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RESUMO:

O Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, através da Divisdo de Arquivos
Intermédios em colaboragdo com o Gabinete de
Apoio aos Arquivos Correntes, efectuou um
projecto de Tabela de Avaliagdo e Seleccdo de
documentos para as tradicionalmente
designadas “Fung¢des—Meio”, ou fungdes de
suporte as actividades dos servicos - Recursos
Humanos; Recursos Financeiros e Patrimoniais,
alargando-se ainda o seu ambito as fungdes de
Organizacdo e Funcionamento; Planeamento e
Actividades de Controlo; Relagdes Publicas e
Sistemas de Tecnologias de Informacdo e
Documentagao.

Este projecto insere-se no ambito das
actividades programadas pelo Instituto e tem
como objectivo o apoio aos Servigos da
Administragdo Publica, na avaliagdo e selecgao
da documenta¢do produzida para as 4reas
funcionais de suporte as actividades dos
Servigos.

A Tabela pretende ser um documento
normalizador de boas praticas arquivisticas ao
nivel da gestdo documental, possibilitando o
estabelecimento de uma politica de gestdo de
documentos coerente.

Foram premissas orientadoras deste projecto, a
normaliza¢do de procedimentos; a estabilizagdo
da designagdo das séries documentais; bem
como a sua estrutura classificativa; a defini¢do
de prazos de conservacgao e destino final.

A aplicagdo deste instrumento permitira
rentabilizar a eficicia dos processos de
elaboragdo de portarias de gestdo de
documentos, complementando e orientando a
feitura dos mesmos.

Este documento ficara disponivel na pagina
Web do IAN/TT, para conhecimento e partilha
publica de opinides por parte dos servigos da
administragdo publica.

PALAVRAS-CHAVE:

Tabela, Fungdes — Meio, avaliagdo, selec¢do,
eliminacdo, séries documentais, prazos de
conservacdo administrativa, destinos finais,
transversalidade, estrutura classificativa,
interoperabilidade.
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INTRODUCAO

O Projecto da Tabela de avaliagdo e seleccdo
das Fungdes — Meio surge na sequéncia da
publicag¢do 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
Administragdo Publica e o destino final dos
respectivos documentos publicados em portaria
propria, numa Tabela de Avaliagdo e Selecgdo
reguladora dos organismos e servicos publicos.
Este processo foi iniciado no ex-Instituto
Portugués de Arquivos logo ap6s a publicagéo
do referido diploma e interrompido nesse
mesmo ano.

Neste contexto, ¢ ja no Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo. foi criado pelo
Despacho Conjunto n° 427/99 de 20 de Maio,
dos Ministros das Finangas e da Cultura, um
grupo de trabalho constituido por representantes
do Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo; Secretaria - Geral do Ministério das
Finangas; Direcgdo Geral do Orgamento e
Direcgdo Geral do Patrimoénio.

O objectivo deste grupo de trabalho pretendia
fazer face a situagdo de agravamento
documental nos servigos publicos, causado pela
inexisténcia de uma politica de gestdo de
documentos, interrompida aquando da extingdo
do ex- Instituto Portugués de Arquivos.

O referido grupo de trabalho retomou o
projecto de elaboragdo da Tabela de Avaliagdo,
Seleccdo e Eliminagdo de documentos com o
objectivo de abranger todos os servicos da
Administrag¢do Publica.

No entanto, este grupo teve uma duragdo
efémera causada pela saida de alguns elementos,
0 que ndo permitiu um trabalho continuado.
Neste contexto, ¢ no sentido de melhorar a
eficacia e produtividade dos servigos de arquivo
da Administragdo Publica, o IAN/TT retoma em
2006 o referido projecto.

A pertinéncia deste trabalho vai de encontro as
medidas preconizadas pelo programa de
reestruturacdo da Administracdo Central do
Estado ‘“Prace”, criado pela Resolugdo do
Conselho de Ministros n.° 124/2005 de 4 de
Agosto, que procede a reestruturacdo da
Administragdo, na Optica da simplificagdo e
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racionalizagdo das estruturas de suporte as
actividades da administragdo e seus reflexos na
producdo e gestdo da informacdo documental.
Nesta medida, a Tabela de Avaliagdo e Selec¢ao
da documentagdo das “Fungdes- Meio”, é um
instrumento facilitador dos critérios a adoptar
pelos servigos produtores na gestdo da sua
documentacao de arquivo.

