os seus membros, um
secretariado composto por trés membros, ao qual competira a
coordenagdo dos trabalhos, a redacgdo das actas ¢ a elaboragdo dos
relatorios de progresso previstos no n°® 5.

4 - 0 grupo de trabalho exercera as suas fungdes durante um ano,
podendo este prazo ser prorrogado por igual periodo, se tal vier a
ser necessario.

5 - 0 grupo de trabalho apresentard ao director-geral da
Administragdo Autarquica e ao presidente do Instituto dois
Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo relatorios de progresso
trimestrais.

21 de Julho de 1997. - 0 Ministro do Equipamento, do Planeamento ¢ da
Administragdo do Territorio, Jodo Cardona Gomes Cravinho. — 0 Ministro da
Cultura, Manuel Maria Ferreira Carilho
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ANEXO 2

MINISTERIOS DO EQUIPAMENTO, DO PLANEAMENTO
E DA ADMINISTRACAO DO TERRITORIO
E DA CULTURA

Despacho Conjunto n° 702/98 - Pelo despacho conjunto n® 264/97 de 21 de Julho, publicado no Didrio da
Republica, 2° série, de 22 de Agosto de 1997, foi criado um grupo de trabalho com a finalidade de, entre outras
tarefas, proceder ao estabelecimento dos prazos de conservag¢ao dos documentos existentes nas autarquias locais,
mediante a reformulagdo da Portaria n® 503/86, de 9 de Setembro.

0 aludido despacho conjunto, determina que o grupo de trabalho exerce as suas fungdes durante um ano,
admitindo, no entanto, a possibilidade de esse prazo ser prorrogado por igual periodo, se tal vier a ser
necessario.

Dada a multiplicidade de matérias ¢ o grande volume de documentos produzidos, alguns dos quais com
divergéncias de municipio para municipio, os subgmpos constituidos no dmbito do referido grupo de trabalho
tém-se confrontado com inumeras dificuldades no que respeita ao levantamento das diversas séries documentais
existentes nos arquivos das autarquias locais, pelo que o prazo de um ano inicialmente fixado revela-se

manifestamente insuficiente para efeitos de ultimagdo dos trabalhos.

As mesmas razdes justificam que a constituicdo do grupo seja alargada a mais duas cdmaras municipais do que
as inicialmente previstas.

Nestes temos, determina-se:
1 - 0 prazo previsto no n° 4 do despacho conjunto n® 264/97, de 21 de Julho, ¢ prorrogado por um ano.
2 - 0 grupo de trabalho passa a integrar representantes das Camaras Municipais de Vila do Conde e de Sesimbra.

21 de Setembro de 1998. - 0 Ministro do Equipamento, do Planeamento e da Administragdo do Territorio, Jodo
Gardona Gomes Crawnho. - 0 Ministro da Cultura, Manuel Maria Ferreira Carrilho
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ANEXO 3
AVALIACAO
Folha de Recolha de Dados

Entidade Detentora Proc® Avaliacao N°

2. CONTEXTO
2.1 Entidade Produtora

2.2 Série Aberta Série Fechada

1. IDENTIFICACAO
1. Titulo
1.1 Série

1.2 Sub-Série

2. 1.3 Datas de Producéao

3. CONTEUDO E ESTRUTURA

3.1 Ambito e Conteado

3.1.1. Tipo de informacao

3.1.2. Tipologia Documental

3.1.3. Tradicao Documental

3.2. Avaliacio, selec¢ao e eliminacgao

3.2.1. Valor administrativo
* Natureza da utilizagdo

Técnica / Administ Fiscal Contabilistica ~ Legal
. Frequéncia da Utilizagao
Nula  Diaria Semanal Mensal Anual

» Factores condicionantes da conservagao

Cientif. / Técnica

Irregular

e Periodo de retengdo Administrativa
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3.2.2. Valor Informativo para a Entidade Produtora

Constitui¢do e Regulamentagéo
Principais actividades

Direitos e Deveres
Organizagdo e funcionamento
Planeamento e Controlo

Contencioso
Informagdo sintese
Informagdo duplicada
Controlo Arquivistico

3.2.3. Valor Informativo para a Memoria Colectiva

Natureza administrativa
Natureza Estatistica
Natureza patrimonial
Natureza cultural
Natureza politica

Natureza econémica
Natureza juridica
Natureza cientifica
Natureza tecnologica
Natureza arquivistica

¢ Conservagao

*  Amostragem

Tipo

3.2.4. Proposta de Selec¢do e destino final

Permanente Temporaria

¢  Eliminagado

Prazo

e Justificagdo

Global

Anos

Parcial

Ultima
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ANEXO 4
FICHA DE AVALIACAO DOCUMENTAL

