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técnica de informatica do grau 1, nivel 3, do quadro de pessoal da
Inspecgao-Geral do Ambiente, nomeada, precedendo concurso, téc-
nica de informatica do grau 2, nivel 1, do quadro de pessoal da Ins-
peccdo-Geral do Ambiente, nos termos do n.° 1 do artigo 41.° do
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, do n.° 8 do artigo 6.° do
Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro, e do artigo 4.° do Decre-
to-Lei n.° 97/2001, de 26 de Marco. Esta nomeacao tem cabimento
orcamental confirmado por parte da 7.* delegacao da Direccao-Geral
do Orcamento (declaragdo n.° 8/2006, de 19 de Maio).

10 de Julho de 2006. — A Directora dos Servicos Administrativos
e Financeiros, Ana Maria Verissimo.

Despacho n.° 18 598/2006

Por despachos do inspector-geral do Ambiente e do Ordenamento
do Territério de 25 de Julho de 2006 e do presidente da Comissdo
de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Centro de 20 de
Julho de 2006, Rodrigo Filipe Dias Ferreira, técnico superior de
2.2 classe do quadro de pessoal da Comissao de Coordenagédo e Desen-
volvimento Regional do Centro, foi transferido, ao abrigo do
artigo 25.° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro, para o
quadro de pessoal da Inspeccao-Geral do Ambiente ¢ do Ordena-
mento do Territdrio com efeitos a partir de 1 de Agosto de 2006.

1 de Agosto de 2006. — A Directora de Servicos Administrativos
e Financeiros, Ana Verissimo.

Despacho n.° 18 599/2006

Por despacho do inspector-geral do Ambiente e do Ordenamento
do Territério de 28 de Agosto de 2006, Paula Cristina Duarte Matias,
inspectora principal do quadro de pessoal da Inspecgdo-Geral do
Ambiente e do Ordenamento do Territério, foi nomeada, precedendo
concurso, inspectora superior do mesmo quadro de pessoal, nos termos
do n.° 1 do artigo 41.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho,
e do n.° 8 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 427/89, de 7 de Dezembro.
Esta nomeacdo tem cabimento orgamental confirmado por parte da
7.2 delegacao da Direccao-Geral do Orcamento (declaragao
n.° 18/2006, de 28 de Julho).

31 de Agosto de 2006. — A Directora dos Servigos Administrativos
e Financeiros, Ana Maria Verissimo.

Instituto do Ambiente

Despacho n.° 18 600/2006

Por despacho de 23 de Agosto de 2006 e ao abrigo do n.° 2 do
artigo 9.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, com as alteragdes
introduzidas pela Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto, € ainda do n.° 1
do artigo 35.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, ¢ delegada
na chefe de Divisao de Estratégias para o Ambiente e Desenvol-
vimento Sustentavel, Dr.? Regina Maria Madail Vilao, a competéncia
para presidir as comissdes a que se referem os n.°® 3 e 4 do artigo 5.°
do Decreto-Lei n.° 152/2005, de 31 de Agosto, comissao para o sector
da refrigeracao e ar condicionado (CRAC) e comissao para a extingao
de incéndios (CEI).

A delegagao de competéncias produz efeitos a partir da data do
despacho.

28 de Agosto de 2006. — O Presidente, Jodo Antonio Nobre Pereira
Gongalves.

MINISTERIO DA ECONOMIA E DA INOVAGAO

Gabinete do Secretario de Estado Adjunto,
da Industria e da Inovacao

Despacho n.° 18 601/2006

1 — Nos termos e ao abrigo do disposto nos n.** 3 e 4 do artigo 2.°
do Decreto-Lei n.° 262/88, de 23 de Julho, nomeio o licenciado Tiago
Vilas Boas para prestar colaboragao ao meu Gabinete, em matérias
da sua area de especialidade, sendo para o efeito destacado a GALP
Energia.
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2 — A presente nomeagao produz efeitos a partir do dia 2 de Maio
de 2006 e manter-se-4 em vigor até a cessagdo das minhas funcoes,
podendo, no entanto, ser revogada a todo o tempo.

24 de Agosto de 2006. — O Secretario de Estado Adjunto, da Indads-
tria e da Inovagao, Antdnio José de Castro Guerra.

