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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS E MINIS-
TERIO DO PLANEAMENTO E DA ADMINISTRAGAO
DO TERRITORIO.

Portaria n.© 217/94
de 13 de Abrll

O numero de documentos existentes nos arquivos dos
Servigos Municipalizados de Agua ¢ Saneamento da Ca-
mara Municipal de Almada e o aumento do seu vo-
lume tém vindo a gerar graves problemas de espaco nas
instalagdes que lhe estdo afectas, bem como grandes
dificuldades ¢ perdas de tempo na consuita da do-
cumentagdo, quando necessaria.

Tal acumula¢do de documentagdo resulta fundamen-
talmente da inexisténcia de legislagiio especifica aplica-
vel a estes Servigos, regulamentando a conservacgdo, a
microfilmagem e a destrui¢do da documentagfio arqui-
vistica, e s6 o recurso a um instrumento legal que per-
mita regular o ciclo de vida da documentagio, utili-
zando tecnologias adequadas, poderd proporcionar um
quadro de solugdes satisfatorio.

Pretende-se com a presente portaria dotar os Servi-
¢os Municipalizados de Agua e Saneamento da Cémara
Municipal de Almada de um instrumento legal que,
para além de regular o ciclo de vida da respectiva
documentagdo, por meio de tabelas de avaliagio e
selec¢do, possa enquadrar a criag@o de sistemas ou pro-
gramas que, de forma articulada e cont{nua, permitam
aos Servicos a gestdo eficaz e rentdvel dos seus do-
cumentos no tocante i respectiva avaliacdo, selecgdo,
microfilmagem, eliminagdo e remessa para arquivo in-
termédio e definitivo.

Nestes termos, ao abrigo do disposto no n.° 1 do
artigo 1.° e no artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelo Ministro do Planeamento e
da Administra¢do do Territério e pelo Secretdrio de Es-
tado da Cultura, que seja aprovado o Regulamento Ar-
quivistico dos Servigos Municipalizados de Agua e Sa-
neamento da Camara Municipal de Almada, no que se
refere a avaliagdo, selecgdo, transferéncia, incorpora-
¢do em arquivo definitivo, microfilmagem e elimina-
¢do da sua documentagido, que consta do anexo a pre-
sente portaria ¢ da qual faz parte integrante.

Presidéncia do Conselho de Ministros e Ministério
do Planeamento e da Administragio do Territdrio.

Assinada em 18 de Fevereiro de 1994,

O Ministro do Planeamento e da Administragdo do
Territdrio, Luiés Francisco Valente de Oliveira. — O Se-
cretario de Estado da Cultura, Pedro Miguel Santana
Lopes.

Anexo A Portarla n.° 217/94

Regulamento Arquivistico dos Servicos Municipalizados
da Cimara Municipal de Almada

1.°
Ambito de aplicagiio
1 — O presente Regulamento ¢ aplicdvel aos documentos produ-
zidos e recebidos pelos Servicos Municipalizados da Camara Muni-

cipal de Almada, adiante designados SMAS, no dmbito das suas ac-
tividades.

2 — O Regulamento aplica-se aos documentos de arquivo de uti-
lizagdo administrativa tanto em fase corrente como intermédia.

2.°
Avaliacio

1 — O processo de avaliagdo pressupde o estabelecimento de pra-
zos de conserva¢do administrativa da documentagdo e a determina-
¢lo do seu destino final.

2 — E da responsabilidade dos SMAS a atribuicdo dos prazos de
conservacdo administrativa dos seus documentos.

3 — Cabe aos Arquivos Nacionais/Torres do Tombo (AN/TT) a
determinagdo do destino final da documentagio, sob proposta dos
SMAS.

3.°
Tabela de avaliacdio e selecgiio de documentos

1 — As tabelas de avaliagdo e selecgdo de documentos, em anexo,
consignam e sintetizam as disposi¢des relativas a avaliagdo do-
cumental.

2 — As tabelas de avaliagio e seleccdo devem ser sujeitas a revi-
sdes quinquenais, de forma a poderem adequar-se as alteragdes da
produ¢o documental.

4.°
Selecgiio

A selecclio de documentos, realizada de acordo com o disposto
nas tabelas de avaliacdo e selec¢io de documentos, é da responsabi-
lidade directa dos Servicos de Arquivo dos SMAS, adiante designa-

-dos SASMAS.

5.°
Eliminagiio

1 — A documentac8o destituida de valor secundario deve ser eli-
minada apds a prescrigo dos respectivos prazos de conservagdo ad-
ministrativa constantes do mapa anexo.

2 — De acordo com critérios de confidencialidade e racionalidade,
a eliminacdo de documentos pode ser feita por:

a) Inutilizagdo seguida de venda;
b) Incinerag#o;
¢) Maceragio.

3 — A climinac¢io de documentos ¢ acompanhada de um auto de
eliminacfio, no qual deve constar uma relagio das unidades arqui-
visticas objecto de destruicio ou alienagdo, identificadas quanto a
sua provenidncia.

‘ni.a—.lo auto de eliminacfio constitui prova juridica de abate patri-
monial.

5 — F vedada a climinaglio de documentos de arquivo que ndo
estejam devidamente previstos nas tabelas de avaliagdo e selecgdo.

6 — Os instrumentos referidos nos mimeros anteriores serdo nor-
malizados de acordo com directrizes definidas pelos AN/TT.

6.°
Remessa de documentos para arquivo intermédio

I — A documentagdo com taxas reduzidas de utilizagdo adminis-
trativa, de acordo com o estipulado na tabela de avaliagdo e selec-
¢do, é remetida para arquivo intermédio.

2 — Os conjuntos documentais remetidos para arquivo intermé-
dio permanecem af a titulo de simples depdsito e sdo considerados,
para todos os efeitos, propriedade do servigo ou organismo de origem.

3 — As remessas de documentos dos Servicos devem ser feitas com
a periodicidade que os SASMAS vierem a estabelecer.

7.°
Remessa de documentos para arquivo definitivo

1 — Deve ser remetida para arquivo definitivo, apos prescrigdo dos
prazos de conservagdio administrativa, a documentagdo considerada
de conservagdo permanente, de acordo com a tabela de avaliagdo
e seleccdo em anexo.

2 — Os conjuntos documentais podem ser remetidos para arquivo
definitivo sob a forma de:

a) Depdsito;
b) Incorporagio;
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¢) Compra;
d) Legado;
e) Doagdo.

8.°
As formalidades das remessas

As remessas referidas em 6.° e 7.° devem obedecer as seguintes
formalidades:

a) Ser acompanhadas por um auto de entrega, que delas fard
prova juridica;

b) Ter em anexo ao auto de entrega uma guia de remessa desti-
nada a identificagdo e controlo da documentagdo remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envol-
vidas no processo;

¢) Os instrumentos referidos nas alineas anteriores serdo nor-
malizados de acordo com directrizes definidas pelos AN/TT.

9.°
Acessibilidade e confidencialidade

1 — O acesso aos documentos do arquivo intermédio é facultado
aos funciondrios devidamente identificados e autorizados pelos
SASMAS.

2 — O acesso aos documentos do arquivo definitivo deve obede-
cer a um regulamento interno deste arquivo.

3 — O acesso referido nos numeros anteriores obedecerd aos cri-
térios de confidencialidade da informacdo definidos internamente pe-
los SMAS.