1. Designagao do Documento:

2. Diga para que serve o documento, explicando também o seu preenchimento:

. Indique se o documento continua ou nao a produzir-se

. Indique a Lei, Decreto, Decreto-Lei, Decreto Regulamentar, Regulamento,
Portaria, Circular, Instrucdo, Postura, Postura ou qualquer outro diploma
legal que determine e explique o aparecimento do documento

. Indique outro(s) documento(s) onde apareca, ainda que sintetizada a
informagdo contida no documento mencionado em 1. Indique também o
nome do(s) servigo(s) que produz(em) documento(s) onde haja informagao
repetitiva que permita destruir o documento em causa, quer seja na Camara,
quer noutra entidade exterior.

. Indique a razdo pela qual se devera conservar ou destruir o documento,
referindo se houver, diploma legal que condicione directa ou indirectamente
a sua conservacao, por determinado periodo de tempo.
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7. Proponha um prazo de conservagao, em fun¢do do que informou em 5. A
resposta devera ser feita nos segundos parametros:

I ano

S anos
10 anos
30 anos
50 anos

Outro prazo anos

Ilimitado
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ANEXO 5
Camara Municipal de
LISTA DE CONTROLO
Subseccao
N° da N° de Diploma Modelo Designacao
Avaliacao Inventario Legal
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ANEXO 7

MINISTERIO DO EQUIPAMENTO, DO PLANEAMENTO
E DA ADMINISTRACAO DO TERRITORIO

DIRECCAO-GERAL DA ADMINISTRACAO AUTARQUICA

Regulamento do funcionamento do grupo de trabalho constituido pelo
Despacho Conjunto ri' 264/97, de 21 de Julho, dos Ministérios do Equipamento,
do Planeamento e da Administracdo do Territorio e da Cultura, publicado no D.
R. 11 Série, n° 193, de 22 de Agosto.

10
0 Secretariado previsto no ponto 3 do Despacho Conjunto. € constituido pelo
representante da Direc¢ao-Geral da Administragdo Autarquica que coordena os
trabalhos, pelo representante do Instituto dos Arquivos Nacionais 1 Torre do
Tombo e por 1 membro eleito, por maioria simples.

20
Nas auséncias e impedimentos do membro coordenador, assume as respectivas
fungdes o representante do Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo.

30
0 grupo de trabalho retine trimestralmente sem prejuizo de poderem ser
convocadas reunides extraordinarias, por solicitagdo escrita de qualquer dos
seus membros, sempre que haja matéria que o justifique,

4°
Podem ser constituidos subgrupos, organizados em fun¢ao das matérias a tratar,
com composi¢do a acordar em reunido do grupo de trabalho.

Um dos subgrupos ¢ constituido por uma comissdo de redac¢ao, de nomeagao

trimestral, que se encarregara de apresentar o trabalho que ird fundamentar o
relatorio de progresso a elaborar pelo Secretariado.
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50
As reunides do grupo de trabalho sdo convocadas pelo membro coordenador
com a antecedéncia minima de 10 dias uteis.

60
Sempre que haja lugar a deliberagdes estas s6 podem ser tomadas desde que
esteja presente a maioria das entidades representadas no grupo de trabalho.
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ANEXO 12

Proposta de Texto para Nova Portaria

A Portaria n.° 503/86, de 9 de Setembro, estabeleceu os procedimentos a
adoptar na selec¢do de espécies documentais que devem ser conservadas nos
arquivos das autarquias locais e servigos municipalizados, visando o seu
descongestionamento, através da eliminacdo de documentacdo 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, determinou que as portarias em vigor que orientavam a
avaliacdo, seleccdo e elimina¢ao de documentos deveriam ser reformuladas no
prazo de um ano.

Com excep¢ao do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho, que estabeleceu os
principios de gestao de documentos relativos a recursos humanos, financeiros e
patrimoniais dos servigos da Administragdo Publica, pouco mais se avangou
nesta matéria.

A possibilidade de eliminar documentos sem qualquer interesse € com 0s prazos
de conservacdo ja prescritos representa para os arquivos das autarquias locais
inimeras vantagens, quer em termos de racionalizacdo de procedimentos, quer
em termos de eficacia. Por outro lado, a propria evolucao dos procedimentos de
gestdo documental implica que se promova o ajustamento progressivo dos
critérios de avaliacao de documentos, com vista a sua modernizacao.

Neste contexto, foi criado pelo despacho conjunto n.° 264/97, de 21 de Julho,
publicado no Diario da Republica, 2.% série, de 22 de Agosto de 1997, um grupo
de trabalho que ficou incumbido de, entre outras atribuicdes, proceder ao
recenseamento das séries documentais produzidas e recebidas nas autarquias
locais, propor o estabelecimento de prazos de conservacao dos documentos e

elaborar a respectiva tabela de selec¢do, através da reformulagdo da Portaria n.°
503/86, de 9 de Setembro.