OBJECTIVOS

A Tabela de Avaliag@o e Selec¢do que agora se
apresenta, € um instrumento que resulta da
avaliagdo documental, definindo os prazos de
conservagao para os documentos considerando o
seu valor administrativo, fiscal, juridico, legal e
historico, permitindo assim a eliminagdo ou a
sua conservagdo permanente.

A elaboracdo deste projecto prende-se com a
pertinéncia na definicdo de critérios, para a
reducdo da documentagdo produzida, no sentido
da salvaguarda os actos administrativos, bem
como das informagdes neles contidas, com vista
a preservagdo da memoria institucional.

A racionalizacdo dos procedimentos na gestdo
de documentos, possibilita o acesso a
informag¢do ¢ a tomada de decisdes com um
maior grau de qualidade planeamento e
controlo, exigéncias cada vez mais prementes na
eficécia e eficiéncia dos actos administrativos.
Acresce ainda as constantes exigéncias no
acesso a informagdo, transparéncia e qualidade
nos servigos publicos, que sO6 poderdo ser
realizadas com arquivos organizados e
informagoes consistentes e fidedignas.

Ao nivel da Administra¢do Publica, e antes das
alteragdes surgidas pela reforma do PRACE, no
que se refere as estruturas organicas, fungdes e
responsabilidades desenvolvidas pelos servigos
em matéria de gestdo de documentos,
deparamo-nos com um déficit de actuagdo ao
nivel dessas estruturas.

Neste sentido, o pragmatismo deste instrumento,
conjuntamente com a alteracdo das estruturas
organicas ¢ uma oportunidade para ndo so6
sistematizar procedimentos, como também
efectiva-los através da aplicacdo directa do
preconizado na Tabela de Avaliagdo e Selecgdo.
A pertinéncia desta aplicagdo por parte dos
organismos, sobretudo aqueles a que esta Tabela
se destina, que sdao na sua maior parte as
Secretarias — Gerais e Direcgdes Gerais,
detentoras de um maior volume documental no
que se refere as Fungdes - Meio e que poderdao
aplicar as premissas deste instrumento ao
debaterem-se num  cenario de  fusdo,
transferéncia ou mesmo extingdo quer de
organismos quer de apenas de fungdes.

Nestes casos, a Tabela servira como base para
apresentagdo de propostas de avaliagdo para
situagdes de organismos extintos, no que diz
respeito a avaliagdo de documentagdo
acumulada e ainda como propostas de Tabela de
Avaliagao e Seleccdo para as portarias de gestdo
de documentos, em situagdes de organismos
activos.

No entanto, esta ¢ passivel de aplica¢do tendo
em conta o preconizado pelo DL n.® 4447/88 de
10 de Dezembro, e pelo DL n.° 121/92 de 2 de
Julho, ou seja, os servigos produtores que
pretendam elaborar projectos de portaria apesar
de poderem contar com este instrumento
orientador, terdo necessariamente que obedecer
a metodologia até aqui seguida, de continuarem
a submeter a aprovacdo do IAN/TT, para
legalmente  poderem  eliminar a  sua
documentagdo e fazer publicar as suas portarias.
Desta forma, a Tabela pretende ser um
documento normalizador de boas praticas
arquivisticas, possibilitando o estabelecimento
de uma politica coerente para concretizagdo de
um sistema de gestdo documental efectivo, na
medida em que define e estrutura as séries
documentais nas respectivas areas funcionais,
da  orientagdes relativamente a prazos de
conservacao administrativa e destinos finais.

METODOLOGIA

O projecto decorreu durante o presente ano
coordenado pela Divisdo de Arquivos
Intermédios do IAN/TT, com a colaboragdo do
Gabinete de Estudos de Arquivos Correntes.

