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APRESENTACAO

Tendo em conta as exigéncias de uma Sociedade em que, cada vez mais, o acesso a
informacdo se deseja célere e eficaz, pretende-se, com este Manual sensibilizar os
funciondrios do ISEL — Instituto Superior de Engenharia de Lisboa, que lidam
diariamente com arquivos administrativos, para as vantagens de os organizarem e de
0s manterem organizados.

O aumento exponencial da documentagdo produzida, o crescimento do nivel de
exigéncia da Sociedade e a imposicao legal de facultar, em tempo, util, informacao
administrativa interna (funcionarios) e externamente (clientes, utentes, cidaddos, no
caso, alunos por exemplo), tornam imprescindivel uma atitude mais pré-ativa por
parte dos funciondrios, no sentido de serem criados arquivos organizados de modo
mais racional. Estes arquivos permitem uma eficiente e rapida recuperacdo da
informacdo, de forma a dar uma resposta eficaz as diversas solicitacoes.

Procurar-se-4a, assim, abordar uma série de nog¢des basicas e transmitir um conjunto de
procedimentos e boas praticas que, sendo aplicados por todos, visam garantir uma

melhor gestdo e tratamento da documentag¢do/informacao.



NOGCOES BASICAS SOBRE ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS

A questdo da gestdo documental, bem como a sistematizacdo e racionalizacdo dos
arquivos administrativos? das institui¢cdes, ganha especial pertinéncia se tivermos em
linha de conta que, cada vez mais, vivemos numa “sociedade da informac¢do” marcada
por uma acentuado aumento da informagdo produzida e consumida, a qual circula
com grande rapidez. Este facto tem como consequéncia o crescimento da
documentacdo armazenada (em suporte3 digital* e tradicional’) por individuos e
instituicdes.

Neste sentido, a informacao e o seu eficaz tratamento (apesar de constituirem um
bem dificilmente mensurdvel) devem ser, cada vez mais, perspetivados pelas
organizagdes como uma mais-valia que, ndo sendo facilmente percetivel ou palpavel,
se revela como essencial. Esta mais-valia devera ser encarada, pelos responsdveis dos
varios Servicos, como um insubstituivel instrumento de preparacdo das respostas que,
no dia-a-dia, o seu Servico tem que dar as solicitacdes internas e externas. Uma boa
politica de gestdo documental é tdo importante como uma boa politica de gestdo de
recursos humanos ou de recursos financeiros.

A informacdo é, pois, um bem essencial a boa gestdo de qualquer Servico. Quem
dispée de informacdo organizada detém conhecimento, decide melhor e possui um
instrumento que lhe permite ter uma visdo mais global das questGes e das respostas a
adoptar.

Deste modo, as organizacdes devem, cada vez mais, pugnar pela reestruturacao dos
seus arquivos e pela introducdo de uma organizacdao documental racional devidamente

orientada por critérios de eficiéncia e de eficacia.

1 A gestdo documental consiste num conjunto de normas destinadas a produzir e preservar
documentos, de forma a assegurar o facil acesso a informacdo, ao longo do tempo, evitando, também, a

sua dispersdo ou eliminagao inadvertida.
2 Também designados de arquivos correntes.

3 Material no qual é aposta ou registada, de forma mais ou menos perdurdvel, uma determinada

informacao.
4 Por exemplo, CD, disquete ou DVD.

5> Por exemplo, papel, pergaminho, pedra ou fita magnética.



Um arquivo bem organizado permite poupar tempo, porque disponibiliza, de forma
rapida e quase automatica, um importante manancial de informacao indispensavel a
gestdo diaria do respectivo Servico. Possibilita tomar decisGes e fundamenta-las com
maior seguranca.

Assim, uma organizacdo coerente da documentacdo contribui para uma maior
qualidade e eficacia dos servigos prestados pelas instituicdes.

Em conclusdo, devemos sempre perspetivar a organizacdo da documentacdo como um

investimento e ndo como uma perda de tempo.

Os DOCUMENTOS

De um modo geral, podemos afirmar que um documento é constituido por qualquer
informacdo e pelo suporte onde a mesma esta registada.

Sao documentos um livro de uma biblioteca, um processo de aluno, o processo de um
funciondrio, uma pintura, um cartaz, uma medalha, uma agenda, uma planta

arquitetdnica, um mapa, um diario, uma gravacgao audio, video ou digital, entre outros.

O QUE E UM DOCUMENTO DE ARQUIVO?

Para além de responder aos dois requisitos anteriormente enunciados (suporte +
informacdo), um documento de arquivo define-se, também, pela existéncia de um
terceiro elemento: o contexto. Ou seja, um documento de arquivo ndo existe
isoladamente, estd sempre relacionado com outros, tendo “nascido” para iniciar um
determinado processo ou para responder as questoes relacionadas com um assunto
especifico. Por si sd, ndo possui valor arquivistico, uma vez que este valor sé existe
guando o documento se encontra relacionado com outros, isto é, sé tem significado
guando integrado num contexto, ou quando informar.

Os documentos de arquivo possuem uma vertente pratica. Sdo criados para iniciar, dar
resposta ou informar sobre determinada questdo ou processo, relacionados com os
objetivos especificos da instituicdo, isto é, com a sua missao.

Os referidos documentos caracterizam-se, também, pelo seu valor probatério, uma vez

que, devidamente validados, constituem factor de prova da actuacdao da instituicdo



produtora, podendo ser utilizados para testemunhar ou titular direitos e obrigacoes,
bem como para atestar ou justificar situagdes ou opgdes tomadas.

Em suma, produzimos diariamente documentos de arquivo porque eles permitem
responder a questdes praticas. Relacionadas com a gestao de determinado Servigo ou
instituicdo e, também, porque constituem factor de prova relativamente as acdes

efectuadas.

DISTINGAO ENTRE DOCUMENTO DE ARQUIVO E DOCUMENTO DE BIBLIOTECA

O documento de arquivo distingue-se do documento de biblioteca® porque o primeiro
se insere sempre num contexto, ndo existe isoladamente, relaciona-se sempre com
outros documentos. Pelo contrario, um exemplar de biblioteca existe e define-se por si
s6. Além disso, o documento de arquivo é sempre criado com o objectivo de “provar
ou informar um procedimento administrativo ou judicial”’. Por estes motivos, o
multiplo é o dominio dos documentos de biblioteca (existem varios originais com o
mesmo valor). Por exemplo, uma edicdo de Instalagées Eléctricas de Baixa Tensdo —
Projecto, Execugdo e Exploragdo, de Constantino Soares, contempla a publicacdo de
varios exemplares, todos eles com o mesmo valor de original.

Pelo contrdrio os documentos de arquivo s3o Unicos (existindo um sé original®)
adquirindo, por isso, valor probatério.

No entanto, se um exemplar de Instalacbes Eléctricas de Baixa Tensdo — Projecto,
Execucgdo e Exploragcdo, pertencente ao espdlio pessoal de um benemérito, doado a
uma instituicdo, estiver relacionado com outros documentos (nomeadamente, a
proposta de venda do alfarrabista, a fatura de compra, o relatério de intervencao de
restauro e encadernacdo, anotacdes e comentarios a obra), faz parte de um contexto.

Estamos, por isso, na presenga de um documento de arquivo.

6 0s documentos de biblioteca s3o geralmente impressos; é o caso dos livros, revistas e jornais.

7 ALVES, Ivone; RAMOS, Margarida Ortigdo; GARCIA, Maria Manuela - Diciondrio de Terminologia

Arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do livro, 1993, p. 38.

8 Existem algumas excec¢des, como no caso dos contratos, em que cada uma das partes fica com um

original. Também as cdpias autenticadas, possuem valor de original.



Um documento isolado tem informacdo e valor, mas, arquivisticamente, “ndo conta a
historia toda”, uma vez que, para isso, ele tem que estar inserido num contexto, ou
seja, estar devidamente integrado num processo. Este ultimo deve fazer parte de um
conjunto mais vasto de processos que constituem uma série documental. Por sua vez,
esta é produzida por uma determinada unidade organica (Area Departamental,
Servico, Unidade, entre outras) que a insere numa Instituicao especifica. Em arquivo, a
referéncia a todos estes niveis de inter-relacionamento deve ser tida,
obrigatoriamente, em conta. O espdlio de uma biblioteca é suscetivel de ser descrito
com maior pormenor e rapidez, dado que (contrariamente ao que sucede com os
documentos de arquivo), uma obra ndo estd relacionada com outras espécies. Pode,
por isso, ser descrita de forma individual, sem contemplar a andlise dos niveis de inter-
relacionamento e do contexto de producdo (seccdo, sub-fundo, fundo), tal como
sucede no tratamento arquivistico. Desta forma, nas bibliotecas, sdo normalmente,
criados catalogos que analisam cada peca individualmente. Por seu turno, nos
arquivos, o trabalho consiste, sobretudo, no tratamento da documentacdo e na
elaboracdo de guias’e de inventdrios® (instrumentos que disponibilizam uma
descricdao genérica de grandes conjuntos documentais). Tal fica a dever-se, em regra,
ao facto de o volume de documentacdo ser, geralmente, muito extenso, bem como a
obrigatoriedade de referir e enquadrar cada unidade arquivistica no respectivo

contexto de producdo.

UNIDADES ARQUIVISTICAS
As unidades arquivisticas podem ser definidas como conjuntos de documentos

reunidos por uma entidade produtora comum (ou seja, por qualquer Servico que

° Guia é o instrumento de descricdo documental mais genérico. Disponibiliza informag3o sobre a
entidade detentora da documentagdo, bem como sobre os fundos documentais existentes. Fornece,
também, elementos acerca da histdria institucional e administrativa das entidades produtoras e sobre a

organizagdo dada a documentacao.

10 Inventério é o instrumento de descricdo documental que descreve um fundo até ao nivel das séries,

especificando as varias unidades de instalagdo, tendo em vista a recuperac¢do da informacao.



produza e/ou receba um documento), agrupados em funcdo da sua propria

organizacgdo e estrutura.

Exemplos de unidades arquivisticas:
a) Fundo: é a unidade arquivistica que corresponde a maior unidade organica. E
composta por todos os documentos produzidos e acumulados por uma mesma
entidade.
b) Sub-Fundo/Secg¢do: conjunto de documentos produzidos dentro de um fundo
por uma das suas unidades organicas (ou seja, administrativas).
c) Série: conjunto de documentos organizado segundo um determinado
procedimento administrativo e que, normalmente, é o resultado de uma mesma
actividade ou procedimento. Esse conjunto de documentos corresponde a mesma
actividade ou funcdo do Servico ou Area Departamental.
d) Sub-Série: divisdo de uma série de modo a especificar ou tornar clara a
existéncia de ac¢des diversas no desenvolvimento da actividade/fun¢do descrita na
série.
e) Processo: unidade arquivistica composta por um conjunto de documentos,
reunidos em funcdo de uma determinada actividade, accdo ou procedimento
administrativo, préprios de um Servico especifico.
f) Coleccdo: conjunto de documentos, agrupados artificialmente, para efeitos de
referéncial!, segundo uma mesma caracteristica comum — a sua tipologia*?, o seu
conteudo informativo, entre outras.
g) Documento: unidade arquivistica bdsica. Podem, no entanto, coexistir varios

documentos num mesmo suporte: um documento principal e varios apostos.