A presente portaria visa, assim, regulamentar a avaliacdo, seleccao e eliminagao
dos documentos das autarquias locais, bem como os procedimentos
administrativos que lhes estdo associados.
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Assim, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei
n.° 447/88, de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros do Ambiente ¢ do Ordenamento do
Territorio e da Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais anexo &
presente portaria, da qual faz parte integrante.

2.° As autarquias locais observam as normas que constam do Regulamento
referido no nimero anterior quanto a avaliacdo, seleccao e eliminagdo dos seus

documentos, bem como aos respectivos procedimentos administrativos.

3.° E revogada a Portaria n.° 503/86, de 9 de Setembro.
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ANEXO 13

REGULAMENTO ARQUIVISTICO PARA AS AUTARQUIAS LOCAIS

Artigo 1.°
Ambito de aplicagdo

O presente Regulamento ¢ aplicavel a documentagdo produzida e recebida pelas
autarquias locais no ambito das suas atribuigdes e competéncias.

Artigo 2.°
Avaliacao

1 - O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo das autarquias locais
tem por objectivo a determinagdo do seu valor para efeitos de conservacao
permanente ou eliminacdo, findos os respectivos prazos de conservagao
administrativa.

2 - E da responsabilidade dos servicos de arquivo das autarquias locais a
aplicagdo dos prazos de conservacdo dos documentos constantes da tabela de
seleccdo anexa ao presente Regulamento (anexo n.° 1).

3 - Os referidos prazos de conservacao sdao contados a partir da data final dos
procedimentos administrativos.

4 - Sempre que uma série ou subsérie ndo estiver prevista num determinado
enquadramento organico-funcional, aplicam-se, por analogia, as orientagdes
estabelecidas para as séries ou subséries homodlogas constantes da tabela de
seleccao.

5 - Nos casos nao previstos no presente Regulamento aplica-se o disposto no n.°
4 do artigo 6.° do presente Regulamento.

Artigo 3.°
Seleccao

1 - A selec¢ao dos documentos a conservar de forma global e definitiva deve ser
superintendida pelos servicos de arquivo das autarquias locais, de acordo com
as orientagdes estabelecidas na tabela de selecgdo referida no artigo anterior.

2 - A tabela de selec¢ao deve ser submetida a revisdes, com vista a sua
adequagdo as alteracdes da producao documental.
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3 - Os documentos considerados com valor arquivistico devem ser conservados
no suporte original, excepto nos casos cuja substituicdo seja previamente
autorizada nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 8.° do presente
Regulamento.

Artigo 4.°
Remessas para os servigos de arquivo

1 - Findos os prazos de conservagdo fixados na tabela de seleccdo, a
documentacdo com reduzida taxa de utilizacdo deve ser remetida dos servigos
produtores para os servigos de arquivo.

2 - As referidas remessas de documentos devem ser efectuadas de acordo com a
calendarizagdo estabelecida pelos regulamentos dos arquivos das autarquias
locais, ndo podendo tais remessas afectar a integridade dos conjuntos
documentais.

Artigo 5.°
Formalidades das remessas

1 - As remessas dos documentos mencionadas no artigo anterior devem
obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhadas de um auto de entrega a titulo de prova, cujo modelo
consta do anexo n.° 2 ao presente Regulamento;

b) O auto de entrega deve ser acompanhado de uma guia de remessa, cujo
modelo consta do anexo n.° 3 ao presente Regulamento, destinando-se a mesma
a 1dentificagdo e controlo da documentagdo remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas no processo;

c) A guia de remessa ¢ feita em triplicado, devendo ficar o original no servigo
destinatario e o duplicado ser devolvido ao servigo de origem;

d) O triplicado é provisoriamente utilizado nos servigos de arquivo como
instrumento de pesquisa documental apos ter sido conferido e completado com
as referéncias topograficas e demais informagdo pertinente, s6 podendo ser
eliminado apos a elaboragdo do respectivo inventario;

e) As autarquias locais que possuem regulamento de arquivo devem cumprir o
procedimento previsto para as remessas de documentacdo em tudo o que ndo
contrariar o preceituado nas alineas anteriores.

Artigo 6.°
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Elimina¢ao de documentos

1 - O processo de eliminagdo de documentos ¢ superintendido pelos servigos de
arquivo das autarquias locais.

2 - Fica vedada a destruigdo de documentos antes de prescreverem o0s prazos
legais de conservagdo constantes da tabela de seleccio anexa ao presente
Regulamento (anexo n.° 1).

