Nocoes basicas e gerais

Tendo em conta as exigéncias de uma Sociedade
em que, cada vez mais, o acesso a informagao se deseja célere
e eficaz, pretende-se, com o presente artigo, sensibilizar
todas as pessoas que lidam diariamente
com arquivos administrativos, para as vantagens
de os organizarem e de os manterem organizados

Texto de NELSON MOREIRA ANTAO, LUISA COLEN
e FRANCISCO D’ OREY MANOEL*

aumento exponencial da documentacio

produzida, o crescimento do nivel de exi-

géncia da Sociedade e a imposi¢ao legal de
facultar, em tempo util, informagao administrativa
aos cidadaos, tornam imprescindivel uma atitude
mais pré-activa por parte dos funciondrios, no
sentido de serem criados arquivos organizados de
modo mais racional. Estes arquivos permitem uma
eficiente e rdpida recuperagio da informagao, de
forma a dar uma resposta eficaz as diversas soli-
citagoes.

Procurar-se-4, assim, abordar uma série de nocoes
bésicas e transmitir um conjunto de procedimen-
tos e boas-prdticas que, sendo aplicados por todos,
visam garantir uma melhor gestao e tratamento da
documentagio/informagio.

A questdo da gestdo documental, bem como a
sistematizagao e racionalizagao dos arquivos admi-
nistrativos' das Institui¢oes, ganha especial perti-
néncia se tivermos em linha de conta que, cada vez
mais, vivemos numa “sociedade da informacao”,
marcada por um acentuado aumento da informa-
¢ao produzida e consumida, a qual circula com
grande rapidez. Este facto tem como consequéncia
o crescimento da documentacio armazenada (em
suporte® digital’ e tradicional?) por individuos e
Instituicoes.

Neste sentido, a informacio e o seu eficaz tra-
tamento (apesar de constituirem um bem difi-
cilmente mensurdvel) devem ser, cada vez mais,
perspectivados  pelas organizagées como uma
mais-valia que, nao sendo facilmente perceptivel ou

1. Também designados de arquivos correntes.

2. Material no qual é aposta ou registada, de forma mais ou menos perdurdvel, uma determinada informagao.

3. Por exemplo, CD, disquete ou DVD.

4. Por exemplo, papel, pergaminho, pedra ou registo sonoro.
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Uma boa politica de gestao documental
¢ tao importante como uma boa politica
de gestao de recursos humanos ou de
recursos financeiros.

palpével, se revela como essencial. Esta mais-valia
deverd ser perspectivada, pelos responséveis dos va-
rios Servigos, como um insubstituivel instrumento
de preparagio das respostas que, no dia-a-dia, o
seu Servico tem que dar as solicitagoes internas e
externas. Uma boa politica de gestao documental
¢ tdo importante como uma boa politica de gestao
de recursos humanos ou de recursos financeiros.

A informagao ¢, pois, um bem essencial a boa
gestao de qualquer Servico. Quem disp6e de infor-
magao detém conhecimento, decide melhor e pos-
sui um instrumento que lhe permite ter uma visao
mais global das questoes e das respostas a adoptar.

Deste modo, as organizagoes devem, cada vez
mais, pugnar pela reestruturacio dos seus arquivos
e pela introdugao de uma organizagao documental
racional, devidamente orientada por critérios de
eficiéncia e de eficdcia.

Um arquivo bem organizado permite poupar
tempo, porque disponibiliza, de forma rdpida

porque, precisamente, s30 necessirios para assegu-
rar uma eficaz gestao didria do Servico’.

O espago fisico onde é acondicionada a documen-
tagao em fase corrente ou administrativa designa-se
de arquivo corrente e situa-se, normalmente, junto
do Servigo que produz a documentagao, para que a
consulta e a recuperacio da informagio pretendida
seja mais rdpida.

Dispor de informagio organizada de forma a
dar resposta rdpida e pertinente a solicitagoes de
dados e de informacoes requeridos interna ou ex-
ternamente.

Simplificar os procedimentos burocréticos, isto
é, evitar a repeticao de tarefas, aumentando, para
isso a qualidade dos documentos® e reduzindo a
documentagio em circulagio (optimizagao buro-
cratica).

Diminuir, mais tarde, as despesas inerentes ao
tratamento documental, tanto no arquivo intermé-
dio, como no arquivo histérico’.