Secretaria-Geral

Aviso n.° 10 115/2006

Por despacho de 14 de Agosto de 2006 do director regional de
Economia de Lisboa e Vale do Tejo, ¢ nomeada, precedendo concurso,
assistente administrativa especialista, escalao 4, indice 316, da carreira
de assistente administrativo do quadro de pessoal da Direcgao Regio-
nal de Lisboa e Vale do Tejo, aprovado nos termos do mapa anexo IIt
a Portaria n.° 443/99, de 18 de Junho, a assistente administrativa
principal, da carreira de assistente administrativo, Maria Delminda
da Costa Tamborino, do quadro de pessoal do Instituto Nacional
de Investigagdo Agraria e das Pescas, considerando-se exonerada do
lugar anterior apds aceitacao da nova categoria. (Nao carece de fis-
calizacdo prévia do Tribunal de Contas.)

21 de Agosto de 2006. — O Secretario-Geral, Mdrio Silva.

Aviso n.° 10 116/2006

Por despacho de 14 de Agosto de 2006 do director regional de
Economia de Lisboa e Vale do Tejo, sao nomeados, precedendo con-
curso, assistentes administrativos especialistas, da carreira de assis-
tente administrativo do quadro de pessoal da Direcgdo Regional de
Economia de Lisboa e Vale do Tejo, aprovado nos termos do mapa
anexo 111 a Portaria n.° 443/99, de 18 de Junho, os assistentes admi-
nistrativos principais, da carreira de assistente administrativo, Luisa
Manuela Rocha Silveiredo, Alcide Ferro Carranca, Ana Paula Tan-
ganho dos Reis Galante Correia, Francisco Alonso Belchior Guerreiro
e Elisabete Maria de Figueiredo Costa, do mesmo quadro de pessoal,
ficando os 1.°, 2.°, 3.° e 5.° classificados posicionados no escalao 1,
indice 269, e 0 4.° classificado no escalao 4, indice 316, considerando-se
exonerados dos lugares anteriores com efeitos a partir da data do
despacho, ap0ds aceitagdo da nova categoria. (Nao carece de fisca-
lizacao prévia do Tribunal de Contas.)

21 de Agosto de 2006. — O Secretario-Geral, Mdrio Silva.
Declaracao n.° 137/2006

Por ter sido repetida a publicacao no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 170, de 4 de Setembro de 2006, do despacho n.° 17 850/2006,
declara-se que a publicagdo que deve ser considerada € a publicagiao
no Didrio da Repiiblica, 2.* série, n.° 169, de 1 de Setembro de 2006
(despacho n.° 17 811/2006).

7 de Setembro de 2006. — Pelo Secretario-Geral, o Secretario-Ge-
ral-Adjunto, Vicente Martins.

MINISTERIOS DA ECONOMIA E DA INOVAGAO
E DA CULTURA

Portaria (extracto) n.° 1300/2006

A Secretaria-Geral do Ministério da Economia e da Inovacédo, no
exercicio das suas actividades especificas e no decorrer dos processos
de negdcio, produz documentos que carecem de gestdo arquivistica,
tendo em vista a eficicia administrativa e o direito a informagao por
parte do cidadao, de acordo com o principio da administragao aberta.

Com efeito, a adequada gestdo de documentos de arquivo com
praticas eficazes nos dominios da criagdo, organizagao, utilizagao, con-
servagao, avaliacao, seleccdo e eliminagao de documentos impde-se
face ao crescimento da producao documental junto das administragoes
produtoras e responsaveis pelo seu tratamento.

Com o objectivo de racionalizar a acumulagao futura de documentos
de arquivo produzidos pela Secretaria-Geral, torna-se necessario esta-
belecer regras que permitam regular o arquivo, designadamente em
termos de avaliacdo, de fixagdo de prazos de conservagido e proce-
dimento de eliminagdo criteriosa de documentos ou a salvaguarda
dos que revestem interesse historico e informativo.

Nestes termos, ao abrigo da alinea @) do n.° 1 do artigo 1.° do
Decreto-Lei n.© 447/88, de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Economia e da Inovagao
e da Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o regulamento arquivistico da Secretaria-Geral do
Ministério da Economia e da Inovacdo, anexo a presente portaria
e da qual faz parte integrante.



Didrio da Reptiblica, 2.% série — N.° 178 — 14 de Setembro de 2006

2.° A presente portaria entra em vigor no dia imediato ao da sua
publicacao.

