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Introducéo

O manual de procedimentos de tratamento arquivistico pretende ser uma sintese do trabalho que esta a
ser desenvolvido pelo Servico de Documentagdo e Publicagdes, Nicleo Documentacdo - Arquivo.
Consiste portanto num instrumento de trabalho, onde se informa e esclarece sobre determinadas regras,
conceitos e procedimentos, relativamente a gestdo documental.

O desenvolvimento da estrutura académica e administrativa do ISEL tem levado a um aumento do volume
da documentacado produzida e consequentemente a escassez de espacos fisicos existentes, tornando-se
por isso necessario implementar um sistema de gestao de documentos.

Este sistema implica o recurso a gestao arquivistica, permitindo desta maneira organizar e tratar, de forma
eficiente, eficaz e rentavel, os arquivos correntes, intermédios e definitivos, tendo em vista racionalizar o
ciclo de vida dos documentos, controlando o seu crescimento através de processos de selecgdo e de
avaliacéo.

Na primeira parte do manual de procedimentos, é apresentada informacdo sobre os diferentes arquivos
Historicos e Intermédios existentes no ISEL. Seguidamente é abordado toda a tematica da instalacdo de
um arquivo, ou seja, todo o conjunto de normas de seguranc¢a que se deve ter em conta, com o objectivo
de salvaguardar o espaco onde este se encontra e as pessoas que o frequentam. Estas normas prendem-
se com condi¢fes ambientais (temperatura e humidade), iluminacao, zonas de um depdsito de arquivo,
equipamento de instalag&o, acondicionamento da documentacéo e estantes etc.

Na terceira parte € abordada a organizagdo e gestdo documental. Como neste momento se esta a
proceder a elaboracdo do inventario do Conselho Directivo, alguns conceitos relacionados com esta
tematica séo definidos. Dois exemplos praticos sdo apresentados para melhor identificar os elementos do
inventario.

Actualmente o ISEL n&o possui portaria de gestdo de documentos, consequentemente ndo pode haver
eliminacgdo legal dos mesmos. No entanto estdo a tomar-se medidas necessarias para a elaboragao de um
projecto de portaria de gestdo de documentos que se iniciara no préximo ano.
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1.Tipos de Arquivo

Existem trés tipos de arquivo no ISEL repartidos pelos diversos edificios do Campus.

Arquivo Corrente - Este tipo de arquivo é utilizado diariamente, deve estar proximo dos funcionarios que os
utilizam.

Arquivo Intermédio - Estes documentos sdo utilizados ocasionalmente em virtude do seu interesse
administrativo.

Arquivo Definitivo ou Histérico - Este tipo de documentos tém pouca utilizagdo, sdo conservados
atendendo ao seu valor informativo e cultural.

Este guia referir-se-a apenas aos arquivos intermédios e histéricos analisados pelos Servicos de
Documentacéo e Publicacdes, entre Janeiro e Dezembro de 2007.

1.1. Arquivos Histéricos e Intermédios existentes no ISEL

e Arquivo Historico e Intermédio da sala A.2.10

Acondiciona documentos de diversos Servicos e Gabinetes, nomeadamente, do anterior Gabinete do
Servico de Comunicacdo e Imagem, Gabinete de Auto-Avaliacdo, Relacdes Externas, Relagbes
Internacionais, Gabinete de Concursos, (reestruturados em Maio de 2006) e Tesouraria. Este arquivo é
provisério, pretende-se que os documentos com valor histérico sejam guardados na Sala C.-2.5 de Civil e
instalar um novo arquivo intermédio na sala A.2.17 para os restantes documentos.

e Arquivo Historico e Intermédio do Conselho Directivo - Edificio A, Sala A.1.24.1.3.

e Arquivo Historico e Intermédio dos Servigos Académicos - Edificio G, Sala G.1.23.

e Arquivo Histdrico e Intermédio dos Servigos Administrativos e Financeiros - Edificio P, Contabilidade e
Tesouraria - Sala - P.1.17.

e Arquivo Historico e Intermédio dos Servicos Administrativos e Financeiros - Recursos Humanos,
Edificio C, Sala C.-2.5.

