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Resumo

A avaliagdo de documentacdo acumulada é uma prética da gestdo documental que consiste na analise do
valor informacional da documentacdo, a qual visa a definicdo dos respetivos prazos de conservacdo
administrativa, e a sua sele¢do e triagem para efeitos de atribuicdo de um destino arquivistico final: a
conservacdo ou a eliminacéo.

Neste contexto, 0 RADA (Relatério de Avaliagdo de Documentagdo Acumulada), rege-se por umconjunto de
procedimentos, encadeados, que respeitam a metodologia, as diretrizes, a documentacdo de suporte e as
instrucGes de execugdo emanadas pela DGLAB, bem como a adaptacéo interna dessas orientagBes por parte
dos Arquivos da Universidade do Porto.

Através de um poster, propomo-nos representar, por meio de um workflow, o conjunto de etapas que
constituiram o processo de aplicacdo do RADA nos Arquivos da Universidade do Porto, desde a identificagdo
das massas acumuladas, passando pela avaliagdo, até ao cumprimento do destino final que Ihe foi atribuido.
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A avaliacdo de documentacdo acumulada é uma pratica da gestdo documental que consiste na
analise do valor informacional da documentacdo, a qual visa a definicdo dos respetivos prazos de
conservacdo administrativa, e a sua selecdo e triagem para efeitos de atribuicdo de um destino

arquivistico final: a conservacao ou a eliminacao.

Neste contexto, 0 RADA (Relatério de Avaliacdo de Documentacdo Acumulada), rege-se por um

conjunto de procedimentos, encadeados, que respeitam a metodologia, as diretrizes, a
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documentacdo de suporte e as instrugdes de execugdo emanadas pela DGLAB, bem como a

adaptacéo interna dessas orientacfes por parte dos Arquivos da Universidade do Porto (UP).

A elaboracéo de relatorios RADA, na sua formulagdo teorica e aplicagdo préatica, € uma construcdo

paulatina, montada camada a camada, em diferentes fases. A saber:

1.

2.

Identificago e caraterizagdo da documentacéo a avaliar.

Preenchimento da Tabela de selecio RADA (criagdo prévia de tabela de equivaléncia

entre a terminologia da UP e as séries RADA).

3.

4.

7.

8.

Validag&o dos resultados da avaliagdo junto da entidade produtora.

Producéo do Auto de Eliminacao.

Envio do Auto de Eliminacéo para aprovagéo e assinatura dos responsaveisinstitucionais.
Envio do Auto de Eliminag&o para validagdo do Arquivo Distrital do Porto (ADP).
Rececgdo e cumprimento da decisdo do ADP sobre 0 auto de avaliacdo.

Execucéo do disposto no auto de eliminacéo.

Numa leitura grafica do processo, desenhamos 0 encadeamento de procedimentos através de

workflow:
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1. Identificacdo e caraterizacdo da documentacdo a avaliar

o Levantamento das séries/documentos e producdo de folha de recolha de dados (FRD).
2. Preenchimento da Tabela de Selecdo RADA

o A partir da FRD, preencher a Tabela de Selecdio RADA, encaixando as

séries/documentos segundo o Plano de Classificacdo RADA, atribuindo-lhes os respetivos codigos

€ campos previstos.

o Ainda nesta fase sdo determinados os resultados para 0s prazos de conservagdo

administrativa e o destino final de cada documento em avaliagéo.

3. Validag&o dos resultados da avaliagdo junto da entidade produtora
4. Producéo do Auto de Eliminacgao
o Preencher o Auto de Eliminagdo RADA com as séries/documentos cujos resultados da

avaliacdo determinaram um destino final de eliminacdo e cumprido o prazo de retengédo

administrativa;

5. Envio do Auto de Eliminagéo para aprovacao e assinatura dos responsaveis institucionais.
6. Envio do Auto de Eliminagao para validacdo do ADP.

7. Rececdo e cumprimento da decisdo do ADP sobre o auto de avaliacéo.

o Proceder a eventuais corre¢des ou esclarecimentos solicitados pelo ADP.

8. Execucéo do disposto no auto de eliminacao.

Concluséo

Desde 2018, a metodologia RADA-IES foi aplicada pelos arquivos da UP na avaliacdo da
documentacdo acumulada. A aplicacdo desta ferramenta possibilitou a uniformizagéo de critérios

de gestdo documental dentro da UP assim como uma maior eficécia na gestdo dos espacos.

Recursos normativos e orientagdes
Fichas Técnicas (DGLAB):

ELABORAGAO DE RELATORIOS DE AVALIAGAO DE DOCUMENTAGAO
ACUMULADA:

0 https://arquivos.r{lab.gov.ptlwp—content/upIoads/sites/16/2017/08/FT1_RADA.pdf
BOAS PRATICAS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

0 https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/08/FT9_Eliminacao_2019-08- 20.pdf.pdf
3
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O APLICACAO DE UMA TABELA DE SELECAO
0 https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2017/08/FT5_Aplicacao-TS.pdf
FORMA DE CONTAGEM DE PRAZOS DE CONSERVACAO ADMINISTRATIVA

0 https://arquivos.dglab.gov.pt/wp- content/uploads/sites/16/2019/08/FT6_ContagemPrazos_2019-07-25.pdf

Formuléarios (DGLAB):

Tabela de Selecdo e FRD Folha de Recolha de Dados - Relatério de Avaliacdo (RADA)

0 http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/02/TSeFRD_Folha-Recolha- Dados_Relatorio-

Avaliacao.xlsx
Auto de Eliminacéo - Relatério de Avaliacdo (RADA)

0 http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2019/08/Mod_Auto-Eliminacao-RADA-20-08-
2019.docx
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