10.°
Substitui¢io de suporte

1 — E autorizada a substitui¢io de suporte de documentos de
acordo com critérios de seguranga, autenticagdo e legalidade.

2 — No caso especifico da microfilmagem, deverdo observar-se as
regras seguintes:

a) Consoante a necessidade, podem utifizar-se os microfilmes de
substitui¢do, de complemento, de seguran¢a e para uso ad-

b) Os microfilmes ndio podem sofrer cortes ou emendas € de-
vem reproduzir termos de abertura e encerramento, autenti-
cados pela assinatura do responsével sob selo branco ou de
perfuracdo especial;

¢) A microfilmagem ¢ feita em duplicado, devendo conservar-
-se em locais distintos;

d) As copias obtidas a partir de microfilme autenticado tém forca
probatéria de original;

e) E autorizada a destruicdo dos originais apés a microfilma-
gem, salvo os documentos considerados de conservagao per-
manente, os quais devemn ser mantidos no seu suporte original.

11.°
Recursos ¢ estruturas arquivisticas

| — Tendo em vista a elaboragio ¢ ou revisdo das tabelas de ava-
liag@o e selecglio de documentaglo, bem como a gestdo de documen-
tos, ¢ criado, no 4mbito dos SASMAS, um grupo de trabalho coor-
denado, preferencialmente, por um técnico da carreira BAD da édrea
de arquivo e constituido por um jurista e por técnicos que possuam
conhecimento sobre a producdio ¢ a tramitagdo documentais.

2 — Ao referido grupo competird, designadamente:

@) Apresentar propostas fundamentadas de avaliagdo de
documentos;

b) Discutir ¢ apresentar propostas de regulamento interno para
o servigo de arquivo intermédio;

¢) Blaborar a portaria sobre gestdo de documentos;

d) Coordenar a execugio das fungdes arquivisticas consignadas
no presente articulado.

3 — Compete os SASMAS assegurar, de forma coordenada, a exe-
cugio das funcdes arquivisticas consignadas no presente articulado.

12.°
Fiscaliza¢iio
Compete aos AN/TT a inspecglo técnica da execugdo do disposto

ministrativo; neste diploma.
Pr;ezot Destino final
Numero -
Area tematica de Séric ¢ subséries documentais ?x Alle;:clo Observagdes
referéncia ini Conser-
wimiie | swort | . | ke
(em anos) nagio P:::::‘
1 — Gestio interna dos SMAS:
1| — Estrutura e or-
ganizagdo dos
Servigos.
COR. Constitui¢io, organizacfio
e regulamentaciio dos Servigos
COR.1 — Regulamentagdo orglnica e
funcional:
1 COR.1.1 — Relatérios sobre estru-
tura orglnica ............... 10 X
2 COR.1.2 — Estudos e projectos
sobre regulamentagdo funcional 10 X
3 COR.1.3 — Deliberagbes do con-
selho de administragdo....... 10 X
COR.2 — Regulamentagdo de procedi-
mentos:
4 COR.2.1 — Colec¢des de despa-
chos . ... p 2 ) x | (!) A conservar apenas no
servigo emissor.
S COR.2.2 — Colecgdes de ordens
de servigo ...........iiiinns 2 ) x
6 COR.2.3 — Normas ¢ manuais de
procedimentos. .............. 5 X
7 COR.2.4 — Regulamentos de dgua
e saneamento ............... 10 X
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Pf;:"s Destino final
Nimero conser- | Alteraglo
Area temética de Séric ¢ subséries documentais vagio de C . Observacoes
referéncia adminis- | suporte Elimi- vagho
trativa naglio
(em anos) L m"n:
PCA. Planeamento e controlo
de actividades
8 | PCA.1 — Planos de actividades ... .. 3 ) x
9 | PCA.2 — Relatérios de actividades 3 ) x
10 | PCA.3 — Controlo individual de pro-
JECtOS . . ... 5 X
PCA.4 — Reunides:
11 PCA.4.1 — Reunides do conselho
de administragdo ............ 5 x | 3 x | (3 Conservar apenas as
actas.
12 PCA.4.2 — Reunides do conselho
coordenador ................ 5 X | ® x
13 PCA.4.3 — Reunides interdeparta-
mentais..................... 2 x | ) x
14 PCA.4.4 — Reunides de departa-
MeNnto ...................... 2 x| @ x
15 PCA.4.5 — Reunides de divisdo 2 X | @) x
16 PCA.4.6 — Reunides com a co-
missdio de trabalhadores. .. ... 2 x | @) x
17 PCA.4.7 — Reunides com os
sindicatos................... 2 X | ¥ x
18 PCA.4.8 — Reunides com as com-
panhias de seguros .......... 2 x | ® x
2 — Gestdo da do-
cumentacio.
ARQ. Arquivo
i9 | ARQ.1 — Propostas de organizacdo. .. 5 X
20 | ARQ.2 — Remessas de documentagdo
para arqQuivo .................... 5 x
21 | ARQ.3 — Requisi¢des de documentos
a0 arquivo . ..................... 2 X
22 | ARQ.4 — Mapas de protocolo de en-
trada de correspondéncia ......... 2 X
23 | AVC. Avengas com OS COrreios ..... 1 X
LEG. Legislagiio
24 | LEG.1 — Colecgdes de legislagdo. ... 5 X
25 | LEG.2 — Compilagdes de legislagdo. . . 5 X
PTE. Publicagdes técnicas
26 | PTE.1 — Aquisi¢do de publicagdes
téemicas . .. ...... ... ... .., 2 X
27 | PTE.2 — Elaboragdo de publicagdes
téenicas .. ........ ... L 2 X
28 | PTE.3 — Divulgagio de normas ¢ pu-
blicagdes técnicas ................ 5 X
3 — Gestdo de ima-
gem e relagdes
publicas.
29 | AMP. Accdes de marketing e publici-
dade.
30 | CNP. Convites e participagdes . . .... 2 X
DPU. Didlogo com os municipes
31 | DPU.1 — Comunicados aos municipes 1 X
32 | DPU.2 — Inquéritos a opinido piblica 2 x | () x | @) Incidir uma amostra de
3% ao ano.
33 | DPU.3 — Pedidos de informagdo dos
municipes . ........... .. .., 2 X | @) x
4 — Gestdo dos re-
cursos humanos.
ABN. Abonos
34 | ABN.1 — Processos de ajudas de custo 5 X
ABN.2 — Horas extraordindrias:
35 ABN.2.1 — Colecgio de folhas de
horas extraordindrias ........ 5 X
36 ABN.2.2 — Colecgdo de listas de
horas extraordindrias ........ 5 X
37 | ANT. Listas de antiguidade......... 1
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Pr:zos Destino final
€
Numero - .
Arca temética Série e subséries documentais cf:;; Ahe(;:“o c Observagdes
. . onser-
referéncia a:jr[:i,:,:. suporte Elin}i- vagdor
(cm EHOS) nagao perma-
nente
. ASS. Assiduidade
38 | ASS.1 — Colecgdo de folhas de ponto 3 X
ASS.2 — Absentismo:
39 ASS.2.1 — Movimentos didrios de
absentismo.................. 1 x
40 ASS.2.2 — Colecgdo de mapas
mensais de absentismo ....... 3 X
ASS.3 — Férias:
41 ASS.3.1 — Colecgdo de pedidos de
férias........... ... ... ... 3 X
42 ASS.3.2 — Colecgdo de mapas de
férias. ............caviininn 3 X

43 | ASS.4 — Redugdo de horario .......