11 Ou seja, com o objectivo de se recuperar e consultar rapidamente uma determinada informac3o.

12 Entende-se por tipologia documental o conjunto de caracteristicas formais de um documento (forma
como foi elaborado) e do fim para que foi criado (ou seja, a sua fungdo). Por exemplo, oficio, parecer,

proposta, entre outros.
10



UNIDADES DE INSTALAGCAO
As unidades de instalagdo podem ser definidas como os diversos modos de
acondicionar os documentos, sendo, também, utilizadas para os referenciar
especialmente. Por exemplo, dizemos que tal processo estd no depdsito 1, estante 3,
prateleira 2, acondicionado nas seguintes unidades de instalacdo: caixa 15, pasta 5.
Todos estes elementos podem fazer parte da chamada cota arquivistica.
Exemplos de unidades de instalagdo:

4 Caixa (cx.)
Mago (mg.)
Livro (liv.)
Pasta (pt.)

Disquete (disq.)

AN N NN

Compact Disk (CD)

11



Os ARQUIVOS

O CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS E OS TRES TIPOS DE ARQUIVO

Como vimos, um documento de arquivo é criado e/ou recebido por uma entidade
(individuo ou Instituicao) no decurso da sua actividade e para alcangar os fins inerentes
a sua missdo. Esse documento possui um valor informativo (transmite uma
determinada informacdo) e, também, um valor probatério (constitui prova da
actuacao da Instituicao ou da pessoa que o produz).

Valor da Documentacao Fungdo da
Documentagao
Suporte
Funcdo de prova
administrativa A
Criagdo e uso
. imediato
Informagdo Valor Primario >
Funcdo de prova
l legal
J
Documento de
Arquivo Fungdo de prova
financeira
Uso pouco
frequente e
T disponibilizagdo
Contexto
Fungdo de N\ l
testemunho
patrimonial e cultural Uso
Valor Secundario - (investigacao),
conservagdo e
difusdo
Fungdo de y,
testemunho histérico,
institucional e pessoal

Fig. 1 - Esquema representativo do “ciclo de vida” da documentagdo, relacionado com o seu
valor primario (informativo, administrativo, probatério) e com o seu valor secundario (valor

histérico-cultural, de testemunho).

12



ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS OU CORRENTES

O ciclo de vida do documento, ou conjunto de documentos, é determinado pela maior
ou menor frequéncia da sua utilizacdo. Sdo de consulta frequente os documentos ou
conjuntos de documentos que pertencem a processos que ainda ndo se encontram
finalizados. Por este motivo, designam-se por documentos em fase administrativa ou
corrente, porque, precisamente sdo necessdrios para assegurar uma eficaz gestao
diaria do servigo!3.

O espaco fisico onde é acondicionado a documentag¢ao em fase administrativa designa-
se de arquivo administrativo e situa-se, normalmente, junto do Servi¢o que produz a
documentacdo, para que a consulta e a recuperacao da informacdo pretendida seja

mais rapida.

OBJETIVOS DOS ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS:
v Dispor de informacdo organizada de forma a dar resposta rapida e pertinente a

solicitacdes de dados e de informacdes requeridos interna ou externamente.

v' Simplificar os procedimentos burocraticos, isto é, evitar a repeticdo de tarefas,
aumentando a qualidade dos documentos'* e reduzindo a documentacdo em
circulagdo (optimizagdo burocratica).

v' Diminuir, mais tarde, as despesas inerentes ao tratamento documental, tanto

no arquivo intermédio, como no arquivo definitivo.

13 0s documentos nesta fase devem, por isso, ser de facil e pronta localizacdo/recuperagdo, uma vez que
sdo necessarios para a resolugdo de questdes que, na maior parte dos casos, requerem uma resposta

rapida e eficaz.

14 Deve-se intervir na elaboracdo de formuldrios. Estes devem conter: a identificacio correcta da
Instituicdo, do Servico produtor, da finalidade do impresso, o qual deve ser claro para quem o preenche
e utiliza. Os formularios devem possuir toda a informacdo que se considerar pertinente, identificando e
eliminando, nos impressos existentes, a informacdo redundante. Deverdo, igualmente, incluir espago
para autorizacbes/validagdes, local para a inscricdo da data e um nimero de referéncia. Sera importante

definir, também, os circuitos da documentacéao.
13



BOAS PRATICAS PARA GARANTIR O CORRETO FUNCIONAMENTO DOS ARQUIVOS
ADMINISTRATIVOS

v' Organizar e manter a ordem da documentac¢do produzida e recebida, para
evitar os riscos de dispersdao da informagao.

v' Constituir sempre processos, em detrimento de uma colec¢do aleatdria de
documentos. Uma coleccdo so devera ser constituida para efeitos de referéncia, nao
invalidando a obrigatoriedade de formar processos®.

v' Arquivar tudo o que seja pertinente para o processo (incluindo, também, e-
mails).

v Atribuir a cada documento produzido um titulo significativo ou especificar o
assunto que o documento trata.

v' Fazer apenas um oficio (ou documento de comunica¢do interna) por cada
assunto a tratar. Ou seja, a um oficio deve corresponder um, e apenas um, assunto,
garantindo que este segue os seus tramites normais (evitando duplicados e
triplicados). O assunto deve ser destacado numa zona especifica do documento, para
facilitar a sua inclusdo no processo correcto, a sua conveniente classificacdo e
recuperagao.

v" Redigir o conteddo de cada documento de modo a que a informacdo seja
transmitida de forma clara, inteligivel e univoca (isto é, que ndo origine diferentes
interpretagdes). S6 assim se garante que um determinado processo (composto por
varios documentos) “fale por si”, sem necessitar de intérprete.

v Estruturar e organizar convenientemente cada processo, de modo a permitir
uma facil localizagcdo e uma rdpida recuperagdo da informacao, por parte de todos os
colaboradores, sempre que esta for solicitada.

v' Construir mecanismos que permitam um acesso mais rapido a informacao (por
exemplo, indices de processos, listagens com os nomes dos utentes, relacbes de
numeros mecanograficos dos funciondrios, copiador de correspondéncia expedida,

registo de correspondéncia entrada/saida).

15 Os processos de arquivo n3o devem ser desintegrados, pela mesma légica de que ninguém
desmembra um livro arrancando-lhe as paginas referentes aos capitulos que Ihes interessam, sé porque

se encontra a estudar assuntos desses capitulos.
14



v' Abster-se de guardar documentos apenas no computador, uma vez que, dessa
forma, ndo se assegura uma eficaz recuperagao e preservagao da informacgdo. Saliente-
se que um documento guardado apenas no computador pode ser facilmente apagado
de forma inadvertida; podem surgir, também, problemas técnicos como ataques de
virus, avaria do disco rigido e perda de dados. Por outro lado, os documentos gravados
no computador pessoal n3ao estdo geralmente validados, uma vez que ndo se
encontram assinados. Além disso, a tecnologia evolui em pouco tempo,
impossibilitando a leitura de documentos com alguns anos.

v' Registar todos os contactos efectuados, que sejam pertinentes, identificando os
seus interlocutores e respectivos cargos, assinalando a data, referindo o assunto
tratado e a fase em que se encontra o processo. Este procedimento aplica-se as
situacOes que ndo sdo habitualmente registadas em papel, como por exemplo, um
telefonema ou uma conversa ocasional.

v' Colocar sempre na lombada das pastas a identificacdo da Instituicdo (referéncia
ao nome e, se possivel, inclusdo do logdtipo). Referir, também, o Servico ao qual
pertencem as pastas e incluir uma designacdo sumdria do conteudo (que pode ser
constituida por titulo e subtitulo, como por exemplo, titulo: “Recursos Humanos”,
subtitulo: "Docentes”). Indicar, também, as datas dos processos, com registo da mais
antiga e da mais recente (datas extremas).

v' Elaborar um registo de toda a correspondéncia enviada (oficios, pareceres,
informagdes, memorando, propostas, faxes, circulares, entre outros), atribuindo-lhe
um nudmero sequencial. Em complemento, poderd, também, ser criado um copiador?®,
com uma cébpia de cada documento expedido, arquivado cronologica e
sequencialmente.

v' Elaborar um protocolo para comprovar a entrega dos documentos cuja
recepgao necessite ser assegurada posteriormente.

v Impedir que os técnicos se apoderem dos processos como sendo

documentacgdo particular, uma vez que a mesma pertence sempre a Instituicao.

16 O copiador permite-nos identificar rapidamente um determinado documento expedido, a sua data,

referéncia e contetdo informativo geral, sem que tenhamos de consultar todo o processo.
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v' Se o arquivo do Servico estiver centralizado e diversos colaboradores
efetuarem requisi¢Ges de processos, deve ser levado a cabo um registo para controlo
da localizagao da documentagao.

v'  Abster-se de eliminar documentacdo, tarefa que cabe exclusivamente ao
Arquivo Intermédio.

v' Preparar a documentacdo a ser transferida para o arquivo intermédio (tendo
em conta os respectivos prazos de conservacdo definidos na Portaria), ndo sendo
permitida a sua destruicdo no arquivo administrativo, nomeadamente por falta de
espaco ou pelo caracter confidencial’’” que a documentac3o possa ter. Essas remessas
devem ser previamente agendadas com o Arquivo Intermédio.

v'  Efectuar pedidos de informacdo e requisicdes de processos ao arquivo
intermédio, pugnando pela devolucao da documentacdo a partir do momento em que
esta ja ndo for necessaria'®.

v" N3o intervir na organiza¢do da documentacdo mais antiga sem ter uma nogio
exata de como a mesma estd organizada. De outra forma, pode destruir-se a sua
ordem original, ou seja, deixar de se perceber o sistema de organizacdo que o Servico
criou para aquela documentacdo quando a produziu/recebeu??, dificultando o acesso a
informacdo existente nessa documentacdo mais antiga.

v' Adquirir pastas e estantes adequadas, que devem ser instaladas num espaco
arejado, com possibilidade de controlo de luz e sem grandes oscilacbes de

temperatura e humidade.

1756 pelo facto de ser confidencial, a documentag¢do nunca pode ser destruida, podendo ser transferida
para o Arquivo, uma vez que qualquer funciondrio que a ela aceder tem o dever de sigilo (Lei n.2 7/2009,

de 12 de Fevereiro).

18 para este fim, cada Servico devera remeter ao Arquivo Definitivo, uma lista com o nome e assinatura

dos funcionarios habilitados a requisitar documentagao.