3 - A eliminacdo dos documentos aos quais ndo tenha sido reconhecido valor
arquivistico e ndo se justifique a sua conservacao permanente deve ser efectuada
logo apds o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao fixados na
referida tabela de selecc¢ao.

4 - Sem embargo da defini¢do de prazos minimos de conservacao, as autarquias
locais podem conservar por prazos mais dilatados, a titulo permanente ou
temporario, global ou parcialmente, as séries documentais que entenderem,
desde que nao prejudique o bom funcionamento dos servigos.

5 - A eliminagao dos documentos que ndo constam da tabela de selecgdo carece
de autorizacao expressa do Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
adiante designado abreviadamente por [AN/TT.

6 - A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve atender a critérios de
confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artigo 7.°
Formalidades da eliminagao

A eliminagdo dos documentos mencionados no artigo 6.° deve obedecer as
seguintes formalidades:

a) Ser acompanhados de auto de eliminacao, cujo modelo consta do anexo n.° 4
ao presente Regulamento;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelos responsaveis do servigo
produtor e dos servicos de arquivo e pelo representante da autarquia local,
constituindo a prova do abate patrimonial;

c¢) O referido auto ¢ feito em duplicado, devendo ficar o original nos servigos de
arquivo da autarquia local que procede a eliminacdo e o outro exemplar ser
remetido ao respectivo arquivo distrital ou nacional.

Artigo 8.°
Substitui¢do do suporte
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1 - A substituicdo do suporte dos documentos ¢ permitida desde que seja
garantida a sua preservacgdo, seguranca, autenticidade, durabilidade e consulta,
nos termos legais.

2 - A substituicdo do suporte dos documentos a que alude o n.° 3 do artigo 3.°
do presente Regulamento s6 pode ser efectuada mediante parecer favoravel do
IAN/TT, nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de
Julho.

Artigo 9.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e a comunicabilidade dos documentos nos arquivos das autarquias
locais devem obedecer a critérios definidos internamente, em conformidade
com a lei.

Artigo 10.°

Fiscalizagao
Compete ao IAN/TT a fiscalizagdo sobre a execucao e cumprimento das normas
constantes do presente Regulamento.

Artigo 11.°

Revisao
O presente Regulamento deve ser revisto no prazo maximo de cinco anos.
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ANEXO 14

Nota do Editor: Atendendo a que entretanto foi publicada a Portaria n® 412/2001, de 17 de
Abril, que regulamenta a avaliacdo, selec¢do e eliminagdo de documentos das Autarquias

Locais, remetemos para o texto original

VER DOCUMENTO ORIGINAL
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ANEXO 15

Auto de entrega

Aos ... dias do més de ... de..., no ... (1), perante ... (2) e.... (3), dando
cumprimento ... (4), procedeu-se a ... (5) da documentagao proveniente de ...
(6), conforme o na guia de remessa anexa, que rubricada e autenticada por estes
representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

0 identificado conjunto documental ficara sob custodia de (7) e a sua utilizagao
sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento arquivistico no que respeita a conservagao, acessibilidade e sua
comunicacao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado e assinado
pelos representantes das duas entidades.

Data: ..
O Representante do ..... .cccceeeeeee e (8) ereeeeree et 9)
O Representante do ........cccceeeeer vee e a(10) e (1)

(1) Designacao do Arquivo da Al.

(2) Nome e cargo do responsavel do servigo produtor.

(3) Nome e cargo do responsavel do Arquivo da Al.

(4) Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

(5) Natureza do acto: transferéncia, incorporagdo, depodsito, doacao, compra,
etc.

(6) Designacdo do servigo produtor.
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ANEXO 16
Arquivo
Guia N° /
Incorporagdo €
Transferéncia € Data / /

A Preencher pelo Servigo Produtor / Depositante

Servigo Produtor

A Preencher pelo Arquivo

N° de Livros Magos Pastas Cadernetas Informagao
Processos Doc. Avulsos Desenhos Outros sobre a situagdo dos
Metragem Documentos
N°de Titulo ou Conteudo da Série ou | N°etipo | Datas Cota OBS
Ordem | Subsérie de Extremas

Unidades

de

Instalagao
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ANEXO 17

Auto de Eliminacao

Aos dias do més de de no(a) em na presenca dos abaixo
assinados, procedeu-se a inutilizagdo por de acordo com o(s) artigo(s) da Portaria n° /
e disposigoes da tabela de seleccdo dos documentos a seguir identificados:
N° de N° Ref* | Titulo da Série N° e Tipo de Suporte Datas N°da Metragem | Cota
Ordem da ou Subsérie Unidades de Extremas Guia de
Tabela Instalacio Remessa
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