44 | CAD. Cadastro de pessoal.......... 20 4 x | (%) O preenchimento cui-
dado das fichas de
cadastro permite a elimi-
na¢do dos processos in-
dividuais de pessoal.

45 | CDE. Compilagdo de dados estatisticos

46 | CGA. Relagdes de alteragdes nos des-

contos para a Caixa Geral de Apo-
sentagdes ........ ...l 5 X
CLS. Classificagiio de servigo
47 | CLS.1 — Processos de eleicdo da co-
missdo paritdria ................. 3 X
48 |CLS.2 — Notagles ................. 10 X
49 | CPR. Colecgdes de relagdes de descon-
tos para a caixa de previdéncia. .. 5 X
50 | DAP. Declaragdes sobre assuntos de
pessoal ................. .. 3 X
$1 | EJS. Encontros, jornadas, semindrios €
OULTOS .« vvovveeeeeeeeeieeenn, 3 X (") x | (17) Conservar apenas as
iniciativas dos SMAS.

52 | EXP. Exames psicolégicos .......... 5 X ) x | (® Incidir um processo de

amostragem.
FOR. Formagciio profissional
53 | FOR.1 — Planos de formagdo ...... s X
54 | FOR.2 — Programag¢do de acgdes de
formagdo ............coiiiiinn 5 X
55 | FOR.3 — Realizagdo de acc¢des de
formagdo ...........oiiiinn 3 X
56 | FOR.4 — Despesas com acgdes de
formag@io .........coeviiiiiiiinn 5 X
57 | FOR.5 — Estatisticas e relatdrios de
formagdo .........cieiiiiiiinnn 5 x
58 | INR. Inquéritos e relatorios de psicos-
sociologia ..........c.o i 5 X G) x
59 | IRS. Processos de intervengdo em situa-
¢do de risco social ............... 5 X ) x
PIP. Processos individuais de pessoal
podendo conter documentagiio oficial
para admissiio, classificacdes de ser-
vigo, formagiio, promogdes, procedi-
mentos disciplinares, abonos, remu-
neracdes, aposentagiio, exoneraciio,
mobilidade, nomeacgdes, seguranca
social e servigos sociais.
PIP.1 — Processo s individuais de fun-
ciondrios no activo .............. * x (%) Eliminagdo condicio-
nada a eficdcia das fi-
chas de cadastro; em
caso de eliminagdo, con-
servar por processo de
amostragem.
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P'::"’ Destino final
Nimero conser- | Alteraglio
Area temitica de Séric ¢ subséries documentais vagdo de Co Observacdes
referéncia adminis- | suporte Elimi- v-,t;eor.
trativa
(em anos) naclo pemr:::—
60 PIP.1.1 — Processos individuais
dos funciondrios do quadro... 25 “) x
Documentagdo de assiduidade,
como atestados médicos e
justificagdes de faltas . ... 5
61 PIP.1.2 — Processos individuais
dos contratos ............... 25 * x
Documentagio de assiduidade,
como atestados médicos e
justificagBes de faltas .. .. 5
62 PIP.1.3 — Processos individuais
dos prestadores de servigos. .. 10 M x
Documentagio de assiduidade,
como atestados médicos e
justificacdes de faltas . ... 5
63 | PIP.2 — Processos individuais dos fun-
ciondrios aposentados ............ 10 ¢ x
Documentagdo de assiduidade,
como atestados médicos e justi-
ficagdes de faltas............ 5
64 | PIP.3 — Processos individuais dos fun-
ciondrios que j4 nio se encontram ao
SEIVICO . ..\t 25 4 x
Documentagio de assiduidade,
como atestados médicos e justi-
ficagOes de faltas............ 5
65 | PIP.4 — Processos individuais dos fun-
ciondrios falecidos ............... 10 * x
Documenta¢do de assiduidade,
como atestados médicos e justi-
ficagOes de faltas............ 5
PRD. Protecgiio na doenga
PRD.1 — Acidentes de trabalho:
66 PRD.1.1 — Colecgdo de participa-
¢Oes de acidentes de trabalho 5 X () x | (®) Incidir processo de
amostragem.
67 PRD.1.2 — Colecgio de recibos de
acidentes de trabalho ........ 5 X
68 | PRD.2 — Colecgdo de documentos
comprovativos de despesas com cui-
dados de saide.................. 5 X
69 | PRD.3 — Consultas médicas promovi-
das pelos servigos................ 3 X
PRD.4 — Juntas médicas:
70 PDR.4.1 — Pedidos de juntas
médicas .................... 3 X
n PDR.4.2 — Relatdrios de juntas
médicas .................... 5 X
72 | RCL. Processos de recolocagdes. .. .. 2 X
REM. Remuneragdes
73 | REM.1 — Colecgiio de folhas de decla-
racio de rendimentos ............ 2 X
74 | REM.2 — Colec¢lio de folhas de pro-
cessamento de despesas com pessoal 5 X
75 | REM.3 — Colecgdo de folhas de remu-
neragdes da seguranga social...... 5 X
76 | REM.4 — Colecgio de relagdes dos
funciondrios com descontos suple-
MENtares . ........coovvnvnnn.. 5 X
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Pr;m Destino final
4
Nimero .
Area temética de Série ¢ subséries documentais c::::; Alte;nclo Ob e
referéncia adminis- sup;rte Conser- servagoes
trativa Elimi- vaco
(em anos) nacho perma-
nente
77 | REM.5 — Colecgdo de recibos de in-
demnizagdo de companhias de se-
BUIOS .ottt inenenaanens 5 X
REM.6 — Vencimentos:
78 REM.6.1 — Colecgdo de folhas de
vencimento ................. 5 X
79 REM.6.2 — Colecgdo de relagdes
dos vencimentos com descontos 5 X
80 REM.6.3 — Ficheiro mestre dos
vencimentos.
RES. Recrutamento e selecciio
de pessoal
81 RES.1 — Colecgdo de pedidos de em-
PrEEO . o\ttt s 1 X
RES.2 — Processos de concursos:
82 RES.2.1 — Concursos internos
condicionados . .............. 10 X (® x [ (%) Conservar a globali-
dade dos processos que
originaram recursos. Con-
servar a documentagdo de
abertura do concurso.
83 RES.2.2 — Concursos internos
BETAUS. .. o\vteit i 10 X ®) x
84 RES.2.3 — Concursos externos . . . 10 x ) x
RES.3 — Processos de contratagdo de
pessoal:
85 RES.3.1 — Processos de contratagio
de pessoal por contrato adminis-
trativo de provimento......... 10 “* x (%) Eliminagdo condicionada
a eficdcia das fichas.
86 RES.3.2 — Processos de contratacdo
de pessoal por contrato a termo
[ 1 2 TP, 10 “ x
87 RES.3.3 — Processos de contratagdo
por prestagdo de servicos ..... 10 ) x
88 | RES.4 — Colecgdo de termos de posse
(COpias) .. ...ooiiii 2 X