A metodologia presente na elaboragdo da
Tabela de Avaliagdo e Selecgdo teve por base :

» A analise de todas as Tabelas anexas as
portarias publicadas ao abrigo do
Decreto-lei 447/88 de 10 de Dezembro,
no que diz respeito as “ Fungdes -

Meio”;
» Estudo da legislagio e de
procedimentos normativos

correspondente as séries documentais
das areas funcionais, consignadas na
Tabela de Avaliagdo e Selecgdo:
Gestao de Recursos  Humanos;
Financeiros e Patrimoniais Sistemas de
Informagdo, no que se refere a
organizac¢do dos processos, designagio
das séries e suas tipologias, prazos de
conservacao administrativa ¢ destinos

finais;
» A consulta de estudos arquivisticos
internacionais, nomeadamente

canadianos, brasileiros e nacionais;
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Os principios orientadores deste projecto
centraram-se na sua transversalidade para a
normalizacdo de procedimentos, com vista a
estabilizagdo da designagdo das  séries
documentais; inseridas na macro— estrutura
classificativa elaborada por um grupo de
trabalno da PCM com a colaboragdo do
IAN/TT, com vista a interoperabilidade dos seus
conteidos num contexto de redes de
informagdo; a definicdlo de prazos de
conservacgdo administrativa e respectivo destino
final dos documentos.

Para afericdio do projecto de Tabela de
Avaliag@o ¢ Selecgdo foi este submetido para
parecer e recolha de contributos, por parte de
alguns servigos da Administragdo Publica
Central, Secretarias Gerais e Direcgdes —
Gerais, no sentido de se pronunciarem sobre o
grau de exaustividade e descrigdo das séries,
prazos de conservagdo administrativa e destinos
finais consignados na Tabela de Avaliagdo e
Seleccio.

A Tabela foi acompanhada de um questionario
de respostas abertas. Obtivemos por parte das
instituigdes submetidas a esta analise e para a
generalidade das respostas uma concordancia
com o projecto proposto. No entanto, notimos
algumas dificuldades por parte de alguns
servicos em dar respostas objectivas ao que se
pretendia, ou seja, o enfoque na transversalidade
do projecto e ndo a resposta direccionada para a
realidade organizacional de cada servigo, como
aconteceu em alguns casos.

Apdés a recepgdo dos inquéritos, a ideia
transmitida pelos servigos inquiridos foi
unanime no sentido de este projecto servir como
norma orientadora e ndo como um instrumento
legislativo e de caracter obrigatdrio na sua
aplicagdo.

ESTRUTURA DA TABELA
No que se refere a estrutura da Tabela de
Avaliagdo ¢ Selecgdo, esta apresenta-se em 9

colunas a saber:

Codigo de classificagdo de nivel 1- codigo
atribuido a classe

Descricdo de nivel 1- corresponde a classe
Codigo de nivel 2 — codigo atribuido a subclasse
Descricao de nivel 2 — corresponde a subclasse
Namero de referéncia: E um naimero sequencial

atribuido a série documental objecto de
avaliacdo;

Titulo da Série : Esta coluna refere-se aos titulos
e conteudos das séries documentais produzidas
pelas diferentes areas classificativas de nivel 1 e
2.

Prazos de conservagdo administrativa: Periodo
de tempo que corresponde ao somatério da fase

activa e semi— activa dos documentos, ou seja, o
tempo considerado necessario aos servigos
produtores  para  efeitos probatorios e
informativos.

A opgdo pela formulagdo de “ prazos de
conservacgdo administrativa”, prende - se com o
facto de se tratar de uma Tabela de aplicacdo
transversal a todos servigos da Administragdao
Publica e, nessa medida, a dificuldade na
determinacdo dos prazos de actividade e semi-
actividade para um universo tdo amplo,
possibilitando aos servigos uma maior
flexibilidade na determinacdo desses mesmos
prazos.

Destino  final: Referente a conservagdo
permanente ou a eliminagdo das séries
documentais avaliadas optou-se pelas siglas (E)
para eliminagdo, (C) para conservagdo
permanente e (CP) para conservagao parcial.

Observagdes: Campo destinado a consideragdes
complementares para clarificacdo de algumas
séries em relagdo a contetdos, informagdo
relacionada e justificacdo dos destinos finais
propostos.

AMBITO APLICACAO

De acordo com o estabelecido no Decreto — Lei
n.° 121/92 de 2 de Julho, a Tabela de Avaliagdo
e Selec¢do ¢ aplicada aos servicos da
administragdo directa e indirecta do Estado, para
a gestdo da documentacdo respeitante as
tradicionalmente designadas fungdes de suporte:
Recursos Humanos; Recursos Financeiros;
Recursos Patrimoniais; alargando-se o seu
ambito as fungdes de Organizacdo e
Funcionamento; Planeamento; Consultadoria,
Técnica e Contencioso; Actividades de
Controlo; Relagbes Institucionais; Comunicagdo
Marketing e Relagdes Publicas; Informacgéo e
Documentagdo, Sistemas e Tecnologias de

Informagao e Comunicagao; Gestdo
Orcamental; Processo Legislativo e
Regulamentacao.