Existem ainda outros arquivos que ainda ndo foram objecto de avaliagdo pelo Nucleo de Documentacgéo -
Arquivo do SDP, no entanto seréo objecto de estudo no futuro.
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1.2. Localizacdo dos Arquivos Historicos e Intermédios existentes no ISEL

Edificio A - Piso 1

Figural

Sala A.1.24.1.3 - Arquivo Histérico e Intermédio do Conselho Directivo .

Edificio A - Piso 2

Figura 2

Sala A.2.10 - Arquivo Histérico e Intermédio de diversos Servigos e Gabinetes .

Sala A.2.17 - Futuro Arquivo Intermédio
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Edificio G - Piso 1

Figura 3

Sala G.1.23 - Arquivo Histérico e Intermédio dos Servigos Académicos .

Edificio P - Aguas Furtadas

Figura4

Sala P.1.17 - Arquivo Histoérico e Intermédio da Contabilidade e Tesouraria .
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Figura5
Sala C.-2.5 - Arquivo Histérico dos Recursos Humanos .
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1.3. Arquivo Historico dos Recursos Humanos

Figura 9 Figura 10

Figuras 6 a 10 - Sala C.-2.5 - Arquivo Histérico dos Recursos Humanos
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2. Instalacéo de um arquivo

Instalar um arquivo significa dotar o acervo de condices ambientais favoraveis, salvaguardando desta
maneira o espago onde os documentos se encontram e criando condi¢des para a sua consulta.

Na instalacdo de um arquivo tem de se contemplar um conjunto de normas de seguranga para que a
preservacgéo, conservagdo e acondicionamento dos documentos seja possivel ou assegurada.

2.1. Caracteristicas de construcéao

Capacidade para suportar as estantes
Revestimento lavavel anti-poeira e nao inflamavel ou de ceramica

e Assegurar um minimo de luz e ventilacdo natural, ndo devem ocupar mais de
10% da &rea da parede

Devem poder abrir-se

Calafetadas

Isolamento térmico e contra a humidade

Lavaveis e de cores claras

Sem fissuras ou outros danos nas paredes

Pavimento

Janelas

Paredes

2.2. CondigOes ambientais

Altos indices de temperatura e humidade sdo extremamente prejudiciais aos documentos. Estes factores
aceleram os processos quimicos de deterioracdo, além de permitir a proliferacdo de pragas e o ataque de
microrganismos (fungos, bactérias etc.), devem por isso manter-se controlados.

A temperatura ideal situa-se entre 18° e 23° centigrados e a humidade relativa do ar entre 45% e 60%.

e Aparelho de ar condicionado para controlo da temperatura. No caso de néo
existir € importante o uso do ventilador

Tempiratura Termohigrometro para medir a temperatura e a humidade relativa do ar.
Humidade (temperatura entre os 18° e 23° e humidade entre 45% e 60%).

Desumidificador para retirar a humidade do ambiente
Humidificador para aumentar a humidade relativa do ar (45% e 60%).

Figura 11 - Termohigrometro

2.3. lluminacdao natural e artificial

A luz solar (UV), ndo deve incidir directamente sobre o acervo, bem como a luz branca (lampadas
florescentes). Recomenda-se o uso de filtros protectores (UV), nas janelas e nas lampadas.

Este tipo de iluminagdo € altamente prejudicial ao papel, tornando-o escuro (amarelado), devido
degradacdo da lignina ou lenhina (polimero amorfo encontrado nas plantas terrestres, associado
celulose cuja fungdo é de conferir rigidez, impermeabilidade e resisténcia a ataques microbiolégicos e

a
a
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mecanicos aos tecidos vegetais). Um dos principais objectivos do fabrico de papel é reduzir o contetddo de
lignina. Papéis com teor ainda alto de lignina como o usado para papeldo e jornal ficam amarelados

facilmente devido a degradacédo desta com o ar

lluminacdo * A luz natural deve ser controlada, nomeadamente, através da colocagéo de

natural cortinas opacas, persianas etc.