RES.5 — Quadro de pessoal:
89 RES.5.1 — Estudos e projectos so-
bre o quadro de pessoal ...... 5 X (1% x | (*® Conservar apenas infor-
magZo de sintese.
90 RES.5.2 — Colecgdo de mapas do
quadro de pessoal............ 5 X
91 SDT. Processos de sindicatos ........ 5 x
5 — Gestdio dos recur-
$O§ comerciais ¢
financeiros.
ANL. Anulagdes
ANL.1 — Anulagdes de recibos de dgua:
92 ANL.1.1 — Anulagbes ex oficio. . . 5 15 X
93 ANL.1.2 — Anulagbes oficiosas. . . 5 15 x
ANL.2 — Anulagdes de saneamento. .. 5 15 X
94 ANL.2.1 — Anulagses ex oficio. . . 5 15 X
95 ANL.2.2 — Anulagdes oficiosas. . . 5 15 x
BAN. Bancos
96 | BAN.1 — Reconciliagdo de bancos. ... 5 X
97 | BAN.2 — Transferéncias bancdrias . ... 5 X
98 | BAN.3 — Extractos bancérios ........ 5 X
99 { BAN.4 — Avisos de lancamento...... 5 X
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Prazos Destino final
Nimero oo:er-
Area temitica de Séric ¢ subséries documentais vacho Alteragio
referéncia o de Conser- ObservacSes
vaive | PO | Eimi | vacko
(em anos) naclio perma-
nente
COA. Consumidores de figua
100 | COA.1 — Ficheiro de consumidores. .. 5 X
101 COA.2 — Contas correntes dos consu-
midores de 4gua ................. 5 ©) x (%) Conservar 20 anos
quando hd consumos em
débito.
COA.3 — Cobranga de dgua:
102 COA.3.1 — Cobranga eventual. .. 5 X
103 COA.3.2 — Cobranga virtual . 5 X
104 COA.3.3 — Cobranga de execucﬁo
fiscal ....................... 5 X
COA.3.4 — Controlo de cobranca:
105 COA.3.4.1 — Mapas de deve-
dores ................... 5 X
106 COA.3.4.2 — Listagens dos
consumidores em divida. .. 5 b4
107 COA.3.4.3 — Listagens do re-
manescente para execucdo 20 X
108 COA.3.5 — Dedugles e agrava-
MENtOS .......ovnvnvvnnennnnn 5 X
COA.3.6 — Cobranga:
109 COA.3.6.1 — Cobranga em
juntas de freguesia e outras
entidades................ 5 X
110 COA.3.6.2 — Cobranga por
transferéncia bancdria. .. .. 5 X
1 COA .4 — Restituigdes aos consumidores s X
112 | COA.5 — Levantamento de caugdes 5 15 X
113 | COA.6 — Débitos ao tesoureiro . ... .. 5 15 X
114 | COA.7 — Consumidores insolventes ...
CTA. Conta corrente
115 CTA.1 — Balancetes de conta corrente 5 X
116 | CTA.2 — Fichas de contas correntes 5 X
DES. Despesas
117 | DES.1 — Autorizagdes de pagamento . 30 X
118 | DES.2 — Controlo de despesa ....... 5 X
119 | DES.3 — Controlo do fundo de maneio b) X
DRB. Didrio, razdes e balancetes
da contabilidade
DRB.1 — Diarios:
120 DRB.1.1 — Didrios 1........... 5 x
121 DRB.1.2 — Didrios 2........... 5 x
122 DRB.1.3 — Didrios 3........... 5 X
123 DRB.1.4 —Didrios 4. .......... 5 X
124 DRB.1.5 —Didrios 9........... 5 X
DRB.2 — Razdes e balancetes:
125 DRB.2.1 — Balancetes do Razio 5
126 DRB.2.2 — Folhas do Razdo ana-
litico ...l 5 X
127 | EEF. Estudos econdémicos e financeiros 3 X
128 | EMP. Empréstimos ................. 10 ™ x () Eliminagio condicionada
4 duracio do empréstimo.
FIS. Fiscalidade e impostos
129 FIS.1 —IVA ... ... ... ... ... 10 X
130 | FIS.2 — Outros impostos . .. ......... 10 X
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Prnzosde Destino final
Namero -
Area tomatica de Série ¢ subséries documentais Sacto | Aeraeto o
referéncia adminis- | qporte | . . | Comser- Observag
trativa Elimi- vagho
(em anos) nagho | perma-
nente
GER. Conta de geréncia
131 | GER.1 — Andlises 4 conta de geréncia 10 ®) x (®) O prazo de conservagio
desta série fica condicio-
nado pelo Tribunal de
Contas quando esta for a
julgamento.
132 | GER.2 — Processo da conta de geréncia 30 ®) x
INV. [nventdrio
133 | INV.1 — Registo de imobilizados .. ... 10 X
134 | INV.2 — Amortizagdo do registo de
imobilizados ..................... 10 X
ORC. Orcamentos
135 | ORC.1 — Or¢amento e controlo orga-
mental .......................... 30 @® x
136 | ORC.2 — Orgamento cambial .. ... ... 30 ® x
137 | ORC.3 — Orgamento ordindrio . ...... 30 ® x
138 | ORC.4 — Alteragdes e revisdes de or-
[ 1) 11 (1o 2 30 X
PAG. Pagamentos
PAG.l1 — Planos de pagamentos em
prestagdes:
139 PAG.1.1 — Planos de pagamentos
em prestacdes para ramais de
ligagdo...................... 5 X
140 PAG.1.2 -— Planos de pagamentos
em prestagdes para tarifas de
saneamento. .. ............... 5 X
141 PAG.1.3 — Planos de pagamentos
em prestacdes para fornecimento
dedgua .................... 5 X
142 PAG.1.4 — Planos de pagamento
em prestagdes para obras diversas 5 X
143 | PAG.2 — Marcacdes de pagamentos 1 X
144 | PAG.3 — Previsdes de pagamentos. .. 1 X
RCT. Receita
145 | RCT.1 — Guias de receita........... 30 ®) x
146 | RCT.2 — Mapas didrios de receita. .. 30 ® x
147 | RCT.3 — Mapas mensais de receita. .. 30 ® x
148 | RCT.4 — Mapas resumo de guias de re-
[ 17 Y 5 X
149 | SIT. Situacdo de tesouraria .......... 2 X
SNT. Cobranca de saneamento
150 | SNT.1 — Cobrancga eventual . ........ 5 X
151 | SNT.2 — Cobranga virtual . .. ........ 5 x
152 | STN.3 — Cobranca de execugdo fiscal. 5 X
SNT.4 — Controlo de cobranga:
153 SNT.4.1 — Mapas de devedores 5 x
154 SNT.4.2 — Listagens de utilizadores
emdivida................... 5 X
155 SNT.4.3 — Listagens do remanes-
cente para execugdo .......... 5 15 X
156 | SNT.5 — Restituigdes ............... 5 X
157 | SNT.6 — Débitos ao tesoureiro....... 5 15 X
158 | SNT.7 — Cobranga CTT e outras enti-
dades ............ . ... ..l 5 X
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Prazos Destino final
i -
Arca temitica de Série ¢ su ; vacio Alteragio
refertncia admir de Conser- ObservacBes
wativa | P | Elimi | vagho
(em anos) nacio perma-
nente
6 — Gestdo dos re-
cursos patrimo-
niais.
CIN. Construcio de instalacdes
dos SMAS
159 | CIN.1 — Programacdo de construgiio de
instalacdes ...............inunnn. 10 X