1% N3o se devem retirar documentos antigos das suas pastas para os colocar directamente em pastas
dos processos administrativos (deve-se optar por recolher dados ou tirar fotocdpias para colocar no

processo mais recente).
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v' Preservar a documentac3o, através de um bom acondicionamento evitando a
utilizacdo de “agrafos acobreados??”, clipes??, fita-cola, eldsticos e micas??. Utilizacdo
de tintas e suportes (papel) de boa qualidade para garantir a sua maior durabilidade.
Assegurar a limpeza periddica das estantes e instalacdes. Colocar armadilhas?® para
capturar insetos e rastejantes nocivos para a documentagao, de modo a poderem ser

detetados a tempo e serem implementadas as medidas mais adequadas.

RECOMENDAGCOES SOBRE O ACESSO E DISPONIBILIZAGAO DA INFORMAGAO PATENTE
NOS DOCUMENTOS

O ISEL, enquanto pessoa coletiva de direito privado de utilidade publica administrativa,
estd sujeita as disposicGes de diversos diplomas legais relativos a confidencialidade e
comunicabilidade da informag¢do. Com a consagracdo do principio da “Administracdo
aberta”, todas as organizacbes que produzam ou detenham documentos
administrativos (e que se encontrem abrangidas pelas disposicdes da Lei 46/2007,
de24 de agosto), tém obrigacdo de facultar a sua consulta, em tempo util, sempre que
tal for solicitado pelos clientes, pelos cidaddos, como forma de garantir a total
transparéncia da tramitacdo administrativaZ®. Este principio aplica-se mesmo que n3o
se encontre em curso qualquer procedimento que diga directamente respeito ao
cidaddo que solicita a informacgao.

No entanto, no caso de documentos administrativos de caracter nominativo®®, sé

poderao ser facultados ao titular desses dados.

20 Este material oxida com maior facilidade que os “agrafos prateados”, pelo que deteriora mais
facilmente os documentos.

21 Devem ser utilizados, preferencialmente, os clipes com revestimento plastificado.

22 Os especialistas em conservacdo referem que poderdo ser utilizadas micas de poliéster.

23 Estas armadilhas retém os insetos, atraindo-os através de isco. Deste modo, podemos constatar o

numero/quantidade e o tipo de espécies capturadas, bem como determinar a necessidade de proceder

a uma desinfestacdo.

24 A tramitacdo administrativa corresponde aos procedimentos que os Servicos levam a cabo para

garantirem o andamento dos processos.

%5 Todo e qualquer documento que contenha informac3o de cariz privado ou intimo, que transmita ou

possa levar a transmitir qualquer apreciacéo, juizo de valor ou descriminacdo sobre um determinado
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Em determinados casos, legalmente previstos, a documenta¢do nominativa podera ser
fornecida a terceiros, desde que estes obtenham autorizagdo do préprio ou, a falta
desta, que demonstrem interesse legitimo e pertinente no acesso a informacdo (por
exemplo, grau de parentesco direto). Assim, a titulo exemplificativo, o ISEL sé podera
fornecer informacdo sobre um aluno ou um docente, ao préprio ou a um terceiro
devidamente credenciado.

Desta forma, os Servicos devem ter um cuidado redobrado com a informacdo
relacionada com processos disciplinares ou de inquérito; processos de alunos;
processos de docentes; deliberacdes sigilosas ou outras decisdes confidenciais?®. Estes
documentos poderao, eventualmente, ser reproduzidos e fornecidos para consulta de
terceiros, mediante legitimo interesse do requerente e sempre que os dados de
caradcter mais confidencial possam ser truncados?’, sem perigo de identificacdo do
titular ou da informacgao sigilosa.

Saliente-se que, por exemplo, um documento com 50 ou mais anos pode ainda ser
confidencial, porque um dos seus intervenientes, ou algum dos seus familiares diretos,
podem ainda encontrar-se vivos e serem lesados com a divulgacdo dos dados.

Por seu turno, a informacao que, por qualquer motivo, for considerada pelo Servico ou
Instituicdo como sendo sigilosa, deve circular fechada ou em sacos devidamente
selados?®. As normas e a legislacdo em vigor preveem sanc¢des para os funcionarios que

violarem o seu dever de confidencialidade.

individuo.

26 O funcionario deve ter especial atencdo que o facto de um documento estar classificado como
confidencial, ndo significa que tenha que ser destruido apds terminada a sua tramitacdo. Pode tratar-se
de um documento com informacdo suscetivel de possuir valor histérico e, portanto, ndo deve ser

eliminado pelo arquivo administrativo.

27 Truncar significa omitir ou suprimir determinada informac3o da cépia do documento que é fornecida
ao requerente, de modo a ocultar elementos que permitam relacionar a informagdo com determinado
cidaddo (por exemplo, nome, numero de bilhete de identidade ou cartdo do cidaddo, morada,

fotografia, nimero de telefone, entre outros).

28 Existe no mercado material especifico que pode vir a ser adquirido para este fim. Esta documentacio
sigilosa poderd ser transferida para o Arquivo Intermédio, mantendo-se selada pelo prazo que for

considerado necessario.
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O funcionario (cumprindo os principios éticos da Administracdo Publica?®) que trabalhe
diariamente com documentagdao de cariz administrativo, deve ter sempre presente
gue, mediante as ressalvas inerentes aos dados de caracter nominativo e sigiloso, os
cidaddos tém o direito de aceder, consultar e pedir certiddes de documentos. A
resposta a estes pedidos deve ser dada pelos Servicos num curto prazo, razdo pela
qual se revela indispensavel que os arquivos administrativos existentes se encontrem
devidamente organizados. Sé assim se garante uma forma eficaz de recuperar toda a

informacao pretendida e dar resposta em tempo adequado.

ARQUIVO INTERMEDIO

Os documentos entram na sua fase intermédia quando a consulta ja ndo é efectuada
com grande regularidade pelo Servico produtor. No entanto, eles tém de ser
conservados por um determinado periodo de tempo, por razdes de ordem legal ou
necessidade do Servico. A documentacdo pode ser alvo de consulta esporadica ou de

novos procedimentos administrativos e os processos podem ainda ser reabertos ou

29 principios Eticos da Administracdo Publica: Principio do Servico Publico: os funcionarios encontram-se
ao servico exclusivo da comunidade e dos cidaddos, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os
interesses particulares ou de grupo; Principio da Legalidade: os funciondarios atuam em conformidade
com os principios constitucionais e de acordo com a lei e o direito; Principio da Justica e Imparcialidade:
os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os
cidaddos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade; Principio da Igualdade: os funciondarios
ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em func¢do da sua ascendéncia, sexo, raga, lingua,
convicgOes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacdo econdmica ou condi¢do social; Principio da
Proporcionalidade: os funcionarios, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidaddos o
indispensavel a realizacdo da atividade administrativa; Principio da Colaboracdo e Boa-fé: os
funciondrios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidadaos, segundo o principio da
Boa-fé, tendo em vista a realizacdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participacdo na
realizacdo da atividade administrativa; Principio da Informacdo e Qualidade: os funcionarios devem
prestar informacBes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida; Principio da
Lealdade: os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e
cooperante; Principio da Integridade: os funciondrios regem-se segundo critérios de honestidade
pessoal e de integridade de carater; Principio da Competéncia e Responsabilidade: os funcionarios agem

de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizagdo profissional.
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utilizados a titulo informativo. Por exemplo, o Servico de Recursos Humanos tem de
requerer o processo individual de um funcionario docente, para o reativar, sempre que
um colaborador regresse ao ISEL, depois de ter trabalhado noutra Instituicdo.
Também, um processo antigo de um aluno tem de ser pedido ao arquivo intermédio,
guando o Servico necessita de aceder a essa informacao.

Por norma, o arquivo intermédio situa-se num espaco diferente ou mais afastado
daquele que é ocupado pelo arquivo administrativo do Servico3°, uma vez que a sua
consulta ja ndo é tdao constante. Os responsaveis pelo arquivo intermédio devem
responder aos eventuais pedidos de documentacdo dos Servicos sempre que estes
necessitem de aceder as informagdes patentes na documentagao em fase intermédia.
Apesar da documentacdo ndo se encontrar, por regra, junto ao Servico produtor, este
continua a ser o “proprietario” dos processos, pelo que sé ele pode aceder e dar
autoriza¢do para consulta da informacao.

Cabe ao arquivo intermédio organizar, avaliar e seleccionar a documentacdo
transferida do arquivo administrativo, eliminando aquela que ndo possui valor
secundario e transferindo para o arquivo definitivo os documentos de conservacao
permanente.

Devemos destacar que os processos de avaliacdo e eliminacdo sdo tdo importantes
como preservar e conservar a documentacao.

Muitos arquivos contém informacdo repetida que, apds uma correcta avaliacdo, pode
ser destruida, uma vez que todos esses elementos se encontram sintetizados noutros
documentos (por exemplo, nos relatérios de atividades, contas de geréncia, entre
outros). Existe, também, documentacdo que ndo possui interesse histérico e que perde
rapidamente o seu valor administrativo (por exemplo, notas de marcac¢do de reunido,
apontamentos pessoais, guias de entrega de material, requisicdes de obras ou de
transporte, entre outros).

Ao eliminar toda essa massa documental acumulada, geralmente volumosa, liberta-se
espaco essencial para acondicionar convenientemente a documentacdo a ser

preservada. Com este procedimento, poupam-se recursos financeiros e humanos que

30 Ou, mantendo-se no mesmo espaco, é composto por aquelas pastas/dossiers que s6 esporadicamente

sdo consultados.
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poderdo ser aplicados no tratamento arquivistico dos documentos. Deste modo, a
seleccdo e eliminagdo documental assumem-se como condi¢des essenciais para um
bom funcionamento dos arquivos administrativos, assim como para o tratamento e
conservagao eficazes da informagdo com interesse histérico-cultural.
No entanto, antes de destruir documentacdo, o arquivo intermédio organiza um
processo, solicitando parecer ao arquivo administrativo sobre a documentagdo a
eliminar. Este procedimento destina-se a validar a inutilizagdo dos documentos,
confirmando-se que o Servico produtor ja ndo necessita daquela informacgao.
Poder-se-a efectuar, para alguma documentacdo, uma transferéncia de suporte,
nomeadamente através da microfilmagem. Este sistema permite:

v' Poupar espaco;

v Facilitar a pesquisa documental;

v" Melhorar a difusdo da informac3o;

v" Introduzir um factor adicional de seguranca, ao facilitar a reproducio e

Q

guarda de varias copias em locais diferentes;

-

v Manter o valor probatério da documentacdo, enquanto ainda n3o
reconhecido valor legal a outros métodos de transferéncia de suporte (como a

digitalizagao ou a fotografia).

