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OBJECTIVOS

Na evolugo da arquivistica existe cada vez mais a necessidade de criar instrumentos
normalizadores e orientadores de boas praticas, que permitam aos servicos

de arquivo das instituicdes gerir de forma racional a sua producdo documental.
Neste contexto, e inserindo-se no &mbito das actividades normativas

da Direccao-Geral de Arquivos (DGARQ), a producdo deste instrumento

tem como objectivo 0 apoio aos servigos da Administracdo Publica na avaliacdo
da documentacdo produzida nas areas funcionais de suporte as actividades

dos servicos.

Este projecto iniciou-se apds a publicacdo do Decreto-Lei n.°121/92,

de 2 de Julho que estabeleceu os principios de gestdo de documentos relativos
aos recursos humanos, financeiros e patrimoniais dos organismos da Administracéo
Publica e, no ambito das atribuicdes do ex-Instituto Portugués de Arquivos.
Com a extin¢do deste instituto, o projecto foi retomado anos mais tarde,
através do Despacho Conjunto n.° 427/99, de 20 de Maio, dos Ministros

das Financas e da Cultura que criava um grupo de trabalho com representantes
do ex-Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo (IAN/TT),
Secretaria-Geral do Ministério das Financas, Direccdo-Geral do Patriménio

e Direcgéo-Geral do Orgcamento; no entanto, a duracdo do referido grupo

foi efémera ndo permitindo um trabalho continuado.

Em 2006, o0 ex-IAN/TT, através da Divisdo de Arquivos Intermédios,

retoma o projecto no sentido de melhorar a eficacia e a produtividade

dos servigos de arquivo integrando-se numa politica de boas praticas comuns

a Administracdo Publica.

Neste contexto, foi elaborada uma Tabela de Avaliagéo e Seleccdo tendo

como objectivo, proceder a avaliagdo documental através da definicdo de prazos
de conservacédo para os documentos considerando o seu valor administrativo,
fiscal, legal bem como o valor informativo, permitindo assim a sua eliminagéo
0u conservagdo permanente.

METODOLOGIA

A metodologia presente na elaboracdo da Tabela de Avaliagéo e Seleccdo

teve por base:

« a andlise de todas as tabelas anexas as portarias publicadas ao abrigo do DL n.°
447/88 de 10 de Dezembro, no que diz respeito as “funcdes-meio”;

« a consulta de estudos arquivisticos internacionais;
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« 0 estudo da legislagdo portuguesa para estas areas, no sentido de determinar

a designacdo das séries, tipologias documentais e prazos de conservagao
administrativa. Procedeu-se, deste modo, a0 mapeamento da documentagéo
produzida pelos servicos nas suas funcdes de suporte.

A preocupagdo com a normalizacio esteve sempre presente na elaboracdo

dos diferentes produtos deste projecto, nomeadamente a estabilizagdo

da designagéo das séries documentais; a aplicacdo da macroestrutura classificativa;
a definicdo de prazos de conservagdo administrativa e o respectivo destino

final dos documentos.

Pelo facto de se tratar de uma tabela de aplicacdo transversal aos diferentes
servicos da Administracdo Publica, optou-se pela formulagéo “prazos de conservagéo
administrativa”, para as séries contempladas na tabela.

Desta forma, a opcéo de unificacdo dos prazos de actividade e semi-actividade
abrangera um universo mais amplo, pelo que possibilitara aos servigos uma maior
flexibilidade de aplicacdo desses mesmos prazos.

Apds a conclusdo do projecto de Tabela de Avaliagdo e Selecgdo, foi esta submetida,
para parecer e recolha de contributos, a alguns servicos da Administragdo Publica
Central com especial relevancia para as secretarias-gerais e direc¢Bes-gerais,

no sentido de se pronunciarem sobre o grau de exaustividade e de descrigdo

das séries, prazos de conservacdo administrativa e destinos finais consignados

na Tabela .

APLICACAO

De acordo com o Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho, a Tabela de Avaliacdo
e Seleccdo é aplicada aos servigos da administracdo directa e indirecta do Estado
para a gestdo da documentacéo produzida na area das “funcdes-meio”,
nomeadamente dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais.

Entendeu-se, no entanto, alargar o seu @mbito as funcdes de organizagéo

e funcionamento; planeamento; consultoria; assessoria técnica e contencioso;
actividades de controlo; relagdes institucionais; comunicagéo; marketing

e relagbes publicas; informagéo e documentagéo; sistemas e tecnologias

de informagcéo e comunicagéo, também areas consideradas de suporte

as actividades dos servigos.

Pretende-se que este instrumento seja transversal, no sentido da normalizagéo
de procedimentos relativos a avaliagdo da documentacdo produzida pelos servigos,
no ambito das suas fungOes de suporte. Permitira a rentabilizagdo e eficacia
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dos processos de elaboracdo de portarias de gestdo de documentos complementando
e orientando a feitura dos mesmos.

A Tabela de Avaliacio e Selec¢do tem como finalidade ser um instrumento
orientador para os servi¢os da Administragdo abrangidos pelo Decreto-Lei

Nn.° 447/88, de 10 de Dezembro, ao abrigo do qual sdo publicadas as portarias
conjuntas de avaliacdo e selec¢do de documentos dos seguintes servigos:

« servicos da administracdo directa e indirecta do Estado;

« autarquias locais;

« instituicdes particulares de solidariedade social;

* pessoas colectivas de utilidade pablica e administrativa;

« outras entidades publicas ou privadas cujos arquivos sejam declarados de relevante
interesse cultural, por despacho do membro do Governo responsavel pela area
da Cultura.