0 processo deve conter toda a informacao que a ele diga

respeito e, se for necessario aceder a uma parte dessa

informacéo, 0 mesmo nao pode ser desintegrado.

e quase automdtica, um importante manancial
de informacdo indispensdvel & gestio didria do
respectivo Servico. Possibilita tomar decisoes e
fundamentd-las com maior seguranga.

Assim, uma organizacio coerente da documenta-
¢do constitui um factor de aumento da qualidade e
da eficdcia dos servicos prestados pelas Instituicoes.

Em conclusio, devemos sempre perspectivar a
organizacio da documentagio como um investi-
mento e ndo como uma perda de tempo.

Sendo essencial aceder a algum documento do processo,

esse documento nao deve ser retirado e colocado noutro local.
E preferivel optar por copiar para uma folha os dados
relevantes, fazer indices remissivos ou, em ultimo caso,

fazer uma fotocdpia do documento.

Se, por exemplo, num processo de utentes da Accao Social

for necessario aceder a um historial médico-sanitario

(para fornecer ao médico que acompanha uma crianca
internada), nao se devem tirar os documentos do processo.
Sera importante disponibilizar apenas a informacéo solicitada
ou, quando necessario, fotocopiar os documentos que contém os
dados pretendidos.

O ciclo de vida do documento, ou conjunto de
documentos, ¢ determinado pela maior ou menor

frequéncia da sua utilizagao. Sao de consulta fre-
quente os documentos ou conjunto de documentos
que pertencem a processos que ainda nio se encon-
tram finalizados. Por este motivo, designam-se por
documentos em fase corrente ou administrativa,

Organizar e manter a ordem da documentagao
produzida e recebida, para evitar os riscos de dis-
persio da informagio.

Constituir SéMpre processos, em detrimento
de uma coleccio aleatdria de documentos. Uma

5. Os documentos nesta fase devem, por isso, ser de fécil e pronta localizagio/recuperagio, uma vez que sio necessérios para a resolugio
de questoes que, na maior parte dos casos, requerem uma resposta rdpida e eficaz.

6. Deve-seintervirnaelaboragio de formuldrios. Estes devem conter: aidentificacio correctadalnstituicio, do Servigo produtor, da finalidade
do impresso, o qual deve ser claro para quem o preenche e utiliza. Os formuldrios devem possuir toda a informagio que se considerar perti-
nente, identificando e eliminando, nos impressos existentes, toda a informagao redundante. Deverao, igualmente, incluir espago para auto-
rizagoes/validagoes, local para inscri¢ao da data e um niimero de referéncia. Serd também importante definir os circuitos da documentagio.
7. O Arquivo Intermédio é o espago onde se acondiciona a documentagao que jd ndo é consultada frequentemente, mas que ainda pode ter
utilidade administrativa. Apés uma avaliacdo, esses documentos sio destridos ou preservados e, neste tltimo caso, transferem-se para o
Arquivo Histérico. Aqui sao utilizados sobretudo para fins de investigagio.
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colecgio s6 deverd ser constituida para efeitos de
referéncia, nao invalidando a obrigatoriedade de
formar processos®.

+ Arquivar tudo o que seja pertinente para o pro-
cesso (incluindo, também, e-mails).

« Fazer apenas um oficio (ou documento de co-
municagio interna) por cada assunto a tratar. Ou
seja, a um oficio deve corresponder um, e apenas
um, assunto, garantindo que este segue os seus tra-
mites normais (evitando duplicados e triplicados).
O assunto deve ser destacado numa zona especifi-
ca do documento, para facilitar a sua inclusao no
processo correcto, a sua conveniente classificagao
e recuperagao.

+ Redigir o contetido de cada documento de modo
a que a informagao seja transmitida de forma clara,
inteligivel e univoca (isto é, que ndo origine inter-
pretacdes ambiguas). S6 assim se garante que um
determinado processo (composto por vérios docu-
mentos) “fale por si”, sem necessitar de intérprete.

- Construir mecanismos que permitam um aces-
so mais rdpido a informagio (por exemplo, indices
de processos, listagens com os nomes dos utentes,
relagdes de niimeros mecanograficos dos funciona-
rios, copiador de correspondéncia expedida, registo
de correspondéncia entrada/saida).

- Estruturar e organizar convenientemente cada
processo, de modo a permitir uma ficil localizagao
e uma répida recuperagio da informagio, por par-
te de todos os colaboradores, sempre que esta for
solicitada.