160 | CIN.2 — Estudos e projectos de constru-
¢fio de instalages ................ 10 X
161 | CIN.3 — Execucdo de obras por emprei-
tada . ... ... e 10 X
162 | CIN.4 — Execugdo de obras por admi-
nistraglio directa.................. 10 X
CMP. Compras
CMP.1 — Pedidos de compras:
163 CMP.1.1 — Pedidos de compras do
Aarmazém...............0uunn 2 X
164 CPM.1.2 — Pedidos de compras da
ferramentaria ................ 2 X
165 CMP.1.3 — Pedidos de compras
por comunicagdo de servigo... 2 X
CMP.2 — Processos de compras:
166 CMP.2.1 — Processos de compra
por orcamentos . ............. 5 X
167 CMP.2.2 — Processos de compra
por concurso publico ......... 25 X
168 CMP.2.3 — Processos de compra
por concurso limitado ........ 5 X
169 |CMP.3 —Pregérios................. 1 X
170 | CSM. Consumiveis ................. 2 X
ECO. Economato
171 | ECO.1 — Entradas e saidas do econo-
MO ... .iiitiiiniriaeennnnann 5 X
172 | ECO.2 — Requisicdo de materiais ao
eCoNOMAtO ......c.ovvnnvnnniann 5 X
173 | ECO.3 — Ficheiro de materiais do eco-
nomato ... 5 X
FON. Fornecedores
174 | FON.1 — Ficheiro de fornecedores. .. 5 X
175 | FON.2 — Ficheiro de materiais....... 10 X
176 | FON.3 — Mapas comparativos de forne-
cedores ........... it 2 X
177 | FON.4 — Contactos com fornecedores 2 X
178 | FON.S — Consultas a fornecedores. .. 2 X
179 | FON.6 — Contas correntes de fornece-
dores ... i, S X
180 | FON.7 — Controlo de pagamentos de
fornecedores ..................... 5 bd
181 | FON.8 — Pedidos de pagamentos de
fornecedores ..................... 2 X
182 | FON.9 — Notas de encomenda....... 5 X
GST. Gestio de stocks
GST.! — Reaprovisionamento:
183 GST.1.1 — Pedidos de reaprovisio-
namento automaticos ......... 2 X
184 GST.1.2 — Pedidos internos de ma-
terial ............. ..., 2 X
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Pf;cm Destino final
i Numero conser- | Alteragiio
Area lemdtica Série e subséries documentais vagho de Observacdes
referéncia adminis- | suporte Elimi Conser-
trativa 8 d:] vado.
{em anos) m
GST.2 — Controlo do material em stock.
185 GST.2.1 — Mapas de movimento
MENSAIS . ... ovveeeenninn.., 2 X
186 GST.2.2 — Mapas de movimento
didrio ...................... 2 e
187 GTS.2.3 — Mapas de existéncias 5 e
188 GTS.2.4 — Mapas de inventariagio 5 X
189 GTS.2.5 — Ficheiro de material em
stock ... 5 X
190 | LIM. Limpeza dos edificios.......... 5 X
191 MRE. Manuten¢io e reparagdo de equi-
pamento ........... ... 5 X
MVA. Movimento de armazém
192 | MVA.1 — Transferéncias entre armazéns 3 X
MVA.2 — Devolugdes:
193 MVA.2.1 — Devolugdes ao arma-
ZEM . 2 X
194 MVA 2.2 — Devolugdes a fornece-
dores ....................... 2 X
195 MVA.3 — Entradas e saidas do armazém 5 X
196 | MVA.4 — Mapas de inventariacdio do
Armazém ..........ooeuruinnninn.. 5 X
197 | MVA.5 — Mapas de existéncias em
ArmMazém . ........ouviruninnennn. 5 X
198 | MVA.6 — Mapas de comprovantes de
MAateriails . ..........vvveennnn... 5 X
199 | MVA.7 — Resumo do movimento do
ArmMazem . ......c.oviit i, 5 X
OBR. Obras
OBR.1 — Custeio de obras:
200 OBR.1.1 — Balancetes de obras .. 5 X
201 OBR.1.2 — Mapas de custeio de
obras................ ... ..., 5 X
202 OBR.1.3 — Mapas semanais de
consumos por destinos........ 5 X
203 OBR.2 — Facturagdo de obras internas 5 X
204 | OBR.3 — Obras executadas pelos SMAS 5 X
205 | OBR.4 — RelagGes de custos com lotea-
MentoS. .. ... 5 X
206 | OBR.5 — Rela¢des de custos de obras
com financiamento comunitdrio . ... 10 X
SEG. Seguros
207 | SEG.1 — Seguros de edificios ........ 50 ) x (") Eliminagdo condicionada
4 duragdo dos seguros.
208 | SEG.2 — Seguros de equipamentos ... 10 M x
209 | SEG.3 — Seguros do parque auto . ... 10 ) x
210 | SEG.4 — Seguros de responsabilidade
civil ... 10 M) x
211 | SIN. Seguranga das instalagdes .. ... .. 5 X () x | (®) Conservar relatérios por
amostragem.
VIA. Viaturas
212 | VIA.1 — Aquisigdo de viaturas....... 20 X
213 VIA.2 — Distribui¢io de viaturas . . ... 5 X
214 VIA.3 — Processo individual de viaturas 20 X
215 | VIA.4 — Ficheiro de viaturas ........ 20 X
216 VIA.S — Abate ¢ venda de viaturas 20 X
7 — Assuntos juri-
dicos.
AVR. Averiguacoes
217 | AVR.l — Processos de averiguagdes 10 X
218 | AVR.2 — Registo de averiguagoes . ... 10 X
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Pf:im Destino final
Niimero conser- | Alteragdo
Area temdtica de Série ¢ subséries documentais vagio de C . Observagdes
referéncia admi;tis— suporte Elimi- vaclo
trativa x
(em anos) nagao lne'nle_
CTD. Contra-ordenacio
219 | CTD.1 — Violagbes a0 Regulamento de
Abastecimento de Agua ........... 10 X
220 | CTD.2 — Violagdes ao Regulamento de
Aguas Residuais.................. 10 X
DIS. Disciplina
221 | DIS.1 — Processos disciplinares. ... ... 10 X
222 | DIS.2 — Registo de processos discipli-
MATES .. oot e 10 X
223 | DIS.3 — Registo de processos disciplina-
res especiais . .......... ... ....... 10 X
INQ. Inquéritos
224 | INQ.1 — Processos de inquérito ... ... 10 X
225 | INQ.2 — Registo de inquéritos ....... 10 X
PAR. Pareceres .................... 5
226 PAR.! — Pareceres juridicos..... 5
227 PAR.2 — Registo de pareceres juri-
dicos . ... ..ot 5 X
228 | PRG. Processos graciosos ........... 5 X
229 | PRJ. Processos judiciais............. 20 X
PRT. Processos relativos a terrenos
230 | PRT.! — Processos de compras ...... 15 X
231 PRT.2 — Processos de expropriagdes 15 X
232 | PRT.3 — Processos de servidoes. .. ... 15 X
8 — Organizagdo e
informadtica.
ADS. Administraciio do sistema
233 | ADS.1 — Comunicagdes ............. 5
234 | ADS.2 — Aplicagbes ................ 5
235 |ADS3 —Operagdo................. 5