3 de Agosto de 2006. — O Ministro da Economia e da Inova-
¢ao, Manuel Antonio Gomes de Almeida de Pinho. — A Ministra da
Cultura, Maria Isabel da Silva Pires de Lima.

ANEXO

Regulamento arquivistico da Secretaria-Geral
do Ministério da Economia e da Inovacéao

1.2
Ambito de aplicacao

O presente regulamento ¢ aplicdvel a documentacdo produzida e
recebida pela Secretaria-Geral do Ministério da Economia e da Ino-
vagao, adiante designada por SGMEI, no ambito das suas atribuicoes

e competéncias.
2.°

Avaliacao

1 — O processo de avaliagao dos documentos do arquivo da SGMEI
tem por objectivo a determinagdo do seu valor para efeitos da res-
pectiva conservagdo permanente ou eliminacdo, apds o termo dos
respectivos prazos de conservagao em fase administrativa.

2 — E da responsabilidade da SGMEI a fixacao dos prazos de con-
servacdo dos documentos em fase administrativa.

3 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, os prazos de
conservacao dos documentos em fase administrativa sio os que cons-
tam da tabela de seleccdo, a qual constitui o anexo 1 do presente
regulamento.

4 — Os prazos de conservacao administrativa sao contados a partir
do momento em que o0s processos, colecgoes, registos ou dossiers encer-
ram em termos administrativos sem qualquer possibilidade de rea-
bertura.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
adiante designado por IAN/TT e sob proposta da SGMEI, proceder
a avaliagdo final dos documentos para efeitos de determinagdo dos
que sao desde logo eliminados e os que seguem para arquivo.

3.0
Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar permanentemente, em
arquivo definitivo, deve ser efectuada pela SGMEI, de acordo com
as orientagoes estabelecidas na tabela de seleccao constante do anexo I.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor arquivistico
devem ser conservados em arquivo no suporte original, excepto nos
casos cuja substituicdo seja previamente autorizada nos termos do
n.° 4 do artigo 9.°

4.°

Tabela de seleccao

1 — A tabela de seleccdo, constante do anexo I, consigna e sintetiza
as disposicoes relativas a avaliagao documental.

2 — A tabela de selecgdo deve ser submetida a revisoes periddicas,
com vista a sua adequacao as alteragcoes da producao documental.

3 — As revisoes referidas no numero anterior serdao submetidas,
mediante proposta devidamente fundamentada, pela SGMEI a pare-
cer favordvel do IAN/TT, enquanto organismo coordenador da politica
arquivistica nacional. 5o

Remessas para arquivo definitivo

1 — Findos os prazos de conservagao em fase administrativa, a docu-
mentacdo deve, de acordo com o estipulado na tabela de seleccao,
ser remetida do arquivo corrente para o arquivo definitivo.

2 — As remessas dos documentos para arquivo definitivo devem
ser efectuadas de acordo com a periodicidade que a SGMEI vier
a determinar.

3 — Os documentos e ou a informagao contida em suporte micro-
grafico cujo valor arquivistico justifique a sua conservagao permanente,
de acordo com a tabela de seleccdo, devem ser remetidos para arquivo
definitivo ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de conservagao.

4 — As remessas nao podem por em causa a integridade dos con-

juntos documentais.
6.°

Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados no n.° 5.° devem
obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega a titulo de prova;
b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de remessa
destinada a identificagao e controlo da documentacao remetida, obri-
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gatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas no
processo;

¢) A guia de remessa ¢ feita em triplicado, ficando o original no
servigo destinatario, sendo o duplicado devolvido ao servico de origem;

d) O triplicado ¢ provisoriamente utilizado no arquivo intermédio
ou definitivo como instrumento de descricdo documental, apés ter
sido conferido e completado com as referéncias topograficas e demais
informagao pertinente, s6 podendo ser eliminado apds a elaboragao
do respectivo inventario.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sao os que constam
dos anexos 11 e 111 do presente regulamento.

7.°
Eliminacao

1 — A eliminagdo dos documentos e respectivos suportes aos quais
nao for reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua con-
servagao permanente, deve ser efectuada logo apds o cumprimento
dos respectivos prazos de conservacdo administrativos fixados na
tabela de selecgao. O suporte original pode, contudo, ser eliminado
antes de decorridos os referidos prazos desde que os documentos
sejam microfilmados de acordo com as disposi¢des do n.° 9.°

2 — Sem embargo da definicao dos prazos minimos de conservagao
estabelecidos na tabela de seleccdo, a SEGMEI pode conservar por
prazos mais dilatados, a titulo permanente ou temporario, global ou
parcialmente, as séries documentais que entender, desde que nao
prejudique o bom funcionamento dos servigos.