A Tabela de Avaliagdo e Selecgdo é composta
por dois ficheiros anexos facilitadores a
compreensdao e consulta dos contetidos das
séries documentais:
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» Ficheiro relativo as areas funcionais e
sua descricdo;

» Ficheiro de legislacdo que sera sujeito
a actualizagdo permanente, dado esta ¢
meramente indicativa podendo os
servigos produtores recorrer a links
para obterem informacgao
complementar.

A Tabela de Avaliagio e Seleccdo esteve
disponivel na pagina do IAN/TT, até 15 de
Fevereiro como 1% versdo para recolha de
contributos de melhoria por parte dos servigos
produtores.

Apods essa data ficou disponivel como versdo
final, como instrumento orientador, sujeita a
alteragdes dos seus conteudos informativos
quando justificado.

Como ja foi referido, a Tabela tem como
finalidade servir de instrumento orientador para
os servicos da administragdo abrangidos pelo
Decreto — Lei n.° 447/88 de 10 de Dezembro, ao
abrigo do qual sdo publicadas as portarias
conjuntas de avaliagdo e seleccdo de
documentos, dos seguintes servigos:

Servicos da administragdo directa e indirecta do
Estado;

Autarquias locais;

Institui¢des particulares de solidariedade social;
Pessoas colectivas de utilidade publica 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.

Assim, 0S servigos devem utilizar este
instrumento  para enquadrar as  séries
documentais produzidas pelas referidas fungoes
de suporte as suas actividades, ajustando cada
organismo ou servico a sua realidade
organizacional.

Corroborando a ideia anteriormente enunciada
nos Objectivos, os servicos devem elaborar as
suas portarias de gestdo de documentos de
acordo com os procedimentos estabelecidos
pelo IAN/TT, em particular no que diz respeito
ao processo de avaliagdo para as séries
documentais das “fungdes - fim”, ou seja, a
avaliagdo das suas areas de negocio.

A aplicagdo deste instrumento permitira a
rentabilizacdo e eficacia dos processos de
elaboragdo de portarias de gestdo de
documentos, complementando e orientando a
feitura dos mesmos.

CONCLUSOES

A racionalizagdo dos procedimentos na gestdo
de documentos, possibilita o acesso a
informagdo e a tomada de decisdes com o maior
grau de qualidade planeamento e controlo,
exigéncias cada vez mais prementes na eficicia
e eficiéncia dos actos administrativos.

Acresce ainda, as constantes exigéncias no
acesso a informag@o, transparéncia ¢ qualidade
nos servigos publicos, que so6 poderdo ser
realizadas com arquivos organizados ¢
informagdes consistentes e fidedignas.

Desta forma, a Tabela pretende ser um
documento normalizador de boas praticas
arquivisticas, possibilitando o estabelecimento
de uma politica coerente para concretizacdo de
um sistema de gestdo documental efectivo, na
medida em que define e estrutura as séries
documentais enquadradas nas respectivas areas
funcionais; da orientagdes relativamente a
prazos de conserva¢do administrativa, assim
como aos destinos finais.

Com este instrumento, a elaboragdo dos
projectos de portaria tornam-se mais seguros e
céleres no que respeita a avaliacdo e seleccdo
das séries documentais ali consignadas,
tornando-se numa mais valia quer para os
servicos produtores na elaboragao dos projectos
de portarias, quer para o 6rgdo coordenador da
politica arquivistica na medida em que fixa as
metodologias e procedimentos relativos aos
processos de avaliagdo.

A Tabela das Fungdes — Meio nédo pretende ser
um instrumento estanque, mas sim um
instrumento de gestdo dinamizador de novas
praticas quer ao nivel dos procedimentos
administrativos, quer ao nivel da avaliagdo e
selec¢do de documentos.

Dada a natureza de transversalidade da Tabela
de Avaliagdo e Selec¢do, decorre deste ambito
a necessidade de se encarar a possibilidade de se
tornar  num  instrumento  orientador e
normalizador de boas praticas a aplicar pelos
organismos da administragdo, e ndo num
instrumento legal e impositivo bloqueador
dessas boas praticas.