ARQUIVO DEFINITIVO OoU HISTORICO

A documentacdo entra na sua fase definitiva ou histérica quando deixa de ter valor
administrativo, ou seja, quando os processos se encontram findos e ja ndo contribuem
para a eficaz gestdao do Servico. O acesso a documentac¢ao deixou de ser urgente, no
sentido de fornecer informacdo de forma rapida para fins administrativos. De um
modo geral, o arquivo definitivo, onde sdo incorporados estes documentos, é, por
vezes, denominado de “arquivo morto”. Trata-se, na verdade, de uma designacao
errada. O arquivo ndo se encontra “morto”, uma vez que os documentos que guarda,
apesar de terem perdido o seu valor administrativo, conservam o seu valor histérico e
cultural.

Os documentos nesta fase sdo preservados e tratados arquivisticamente com o
objetivo de serem disponibilizados a utilizadores/investigadores para elaboracdo de
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estudos de carater histérico, socioldgico, econdmico, pedagdgico, entre outros. Por
outro lado, esta documentagao constitui o testemunho da actuagao da pessoa ou
instituicdo que a produziu, fornecendo elementos informativos aos cidadaos, no geral.
Os documentos em fase definitiva permitem construir uma maior consciéncia da
missdo do organismo, da sua actuacao e evolugdo ao longo do tempo.

Os arquivos definitivos constituem-se como uma garantia da memdria da instituicao e
como um repositorio da sua experiéncia acumulada, que, ao ser tida em conta, podera
ajudar a delinear rumos de atuagao ou de resposta face as exigéncias e oportunidades
externas.

Assim, os funciondrios devem contribuir para a constru¢do e preservacdao desta
memoria, deste repositorio de experiéncia, levando a cabo, nos seus Servicos, boas
praticas de organizacdo e registo da informacao.

Os documentos em fase definitiva podem readquirir, esporadicamente, o seu valor
administrativo. E o caso dos registos de batismo (quando um individuo solicita a sua
consulta para comprovar a sua ascendéncia), das testamentdrias (consultadas para
provar, em contenda civel, a posse de um determinado bem ou para confirmar
obrigacdes definidas pelo testador), dos processos de obras (quando se torna
necessario obter informacdo sobre os elementos de um prédio), dos processos dos
alunos (quando o aluno volta a estudar), entre outros.

O arquivo definitivo tem, pois, como missao:

v' A conservacdo permanente de todos os documentos que, findo o seu valor
administrativo3!, possuem, contudo, interesse histérico ou cultural (razdo pela qual
ndo podem ser eliminados);

v O tratamento arquivistico, tendo em vista uma eficaz comunicacdo e
disponibilizacdo dos documentos a sua guarda, fundamentalmente para fins de

investigacao.

31 Uma vez que ja ndo sdo consultados pela Administra¢3o ou Servigo produtor.
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A ARTICULAGAO ENTRE O ARQUIVO ADMINISTRATIVO, INTERMEDIO E
DEFINITIVO — UMA PERSPETIVA INTEGRADA

Os trés tipos de arquivo devem estar sempre em articulagdo constante para que a
documentacdo (a medida que vai completando o seu ciclo de vida) receba o
tratamento arquivistico adequado.

Em cada fase dos documentos (sobretudo, na fase administrativa ou corrente e na
intermédia), os técnicos responsaveis pelo arquivo devem levar a cabo as tarefas que
Ihe estdo adstritas, de modo a que, em fases posteriores, ndo seja necessario proceder

a operacdes que deviam ja estar concluidas.

Arquivo Administrativo Arquivo Intermédio Arquivo Definitivo
Organizacao [Organizagdo] [Organizagdo]
Descri¢do [Descrigdo] [Avaliagdo]
Preservagdo Descrigao
Avaliagdo Preservacdo
Selecdo Difusao
Eliminagdo

Fig. 2 — Tarefas a desenvolver em cada fase do ciclo de vida da documentagdo. As tarefas entre

os parénteses retos ja deviam ter sido executadas na fase anterior.

A REMESSA DA DOCUMENTACAO

Os documentos existentes nos Servicos do ISEL, referentes a iniUmeros processos, ndo
sdo utilizados para sempre, vao perdendo a sua utilidade no arquivo administrativo (ou
porque ficaram concluidos e n3ao vao ser reabertos, ou porque a informacao neles
contida ja ndo é, por qualquer motivo, indispensavel para a gestdo e administracdo
quotidiana do Servico).

Por esta razao, e tendo em consideragdao as sempre presentes questdes relacionadas
com a falta de espago, a documentacao pode transitar para o arquivo intermédio,

onde serd preservada até serem concluidos os prazos legais de conservacdo. A
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remessa de documentos para o arquivo intermédio s6 devera ser efectuada quando
cumpridos as prazos minimos legais de permanéncia da documentagdao em arquivo
administrativo, estabelecidos em Portaria.

Para além de determinar os prazos obrigatdrios de conservagdo dos documentos, as
Portarias, diplomas legais, constituem um importante instrumento de trabalho para os
diversos Servicos das Instituicdes porque, ao definir as principais séries documentais
produzidas por cada um deles, facilita a tarefa de organizacdo dos documentos.

Os elementos a transferir para o arquivo intermédio devem respeitar o principio da
proveniéncia (mantendo-se separado o que foi produzido e arquivado em Servicos
distintos), e da ordem original (mantendo a organiza¢do que a documentagdo possuia
no arquivo administrativo).

A remessa de documentacdo deve fazer-se acompanhar sempre de uma guia de
remessa, que deve ser utilizada pelos Servicos para enumerar e descrever as séries
documentais a transferir, a sua dimens3o (em metros lineares3?), a natureza do
suporte da informacdo, o tipo de unidades de instalacdio onde esta se encontra

acondicionada e as respetivas datas extremas.

A REQUISICAO DE DOCUMENTOS E PEDIDOS DE INFORMAGCAO

Como ja referimos anteriormente, a documentacdo que foi remetida, do arquivo
administrativo para o arquivo intermédio, continua a pertencer e a estar acessivel ao
Servico produtor. Sempre que este pretenda obter uma determinada informacao ou
processo, pode requisitd-lo. Para tal basta preencher os respectivos formularios que

devem ser disponibilizados pelo Servico de Arquivo.

A ELIMINACAO

Apds cumpridos os prazos legais de conservacdo, a documentacdo existente no
arquivo intermédio deverd ser alvo de um processo de avaliagdo e selecgdo. Estas
tarefas tém em vista determinar que documentac¢do ira transitar para o arquivo

definitivo, tendo por base o seu valor histérico, informativo e cultural. Toda a

32 Nimero de metros que a documentac3o ocupa nas prateleiras.
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documentacdo que ndo se revestir deste valor serd eliminada. No entanto, esta
eliminacdo sé poderd ser efectuada no arquivo intermédio, ou através do seu
acompanhamento técnico. Os Servicos ndo podem eliminar, por iniciativa prépria, a
sua documentagdo. Todas as séries documentais eliminadas devem constar de um
Auto de Eliminacdo, que especifica os seus titulos, dimensdes, unidades de
acondicionamento, datas extremas e tipo de suporte em que a informacgao se encontra
registada.

Para garantir que a informagdo a ser destruida n3do contém algum elemento
pertinente, o arquivo intermédio remeterd uma lista com as séries documentais a
serem destruidas, a fim de se obter uma nova confirmacgao do Servico produtor.

Deve ser tido em conta que, quanto maior for o nivel de organizacdo de um arquivo
(logo na sua fase administrativa ou corrente), mais faceis e rdpidas se tornardao as
tarefas ligadas a avaliacdo, seleccdo e eliminagdo da documentagdo, bem como o
trabalho de descricdo e difusdo a desenvolver quando os documentos passarem para a
sua fase definitiva e forem incorporados no Arquivo Definitivo.

Uma boa organizagdo inicial aumenta a eficiéncia e a capacidade de resposta do
arquivo as solicitacdes quotidianas do Servico, evitando, numa fase posterior, a
duplicacdo do trabalho e perdas de tempo desnecessarias, no arquivo intermédio e

definitivo.
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A ORGANIZACAO

DEFINICAO DE ORGANIZAGAO ARQUIVISTICA
O conceito de organizacdo é constituido por duas realidades distintas: por um lado, a

ordenagdo dos documentos e, por outro, a classificagdo dos mesmos.

A ORDENACAO

Por ordenagao entendemos o processo de organizagao fisica, pelo qual colocamos os
documentos segundo uma determinada ordem. Para garantir uma eficiente
recuperacao da informacgao, a ordenag¢do que damos aos documentos que produzimos
e/ou recebemos nunca podera ser ingénua e aleatdria, tendo que haver sempre uma
decisdo, ou seja, uma intervencao da nossa parte.

Desta forma, os documentos podem ser sequenciados tendo em vista diversos

critérios. A titulo de exemplo, a ordenacdo pode ser:

v Cronoldgica (exemplo, copiador de correspondéncia expedida, ordenado por
datas);
v Numérica (exemplo, processos de funcionarios ordenados pelo numero

mecanografico);
v Hierdrquica (exemplo, pasta de aquisicdes, com os processos de compra

ordenados do mais prioritdrio para o menos urgente);

v Alfabética (exemplo, processos de alunos ordenados por ordem alfabética de
nome);
v Alfanumérica (exemplo, pasta de aquisicdes de mobiliario com o cédigo MOB,

em que o primeiro processo serd MOB1, o segundo MOB2, e assim sucessivamente).
Devera ser escolhido o tipo de organizacdo que melhor se ajuste as caracteristicas da
documentagdo em causa, assim como as necessidades de pesquisa e de recuperagao
da informacdo por parte do Servico. Em suma, deve-se escolher uma ordenacdo que
seja, simultaneamente, pratica, logica e adequada ao conteudo informativo dos
documentos.

A ordenacdo permite facilitar as tarefas de recuperacdo da informacdo, de
arquivagem, de avaliacdo e de descricdo, uma vez que atribui aos documentos de
arquivo (e suas unidades de instalacdo) uma sequéncia légica e coerente. Por exemplo,
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demora-se muito menos tempo a procurar o processo de um aluno numa caixa com
500 processos, quando os mesmos se encontram ordenados numericamente e por
curso. Se a ordenacdo nao for adequada, ou se o conjunto documental estiver, pura e
simplesmente, desordenado, a busca de informagao torna-se cadtica e demorada.

Sempre que o critério de ordenacdo for alterado, os colaboradores deverao registar o
sistema anterior, para que nao se perca a légica organizativa das pastas mais antigas e

seja possivel recuperar a informacao.

A CLASSIFICACAO
A classificacdo é o processo intelectual de organizacdo da documentacdo que consiste

em criar regras pré-estabelecidas para agrupar os documentos, consoante a sua
proveniéncia, ou tendo por base o conteddo tematico-funcional da informacdo que
veicula. A classificacdo serve, pois, para organizar e recuperar a documentacao (os
processos).

A classificacdo funcional é, atualmente, a mais indicada, podendo ser definida como o
conjunto de regras, claramente estabelecidas, que promovem a organizacdao dos
documentos de arquivo administrativo, consoante as vdrias atividades da instituicdo
ou Servigo (as quais se refletem no tipo de documentacgao produzida).