« Colocar sempre na lombada das pastas a iden-
tificacdo da Instituicio (referéncia ao nome e, se
possivel, inclusdo do logdtipo ou brasio). Referir
também o Servico ao qual pertencem as pastas;
incluir uma designagao sumadria do contetido (que
pode ser constituida por titulo e subtitulo, como
por exemplo, titulo: “Formacdo”, subtitulo: “Ac-
¢oes de formacio interna”). Indicar também as
datas dos processos, com registo da mais antiga e
da mais recente (datas extremas).

« Impedir que os técnicos se apoderem dos pro-
cessos como sendo documentagio particular, uma
vez que a mesma pertence sempre a Instituicio.

Fig. 1 — Desmembrar um processo equivaleria a rasgar
paginas de um livro, inutilizando-o.

- Abster-se de eliminar documentagao, tarefa que
cabe exclusivamente ao Arquivo Intermédio.

- Preparar a documentagio a ser transferida para
o0 arquivo intermédio (tendo em conta os respec-
tivos prazos de conservagao definidos na Portaria
509/2004, de 14 de Maio), nao sendo permitida a
sua destrui¢ao no arquivo corrente, nomeadamen-
te por falta de espaco ou pelo cardcter confidencial’
que a documentagao possa ter.

- Efectuar pedidos de informagio e requisi¢oes
de processos ao arquivo intermédio, pugnando pela
devolugao da documentagio a partir do momento
em que esta jd nao for necessdria'’.

« Nao intervir na organiza¢io da documentagio
mais antiga sem ter uma nogao exacta de como
a mesma estd organizada. Doutra forma, pode
destruir-se a sua ordem original, ou seja, deixar de
se perceber o sistema de organizagao que o Servigo
criou para aquela documentagio quando a produ-

Para testar se o arquivo administrativo do seu
Servico esta devidamente organizado, podera
pedir a um colega para procurar, sem ajuda,
uma determinada informacgéo. Num arquivo
bem organizado qualquer pessoa consegue
recuperar a informacao necessaria de forma
eficiente.

8. Ninguém deve desintegrar os processos de arquivo, pela mesma légica de que ninguém desmembra um livro arrancando-lhe as paginas
referentes a Lisboa, s6 porque se encontra a estudar assuntos sobre a capital. Se subtraisse as paginas retiraria informagao essencial ao livro,
inutilizando-o. Deve ser feita uma indexagio (por exemplo, “referéncias a Lisboa nas pdginas 6 a 9, 24 ¢ 42”) ou copiar as pdginas que

forem consideradas uteis (vide figura 1).

9. S6 pelo facto de ser confidencial, a documentagao nunca pode ser destruida, podendo ser transferida para o Arquivo, uma vez que o
funciondrio que a ela aceder tem o dever de sigilo (Decreto-Lei 24/84, de 16 de Janeiro).
10. Para este fim, cada Servigo deverd remeter ao Arquivo, uma lista com o nome e assinatura dos funciondrios habilitados a requisitar

documentagio.

11. Nio se devem retirar documentos antigos das suas pastas para os colocar directamente em pastas dos processos correntes (deve-se optar
por recolher dados ou tirar fotocépias para colocar no processo mais recente.
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Fig. 2 — Documentacao de arquivo corrente acondicionada
em estantes metalicas.

ziu/recebeu!, dificultando o acesso 3 informacio
existente nessa documentagao mais antiga.

- Adquirir pastas e estantes adequadas, que de-
vem ser instaladas num espaco arejado, com possi-
bilidade de controlo de luz e sem grandes oscilagoes
de temperatura e humidade.

o Preservar a documentacio, através de um
bom acondicionamento e evitando a utiliza¢io de
“agrafos acobreados'?”, clipes', fita-cola, eldsticos
e micas. Utilizagao de tintas e suportes (papel) de
boa qualidade para garantir a sua maior durabili-
dade. Assegurar a limpeza periédica das estantes
e instalagdes. Colocar armadilhas para capturar
insectos e rastejantes nocivos para a documentacio,
de modo a poderem ser detectados a tempo e serem
implementadas as medidas mais adequadas.

Recomendacdes sobre o acesso e disponibiliza-
¢ao da informacao patente nos documentos

A SCML, enquanto pessoa colectiva de utilidade
publica administrativa', estd sujeita as disposicoes
de diversos diplomas legais relativos a confidencia-
lidade e comunicabilidade da informacio.