3 — A eliminagido dos documentos e respectivo suporte que nao
estejam mencionados na tabela de seleccdo carece de autorizagio
expressa no IAN/TT.

4 — A eliminagdo do suporte original dos documentos aos quais
tenha sido reconhecido valor arquivistico (conservacdo permanente)
s6 pode ser efectuada desde que os documentos sejam microfilmados
de acordo com as disposi¢oes do n.° 9.°

5 — A decisao sobre o processo de eliminagdo deve atender a cri-
térios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

8.0
Formalidades da eliminacao

1 — As eliminacoes dos documentos mencionados no n.° 7.° devem
obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminagao que fara prova
do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo dirigente do servico
ou organismo em causa, bem como pelo responsavel do arquivo;

c) O referido auto ¢ feito em duplicado, ficando o original no
servico que procede a eliminacdo, sendo o duplicado remetido para
o IAN/TT para conhecimento.

2 — O modelo consta do anexo 1v ao presente regulamento.

9-0
Substituicao do suporte

1 — A substituicao do suporte original dos documentos ¢é feita por
microfilme, desde que fique clara, expressa e inequivocamente garan-
tida a sua preservacao, seguranca, autenticidade, durabilidade e con-
sulta de acordo com as normas técnicas da International Organization
for Standardization, abreviadamente designada por ISO.

2 — O suporte filmico a que alude o nimero anterior ndo pode
apresentar cortes, emendas ou quaisquer outras alteragdes que
ponham em causa a sua integridade e reproduz os respectivos termos
de abertura e encerramento.

2.1 —Dos termos de abertura e encerramento constam obriga-
toriamente:

A identificagao dos responsaveis pela transferéncia da informacao;
O local e data da execucao da transferéncia;
As assinaturas e o carimbo das entidades responsaveis.

3 — Deve ser elaborado um registo e fichas de controlo de qualidade
do suporte filmico produzido.

4 — A substituicdo do suporte original dos documentos a que alude
o n.° 2 do n.° 3.° s6 pode ser efectuada mediante parecer favoravel
do IAN/TT, nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei n.°
121/92, de 2 de Julho.

5 — As copias obtidas a partir de microcdpia autenticada tém a
forca probatéria do original, nos termos do disposto no artigo 3.°
do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro.
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10.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da SGMEI atende a cri-
térios de confidencialidade da informagao, definidos internamente,

em conformidade com a lei geral.

ANEXO 1

Tabela de seleccao de documentos

11.°

Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT a inspeccao sobre a execugao do disposto

no presente regulamento.

Prazo
r?flel?é(r:l"c(i’a Ar_cfi;ggoa ;?;fo- Série e subsérie documental ddz:;lol‘;?:tl;\; zg‘?‘? Destino final Observacoes
(em anos)
Direccao

1 Leisorganicas ..............oouuunnn. (1) C (1) Enquanto em vigor.

2 Quadrosde pessoal ................... 5 C

3 Circulares da Administracdo Publica . . . .. 2 C 2) Enquanto em vigor.

4 Circulares da Secretaria-Geral .......... 3 C 3) Enquanto em vigor.

5 Despachos internos e ordens de servigo . . 4 C 4) Enquanto em vigor.

6 Regulamentos internos ................ 5 C 5) Enquanto em vigor.

7 Relagodes institucionais ................ 5 C

8 Reunides da direccdo ................. 5 C

9 Avaliagdo do desempenho ............. 5 C

Auditoria e controlo

10 Auditorias de controlo operacional . ... .. 10 C

11 Auditorias de controlo sectorial ......... 10 C

12 Auditorias e inspeccoes externas . .. ..... 10 C

13 Processos de cooperacao no ambito do 5 (a) CP (a) Conservar os manuais de procedi-

controlo estratégico. mentos e relatorios finais.
Gestao de recursos humanos
Estudos e planeamento
14 Pareceres técnicos sobre recursos huma- 5 C
nos.
15 Mapas e indicadores de gestao de recursos 5 C
humanos.