e As lampadas florescentes, luz branca, devem ser mantidas numa boa distancia

da coleccao ou usar filtros ultravioletas
O nivel de iluminagéo ndo deve ultrapassar os 250 lux

As tomadas de corrente devem estar colocadas a 1m do solo e a uma distancia

lluminacéo

artificial de 4 a 6m entre cada uma

Devem ter tampa

Os interruptores devem ser individuais, correspondendo a cada uma das alas,

de forma que s6 se ilumine a parte do arquivo que se pretende
e Deve existir um interruptor que desligue todo o arquivo

2.4. Poluicdo atmosférica

A poeira e 0s gases acidos encontram-se entre os poluentes mais agressivos. O uso de filtros em
sistemas de ventilacéo e ar condicionado podem diminuir ou eliminar a maior parte dos contaminantes do
ambiente, principalmente a poeira. E importante que o acervo seja periodicamente higienizado.

e Utilizar o purificador de ar para destruir os virus e bactérias. Este aparelho faz

desaparecer odores desagradaveis e elimina fungos
Aspirador de pé, trincha de pélo macio

Mascaras, luvas, pano do p6 e 6culos de proteccao
Aparelho para medir a qualidade do ar

Poluicéo
atmosférica

1

Figura 12 - Purificador de ar
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2.5. Areas do Arquivo

As areas do arquivo compreendem essencialmente: os depdsitos, os locais de trabalho ndo abertos ao
publico e os locais comuns de manutencéo.
Estas areas obedecem a determinadas caracteristicas, tais como:

Situarem-se dentro do proprio edificio
Fachadas ndo directamente orientadas para o sol nem expostas aos ventos
dominantes

Gl Isoladas por paredes e portas a prova de fogo

ideais das o : . ~ .
areas do Canalizacgdes, qualguer que seja o tipo, ndo devem atravessar o arquivo
arquivo Nao devem ser implantadas junto de areas prejudiciais a sua conservacao (ex.

cozinhas, balnearios, etc.)

Nao devem ser implantadas em zonas de grande circulagcdo de pessoas
Escadas e elevadores situados no exterior

2.6. Incéndios

E necessario evitar tudo aquilo que pode desencadear o fogo ou de o alimentar.

e Proibir a utilizacdo de materiais inflamaveis
e Proibir a utilizac&o de calorificos a gas
o Verificar regularmente o sistema de electricidade
Prevencdo de e Colocar os extintores necessarios a dimensdo da sala, para tal devem ser
incéndios consultados os bombeiros ou o Servigo de Higiene e Seguranca no trabalho do
ISEL
Imprescindivel e Colocar extintores de agua pulverizada, estes sdo mais adequados a
(o] documentacdo. Decreto-Lei n.° 410/98 de 23 de Dezembro, publicado no Diario
cumprimento da Republica, n.° 295, Série |, A, de 23 de Dezembro de1998
das seguintes e Vias de evacuagéo bem sinalizadas
medidas e Colocar em local bem visivel o contacto dos bombeiros
e Adoptar normas para a evacuacgao do acervo documental em caso de incéndio
e Nunca utilizar mangueiras nas areas onde se encontram os documentos. As

mangueiras sdo utilizadas apenas nas areas de servico

Os aparelhos de deteccdo tém um sistema de alarme que pode ser ligado directamente a uma central de
bombeiros ou ao sistema de extingdo automatica do edificio.

Os detectores mais indicados para os depésitos de arquivos e para as bibliotecas sdo os detectores de
fumos e de gas.

Os sistemas de deteccao/extin¢gdo detectam e reagem aos sinais de incéndio (presenca de gas, fumo,
chamas ou de calor). O proprio sistema desencadeia um processo de extingdo a medida que 0s sinais sdo
detectados, por isso € chamado sistema de detecgéo/extin¢ao.