Uma instituicdo desenvolve atividades e cada uma destas gera diversas fung¢des. Para o
cumprimento dessas funcdes é necessario criar e receber documentacao, logo, todos
os documentos estdao associados a uma actividade e a uma fungao desenvolvidas pela
Instituicdo. Por sua vez, o tema é o conteldo do documento, o seu assunto, ou seja, 0
elemento que nos vai permitir enquadra-lo numa determinada actividade ou funcao
desenvolvida pela organizacdo3.

Em conclusao, classificar pode definir-se como a opera¢ao que consiste em organizar a

documentacdo por grandes dreas temadticas e, dentro destas, por assuntos,

3 No fundo, trata-se de uma ldgica organizativa semelhante aquela que encontramos numa livraria.
Quando nos deslocamos a um destes estabelecimentos, ndo nos dirigimos a sec¢do de Desporto (tema
ou grande darea tematica) para comprar o livro Instalacées Eléctricas de Baixa Tensdo — Projecto,
Execuc¢do e Explora¢do. Sabemos, de antemao, que para este assunto especifico, devemos procurar na

sec¢do de livros de Engenharia.
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estabelecendo uma ligacdo hierarquica entre eles e atribuindo para cada actividade,
fungdo e assunto, um cédigo numérico ou alfanumérico.

Por exemplo, o processo “Acdo de formacdo do funciondrio A, sobre SIADAP”, insere-
se na: Atividade “gestdo de recursos humanos”, na qual, uma das fun¢Ges associadas é
a formacdo. Neste caso especifico, o tema serd SIADAP (que constitui o assunto da

referida ac¢do de formagao).

TIPOS DE CLASSIFICACAO

Existem varios sistemas de classificagcdo, que agrupam a informacdo de forma distinta.

Os mais comuns s3o:

CLASSIFICACAO ORGANICA
E o tipo de classificagdo que estabelece os diversos grupos de documentos de acordo

com a procedéncia da documentacao, isto é, de acordo com o Servico ou entidade que
a produziu. Os planos de classificagdo de tipo organico reflectem, por isso, o

organograma das Instituicdes.

Ndo se aconselha a utilizagcdo de planos de classificacdo organicos, porque os mesmos

apresentam algumas desvantagens que é importante realcar:

v' Existem assuntos muito diversos que est3o “misturados” numa mesma pasta,
s6 porgue tém uma mesma proveniéncia.

v' A recupera¢do da informacdo é, consequentemente, menos eficaz e mais
morosa.

v' Com bastante frequéncia, muitas Instituicdes ou Servicos extinguem-se ou
sofrem reestruturacGes, alterando as suas designacdes e competéncias, sendo

necessaria uma constante actualizacdao do quadro de classificacdo utilizado.

CLASSIFICAGAO FUNCIONAL
Neste tipo de classificacdo o agrupamento da documentagao e a sua recuperagao sao

efectuados por tema e por funcdo, ou seja, reflete sempre as varias atividades
desenvolvidas pela Instituicdo ou servico.

O conteudo do documento, isto €, o assunto, deve ser o critério classificador,
possibilitando agrupar espécies documentais distintas (oficios, memorandos, recibos,
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entre outros), que tratam do mesmo assunto, num mesmo dossier, processo ou pasta,
independentemente da proveniéncia do documento. Desta forma, os planos de
classificacdo funcionais estdo mais dependentes das atividades desenvolvidas pela

Instituicdo, as quais se mantém mais estaveis ao longo do tempo.

BOAS PRATICAS DE CLASSIFICACAO
v' Elaborar um estudo profundo do Servico ou entidade produtora da

documentacdo (neste caso, o ISEL), fazendo um levantamento das suas competéncias
e de todas as atividades que leva a cabo para atingir os seus fins estatutarios.

v' Fazer um levantamento exaustivo dos processos produzidos, dos documentos
de circulagdo interna e dos formularios/impressos em utilizagdo nos Servigos.

v'  Definir o circuito dos processos relativos a cada uma das atividades
desenvolvidas pelo ISEL.

v' Com base nesta recolha de informagdo prévia elaborar a estrutura de um
quadro de classificacdo que reflita, o mais fielmente possivel, a actividade da
Instituicdo (ou de um Servico) e a documentacdo produzida no decurso dessa
actividade, permitindo arquiva-la de forma clara e sistematica. Deverdo ser evitados,
nas classes, termos genéricos como “diversos”, “assuntos gerais” ou “outros”.

v Uma vez elaborado um quadro de classificacdo a documentacdo deverd ser
arquivada no nivel inferior da hierarquia, que deve corresponder a um dossier ou pasta
no arquivo (com essa referéncia na lombada) acompanhada do titulo da série e, se
possivel, das datas extremas. Podem, como complemento, ser utilizadas cores. Por
exemplo, escolher a cor azul para todos os dossiers relativos a Recursos Humanos.

v' A classificacdo deve ser clara, inequivoca e n3o deve estar dependente de
interpretacdes subjetivas. Aquilo que se anexa a uma determinada classe ou série
nunca poderd ser anexado a outra, independentemente da pessoa ou altura em que se

classifica.

PLANOS DE CLASSIFICAGAO: CONSIDERAGOES GERAIS
v' 0O trabalho de organizacdo de um arquivo administrativo ndo termina com a

adopcdo de um quadro de classificacdo, uma vez que este é apenas um elemento

constitutivo de uma realidade mais vasta, ou seja, de um plano de classificacao.
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v" Um quadro de classificacdo ndo pode ser criado e aplicado sem que seja levado
a cabo um estudo prévio exaustivo que analise a produgcdao documental, as
caracteristicas, os objetivos e a forma de organizagdo da Instituicdo em causa.

v' Um quadro de classificacdo tem de ser sempre elaborado com base na
realidade organizacional especifica de cada instituicdo ou Servico, uma vez que deve
refletir a documentagao produzida e, esta Ultima varia de instituicdo para instituicdo
(de Servico para Servico), consoante as competéncias e especificidades da actuacdo de
cada uma delas.

v" A uma unidade orgénica (instituicdo ou Servico) deve corresponder apenas um
plano de classificagdo. Este ndo é aplicdvel a outra realidade organizacional. Por
exemplo, um pintor, para produzir um retrato de uma pessoa, ndo pode utilizar como
modelo outro individuo que ndo aquele que pretende retratar, apesar de ambos
possuirem dois olhos, uma boca, um nariz, entre outras caracteristicas.

v' Por sua vez, o plano de classificacdo é um documento que engloba, ndo sé a
relacdo hierdrquica das areas tematicas, atividades, fungGes e processos desenvolvidos
pela Instituicdo (quadro de classificacdo), como, também, deve incluir a explicacdo dos
procedimentos de classificagdo dos documentos, a definicdo de cada classe e dos
processos/documentos que nela deverdo ser incluidos. Serd, ainda, essencial que
estabeleca critérios de ordenagdo dos documentos e que contenha indices remissivos
para melhor determinar a classe a que um documento pertence, assim como o codigo

a atribuir-lhe.
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ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS E TECNOLOGIAS DE INFORMACAO

O NOVO AMBIENTE DIGITAL
Uma nova cultura digital tem vindo a emergir na sociedade atual, por forca do

permanente aparecimento de novos conceitos e solugdes, anteriormente conhecidos
pelo termo genérico de «informatica».

As Tecnologias de Informac¢do sao hoje uma designa¢dao mais abrangente que engloba
0s equipamentos, programas, infraestruturas e servicos necessarios para criar,
armazenar, procurar e manipular a informagdo escrita, sonora ou visual. Os
equipamentos, ligados entre si por redes de comunicacdes, utilizam programas
especificos (sistema operativo) para gerir e controlar as suas partes componentes. Os
programas, destinados a executar ac¢des e rotinas concretas sdo utilizados nestes
equipamentos para levar a cabo as mais variadas atividades.

Estas tecnologias, transformadas em bens de consumo, estdo acessiveis a todos os
cidad3dos que as podem facilmente adquirir e utilizar sem que lhes seja exigida uma
competéncia especial. Devemos, no entanto, diferenciar este tipo de utilizacdo
daquela que é feita pelos profissionais que tém a seu cargo a responsabilidade da
instalagdo e manuten¢ao de complexas infraestruturas.

Os Sistemas de Informac3o3* destinam-se a aplicacdo das tecnologias da informacdo
através do recurso a técnicas da ciéncia da computacao e da administracdo e gestao de
empresas. Envolvem, entre outros aspectos, o estudo dos processos de negdcio®, a
tomada de decisdo e o planeamento estratégico. O seu fim dltimo é o
desenvolvimento social e econdmico, em que a satisfacdo das necessidades dos
cidaddos e das empresas desempenha um papel central na actividade econdmica, na
criacao de riqueza, na defini¢do da qualidade de vida dos cidad3os e nas suas praticas
culturais.

Podemos interrogar-nos sobre a importancia da aplicagao dos Sistemas de Informacgao

aos arquivos administrativos, dado que a primeira vista as preocupacdes de

34 Os Sistemas de Informac3o constituem uma area propria no ambito da gestdo e organizacdo de

empresas.

35 Processos de negdcio sdo as atividades especificas desenvolvidas por uma determinada instituic3o,

para atingir os seus objetivos.
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organizacdo e manutencdo de documentos, ainda em suporte papel, parecem estar
distantes do mundo das Tecnologias de Informacao.

Comecemos, entdo, pelas componentes mais simples e observemos a actividade que
se desenrola ao nivel de cada unidade administrativa. As organizagbes disponibilizam
computadores (estacbes de trabalho) aos seus funcionarios para a execucdo de
variadas tarefas de comunicag¢do e producdo de documentos que circulam através das
redes de comunicagdes.

O acesso as paginas da Internet, o Correio Electréonico e o Processamento de Texto sdo,
assim, ferramentas tdo banais que seria impensdavel deixar de recorrer a estes meios
para cumprir as tarefas administrativas de cada posto de trabalho. Para além dessas
ferramentas estdo, igualmente, disponiveis numerosas aplicacées destinadas a Gestao
do Aprovisionamento, a Gestdo Financeira e Contabilistica, a Gestdo de Recursos
Humanos ou a Gestdo Académica.

Diariamente, é produzido em Word ou noutros programas um grande numero de
documentos digitais. Em muitos casos, estes apenas se destinam a ser impressos e
enviados a outros departamentos, servicos ou a entidades externas. No entanto, a
alternativa oferecida pelo Recurso ao Correio Electrénico veio modificar esta realidade,
permitindo uma maior facilidade na comunicacdo da informacdo. S3o muitas as
situacdes em que esses documentos constituem anexos de mensagens trocadas entre
diferentes pessoas que os reconhecem como vdlidos para o procedimento
administrativo.