APE. Aplicacoes informéticas externas
236 | APE.! — Manuais de utilizadores. .. 5 X
237 | APE.2 — Manuais de operagdo ...... 5 X
238 | APE.3 — Manuais de andlise ........ 10 X
239 | APE.4 — Reconfiguragdes das bases de
dados........... ... . ... ..l 10 X
APl. Aplicages informdticas internas
240 | APL.lI — Manuais de utilizadores . . ... s X
241 API.2 — Manuais de operagdo ....... 5 X
242 | APL.3 — Manuais de andlise ......... 10 X
243 APIl.4 — Reconfiguragdo das bases de
dados................ ... 10 X
244 | CIF. Concepgdo de impressos e formu-
ldrios ........ ... .. 3 X
EPE. Estudos e projectos de aplicacoes
informsticas externas
245 | EPE.1 — Estudos ¢ recolha de dados . 5 X
246 | EPE.2 — Propostas de actuagdo...... 5 X
247 | EPE.3 — Avaliagdo de projectos ..... S X
EP1. Estudos e projectos de aplicacoes
informsticas internas
248 | EPl.1 — Estudos e recolha de dados 5 X
249 | EPL.2 — Propostas de actuagdo ...... 5 X
250 | EPL3 — Avaliagdo de projectos ... ... 5 X
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Prazos Destino final
Area Numero eoldn:er-
temética de Séric ¢ subséries documentais
referéncia o o Conser. Obecrvagdes
(em anos) naciio perma-
nente
GEA. Gestio de dreas
251 | GEA.l1 — Folhas de ocorréncia do sis-
TOMA. ..o 2 X
252 | GEA.2 — Logins e passwords . . ...... 2 X
253 | GEA.3 — Manutengdo de dreas ...... 2 X
254 | GEA.4 — Registos de funcionamento . 2 X
255 | GEA.5 — Utilizadores:
256 GEA.5.1 — Controlo de utilizadores 2 X
Il — Gestdo dos objectivos
dos SMAS.
257 | 1 — Planos, projectos e estatisticas
de suporte
INC. Investimentos comparticipados
258 | INC.1 — Apresentagdo de candidaturas 5 X
259 | INC.2 — Acompanhamento fisico e fi-
nanceiro dos projectos ............ 10 X
260 | INC.3 — Avaliagdo de projectos...... 10 X
MAP. Meios de apoio & elaboragiio
de projectos
261 | MAP.1 — Reconhecimentos topograficos 10 X
262 | MAP.2 — Reconhecimentos geotécnicos 10 x
263 | MAP.3 — Reconhecimentos hidrograficos 10 X
264 | MAP4 — Cadastros ................ 10 X
PPD. Plantas, perfis,
esquemas e desenhos
265 | PPD.1 — Plantas, perfis, esquemas e de-
senhos elaborados pelos Servigos ... 25 X
266 | PPD.2 — Plantas, perfis, esquemas € de-
senhos elaborados por terceiros 25 X
PRE. Planos regionais
PRE.1 — Planos directores municipais:
267 PRE.1.| — Memérias, regulamentos
e pecas desenhadas........... 25 X
268 PRE.1.2 — Relatérios de situagdo 10 X
269 PRE.1.3 — Reunides das comissdes
de acompanhamento.......... 5 X (® x | (® Conservar apenas as
actas.
PRE.2 — Planos regionais de ordena-
mento:
270 PRE.2.1 — Memorias, regulamentos
e pecas desenhadas........... 25 X
27 PRE.2.2 — Relatérios de situagdo 10 X
272 PRE.2.3 — Reunides das comissdes
de acompanhamento.......... L X @ x
PRE.3 — Planos gerais de arranjo urba-
nistico:
273 PRE.3.1 — Memorias, regulamentos
e pegas desenhadas........... 25 X
274 PRE.3.2 — Relatérios de situa¢do 10 X
275 PRE.3.3 — Reunides das comissdes
de acompanhamento. ......... 5 X @) x
PRE.4 — Planos de pormenor:
276 PRE.4.] — Memodrias, regulamentos
e pegas desenhadas........... 25 X
277 PRE.4.2 — Relatérios de situagdo 10 X
278 PRE.4.3 — Reunides das comissdes
de acompanhamento.......... 5 X ® x
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Prlzos Destino final
Numero -
Area temética de Série ¢ subséries documentais ?z Ah::ﬂo Observacdes
referéncia adminis- | gupore - Conser-
trativa Elimi- vacho
(em anos) naglio perma-
nente
PSE. Planos sectoriais
PSE.1 — Planos de abastecimento de
agua:
279 PSE.1.1 — Memodrias, regulamentos
e pegas desenhadas........... 25 X
280 PSE.1.2 — Relatorios de situag3o 10 X
281 PSE.1.3 — Reunibes das comissdes
de acompanhamento.......... 5 X @ x
PSE.2 — Planos de saneamento:
282 PSE.2.1 — Memorias, regulamentos
e pecas desenhadas........... 25 X
283 PSE.2.2 — Relatérios de situagdo 10 X
284 PSE.2.3 — Reunides das comissdes
de acompanhamento.......... 5 X ® x
RDE. Recolha de dados estatisticos
285 | RDE.1 — Bases geograficas .......... 10 (1% x | (1% Conservar apenas me-
modria e telas finais.
286 | RDE.2 — Mapas estatisticos de consumo
e consumidores .................. 10 X
287 | RDE.3 — Quadros de populagdo ..... 10 X
288 | RDE.4 — Quadros de redes de infra-
SESITULULAS . .\ o v e et eie i ennsn 10 X
PUC. Projectos urbanisticos
e de construgio
289 | PUC.1 — Viabilidade de projectos urba-
AISHCOS. ... ov et 5 X
290 | PUC.2 — Reunibes do conselho de via-
bilidade e loteamentos ............ 5 X ® x
291 | PUC.3 — Processos de loteamento. .. 10 (9 x
292 { PUC.4 — Processos de construgdo .. .. 10 X
2 — Cooperagio.
293 CAC. Cooperagdo com associagdes con-
ENETES . . . ..ttt S X (") x | (') Conservar apenas estu-
dos e relatérios.
294 | COC. Cooperagdo com organismos cien-
tificos e técnicos .. ..... ... ... ... 5 X (12) x | (13 Conservar relatérios téc-
nicos, protocolos e con-
tratos.
295 | CEU. Cooperagdo com entidades de uti-
lidade publica.................... 5 X (% x
296 | CEP. Cooperagdo com entidades parti-
culares ... ... oo 5 X
CJF. Cooperagdo com juntas de freguesia 5 X (13 x | (13) Conservar complemen-
taria de acgdes com os
SMAS.
3 — Elaboragdao de
projectos de
dgua e sanea-
mento.
ABA. Abastecimento de dgua
ABA.1 — Andlises de qualidade de dgua:
297 ABA.1.] — Andlises de qualidade
de 4gua elaboradas pelos Servigos b X G x
298 ABA.1.2 — Andlises de qualidade
de 4gua elaboradas por terceiros 5 X 3 x
ABA.2 — Optimizagdo do abastecimento
dedgua......................... 5 X
299 ABA.2.1 — Mapas e andlises . ... 5
300 ABA.2.2 — Programas de poupanga
energética ................... 5 X (%) x | (M%) Conservar apenas os re-