Com a consagragao do principio da “Adminis-
tragio aberta”, todas as organizagdes que produ-
zam ou detenham documentos administrativos
tém a obrigagao de facultar, em tempo ttil, sempre
que tal for solicitado pelos cidadaos, a consulta de
documentos (mesmo que nio se encontre em curso
qualquer procedimento que lhes diga directamente
respeito), como forma de garantir a total transpa-
réncia da tramitagio administrativa®.

No entanto, no caso de documentos administrati-
vos de cardcter nominativo, a informagio s6 poderd
ser facultada ao titular desses dados. Especificando,
podemos referir que os documentos nominativos
s30 os que contém informagao de cariz privado ou
intimo, que transmitam ou possam levar a transmi-
tir qualquer apreciagao, juizo de valor ou descrimi-
nagao sobre um determinado individuo.

Em determinados casos, legalmente previstos, a
documentagio nominativa poderd ser fornecida a
terceiros, desde que estes obtenham autorizagio do
préprio ou, a falta desta, que demonstrem ter inte-
resse legitimo e pertinente no acesso a informagio
(por exemplo, grau de parentesco directo). Assim,
a titulo exemplificativo, o Servico de Accdo Social
s6 podera fornecer informagio sobre um utente, ao
préprio ou a um terceiro devidamente credenciado.

Desta forma, os Servigos devem ter um cuida-
do redobrado com a informacio relacionada com
processos disciplinares ou de inquérito; processos
de utentes da Acgio Social; processos clinicos; de-
liberagées ou outras decisoes confidenciais'®. Estes
documentos poderio, eventualmente, ser forneci-
dos para consulta de terceiros, mediante legitimo
interesse do requerente e sempre que os dados de
cardcter mais confidencial possam ser truncados”,

Nos termos da Portaria 509/2004, de 14

de Maio, o Servico que possui competéncias
de Arquivo Intermédio na SCML é o Arquivo
Historico, sob dependéncia directa

da Secretaria-Geral.

12. Este material oxida com maior facilidade que os “agrafos prateados”, pelo que deteriora mais facilmente os documentos.
13. Devem ser utilizados, preferencialmente, os clipes com revestimento plastificado.

14. Cf. Decreto-Lei 322/91, de 26 de Agosto,

n.° 1 doarte 1.2 do cap. L.

15. A tramitagdo administrativa corresponde aos procedimentos que os Servicos levam a cabo para garantirem o andamento dos processos.
16. O colaborador deve ter em especial atengio que o facto de um documento estar classificado como confidencial, nio significa que tenha
que ser destruido apds terminada a sua tramitagao. Pode tratar-se de um documento com informagao susceptivel de possuir valor histérico

e, portanto, nao deve ser eliminado pelo arquivo corrente.

17. Truncar significa omitir ou suprimir determinada informagio da cépia do documento que é fornecida ao requerente, de modo a ocultar
os dados susceptiveis de identificar determinado cidaddo (por exemplo, nome, nimero de bilhete de identidade, morada, fotografia,

ntimero de telefone, entre outros).
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0 colaborador que trabalhe diariamente
com documentacao de cariz administrativo,
deve ter sempre presente que os cidadaos
tém o direito de aceder, consultar e pedir
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certidoes de documentos

evitando a identificagao do titular ou da informa-
¢ao sigilosa.

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

Por seu turno, a informagio que, por qualquer
motivo, for considerada pelo Servico ou Instituicao
como sendo sigilosa, deve circular fechada ou em
sacos devidamente selados'®. As normas e a legisla-
¢4o em vigor prevéem sangdes para os funciondrios
que violarem o seu dever de confidencialidade.

O colaborador que trabalhe diariamente com
documentagio de cariz administrativo, deve ter
sempre presente que, mediante as ressalvas ineren-
tes aos dados de cardcter nominativo e sigiloso, os
cidadios tém o direito de aceder, consultar e pedir
certidoes de documentos. A resposta a estes pedi-
dos deve ser dada pelos Servicos num curto pra-
z0, razdo pela qual se revela indispensdvel que os
arquivos administrativos existentes se encontrem
devidamente organizados. S6 assim se garante
uma forma eficaz de recuperar toda a informagao
pretendida e dar resposta em tempo adequado.