O recurso as Tecnologias da Informacgdo coloca-nos no limiar de uma mudanca cultural
gue importa analisar para ndo prejudicar a organizacdo dos arquivos administrativos.
Para obter um melhor desempenho dos computadores somos obrigados a
compreender os fundamentos do seu funcionamento. Tratam-se, a partida, de
equipamentos electrénicos (semelhantes a tantos outros), compostos por um conjunto
de componentes que, para o utilizador vulgar, apenas sdo diferenciados pelos
elementos externos a ele ligados: monitor, teclado, rato e impressora.

Por razoes evidentes estes elementos externos, essenciais para a entrada e leitura de

dados, estdo mais proximos dos utilizadores, mas o disco rigido (por se encontrar
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incorporado na unidade central) sé é valorizado quando deixa de funcionar e tudo
para.

No disco rigido estdo guardados os trabalhos produzidos ao longo de meses ou até de
anos e o seu desaparecimento podera constituir um prejuizo que s6 a partir desse
momento serd tido em conta. O cuidado individual de executar cdpias de seguranca é,
por vezes, descurado e s6 depois de um acidente grave ficamos atentos a tal facto.

Por forca do acesso a Internet e do uso de aplicacdes de gestdo as organizacoes
dispdem actualmente de redes de comunicagles, ligando as esta¢des de trabalho
entre si, assim como aos servidores aplicacionais3®e aos servidores de ficheiros®’;
ambos podem guardar os dados produzidos por cada utilizador. Estando garantidas as
segurancas periddicas, isto é, se os ficheiros forem regularmente transferidos ou
guardados nesses servidores, serd minimizado o risco de uma eventual perda de

dados.

A ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS EM COMPUTADOR

Os documentos administrativos sdao essenciais para as organiza¢des, nao apenas por
constituirem prova de uma actividade e/ou tomada de decisdo, mas ainda por
conterem conhecimentos transmitidos através de conteudos produzidos pelos seus
autores.

Um dos valores mais importantes de qualquer instituicdo &, precisamente, o capital
intelectual que é criado permanentemente pelos seus funciondrios. Revestindo-se este
capital de tanta importdncia a sua existéncia terd de ser garantida e preservada ao
longo do tempo através do recurso aos mecanismos de seguranca de dados ja
referidos.

A importancia da informacdao impde que se estabelecam formas de acesso baseadas

numa organizagao racional dos documentos administrativos pois, apesar das muitas

36 Entende-se por servidor aplicacional um equipamento onde estdo instaladas aplicacdes que servem

toda a organizagao e que sdo compostas por programas e bases de dados.

37 0s servidores de ficheiros, como o nome indica, constituem um espaco onde é armazenada
informacgdo organizada em ficheiros, passando a constituir mais uma unidade de disco, partilhada ou

ndo por cada utilizador.
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facilidades tecnoldgicas, esse acesso depende sempre do modo como a documentacdo
estd arrumada e descrita. Sabemos que ao fim de algum tempo os ficheiros guardados
em cada computador comecam a ser de dificil acesso, porque nos esquecemos do seu
nome ou porque existem diversas versdes com nomes muito semelhantes. Quando
aumenta o numero de pastas onde vamos guardando informacao a situacdo complica-
se e, se 0 mesmo equipamento for partilhado por varias pessoas, entdao pode mesmo
transformar-se num labirinto. A experiéncia das regras de classificacdo de documentos
de arquivo pode aqui desempenhar um papel importante e constituir uma boa ajuda,
por vezes ignorada.

Através de um levantamento organico-funcional de identificagdo dos diferentes
assuntos tratados e da andlise das tipologias documentais os técnicos de arquivo
poderdo fornecer um plano que permita arrumar os documentos em pastas
electrénicas, de forma semelhante a que deve ser feita em pastas com documentos
em papel. S6 que, neste caso, é ainda possivel adicionar elementos (por exemplo,
autor, destinatario, remetente, assunto e data) para serem pesquisados quando é
necessario procurar a informacao.

Esta organizacdo das pastas electrénicas pode e deve ser efectuada por cada grupo de
trabalho (unidade organica) que partilhe documentos produzidos pelos varios
funciondrios pois, apesar de terem uma origem individual, sdo patriménio da
organizacdo onde se inserem. Para tal ser possivel, recomenda-se a adopc¢do de
politicas que passam pela disponibilizagdo de areas nos servidores de ficheiros,
acedidos através da rede local, com regras de seguranca de acesso e permissdes bem
definidas. Tais politicas dependem de cada unidade organica e, simultaneamente, dos
responsaveis pelas tecnologias de informacdo (que devem garantir os aspectos de
seguranca de dados) e dos técnicos de arquivo (que deve estabelecer os planos de
classificacdo, assim como os prazos de conservacdo e destino final).

Com estes procedimentos reduzem-se as dificuldades de acesso a informacdo e
melhora-se a sua circulacdo e salvaguarda. Cada estacao de trabalho passa a constituir
um ponto de producdo e acesso onde os documentos podem residir temporariamente
(numa fase de elaboracdo dos conteldos), mas que, logo que concluidos, serdo de

imediato copiados para uma drea do servidor. Este facto ndo elimina a possibilidade
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de, também no disco local, serem aplicados os mesmos planos de classificacdo que
irdo facilitar a arrumacgado e recuperagao dos documentos.

Abordamos até agora a questdo dos documentos administrativos produzidos
digitalmente, mas ndao podemos esquecer que o aparecimento do correio electrénico
veio aumentar o volume da producdo documental e a necessidade de uma organizacao
racional. Muitas instituicdes dispdem de sistemas de arquivo automatico das
mensagens, mas a sua classificagdo e acesso continuam a ser um aspecto ainda por
resolver. Nao se trata apenas de uma questao tecnoldgica, mas principalmente legal,
por envolver valores relativos ao direito de privacidade das pessoas e de sigilo das
instituigdes.

Quais os limites de aplicacdo de regras de gestdo documental aplicadas ao correio
electrénico de cada funcionario? Embora alguns funcionarios sintam a necessidade de
organizar os documentos em pastas, segundo critérios préprios, é importante que essa
organizacdo respeite, mais do que um critério pessoal, uma estrutura genérica e
comum definida pela Instituicdo. Deste modo, serd possivel racionalizar a
organizagdo/classificagdo dos documentos, agora em suporte digital.

Para além da importancia de estabelecer regras de classificagdo, também é essencial
definir os prazos de conservacado. Este ultimo aspecto pode passar despercebido para
aqueles que tenham uma visdo centrada apenas naquilo que vulgarmente se
denomina de “arquivo administrativo”. Acontece, porém, que a cumulacdo sucessiva
de documentos (agora em discos magnéticos nos servidores) tem, também, limites
gue obrigam a uma eliminac¢ado periddica quando termina o seu valor legal ou quando
deixam de constituir informacao relevante.

Os técnicos de informatica, na sua actividade de garantir a seguranca fisica da
informacdo, encaram os ficheiros como dados sem qualquer nexo ou valor,
preocupam-se apenas em assegurar a sua preservacdao nos respectivos suportes.
Compete ao servigo de arquivo de cada Institui¢ao definir o valor dos documentos e,
por conseguinte, realizar os procedimentos de eliminacdo da informagcdo que
considere desnecessdria, segundo as normas internas aprovadas e as portarias legais

de eliminacao.
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Apesar deste maravilhoso mundo digital, a realidade das nossas organizaces continua
dependente dos documentos administrativos em suporte papel que irdo subsistir em
paralelo com outros suportes. Comeca ja a surgir uma nova abordagem tecnolégica
gue passa pela digitalizacdo de documentos. Esta ac¢ao possibilita a sua circulagao
entre as varias cadeias de decisdo; no entanto, levara algum tempo até que essa opcao
constitua uma rotina.

Desde logo, importa salientar que a digitalizacdo é uma opcao a que se recorre devido
a necessidade da circulagdo e acesso aos documentos através das redes digitais e,
nunca com o objectivo de substituir os respectivos originais. Esta € uma questdo
essencial pois, além das limitagdes tecnoldgicas relacionadas com a preservagao a
longo prazo (fundamental em documentos administrativos), ainda ndao é comummente
aceite em tribunal a apresentacdo de uma cdpia digital para substituicdo do original
em papel.

E necessario ter alguma cautela no que respeita a digitalizacdo dos documentos
administrativos, nomeadamente no que concerne a certificacao digital, a definicdo de
uma politica de preservacdo digital, a deterioracdo dos suportes digitais e a

obsolescéncia®® dos equipamentos.

APLICACOES INFORMATICAS EM ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS

A observacdo da realidade de varias instituicGes permite constatar que se mantém,
ainda, a separacao entre as fungdes tradicionalmente percebidas como de Arquivo e
aquelas que, em termos mais comuns, sao denominadas por Gestdo de Expediente,
Gestdo de Correspondéncia, Seguimento de Processos, entre outros.

Juntando a tudo isto, a diversidade de programas que vao sendo adquiridos (quando
se pretende responder a problemas usando apenas tecnologias, mas esquecendo as
guestdes organizacionais), deparamo-nos com situacGes complexas e dificeis de
ultrapassar que colocam em risco o valor de prova e de informa¢dao contido nos

documentos administrativos.

38 Desatualizacdo da tecnologia que ocorre geralmente num curto espaco de tempo.
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O objectivo de uma Gestdo Integrada dos Documentos de Arquivo (desde a fase da
producdo até a sua eliminagdo ou salvaguarda para memdria futura), ndo tem ainda
merecido, por parte da Sociedade, a compreensdo da sua importancia no contexto dos
Sistemas de Informacgdo. Se juntarmos o aparecimento e o crescimento exponencial de
uma multiplicidade de novos suportes e meios de transmitir a informacdo (de que o
correio electrénico é um bom exemplo), melhor se compreende a necessidade de
mudanca da situacdo actual.

A sociedade em rede, que hoje se nos depara, obriga a moderna gestao a novos
desafios e, ainda, a que as tecnologias de informacdo sejam reposicionadas como
instrumentos ao servico das politicas de gestdo. Champy3°, conceituado autor neste
dominio, afirma que «... o verdadeiro poder das tecnologias ndo estd em conseguir
melhorar os antigos processos de trabalho, mas sim permitir as organizacdes
romperem com a s velhas regras e criar novas formas de funcionamento».

No que respeita aos documentos administrativos estas novas formas de
funcionamento comeg¢am a ser implementadas por cada funcionario quando produz
documentos e os arruma segundo planos de classificacdo coerentes e estruturados, se
for estabelecida como regra (no momento de guardar um documento em
computador), a opcdo do preenchimento obrigatdrio, de campos descritivos contendo
o Titulo, Assunto, Autor, Categoria, Palavras-Chave e Comentdrios, posteriormente
serd mais facil a sua pesquisa e o rdpido acesso a informacdo. Através do recurso a
uma simples folha de cdlculo, poderd ainda registar-se a entrada e saida de
documentos com todo o movimento ocorrido.

