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Referéncias:
1. FINALIDADE
Definir o ciclo vital dos documentos e a teoria das trés idades.
2. CONCEITO
O ciclo de vida dos documentos de arquivo desenvolve-se em trés idades ou fases - activa,
semi-activa e inactiva — na medida em que a sua frequéncia de utilizacdo administrativa
decresce e o seu valor se transforma.
3. AIDADE DOS DOCUMENTOS
Sao trés as idades do documento, de acordo com a sua funcao de utilidade/valor:
a. ldade administrativa (fase activa)
Em que o documento é necessario para as actividades administrativas da instituicao
produtor/receptora, devendo conservar-se junto da administragao.
b. Idade intermédia (fase semi-activa)
Em que o documento € apenas consultado esporadicamente, em virtude do seu interesse
administrativo.
c. ldade definitiva/histérica (fase inactiva)
Em que o documento passa a ser de conservacdao permanente para fins de
informacgao/investigacao histoérica, uma vez esgotado o seu interesse administrativo.
4. TIPOS DE ARQUIVOS

O ciclo de vida dos documentos determina trés categorias de arquivos:

a. Arquivos Correntes

(1) Constituidos pelos documentos necessarios ao funcionamento corrente da U/E/O,

enquanto decorre a tramitagdo do processo que Ihes deu origem e pelo espago de

tempo que se prevé poderem ser alvo de consulta frequente, ou seja, enquanto

decorre o seu ciclo de vida activo.
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(2) Dada a sua natureza, estes arquivos permanecem em locais de facil acesso as
pessoas que os tratam e gerem.

(3) Ao nivel do Exército sdo normalmente constituidos por um arquivo em uso (junto das
secghes, reparticdes, etc.) e um arquivo primario (por vezes com a incorrecta
designacéao de “arquivo morto”).

b. Arquivo Intermédio

(1) Constituido pelos documentos com algum valor administrativo, mas de consulta
esporadica.

(2) Neste arquivo determina-se o destino a dar aos documentos.

(38) O arquivo intermédio recebe os documentos das varias U/E/O e situa-se fisicamente
em local proprio (Arquivo Geral do Exército).

c. Arquivo Definitivo

Constituido por documentos que, ndo tendo utilidade administrativa, possuem no entanto

valor informativo, cultural ou histérico (Arquivo Histérico Militar).

. O VALOR DOS DOCUMENTOS

O valor da documentacédo diz-se primario quando o seu interesse para a administracao é

grande, na medida em que informa e prova os seus actos correntes, sendo-lhe reconhecido,
por isso, valor administrativo, legal e fiscal.

a. O valor administrativo

E definido pelos procedimentos indispensaveis as actividades de um organismo,
caracterizando o cumprimento de determinadas necessidades e obrigagbes da
administragao; enquanto essas fungdes nao forem cumpridas, o valor administrativo dos
documentos produzidos mantém-se.

b. O valor legal
E definido através dos direitos do Estado (através dos respectivos organismos) ou do
cidad&o, podendo implicar execugao judicial, assumindo os documentos capacidade para
a salvaguarda desses direitos das partes envolvidas.

c. O valor fiscal
E definido através da necessidade de prestar contas sobre a forma como os meios
financeiros sao obtidas, atribuidos, controlados e gastos, variando esse valor em fungao
dos prazos destinadas a prestacdo de contas. Os documentos devem manter-se em

arquivo até satisfazer os requisitos fiscais ao abrigo da legislagédo em vigor.
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