2.7. Proteccdao contra intrusédo
Assaltos e Utilizar fechaduras com chaves especiais

e o Reforcar as janelas ou colocar estores metalicos
Vandalismo e Colocar dispositivos de detec¢ao de intrusdo

Rua Conselheiro Emidio Navarro, 1 + 1959-007 Lisboa Tel.: (351) 218 317 000
www.isel.ipl.pt Fax: (351) 218 317 001
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2.8. Equipamento de instalacdo e acondicionamento da documentacao

e Metal, duplas com uma altura maxima de 2,20m a 2,25m e um comprimento
méaximo de 10m
Resistir as variagoes térmicas e higrométricas
Em bom estado, ndo apresentar mossas, ferrugem, falta de pintura ou corroséo
Instaladas a 10cm da parede se ai forem encostadas
Instaladas com uma separacdo entre elas de 70cm a 80cm entre as
extremidades e as paredes, (no caso de ndo serem encostadas)
Devem medir de 90 a 100cm
e Ser de chapa de aco quinado com espessura de 1mm reforcada. A cada
Prateleiras prateleira deve corresponder um travamento executado em chapa quinada de
0,9mm
e Ser montadas a uma altura de 10 a 15cm do chao
Utilizar caixas de arquivo adequadas (acid free)
Limpar os documentos antes de serem acondicionados
Quando um documento é retirado duma estante deve ser deixado no seu lugar
Acondicionar um papel onde se regista que documento foi retirado, quando e por quem. Caso
documentos seja folha solta, deve ser acompanhado por um papel onde se regista a unidade
de instalacdo de onde foi retirado e a respectiva localizacao
e O topo da estante ndo deve ser utlizado para acondicionamento da
documentacdo

Estantes

Ver lista de conformidade para a instalag&o de arquivos
3. Organizacao e Gestao Documental

Este conceito deve ter em conta dois principios fundamentais:

Principio da Proveniéncia ou o Principio do respeito pelos fundos. “Principio basico da
organizagdo de arquivos segundo o qual deve ser respeitada a autonomia de cada fundo ou nucleo,
nao misturando os seus documentos com os dos outros”. (Dicionario de Terminologia Arquivistica).

Principio da Estrutura ou Principio do respeito pela ordem original. “Principio segundo o qual os
arquivos de uma mesma proveniéncia devem conservar a organizagdo estabelecida pela entidade
produtora, a fim de preservar a organizagéo estabelecida pela entidade produtora, a fim de preservar
as relagbes entre os documentos como testemunho do funcionamento daquela entidade.” (Dicionario
de Terminologia Arquivistica).

No entanto, a ordem estabelecida pode alterar-se na passagem dos documentos para arquivo intermédio
ou histérico. Neste caso cabe ao arquivista refazer a ordem original, levando a cabo duas actividades:

e Classificacao

A classificacdo documental pressupde a reunido de documentos da mesma classe, dispondo-os em
grupos e subgrupos de acordo com os diversos elementos da entidade produtora. E uma técnica que
consiste em agrupar e identificar a informacéo que tem caracteristicas comuns. Tem como objectivo a
organizacdo metddica e sistematica por assuntos, visando uma arrumacgdo logica dos documentos,
partindo do geral para o particular e hierarquizando os conceitos.

e Ordenacéo

A Ordenacéo consiste em agrupar a documentagdo segundo o esquema de classificacdo, a fim de os
relacionar e colocéa-los em determinadas unidades de instalagdo (pastas, caixas, dossiers, etc.).

Rua Conselheiro Emidio Navarro, 1 + 1959-007 Lisboa Tel.: (351) 218 317 000
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3.1. Inventariacdo/Descricdo de Documentos

Na inventariacdo de documentos utilizam-se sistemas de descricdo e de classificacdo de documentos,
permitindo deste modo a sua organizacdo e ordenacdo para que a sua localizacdo e recuperacao seja
possivel.

Para a elaboragdo do inventario do Conselho Directivo do ISEL, foi efectuado um estudo
Organico/Funcional da Instituicdo, para melhor conhecer a sua organizacao interna. S6 depois se pode
efectuar a andlise documental e classificagao tematica.