Este tipo de solugbes triviais, recorrendo a ferramentas simples, permite resolver
desde logo as necessidades de controlo dos documentos administrativos, sem implicar
o desenvolvimento de programas locais, que mais tarde se podem mostrar
incompativeis ou de dificil integracdo. O recurso a criacdo de bases de dados locais (no
caso de existirem técnicos disponiveis e com experiéncia neste dominio) pode tornar-
se numa obra inacabada ou de manutencdao complexa e dar origem ao aparecimento

de «ilhas de informacdo». Por isso, muitas instituicGes (confrontadas com tal

39 CHAMPY, J. — Reengineering Management: the mandate for new leadership. New York: Harper-Collins,

1995.
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necessidade) decidem adquirir programas adaptaveis a todas as unidades organicas,
destinados ao registo da correspondéncia e ao seguimento de despachos. Sado
aplicacdoes simples e de facil instalacdo que, embora numa perspectiva racional
parecam ser as mais adequadas, condicionam o futuro desenvolvimento harmodnico de
um Sistema de Gestdo Documental. Por se tratar de um processo complexo que
envolve todas as estruturas e procedimentos internos, e por se prolongar muito para
além da duracdo dos préprios equipamentos e suportes digitais onde ira funcionar,
nao pode ser perspectivado como mera solugdo imediatista.

Os Sistemas de Gestdo de Documentos de Arquivo (que ndo possuam mecanismos de
certificacdo que garantam a auditoria e a rastreabilidade?®), podem tornar-se «caixas
negras» onde se introduzem dados que ndo controlamos nem sabemos como se
organizam internamente. Os resultados obtidos podem ser esteticamente
interessantes mas, sem uma verificacdo e controle permanente por técnicos
competentes, dificilmente oferecem uma garantia da sua qualidade.

As aplicagdes informaticas em arquivos administrativos implicam, assim, uma reflexao
e estudo prévio de todos os circuitos documentais que envolvem o levantamento das
competéncias, das fun¢des de cada Instituicao, dos tipos de documentos produzidos e
recebidos, bem como uma eventual reformulacdo dos procedimentos em vigor. Trata-
se de uma verdadeira ac¢do de reengenharia de processos que tem em vista melhorar
as condicOes de acesso a informacao.

Ndo foi por acaso que surgiram vdrias metodologias para este efeito, como por
exemplo a elaborada pelos Arquivos Nacionais da Australia, expressa no manual DIRKS
(Designing and Implementing Record-Keeping Systems) e referida pela Norma
Portuguesa NP 4438-2: 2005, traducdao da ISO 15489. Estas normas constituem um
valioso auxiliar por permitirem compreender a actividade da organizacdo e o ambiente
regulado e regulador e social em que s3ao produzidos os documentos do arquivo

administrativo.

40 |sto &, garantir a anélise e avaliacio do desempenho dos sistemas informéaticos de gestdo documental.
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Uma boa e transparente Administragdo requer que a gestdao documental seja eficaz e
permita justificar todos os seus actos*!, de modo a que estes sejam significativos,
precisos, fidedignos, legiveis e constituam uma evidéncia durdvel de todas as ac¢des e
decisOes.

E de salientar que os processos existentes no arquivo administrativo devem ser
guardados enquanto forem necessarios para a gestao corrente. No entanto, o valor
informativo e probatdrio desses processos ndo se extingue de imediato, devendo por
isso ser mantido durante os prazos estabelecidos por lei. Desta forma, deve ter-se
presente que a maioria destes prazos ultrapassa a longevidade dos programas e
equipamentos informdticos. A aplicagdo da portaria legal de eliminagdo de
documentos depende de um conjunto de critérios que, se ndo forem respeitados, irdo
obrigar, a posteriori, a uma reformulacdo da estrutura organizativa da documentacado e
respectivos processos.

Consequentemente, o cuidado com a preservacao dos documentos revela-se essencial
quando se aborda a escolha de aplicagdes informaticas, pois um Sistema de Gestdo
Documental tem como principal objectivo a organizacdo dos documentos de arquivo
(qualquer que seja o suporte em que se encontrem) através do recurso a
equipamentos electrdnicos e a programas desenvolvidos para o efeito. Neste sentido,
€ importante salientar a necessidade de que estes programas se baseiem em formatos
abertos, para que (em qualquer momento), os dados sejam legiveis, ndo dependam de
cada versao instalada, nem obriguem a transferéncias e conversdes sempre faliveis.
Sera importante realgar que é fundamental estabelecer uma politica de preservagao
digital, que estabeleca as normas e procedimentos precisos para evitar os problemas
de perda de dados, provocada pela obsolescéncia tecnolégica®. Isto implica que um
servico com competéncia técnica se responsabilize pela transferéncia da informacao

para sistemas e suportes mais atualizados que garantam a continuidade de acesso a

“ Desde a fase de producdo até a selecio dos documentos de conservacdo permanente.

42 A titulo de exemplo, podemos referir que muitos dos documentos gravados no inicio dos anos 90, em
formato Word, podem ja ndo ser legiveis nos computadores atuais. Por outro lado, muita desta
informacdo encontra-se guardada em disquetes, sendo que, hoje em dia, a maior parte dos

computadores ja ndo possuem unidade de leitura deste suporte.
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informacdo. Este servico tera, também, de se responsabilizar pela inutilizacdo da

informacao que for selecionada para eliminagao, tendo por base a legislacao em vigor.
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CONCLUSAO

Com o presente texto sobre organizacdao de arquivos administrativos, procuramos
alertar todos os funcionarios do ISEL, que diariamente lidam com documentacdo, para
uma série de boas praticas destinadas a alcangar uma organizagdao mais eficaz dos
documentos.

Esta racionalizacdo da gestdo documental deverd constituir, cada vez mais, uma
prioridade de actuagdo das Institui¢des, numa Sociedade pautada, de modo crescente,
pela necessidade de acesso rdpido e imediato a informacdo. As varias entidades
publicas e privadas terdo de acompanhar a novas exigéncias, organizando os seus
sistemas de arquivo e sistematizando a sua producdo documental. Esta sera uma boa
forma de acompanharem e responderem adequadamente a referida evolucgdo, ndo se
constituindo como um Odbice a mesma, disponibilizando convenientemente a
informacdo pertinente®.

Por outro lado, nesta nova “Sociedade da Informacdo”, os cidadaos passaram a aceder
de forma muito mais facilitada a informacdo, encontrando-se cada vez mais
conscientes dos seus direitos e garantias, exigindo, por isso, que os servi¢os prestados
por Instituicdes publicas ou privadas melhorem em termos qualitativos. Ja ndo se trata
apenas de exigir que se cumpram as suas tarefas “mecanicamente”, mas que o servico
seja pautado por critérios de eficiéncia, eficicia e qualidade*.

Ora, um arquivo administrativo devidamente organizado contribui de forma
significativa para um aumento da qualidade do servico prestado, ao melhorar a
comunicacdo e troca de informacgdo entre os Servicos (actuagdo conjunta e integrada)
e ao optimizar os procedimentos burocraticos. Estes factores permitirdo,

consequentemente, diminuir despesas e reduzir o tempo de resposta as solicitacdes

4 QOu seja, ao responder a um pedido, hd que fornecer a informagdo adequada as solicitacdes dos
utilizadores, isto é, ndo se deve pecar por excesso nem por falta de elementos, factores que podem por

em causa a satisfacao do utente.

44 Estes preceitos estdo contemplados em diversos diplomas legais, de entre os quais se destaca o
Decreto-Lei 442/91, de 15 de Novembro, com altera¢des introduzidas pelo Decreto-Lei 6/96, de 31 de
Janeiro, artigo 10.2. Os Dez Principios Eticos da Administracdo Publica preveem que “os funcionarios
devem prestar informacdo e/ou esclarecimentos de forma clara, simples cortés e rapida” (Principio da

Informacdo e da Qualidade).
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internas (Servicos) e externas (utentes, fornecedores, investigadores, entre outros),
otimizando, assim, a capacidade de actuagdo da Institui¢do.

Por outro lado, a organizacao dos arquivos administrativos e o cumprimento de todos
os procedimentos relacionados com as remessas documentais para o arquivo
intermédio (observancia dos prazos legais de conservacdo dos documentos), contribui
de forma decisiva para a proteccdo e preserva¢dao da documentagdo com interesse
histérico, essencial para a construcdo de uma memodria institucional e para uma
consciencializa¢do do percurso e da experiéncia acumulada da Instituicdo.

No entanto, para alcancgar esta gestdo documental mais eficaz, ao nivel dos arquivos
administrativos, é inevitavel investir em instalagbes, equipamentos, material
apropriado, assim como no estabelecimento de regras e de metodologias de trabalho
adequadas. Por outro lado, é fundamental apostar na formacdo dos recursos humanos
que, diariamente, tém de lidar com a documentagdo e com a sua organizagao. Foi,
precisamente, este pressuposto que presidiu a ideia de elaborar um Manual que
divulgasse uma série de pequenos, mas importantes, conselhos tedricos e praticos.

Em resumo, no que se refere as aplicacdes informaticas nos arquivos administrativos
queremos destacar que a aplicacdo da informatica aos arquivos administrativos é, em
primeiro lugar, um processo organizacional que tem de comecar muito antes da
utilizacdao de qualquer programa. Tal como nos Sistemas de Gestdo Financeira, onde
existe uma estrutura central essencial baseada no Plano de Contabilidade, também
nos Sistemas de Gestdo Documental tem de existir um Plano de Classificacdo, sem o
gual este nao podera funcionar eficazmente.

Por isso mesmo, e até que seja realizado um estudo profundo da Instituicdo e da
documentacdo que produz, é preferivel recorrer a ferramentas simples, disponiveis
nos actuais ambientes de trabalho de cada utilizador, de forma a ndo hipotecar o
futuro com solugdes avulsas e de dificil integracdo. Deste modo, consegue-se uma
melhor transparéncia dos processos de gestdo, salvaguardando a memoria e a prova
dos actos e da actividade de cada instituicao

Procurou-se que o texto fosse simples e acessivel, ndo descurando, contudo, a
transmissdao e explicitacdo de alguns conceitos tedricos arquivisticos, indispensaveis

para que os conselhos praticos propostos fossem devidamente justificados e
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contextualizados. Longe de pretender ser um texto técnico-cientifico, desejou-se,
antes, elaborar um instrumento de trabalho que os funcionarios pudessem consultar
frequentemente, sempre que surja alguma duvida mais imediata em relacdo a gestao
ou organiza¢dao de documentacdo. No entanto, a sua leitura ndao exclui, de forma
alguma, a necessidade dos funcionarios participarem em acg¢des de formacdo sobre
esta tematica.

Esperamos que o presente Manual constitua um estimulo para que todos os
funcionarios adotem uma atitude pré-ativa no que respeita a gestdao da documentacgao
administrativa dos seus Servicos, no sentido de, em conjunto, contribuirem para um
aumento da rapidez e da capacidade de resposta do ISEL perante as solicitagOes

crescentes do seu publico-alvo.

