
Teresa Tremoceiro 

Técnica superior da DTTDA

12014|23 de Abril| Serviço Público: de Todos para Todos | Teresa Tremoceiro| 

Procedimentos da Divisão de 

Tratamento Técnico Documental e 

Aquisições a pedidos de 

informação arquivística
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Apresentação da tarefa

❖A Divisão de Disponibilização e Produção de 

Conteúdos Digitais (DDPCD), normalmente 

representada pelo Núcleo de Reprodução

(NR), quando tem um pedido de reprodução em 

formato digital e integral, necessita dos 

respectivos registos descritivos actualizados 

para poder associar as imagens
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Apresentação da tarefa

❖Para pôr em prática essa associação (registo 

descritivo/imagens do documento) 

necessitam dos códigos de referência

❖Neste contexto, surge este processo de 

trabalho, representado no seguinte 

fluxograma 



Etapas do processo
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1. Núcleo de Reprodução (NR)
- pedido de códigos de referência

2. Documentação entregue directamente à 
Divisão de Tratamento Técnico 

Documental e Aquisições (DTTDA)

3. Reencaminhamento dos pedidos

4. Tratamento documental 

5. Registo e controle das 
respostas

6. Envio das respostas via 
documentum e devolução dos 

documentos ao serviço requerente



Etapas do processo
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1. Pedidos de códigos de referência 

do Núcleo de Reprodução (NR) 

efectuados via Documentum

(correio electrónico interno)



Etapas do processo
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2. Documentação entregue 

directamente à Divisão de 

Tratamento Técnico Documental e 

Aquisições (DTTDA) por um técnico 

do NR



Etapas do processo
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3. Reencaminhamento dos 

pedidos, via correio electrónico,

aos técnicos da Divisão receptora



Etapas do processo
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4. Tratamento documental

Pode incluir descrição arquivística 

ou revisão da mesma, cotação, 

aposição de carimbo, numeração e 

acondicionamento



5. Registo e controle das respostas

5. Resposta e registo de controle
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Etapas do circuito
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6. Envio das respostas via 

documentum e devolução dos 

documentos ao serviço requerente



Exemplo de resposta ao NR
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Outras tarefas semelhantes com procedimentos 

diferentes

➢ Pedidos de informação da Divisão de Comunicação 

e Acesso (DCA), normalmente associados às 

restrições de acesso 

➢ Pedidos de descrição da Direcção ou da Divisão de 

Sistemas de Informação, Estatística e Qualidade

(DSIEQ) para exposições ou empréstimo dos 

documentos
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Tarefas semelhantes com procedimentos 

diferentes

➢ Podem ser recebidos via correio electrónico ou 

via pedido de informação no papel

➢ Da parte da DTTDA, implicam sempre a revisão 

ou a criação de registos descritivos
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Tarefas semelhantes com procedimentos 

diferentes

➢ Implicam o mesmo tratamento arquivístico, 

subordinado às mesmas regras

➢Em geral, os documentos são requisitados 

pelo próprio técnico a efectuar a tarefa
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Relatório anual

Permite-nos:

➢Saber os fundos, sub-fundos, séries 

requisitados, e os que mais se salientaram 

no ano a que se reporta e os totais de cada 

um dos casos. 

➢Ter dados comparativos dos últimos anos 

(desde 2008).
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Relatório anual

➢ Documentação mais pedida

Fundos: 

PIDE, Tribunal do Santo Ofício, Fundos 

Eclesiásticos, Desembargo do Paço, Mesa da 

Consciência e Ordens…

Secção: Direcção dos Serviços de Informação (PIDE)

Séries: 

Diligências de habilitação, Habilitações das Ordens 

Militares, Leitura de bacharéis, Processos crime
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Relatório anual de 2012
Fundos/subfundos mais pedidos entre 2008 e 2012
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Relatório anual de 2012
Séries mais pedidas entre 2008 e 2012
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Conclusão

Embora com percursos variáveis, as tarefas da 

DTTDA são sempre as mesmas, ou seja, o 

tratamento arquivístico mais ou menos 

detalhado, dependendo do trabalho anteriormente 

efectuado.

Os relatórios permitem-nos saber que as 

preferências de investigação… 
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Conclusão

…incidem na actividade política, pessoal ou de 

familiares (incluindo genealogias), quer sejam das 

ordens militares ou religiosas, e processos cíveis 

e crime.

E, deste modo, orientar as prioridades de 

descrição nessas direcções. 

Temos tentado dar a resposta adequada às 

solicitações recebidas.
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Obrigada 

Teresa Tremoceiro
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