O inventério do Conselho Directivo € composto pelos seguintes elementos:

e N.°de Referéncia - Numero sequencial atribuido & série documental.
e AreaOrganica/Funcional - Areas funcionais da Instituicdo.

e Série - Consiste numa unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples
ou compostos a que originalmente foi dada uma ordenagdo sequencial, de acordo com um
sistema de recuperacdo da informacdo. Em principio os documentos de cada série deverdo
corresponder a uma mesma funcédo ou actividade, dentro de da mesma area de actuacéo.

e Sub-Série - consiste numa parte de uma série, originalmente diferenciada, correspondente as
mesmas fases de processos do mesmo tipo, a subdivisdes sistematicas de um assunto, a
tipologias documentais ou ainda a documentos com exigéncias de acondicionamento e/ou
preservacgao proprias.

Datas extremas - Corresponde a data dos documentos.
Descricdo - E a descricdo dos documentos que sdo a analisados. Podem ser documentos
individuais, colecg¢@es, processos etc.

e N.°e Tipo de Unidades de Instalagdo - Unidade basica de cotagéo, instalacéo e inventariacdo
(macgos, caixas, livros, pastas, disquetes, etc.).

e Localizacao - Local onde se encontram os documentos, com identificacdo do nome do arquivo,
n.° da sala do arquivo, estante e prateleira.

e Cota - Consiste em numerar os dossiers numa ordem sequencial, utilizando a ordem dos
nameros ou das letras do alfabeto. Estes sdo numerados numa ordem sequencial, numérica ou
alfabética, ou a combinacgéo das duas. Para efeitos de instalagéo, ordenacgdo e recuperagdo da
informacao, é absolutamente necessaria esta operacao. Nesta Cota (etiqueta) podera constar:

Nome do CD
arquivo
N.°dasala | A.1.24.1.3
Estante ES
Prateleira P1
Unidade
de 23
instalacao

Neste momento consta na Cota CD e o n.° da unidade de instalagdo, na medida em que é uma
cota provisoéria. No final do inventario ird propor-se uma nova arrumacgédo dos documentos nas
estantes e ir4 colocar-se uma cota mais completa, que sera a definitiva.

e Observacéo - Estado fisico do documento, bom ou mau estado.

Rua Conselheiro Emidio Navarro, 1 + 1959-007 Lisboa Tel.: (351) 218 317 000
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Apresenta-se na Tabela 1 dois exemplos de descrigdo documental de acordo com os elementos do
Inventario:

Tabela 1 — Inventéario do CD

N.© Area Série e L N.%e Tipo L
Ref. Org./Func. L. Datas Extremas Descricao . Localizagao Cota | Observ.
Sub-série Unid. Inst.

1 C. Directivo | Despachos 1984-1995 | Despachos | 8 Pastas CD., A. CD Bom
dos Orgdos de emitidos 1.24.1.3., | 148 estado
Gestéo pelo CD. E4 (P3)

8 C. Directivo | Planos de | 1992-1993 | Planos de | 1 Pasta CD., A. CD Bom
desenvolvimen Desenvolvi 1.24.1.3., | 103 estado
to estratégico mento E3 (P4)

Estratégico,
(elementos
contratos-
programa
dos
diversos
Cursos).

Os elementos mencionados na tabela (Série, Sub-série, Datas extremas, Descri¢do etc.), constituirdo a

origem da base de dados do arquivo.

Ao se efectuar a andlise e classificagdo de documentos verificamos que alguns dos dossiers ndo se
encontram organizados. Significa que informagdo com caracteristicas comuns ndo se encontra agrupada.

Nestes casos, € preciso alterar a ordem original de algumas pastas de forma a organizar e ordenar a
informacao para que seja possivel localizar e recuperar os documentos do arquivo.

Esta organizacdo néo significa retirar documentos e coloca-los em novas pastas, mas efectuar-se uma
nova organizac@o de acordo com as séries e sub-séries criadas, j4 que se pretende respeitar os principios
arquivisticos mencionados anteriormente.