latérios e projectos de
poupanca energética.
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Prsms Destino final
Ic
Nimero conser- | Alteragdo
Arca temética de Série ¢ subséries documentais vagio de Observacdes
referdncia ad.muus— suporte Elimi- (ioanc:)r-
trativa
(em anos) na¢do perma-
nente
ABA.3 — Fornecimento de dgua:
301 ABA.3.1 — Ligagdes de dgua.... 10 X
302 ABA.3.2 — Contratos de forneci- -
mento de dgua .............. 20 X (1% x | (!5) Conservar enquanto
existir relagdo comercial.
303 ABA.3.3 — Redugdo de 50% aos
consumidores de caréncia econo-
MECA . .oooveine e S %
304 ABA.3.4 — Suspensio de forneci-
mento de dgua .............. 2 X
305 | ABA.4 — Leituras de dgua .......... 3 X
306 | ABA.S — Listas de emissdo de dgua. . S X
ANA. Andlises de exploragdo de dgua e
saneamento ...................... 10 X
CAP. Captagdes
CAP.1 — Estudos e projectos:
307 CAP.1.1 — Elaboragdo de estudos e
Projectos .. ........c.vvvevn. 10 X (1) x | (1% Conservar apenas actas
e documentagdo técnica.
308 CAP.1.2 — Memodrias e pegas
desenhadas .................. 10 X
309 | CAP.2 — Execugdo de obras por em-
preitada . ............. .. ... ... 10 X
310 | CAP.3 — Execugdo de obras por admi-
nistragdo directa.................. 10 X
CAP.4 — Controlo de exploragio:
CAP.4.1 — Registo de caracteris-
ticas:
311 CAPA4.1.1 — Cadastro de fu-
TOS o oot 10 X
312 CAP.4.1.2 — Mapas e capta-
COeS . . 10 X
313 CAP.4.2 — Relatérios de funciona-
Mento ...........oovvnnn.n, 10 X
CAP.4.3 — Manutengdes € repara-
¢Oes:
314 CAP.4.3.1 — Manutengdes e
reparacdes executadas pelos
Servigos. ... ... 5 X
315 CAP.4.3.2 — Manutengdes ¢
reparagdes executadas por
terceiros . ......... ... 5 X
CEM. Inscrigio de canalizadores
e empreiteiros
CEM.1 — Inscrigio de canalizadores:
316 CEM.1.]1 — Candidaturas de cana-
lizadores .................... 10 X
317 CEM.1.2 — Registo de canalizado-
= Z 10 X
CEM.2 — Inscrigdo de empreiteiros:
318 CEM.2.1 — Candidaturas de em-
Preiteiros. ... 10 x
319 CEM.2.2 — Registo de empreiteiros 10 X
CEM.3 — Inscrigdo de projectistas ¢ con-
sultores:
320 CEM.3.1 — Candidaturas de projec-
tistas e consultores ........... 10 X
321 CEM.3.2 — Registo de projectistas
e consultores ................ 10 X
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P'::"s Destino final
Nimero conser- | Al !
Area temitica de Séric ¢ subséries documentais vagho de Obeervacdes
referéncia adminis- | suporte | g Conaer.-
trativa nﬂd:) %~
(em anos) nente
CON. Contadores
322 | CON.1 — Montagem de contadores. .. 5 X
323 | CON.2 — Movimento e registo de con-
tadores. . ....oviiie 10 X
324 | CON.3 — Reparagdo e aferi¢do de con-
tadores. .. ....iiiii e 5 x
325 | CON.4 — Substituicio de contadores. . 5 X
ELA. Estacdes elevatérias de dgua
326 | ELA.1 — Programacdo de estagdes ele-
vatorias ... ... 10 X
ELA.2 — Estudos e projectos:
327 ELA.2.1 — Elaboragio de estudos e
Projectos . ........ovuuenn.... 10 x (1) x
328 ELA.2.2 — Memoérias e pegas
desenhadas .................. 10 X
329 | ELA.3 — Execugdo de obras por em-
preitada . .. ...................... 10 X
ELA.4 — Controlo de exploracio:
330 ELLA.4.1 — Registo de caracteristicas 10 X
331 ELA.4.2 — Relatérios de funciona-
MeNMtO .. vvviviiii i iiianenns 10 X
ELA.4.3 — Manutengdes e repara-
¢les:
332 ELA.4.3.1 — Manutengdes ¢
reparagfes executadas pelos
Servicos................. 5 X
333 ELA.4.3.2 — Manutengdes e
reparagdes executadas por
terceiros ................ 5 X
ELS. Estacdes elevatdrias
de saneamento
334 | ELS.1 — Programacio de estagbes eleva-
térias de saneamento ............. 10 X
ELS.2 — Estudos e projectos:
335 ELS.2.1 — Elaboragdo de estudos e
Projectos . ................... 10 X % x
336 ELS.2.2 — Memdrias e pegas dese-
nhadas ..................... 10 X
337 | ELS.3 — Execugdo de obras por em-
preitada . ............ ...l 10 X
ELS.4 — Controlo de exploragdo:
338 ELS.4.1 — Registo de caracteristicas 10 X
339 ELS.4.2 — Relatérios de funciona-
mento ............oivunnn.. 10 X
ELS.4.3 — Manuten¢les € repara-
¢des:
340 ELS.4.3.1 — ManutengGes e re-
para¢des executadas pelos
Servigos................. 5 X
341 ELS.4.3.2 — Manutengdes ¢ re-
paragles executadas por
terceiros ................ 5 X
ETA. Estagies de tratamento
de dguas residusis
342 | ETA.1 — Programagio de estagdes de
tratamento. .. .........u0iraan... 10 X
ETA.2 — Estudos e projectos:
343 ETA.2.1 — Elaboragdo de estudos e
Projectos . ........c.....iun. 10 X (16) x
344 ETA.2.2 — Memdrias e pecas
desenhadas .................. 10 X
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e Destino final
Numero conser- | Alteragio
Area tematica de Série ¢ subséries documentais vagio de C Observacdes
referéncia adminis- | suporte Elimi- i
trativa nagdo 8@0_
{em anos) lncnte
345 ETA.3 — Execugdo de obras por em-
preitada ............. .. ... 10 X
ETA.4 — Controlo de exploragio:
346 ETA.4.1 — Registo de caracteristicas 10 X -
347 ETA.4.2 — Relatérios de funcio-
Namento . ............c.ovounn 10 X
ETA.4.3 --- Manutengdes e repara-
¢oes:
348 ETA.4.3.1 — Manuteng¢des e
reparagdes executadas pelos
Servigos . ... ... 5 X
349 ETA .4.3.2 — Manutengdes ¢
reparagdes executadas por
terceiros . ............... 5 X
ISB. Infra-estrutura de saneamento
350 | ISB.1 — Programagioc de trabalhos de
infra-estruturas de saneamento ... .. 10 X
ISB.2 — Estudos e projectos:
351 [SB.2.1 — Elaboragdo de estudos ¢
Projectos . . .................. 10 X (1% x
352 ISB.2.2 — Memorias ¢ pecas dese-
nhadas ..................... 10 X
353 ISB.3 — Execugdo de obras por emprei-
tada .. ... 10 X
354 | ISB.4 — Controlo de obras por adminis-