43



BIBLIOGRAFIA

DiIPLOMAS LEGAIS
e DECRETO-LEI 322/91, de 26 de Agosto. «D.R. | Série — A». N.2 195.

e DECRETO-LEI 442/91, de 15 de Novembro. «D.R. | Série — A». N.2 263.

e DECRETO-LEI 06/96, de 31 de Janeiro. «D.R. | Série — A». N.2 26.

e LEI46/2007, de 24 de Agosto. «D.R. | Série». N.2 163.

e Resolugdo da Assembleia da Republica n.2 53/2007 [Em linha]. [Consult. 14 de
julho]. Disponivel em wWww <

URL:http://www.parlamento.pt/ActividadeParlamentar/Paginas/DetalheDiplomaApro

vado.aspx?1D=14880 >.

e DECRETO-LEI 335/2008, de 3 de Dezembro. «D.R. | Série». N.2 234,
e LEI07/2009, de 12 de Fevereiro. «D.R. | Série». N.2 30.

PRATICA E NORMALIZACAO ARQUIVISTICA
e CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS — ISAD (G): Norma Geral Internacional de

Descrigdo Arquivistica: adoptada pelo Comité de Normas de Descricdo, Estocolmo:
Suécia, 19-22 de Setembro de 1999. Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, 2002.

e CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS — ISAAR (CPF): Norma Internacional de
Registos de Autoridade Arquivistica para Pessoas Coletivas, Pessoas Singulares e
Familias. Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 2004.

e CT 7 (IPQ) — NP 4438 (1-2) Gestdo de documentos de arquivo. S.l.: Instituto
Portugués da Qualidade, 2005.

e DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS — MIP: Meta informacdo para Interoperabilidade
[Em linha]. Lisboa: DGARQ, 2007. [Consult. 6 de julho]. Disponivel em WWW < URL:
http://dgarq.gov.pt/files/2008/10/mip.pdf>.

e HENRIQUES, Cecilia; BARBEDO, Francisco; MONTALVAO, Luis — Manual para a
gestdo de documentos. Coord. GARCIA, Madalena; LIMA, Maria Jodo Pires de. Lisboa:

IAN/TT, 1998.

44


http://www.parlamento.pt/ActividadeParlamentar/Paginas/DetalheDiplomaAprovado.aspx?ID=14880
http://www.parlamento.pt/ActividadeParlamentar/Paginas/DetalheDiplomaAprovado.aspx?ID=14880
http://iantt.pt/downloads/MIIP_v1.0a.doc
http://dgarq.gov.pt/files/2008/10/mip.pdf

o MoReq2: MODEL REQUIREMENTS FOR THE MANAGEMENT OF ELECTRONIC
RECORDS: UPDATE AND EXTENSION, 2008 [Em linha]. [Consult. 6 de julho]. Disponivel
em WWW < URL:http://www.cornwell.co.uk/moreqg2/MoReg2 body v1 03.pdf.>.

e PORTUGAL. INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO -
Recomendacbes para a gestdo de documentos de arquivo electrénico. Lisboa: IAN/TT,
2000.

e PORTUGAL. INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO -
Orientagbes Técnicas para Avaliagdo de Documentagdo Acumulada. Lisboa: IAN/TT,

1999.

ARQUIVISTICA GERAL

e A Glossary of Archival and Records Terminology [Em linha]. [Consult. 29 de junho].

Disponivel em WWW < URL:http://www.archivists.org/glossary/index.asp.>.

e ALVES, Ivone; RAMOS, Margarida Maria Ortigdo; GARCIA, Maria Madalena;
PEREIRA, Maria Olinda Alves; LOMELINO, Maria Paula; NASCIMENTO, Paulo Coelho —
Diciondrio de terminologia arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do
Livro, 1993.

e ANTONIO, Rafael; SILVA, Carlos Guardado — Organizagdo de arquivos definitivos:
Manual ARQBASE. Lisboa: Colibri, 2006.

e ANTONIO, Rafael — O Sistema de Gestdo Documental: oportunidade do software
livre nos Municipios Portugueses. Lisboa: [s.n.]. 2008. Dissertacdo de mestrado
apresentada a Faculdade de Letras da Universidade de Lisboa.

e Archival policy [Em linha]. [Consult. 15 de junho]. Disponivel em WWW <

URL:http://ec.europa.eu/transparency/archival policy/index en.htm.>.

e CARDOSO, Julio César; LUZ, André Ricardo — Os arquivos e os sistemas de gestao da
qualidade. In  Arquivistica.net. [em linha]. [consult. 16 de junhol].

<URL:http://arquivistica.net/ojs/include/getdoc.php?id=51&article=6&mode=pdf>.

e CHAMPY, J. — Reengineering Management: the mandate for new leadership. New

York: Harper-Collins, 1995.

45


http://www.cornwell.co.uk/moreq2/MoReq2_body_v1_03.pdf
http://www.archivists.org/glossary/index.asp
http://ec.europa.eu/transparency/archival_policy/index_en.htm
http://arquivistica.net/ojs/include/getdoc.php?id=51&article=6&mode=pdf

e Change your world or the world will change you: The future of collaborative
government and Web 2.0 [Em Linha]. [Consult. 16 de junho]. Disponivel em WWW
<URL:http://www.deloitte.com/dtt/article/0,1002,cid=199524,00.html>.

e CHOO, Chun Wei — Gestdo de informagdo para a organizagdo inteligente. A arte de
explorar o meio ambiente. Lisboa: Caminho, 2003.

e COOK, Terry — What is past is prologue: a history of archival ideas since 1898, and
the future paradigm shift. Archivaria 43 (Spring 1997). P. 17-63.

e (Corporate Fraud [Em Linha]. [Consult. 16 de junho]. Disponivel em WWW

<URL:http://legal-dictionary.thefreedictionary.com/Corporate+Fraud>.

e COUTURE, Carol; ROUSSEAU, Jean-Yves — Les archives ao XXe siécle. Une réponse
aux besoins de I'administration et de la recherche. 8.2 ed. Montreal: Université de
Montreal, 1995.

e COUTURE, Carol; DUCHARME, Daniel — Session de formation: la politique de gestion
des archives. Notes pour les participants. Curso organizado pelo Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo (23 a 25 de Setembro de 1997). Lisboa: IAN/TT, 1997.

e CRUZ MUNDET, Jose Ramdén — Manual de archivistica. Fundacion German Ruiperez,
2001.

e DAVENPORT, T. H. — Process Innovation: Reengineering Work Through IT. Boston:
Harvard Business Scholl Press, 1993.

e DAVENPORT, T. H; SHORT, J.E. — The New Industrial Engineering:Information
Technology and Business Process Redesign. Sloan Management Review. Vol. 31, N.2 4
(Summer 1990). P. 11-27.

e DIRECCAO-GERAL DOS REGISTOS E DO NOTARIADO - Carta Etica da Administracio
Publica. In Boletim dos Registos e do Notariado. N.2 7 (2002). P. 1-2.

e FERREIRA, Miguel — Introducdo a Preservacdo Digital: conceitos, estratégias e
actuais consensos [Em linha]. Guimardes: Escola de Engenharia da Universidade do
Minho, 2006. [Consult. 22 de  junhol. Disponivel em wWww
<URL:https://repositorium.sdum.uminho.pt/bitstream/1822/5820/1/livro.pdf>.

e KRAMER, Samuel Noah — A historia comeg¢a na Suméria. Lisboa: Publicacdes Europa-

América, 1963.

46


http://www.deloitte.com/dtt/article/0,1002,cid=199524,00.html
http://legal-dictionary.thefreedictionary.com/Corporate+Fraud
https://repositorium.sdum.uminho.pt/bitstream/1822/5820/1/livro.pdf

e LAUDON, K.C.; LAUDON, J.P. — Management Information Systems. New Jersey:
Prentice Hall, 2006.

e LE CODIAC, Yves F. — Usages et usagers de l'information. Paris: Editions Nathan,
1997.

e MOREIRA, Anténio C.; PEREIRA, Anténio G. — A contabilidade e intangibilidade da
informacao. In Cadernos BAD. N.2 2 (Ano 2004). P. 93-105.

e O'REILLY, Tim — Web 2.0 Compact Definition: Trying Again [Em linha]. [Consult. 22
de junho]. Disponivel em WWW <URL:http://radar.oreilly.com/2006/12/web-20-

compact-definition-tryi.html>.

e PENTEADO, Pedro — Gestion de documentos de archivo en la Administracion
Central: desarrollo y desafios en un contexto cambiante. In Tabula. N.2 8 (2005). P. 55-
66.

e Preparar o futuro digital da Europa: Avaliagdo intercalar da iniciativa i2010 [Em

linha]. [Consult. 23 de junho]. Disponivel em WWW < URL:http://eur-

lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2008:0199:FIN:PT:PDF>.

o Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS) [Em linha]. Blue
Book. N. 2 1 (Janeiro 2002) [Consult. 23 de junho]. Disponivel em WWW
<URL:http://public.ccsds.org/publications/archive/650x0b1.pdf>.

e RIBEIRO, Fernanda — Da arquivistica técnica a arquivistica cientifica: a mudanca de
paradigma. Revista da Faculdade de Letras — Ciéncias e Técnicas do Patrimodnio.
Faculdade de Letras da Universidade do porto, | Série, vol. | (2002). P.97-110.

e ROBECK, Mary F.; BROWN, Gerald F.; STEOHENS, David O. — Forms management. In
Information and records management. Document-based information systems. 4.2 ed.
Glencoe/MacGraw-Hill: Nova lorque, Columbus, Mission Hills, Pretoria. 1996. P. 338-
379.

e ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol (Coord.) — Os fundamentos da disciplina
arquivistica. Lisboa: D. Quixote, 1998.

e SANTOS, Maria de Lourdes Lima dos; PEREIRA, Miriam Halpern (coord.) —
Diagndstico aos arquivos intermédios da Administragcdo Central. Lisboa: Observatorio

das Atividades Culturais; Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 2003.

47


http://radar.oreilly.com/2006/12/web-20-compact-definition-tryi.html
http://radar.oreilly.com/2006/12/web-20-compact-definition-tryi.html
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2008:0199:FIN:PT:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2008:0199:FIN:PT:PDF
http://public.ccsds.org/publications/archive/650x0b1.pdf

e SCHELENBERG, Theodore — Arquivos modernos: Principios e técnicas. Rio de Janeiro:
FGV, 1973.

e SILVA, Armando Malheiro [et al.] — Arquivistica, Teoria e Prdtica de uma Ciéncia da
Informagdo. Porto: Edigdes Afrontamento, 1998.

e SILVA, Armando Malheiro — A informagdo. Da compreensdo do fendmeno e
construgdo do objecto cientifico. Porto: CETAC: Edi¢gdes Afrontamento, 2006. p. 146.

e UPWARD, Frank — Structuring the Records Continuum, Part One: Post-custodial

Principles and Properties. Archives and Manuscripts 24 (November 1996). P. 268-285.

48