Neste momento, optou-se por ndo utilizar ainda a folha de recolha de dados para a descricdo documental,
no entanto espera-se que venha a ser aplicada brevemente.

3.2. Portaria de Gestdo de Documentos

O ISEL esta em fase de elaboracdo de um projecto de Portaria de Gestao de documentos. Isto significa
que s6 depois de publicada a portaria € que pode haver lugar a eliminacdo das séries constantes da
tabela de seleccédo, que é o produto do levantamento organizacional ao nivel da producéo de documentos
do ISEL.
A Portaria do ISEL ira incluir:

Preambulo

Regulamento arquivistico contendo normas sobre:
Conceitos gerais sobre avaliacéo, selec¢éo e eliminacdo de documentos
Transferéncias e formalidades do arquivo corrente para intermédio e historico
Formalidades de remessas

Formalidades de eliminacéo

Substituicdo de suporte

Tabela de avaliacéo e seleccéo

A tabela de selecgdo insere-se numa politica de normalizacdo dos procedimentos relativos a gestédo
documental. Perante a analise do que produzem os érgados de gestao central, unidades orgéanicas e
servigos atribui-se prazos de conservacdo em fase activa e semi-activa e destino final dos
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documentos e as observacdes consideradas pertinentes para a justificacdo de prazos e destinos
finais.

e Auto de entrega - Documento que formaliza o processo de transmissdo de documentos ou arquivos
e que deve ser assinado no momento de entrega acompanhando a guia de remessa.

e Guia de remessa - Documento que contém a relacdo dos documentos enviados a um arquivo. E
elaborado pela entidade que os remete, para fins de identificacdo e controlo, podendo ser usada como
instrumento de descricdo documental, nomeadamente nos arquivos intermédios.

e Auto de eliminacéo - Acto revestido de formalidades prescritas na lei, de um processo de eliminacao
de documentos de arquivo, que na avaliacao foram considerados sem valor secundario.

4. Manutencéo e utilizacdo dos arquivos do ISEL

Os Arquivos Intermédios e Histéricos do ISEL sao limpos periodicamente. Os arquivos abrangidos por esta
medida sdo os seguintes:

12 Terca - feira de cada més

e Arquivo Histérico e Intermédio de diversos Servigcos e Gabinetes - Edificio A - Sala A.2.10 e A.2.17

12 Quarta-feira de cada més

e Arquivo Historico e Intermédio do Conselho Directivo - Edificio A, Sala A.1.24.1.3

12 Quarta-feira de cada més

e Arquivo Historico e Intermédio dos Servigcos Académicos - Edificio G - Sala G.1.23

12 Quinta-feira de cada més

e Arquivo Historico e Intermédio dos Servigos Administrativos e Financeiros - Contabilidade e Tesouraria
Edificio P, - Sala- P.1.17

e Arquivo Historico e Intermédio Servicos Administrativos e Financeiros — Recursos Humanos - Edificio
C,SalaC.-25

Limpezadas e N&o utilizar cera ou outros materiais inflaméaveis ou detergentes

areas de e Utilizar na limpeza do pavimento um pano hiimido com produto neutro e inodoro
arquivo e Despejar sempre o cesto dos papéis
Limpezadas e Limpar as estantes com um pano hdmido (mistura de agua e alcool — 2 de agua
estantes e 1 uma de alcool)

documentos e Escovar e aspirar os documentos manualmente com equipamento adequado

Torna-se necessario a limpeza constante dos ambientes e documentos, impedindo a entrada e infestacéo
insectos, mantendo o controlo ambiental.

15
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Anexo |

Lista de Conformidade
Sim Nao N/A

Pavimento

e Capacidade para suportar as estantes o [ [

e Revestimento lavavel anti-poeira e nao inflamavel ou de ceramica o [ [
Janelas

e Assegurar um minimo de luz natural e de ventilagdo natural, ndo . N N

devem ocupar mais de 10% da &rea da parede

e Devem poder abrir-se . N N

Calafetadas

* O O O
Paredes

¢ Isolamento térmico e contra a humidade

[ O O
e Lavéveis e de cores claras O
e Sem fissuras ou outros danos nas paredes .