tragdo directa .. .................. 10 X
ORD. Orgiios da rede de drenagem
ORD.1 — Estudos e projectos:
355 ORD.1.1 — Elaboragdo de estudos
€ Projectos ... ... 10 x (16) x
356 ORD.[.2 — Memdrias e pegas de-
senhadas .................... 10 X
ORD.3 — Controlo de exploragio:
357 ORD.3.1 — Registo de caracteris-
HCAS . v et 10 X
358 ORD.3.2 — Relatdrios de funciona-
MENtO .. ....oviie . 10 X
ORD.3.3 — Manuten¢des e repara-
coes:
359 ORD.3.3.1 — Manutengdes e
reparagdes executadas pelos
Servigos. . ... .. 5 X
360 ORD.3.3.2 — Manutengdes e
repara¢des executadas por
Lerceiros .. .....oooo.. .. 5 X
OSA. Orgios do sistema
de abastecimento de sigua
OSA.1 — Estudos ¢ projectos:
361 OSA.1.1 — Elaboragdo de estudos ¢
PIOJECIOS . . oo vovee e e 10 X (%) x
362 OSA.1.2 — Memdrias e pegas dese-
nhadas . ... .......... ... .. 10 X
363 OSA.2 — Execugdo de obras por cm-
preitada . ................ ... 10 X
OSA.3 — Controlo de exploragao:
364 OSA 3.1 — Registo de caracteristicas 10 X
365 0OSA.3.2 — Relatérios de funciona-
MeNtO . .. ..o 10 X
OSA.3.3 -— Manutengdes e repara-
¢oes:
366 0SA.3.3.1 — Manutengdes e
reparagdes executadas pelos
Servigos. .............. .. 5 x
367 OSA.3.3.2 -- Manutengodes ¢
reparagdes executadas por
TeICQITOS oo v vt 5 X
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368 | PTF. Pedidos de tarefas automatizadas 5 X
RAG. Redes de distribuicio de sdgua
369 | RAG.]1 — Programagdo de trabalhos da
rede de dguas.................... 10 X
RAG.2 — Estudos e projectos:
370 RAG.2.1 — Elaboragdo de estudos
€ Projectos .................. 10 x (1% x
371 RAG.2.2 — Memdrias e pegas de-
senhadas .................... 10 X
372 | RAG.3 — Execu¢do de obras por em-
preitada .. ........... ... 10 X
373 | RAG.4 — Execugdo de obras por admi-
nistracdo directa.................. 10 x
RAG.5 — LigagOes a4 rede de 4gua:
374 RAG.5.1 — Ligagdes provisérias a
rede de dgua ................ 5 X
375 RAG.5.2 — LigagOes definitivas a
rede de dgua ................ 5 X
RAG.6 — Controlo de exploragdo:
376 RAG.6.1 — Registo de caracteris-
BHCAS . oottt 10 X
377 RAG.6.2 — Relatérios de funcio-
namento .................... 10 X
RAG.6.3 — Manutengdes ¢ repara-
¢Oes de redes de 4gua:
378 RAG.6.3.1 — Reparagbes de
contadores .............. 5 X
379 RAG.6.3.2 — Selagem de
contadores .............. 5 X
380 RAG.6.3.3 — Reparagdes de
torneiras . ............... 5 X
381 RAG.6.3.4 — Substituigdes de
tormeiras ................ 5 X
382 RAG.6.3.5 — Reparagdes di-
VETSAS ..ot 5 X
RAG.7 — Rupturas de redes de dgua:
383 RAG.7.1 — Rupturas suportadas
pelos Servigos ............... S x
384 RAG.7.2 — Rupturas a debitar a
tErCeiros . ....ovovvvninnennn. 5 X
REG. Redes de emissérios e colectores
385 | REG.1 — Programagio de trabalhos de
redes de esgotos.................. 10 X
REG.2 — Estudos e projectos:
386 REG.2.1 — Elaboragdo de estudos e
Projectos.................... 10 X (16 x
387 REG.2.2 — Memérias e pecas dese-
nhadas ..................... 10 X
388 | REG.3 — Execugio de obras por em-
preitadas ................ ..., 10 X
389 | REG.4 — Execugdo de obras por admi-
nistragdo directa.................. 10 X
390 | REG.5 — Desentupimentos de esgotos 5
391 | REG.6 — Ligagdes as redes de esgotos 5 X
392 | REG.7 — Limpezas de fossas ........ 5 X
393 | REG.8 — Limpezas de emissdrios e
colectores. . .............o.iui. 5 X
REG.9 — Controlo de exploragio:
394 REG.9.1 — Registo de caracteristicas 10 X
395 REG.9.2 — Relatérios de funciona-
mento ............oovvvnnn.. 10 X
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396 REG.9.3 — Manutengdes e repara-
¢des de redes de esgotos ...... 5 X
REG.10 — Tarifas de saneamento:
397 REG.10.1 — Tarifas de ligagdo a
rede de esgotos .............. 5 X
398 REG.10.2 — Tarifas de conservagdo
de saneamento............... 5 X
39 REG.10.3 — Isengdes da tarifa de
conservagio . .........oiunnn 5 b
400 REG.10.4 — Restituigdes da tarifa
de saneamento............... 5 X
401 | REG.11 — Listas de emissdo de tarifas
de saneamento ................... 5 X
REP. Reposicies de pavimentagiio
402 | REP.1 — Reposi¢des de calgada ...... 5 X
403 | REP.2 — Reposi¢des de betuminoso... 5 X
404 | REP.3 — Reposi¢do de outro tipo de
pavimentago ...............eaann 5 X
REV. Reservatérios
REV.1 — Estudos e projectos:
405 REV.1.1 — Elaborag3o de estudos e
ProOJECtOS . . oo vvnve e ceenenen s 10 X % x
406 REV.1.2 — Memérias e pegas de-
senhadas .................... 10 X
407 | REV.2 — Execugdo de obras por em-
preitada .. ....... .. 10 X
REV.3 — Controlo de exploragio:
408 REV.3.1 — Registo de caracteristicas 10 X
409 REV.3.2 — Relatérios de funcio-
NAMENO ... ..vvvrenneeunnsnn 10 X
REV.3.3 — Manutengdes ¢ repara-
¢oes:
410 REV.3.3.1 — Manuteng¢des e
reparagdes executadas pelos
Servigos. . ..v.ieiiiiann 5 X
411 REV.3.3.2 — Manutengdes ¢
reparagdes executadas por
terceiros ......ovvvviains 5 X
4 — Publico.
REC. Reciamagdes
412 | REC.1 — Reclamagdes sobre redes de
BUA. .ot e 5 x @ x | (®) Conservar por amos-
tragem.
413 - | REC.2 — Reclamagdes sobre qualidade
de 4gua .. ..o, 5 X G x
414 | REC.3 — Reclamagdes sobre facturaclio
de ABUA.......cvvriiininiinneinnns 5 X A x
415 | REC.4 — Reclamagdes sobre redes de
ESBOLOS .+ o eenree e 5 X @) x
416 | REC.5 — Reclamagdes sobre facturagio
de pavimento ...........c.ceiunnn 5 X G x
417 | REC.6 — Reclamagdes sobre reposigdes
de pavimento .............iuonnn. s X ) x
418 | REC.7 — Reclamagdes sobre o funciona-
mento dos Servigos ............... 5 X G) x
Os copiadores de oficios ............ 5 X
Os copiadores de informagdes........ 5 X -
Cépias de processo do Tribunal de
CONtas . .. cuvvreienn i iiinennns 1 X