A articulacio entre o arquivo administrativo

e intermédio

Os trés tipos de arquivo devem estar sempre em
articulagio constante para que a documentagio, a
medida que vai completando o seu ciclo de vida,
receba o tratamento arquivistico adequado.

Em cada fase dos documentos (sobretudo na fase
corrente ou administrativa e na intermédia), os téc-
nicos responsdveis pelo arquivo devem levar a cabo
as tarefas que lhe estdo adstritas, de modo a que,
em fases posteriores, nio seja necessario proceder a
operagoes que deviam jd estar concluidas.
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Fig. 3 — Ficha clinica com dados nominativos
devidamente truncados.

A remessa da documentagao

Os documentos existentes nos Servicos da
SCML, referentes a indmeros processos, nao sio
utilizados para sempre, vao perdendo a sua uti-
lidade no arquivo corrente/administrativo (ou
porque ficaram concluidos e ndo véo ser reabertos,
ou porque a informagio neles contida jd nio é,
por qualquer motivo, indispensdvel para a gestao
e administragio quotidiana do Servigo). Por esta
razao, e tendo em consideragio as sempre presentes
questoes de falta de espago, a documentacio pode
transitar para um arquivo intermédio, onde serd
preservada até serem concluidos os prazos legais
de conservago. A remessa de documentos para o
arquivo intermédio s6 deverd ser efectuada quando
cumpridos os prazos minimos legais de permanén-
cia da documentagio em arquivo corrente, estabe-
lecidos na Portaria 509/2004, de 14 de Maio (que
aprova o Regulamento Arquivistico da Santa Casa
da Misericordia de Lisboa)®.

Para além de determinar os prazos obrigatérios
de conservagao dos documentos, o referido diplo-
ma legal constitui um importante instrumento
de trabalho para os diversos Servigos da SCML
porque, ao definir as principais séries documentais
produzidas por cada um deles, facilita a tarefa de
organizagio dos documentos™.

18. Existe no mercado material especifico que pode vir a ser adquirido para este fim.
19. Os prazos de conservagao da documentagio em arquivo corrente, estabelecidos na Portaria, podem ser ampliados consoante as neces-

sidades do Servigo produtor da documentagio.

20. Na Portaria 509/2004, as séries documentais estio ordenadas por Servigos ¢, entre as paginas 3071 e 3072, figuram as séries comuns

produzidas por todas as unidades organicas da SCML.
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A remessa de documentacio deve fazer-se acom-
panhar sempre de uma guia de remessa*', que deve
ser utilizada pelos Servigos para enumerar e descre-
ver as séries documentais a transferir, a sua dimen-
s40 (em metros lineares), a natureza do suporte da
informagao, o tipo de unidades de instalagdo onde
esta se encontra acondicionada e as respectivas datas
extremas. As restantes formalidades da remessa de
documentos encontrar-se-do definidas no Regula-
mento Interno do Arquivo Histérico da SCML.

Como j4 referimos anteriormente, a documen-
tago que foi remetida, do arquivo corrente para o
arquivo intermédio, continua a pertencer e a estar
acessivel ao Servigo produtor. Sempre que este pre-
tenda obter um determinado processo ou informa-
¢4o, pode requisitd-los. Para tal basta preencher os
respectivos formuldrios (“Pedido de Informacao” e
“Requisicéo de Documentacéo”), disponibilizados
pelo Arquivo Histérico.

Este artigo contém, sobretudo, recomendagoes
genéricas, que poderdo ser aprofundadas consul-
tando a publicagao intitulada Nogdes Bdsicas ¢ Ge-
rais Sobre Arquivos Administrativos, a qual poderd
ser requerida ao Centro Editorial da SCML.

Esperamos que o presente texto constitua um
estimulo para que todos os colaboradores adoptem
uma atitude pré-activa no que respeita a gestao da
documentacio administrativa dos seus Servicos.
Desta forma, poder-se-d contribuir para um au-
mento da rapidez e da capacidade de resposta da
SCML perante as solicitagdes crescentes do seu
publico-alvo.

Resta-nos salientar que os técnicos do Arquivo
Histérico se encontram totalmente disponiveis pa-
ra o esclarecimento de qualquer divida que possa
surgir, nomeadamente relacionada com a gestao
documental, com transferéncias de documentacio
para o arquivo intermédio, com pedidos de infor-
magio ou requisigoes de documentagio.

*Técnicos do Arquivo Histdrico
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