Condi¢cdes ambientais
e Temperatura entre 18° a 23°centigrados

e Aparelho de ar condicionado

e Humidade relativa do ar entre 45% e 60%
e Termohigrémetro

e Humidificador

e Desumidificador

OO0 o0oaogoao
Oo0O00o0oao0oao
Oo0O00o0oao0oao

lluminacéo
e Controlo da luz natural, através da coloca¢éo de cortinas opacas,
ou persianas nas janelas etc.
e Lampadas florescentes, luz branca, devem ser mantidas numa boa
distancia da coleccao ou utilizar filtros ultravioletas
¢ Nivel de iluminagdo n&o deve ultrapassar o 250 lux

e Tomadas de corrente colocadas a 1m do solo e a uma distancia de
4 a 6m entre cada uma
e Devem ter tampa

e Interruptores individuais correspondendo a cada uma as alas, de
forma que s6 se ilumine a parte do arquivo que se pretende
e Deve existir um interruptor que desligue todo o arquivo

O O 0O OO0 O Od
O O 0O 00 00
O O 0O 00 00

Poluicdo atmosférica
e Purificador de ar

] o o
e Aspirador de p6, trincha de pélo macio ] 0 0
e Mascaras, luvas, pano do pé e 6culos de protec¢céo . N N
16
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Sim Nao N/A
e Medir a qualidade do ar

O
O
O

Areas do Arquivo
e Dentro do préprio edificio

e Fachadas nao directamente orientadas para o sol nem expostas a
ventos dominantes
e Isoladas por paredes e portas a prova de fogo

e Canalizac¢des qualquer que seja o tipo, ndo devem atravessar o
arquivo

¢ Nao devem ser implantadas junto de areas prejudiciais a sua
conservacgdo (ex. cozinhas, balneérios, etc.)

e Salas de arquivo ndo devem ser implantadas em zonas de grande
circulacdo de pessoas

e Escadas e elevadores situados no exterior

O O O OO Ood
O O 0O OO0 00
O O 0O OO0 00

Incéndios
e Proibir a utilizag@o de materiais inflaméveis e calorificos a gas

e Verificar regularmente o sistema de electricidade

e Extintores necessarios a dimensao da sala

e Extintores de agua pulverizada

e Vias de evacuacdo bem sinalizadas

e Colocar em local bem visivel o contacto dos bombeiros

e Adoptar normas para a evacuagdo do acervo documental em caso
de incéndio

e Nunca utilizar mangueiras nos arquivos. As mangueiras sao

utilizadas apenas nas areas de servico
Sistemas de detecc¢éo

e Detectores de fumos e de gas

O O 0O0O00ogd™
O O 00000
O O 00000

] l l
Proteccéo contra a intrusao
e Fechaduras com chaves especiais ]
e Janelas refor¢adas ou colocar estores metdlicos ] = =
e Dispositivos de deteccao de intrusédo de alarme . n n

Equipamento de instalagdo e acondicionamento da documentacgéo
e As estantes devem ser de metal, duplas com uma altura maxima
de 2,20m a 2,25m e um comprimento maximo de 10m
e Resistir as variagfes térmicas e higrométricas

e Devem estar em bom estado. Ndo apresentar mossas, ferrugem,
falta de pintura ou corrosao

e As estantes devem estar instaladas a 10cm da parede se ai forem
encostadas

e Instaladas com uma separacéo entre elas de 70cm a 80cm entre
as extremidades e as paredes (no caso de ndo serem encostadas)

e As prateleiras devem medir de 90 a 100cm

O O O O 0O O
O O O OO0 O
O O O OO0 O
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e As prateleiras devem se de chapa de aco quinado com espessura
de 1mm refor¢cada. A cada prateleira deve corresponder um travamento
executado em chapa quinada de 0,9 mm

e O topo da estante ndo deve ser utilizado para acondicionamento da
documentacao

e As prateleiras devem ser montadas a uma altura de 10 a 15cm do
chao

e Observacdes

Sim

O

O

N&o N/A
(I
o O
(I

Nota: N/A - Nao se aplica
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Anexo Il