Os servigos produtores devem utilizar este instrumento enquadrando as séries
documentais produzidas pelas referidas fungdes de suporte as suas actividades,
ajustando cada organismo ou servico a sua realidade organizacional.

Todavia, estes mesmos servigos devem continuar a elaborar as suas portarias

de gestdo de documentos de acordo com os procedimentos estabelecidos

pela DGARQ, em particular no que diz respeito ao processo de avaliagdo

para as séries documentais das “fun¢des-fim”.

Apesar da Tabela constituir um instrumento orientador, continuam os servigos
a ser obrigados de acordo com a Lei — Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro
—a publicar as suas portarias em Diério da Republica, com as tabelas de selecgéo
contemplando quer as “fun¢des-meio”, quer as “fungdes-fim”.

No dmbito da reestruturacdo dos organismos publicos — PRACE — e, concretamente
a RCM n.° 124/2005, de 4 de Agosto, especifica que esta reestruturacdo implica
a reorganizacao dos servigos centrais dos ministérios, nomeadamente com a criagao
progressiva de servicos de partilha de funcdes e actividades comuns, designadamente
no dmbito das secretarias-gerais, as quais tém como objectivo a concentra¢do
nesses servigos das actividades de gest&o de sistemas de informagéo e de comunicagéo
e de tratamento e conservagdo de documentacio, entre outras.

No seguimento dos diplomas que tém vindo a ser publicados no contexto

desta reforma administrativa, é de relevancia o Decreto-Lei n.° 200/20086,

de 25 de Outubro que determina a responsabilidade por parte das Secretarias-Gerais
em matéria de boas préticas de gestdo de documentos nomeadamente, para

0s servigos objecto de extingdo, fusdo e reestruturacdo, competindo-Ihes coordenar
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0s processos de transferéncia de documentagdo dos referidos organismos,
como esta estipulado nas leis organicas das secretarias-gerais e consequentes

fungdes para «Promover boas

praticas de gestdo de documentos nos servigos

e organismos e proceder a recolha, tratamento conservagéo e comunicagéo
dos arquivos que deixem de ser de uso corrente por parte dos organismos

produtores».

Desta forma torna-se fundamental planear e implementar um conjunto de boas
préticas, no dominio da gestdo de documentos, que permita tornar acessiveis
0s arquivos enquanto detentores de informacdo e conhecimento da Administragdo

Publica.
Neste contexto de reforma é i

mprescindivel dispor de instrumentos orientadores

de procedimentos e neste ambito inclui-se, entre outros, a Tabela das Funcdes-Meio,
como facilitador das intervencdes arquivisticas nos organismos.

ESTRUTURA DA TABELA DE AVALIACAO E SELECCAO

A estrutura da tabela apresent
integralmente a Ultima versdo

a trés niveis, sendo que os dois primeiros respeitam
de 26 de Outubro de 2006, da Macroestrutura

tematica — Projecto da PCM/ Plataforma Comum de Modernizagdo — acompanhado
tecnicamente pelo ex-1AN/TT.

Apresentamos a configuragéo

da 1.2 pagina da macroestrutura funcional
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Nivel 1
Cod. — cddigo de classificagdo da classe
Descricdo — designagdo da classe

Nivel 2
Cod. — codigo da classificagdo da subclasse
Descricdo — designacdo da subclasse

Nivel 3
N.° de ref. — nUmero da referéncia sequencial atribuida a série documental
objecto de avaliagéo.

Titulo da série — refere-se aos titulos e conteidos das séries documentais
produzidas pelas diferentes areas funcionais.

Prazo de conservacdo — atribuicdo dos prazos de conservacdo administrativa
ou seja o periodo de tempo que corresponde ao somatorio da fase activa
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e semi-activa dos documentos, considerado necessario aos servi¢os produtores
para efeitos probatorios e informativos.

Destino final — referente a conservagdo permanente (C), a eliminagio (E)

ou a conservacdo parcial das séries (CP) documentais avaliadas.

Observagdes — destinada a consideragGes complementares para clarificagéo

de algumas séries em relagdo a contetidos, informacéo relacionada e justificacio
dos destinos finais propostos.

A tabela de seleccdo é composta por 4 ficheiros auxiliares facilitadores

da compreenséo e consulta dos contetidos das séries documentais:

« Descrigéo dos contetidos das séries documentais;

« Indice remissivo relativo as séries documentais constantes na tabela;

« Legislacdo para 0 enquadramento juridico das séries documentais e das funcdes;
« Siglario.

No que se refere ao ficheiro de legislacdo, este sera sujeito a actualizacio
permanente sempre que ocorra alteragdo no enquadramento juridico
dos diplomas constantes do referido ficheiro.

RECOMENDACOES

A Tabela de Seleccdo insere-se numa politica de normalizacdo dos procedimentos
relativos & gestdo documental nos servigos.

Os organismos devem encarar este produto como uma mais-valia para a elaboragéo
das suas portarias de gestdo de documentos; no entanto, dada a transversalidade
da sua aplicacdo, devem ter em conta as especificagdes ao nivel da tramitacéo
administrativa de cada organismo fazendo uma anélise mais profunda da sua
producdo documental, nomeadamente no que se refere ao grau de exaustividade
das séries contempladas na tabela, bem como quanto aos prazos de conservacao
administrativa sendo estes meramente indicativos e, em Gltima analise,

da responsabilidade dos prdprios servicos produtores.

Como orientacao, este produto néo constitui um diploma legal e, como tal, deverd
ser enquadrado no conjunto da analise do restante universo documental produzido
pelo organismo.

Pretende-se que cumpra o objectivo de promover solucdes que imprimam eficacia
e racionalidade na gestdo de documentos nos organismos, que por sua vez
se traduzird em ganhos econdmicos associados a gestdo da informagcéo.



