As Fases de Gestao dos Documentos

Rececdo e Producao

e Proveniéncia e natureza da informag&ao no organismo;
e O ciclo de vida dos documentos;
e Rececao;

e Producéo
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O Ciclo de Vida dos Documentos

A arquivistica reparte a vida do documento de arquivo em trés periodos:

1. periodo de atividade;
2. periodo de semi-atividade;

3. periodo de inatividade
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Nocao que permitem repartir grandes conjuntos documentais em subconjuntos

com caracteristicas diferentes em termos de intensidade de uso.
T
Esta abordagem baseia-se em dois valores:

1. valor administrativo;

2. valor de testemunho

Poderemos distinguir trés tipos de arguivos consoante o tipo de documento

predominante:

1. arquivos correntes constituidos por documentos ativos;
2. arquivos intermédios compostos por documentos semi-ativos;

3. arquivos definitivos agrupam documentos inativos

O periodo de atividade: arquivos corrente

Documentos ativos sdo indispensaveis a manutencdo das atividades quotidianas da

administracéo
Documentos utilizados frequentemente

Valor primério = administrativo

O periodo de semi-atividade: arquivos intermédios

Documentos conservados por razdes administrativas, legais ou financeiras - valor

primario

Nao tém de ser utilizados para assegurar as atividades quotidianas de uma

administracdo - baixo grau de utilizacdo



O periodo de inactividade: arquivos definitivos (eliminacdo ou

conservacao)

Documentos deixam de responder aos objectivos da sua criagdo - perdem o valor

administrativo
Se possuirem valor de testemunho sdo conservados em arquivos definitivos

N&o possuem valor administrativo: sdo eliminados

Recepcéo
Equivale a correspondéncia recebida por via postal, fax ou email
Controlo da documentacgédo recebida:
» definir a forma de entrada: centralizada ou descentralizada
* as formas de registo: centralizada ou descentralizada
Em qualquer dos casos a sequéncia das operagfes devera ser a seguinte:
1 — Abertura e verificagdo do destinatario
2 — Carimbo e Registo
3 — Distribuic&o / Atribuicdo interna
4 — Verificagéo de antecedentes / Abertura de processo
O carimbo de entrada cumpre trés fungdes diferentes:
o Numero/data de entrada
o Classificacdo
o Atribuigéo
Definicdo das formas de registo a adoptar
¢ Livro de registo

+» Bases de dados



Producéo

Complexificacdo da administracdo e da estrutura das organizacoes: variedade e a
quantidade da produgédo documental aumentaram significativamente — tratamento e a

circulagdo da informacao tarefas cada vez mais complexas.

No que respeita a producdo de documentos no ambito das organizacdes podemos

distinguir trés grandes tipologias:

= formuléarios

= correspondéncia

= relatérios

ol

Necessario ter em conta:

= tipologias do contetdo

= apresentacao

= estrutura

= destinatarios

= produtores