Folha de Recolha de Dados
1. Entidade produtora

Tutela: MCTES - Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Organismo: ISEL - Instituto Superior de Engenharia de Lisboa
Orgéo de Gestdo/Unidade Orgéanica/Servigo:

2. Fundo

Fundo:
Area Organica/Funcional:

3. Classificagéo

4, Série/Sub-Série

Série:
Sub-Série:

4.1. Unidades arquivisticas

Processos [ Dossiers [ Outro [
Colecgdes [ Registos [

4.2. Datas Extremas

4.3.Movimentacdo  Aperta [ Fechada [J

4.4. N.° e tipo de Unidades de instalacéo
4.5. Dimenséo

4.6. Localizacdo

4.7. Natureza do suporte

4.8. Legibilidade do suporte ~ Boa [ Ma U Nula [
4.9. Ambito e contetido

4.10. Informagéo relacionada

Titulo da Série/Sub-série:

Possui Informagdo...  Sintese [ Complementar [
Duplicada [ Outra [J
4.11. Qualificac&o Exemplar principal [ Exemplar secundario [

5. Prazo de Conservagao

5.1. Prazo de Prescricao

5.2. Diploma legal/Regulamento
5.3. Prazo de conservacao:
Justificacdo:
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6. Destino Final

Eliminag&o global [
Conservagio permanente global []

Conservacao permanente parcial []
Justificag8o:

7.0bservacdes

Responsavel pelo preenchimento da FRD Data de preenchimento
/ /

20
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Anexo [l

Auto de entrega

Aos......... diasdomésde ............. de......... ,NO L, perante .................. €, ,dando
cumprimento .................... , procedeu-se a................. da documentagao proveniente de ....................
conforme consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes representantes,
fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custédia de ................. e a sua utilizagao sujeita aos
regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no que
respeita & conservacao, acessibilidade e sua comunicacéo.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das duas

entidades.
Y e de .o de ...l
Entidade Remetente Entidade destinataria
Assinatura do Responsavel Assinatura do Responsavel
21
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Anexo IV

Guia de Remessa
Entidade destinataria

Entidade Remetente

Remessa de Saida n°:

Data:

Responsavel:

Identificacdo

Remessa de Entrada n°:

Responsavel:

Data:

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Caod. Classificagao:

N.° Ref. Tabela Seleccao:
Datas Extremas:

Servico Produtor:

Série/Sub-série:

N.° e tipo de Unidades de

Instalagdo:

Metros Lineares:

Unidades de Instalacéo
Cota Data de Data de
N.° Tipo Titulo Datas extremas | Original Actual | Eliminacdo | Transferéncia
Tel.. (351) 218 317 000
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Anexo V

Auto de eliminacéao

Aos dias do més de de , ho ,em , ha presenca dos
abaixo assinados, procedeu-se a venda/inutilizacdo por , de acordo com o(s)
artigo(s) da Portaria n.° / de , € disposicdes da Tabela de Seleccéo,

dos documentos a seguir identificados:

Identificagcao
Fundo e/ou Sub-fundo

Arquivistico: Servigo Produtor:

Cad. Classificagao: Série/Sub-série:

N.° e tipo de Unidades de

N.° Ref. Tabela Seleccéo: Instalagéo:

elisis B s Metros Lineares:

Unidades de Instalagcao

Titulo Datas extremas Cota
O Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pela Instituicéo
Assinatura Assinatura
23
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Conclusao

A actualidade arquivistica tem vindo a mudar nos ultimos anos em Portugal. O seu valor comeca a ser
reconhecido para o desenvolvimento organizacional, consistindo numa demonstracdo do nivel de
gualidade de uma institui¢éo.

No ISEL vislumbramos novas perspectivas para a realidade arquivistica, ja que se esta que desenvolver
um trabalho com objectivo de implementar um sistema de gestdo de documentos.

Este manual de procedimentos é uma demonstracdo em como algo esta a mudar.
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