16 Processos de planeamento de efectivos . . . 5 C

17 Balanco social da Secretaria-Geral ...... 5 C

18 Mapas do balanco social dos organismos 5 C

da PCS.
19 Balanco social consolidado do Ministério . . . 5 C
Administracao de pessoal

20 Processos individuais . ................. 6)5 C 6) Ap6s o fim da relagdo de trabalho.

21 Concursos de promog¢ao ou recrutamento. 7)5 b)C 7) Apb6s decisao final de eventuais
recursos existentes.

(b) Excepto a documentagdo apresen-
tada pelos candidatos (Decreto-Lei
n.° 204/98, de 11 de Julho, artigo 50.°).

22 Nomeagoes . ......ovviiiinnnnn. 5 (c)E (¢) A informagdo principal ¢ inserida
no processo individual.

23 Pedidos para criagao de lugares no quadro 5 dE (d) A informacao principal ¢ inserida
no processo individual.

24 Reestruturagao de carreiras ............ 5 C

25 Destacamentos, requisicdes e transferén- 4 E

cias.

26 Reclassificacao e reconversao profissional 4 E

27 Termos de aceitacdo de nomeagao ...... ®) C (8) Enquanto o funcionario estiver no
Servico.

28 Termosdeposse ..................... ) C (9) Enquanto o funciondrio estiver no
Servico.

29 Processos de contratagao de pessoal . .... (10)3 C (10) Ap6s a rescisao ou celebragao de
novo contrato.

30 Descongelamento de admissoes . . ....... 5 C

31 Pedidos de colocacdo ................. 2 E

32 Registos e mapas de assiduidade ........ 3 (e E (e) A informacdo principal ¢ inserida
no processo individual.

33 Justificacao de faltas .................. 2 HE (f) Desde que ndo estejam na origem
de instrucao de processo disciplinar
ou faltas injustificadas; cf. a delibe-
racao n.° 60/2000, de 27 de Janeiro,
CNPD — autorizacao de isencao
n.° 1.

34 Planosde férias ...................... 3 E

35 Listas de antiguidade .................. 5 C

36 Acidentes em Servigo . .. ... ... ... 2 ®E (g) A informacdo principal € inserida
no processo individual.

37 Juntas médicas: ADSEe CGA .......... 2 (WE (h) A informacao principal € inserida

no processo individual.
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i A Prazo .
reNfg;lé;ga Ar_efir?éﬁf x?':lm- Série e subsérie documental iz:[ﬁz?:g Tl“j: Destino final Observagoes
(em anos)
38 Extincao da relagdo juridica de emprego . . . . 3 () E (i) A informacao principal € inserida
no processo individual.

39 Processos em matéria disciplinar . ....... 5(11) C (11) Apds o encerramento do processo.
40 Pedidos de certiddes, declaragdes e outros 5 E

documentos.
41 Descontos e penhoras ................. 10 C
42 Trabalho extraordinario ............... 10 E
43 Guias de reposicao de abonos indevidos . . 10 E
44 Reembolsos de vencimentos .. .......... 10 E
45 Relacoes de abonos e descontos ........ 10 C
46 Correspondéncia com diversas entidades 10 E

Formagao

47 Levantamento de necessidades de forma- 3 E

¢do.
48 Formacdoexterna .................... 3 E
49 Dossiers técnico-pedagdgicos ........... 10 E
50 Certificados de frequéncia ............. 5 C
51 Manuais ...l 10 E
52 Bolsa de formadores .................. 12 E 12) Enquanto util. )
53 Processo de acreditagdo de entidade for- 13 C 13) De acordo com a validade da acre-

madora. itacdo concedida.
54 Plano anual de formagdo .............. 5 C
55 Relatérios mensais de formacao ........ 3 E
56 Relatérios anuais de formagao .......... 5 C
57 Correspondéncia diversa ............... 5 E

Servigos juridicos e contencioso
58 Processos graciosos ................... 5 C
59 Processos contenciosos ................ 10 C )
60 Li\g%s de registo de correspondéncia rece- 14) C (14) Enquanto util.
ida.
61 Copiadores de correspondéncia . . ....... 15) C (15) Enquanto util.
Gestao de recursos financeiros
Planeamento e controlo de actividades
62 Planos de actividades . . ................ 10 C
63 Relatérios de actividades .............. 10 C
Planeamento e controlo orcamental

64 Preparagdo do orcamento de funciona- 10 C

mento.
65 Orgamentos de funcionamento do Minis- 10 C

tério.
66 Alteracoes orcamentais . ............... 10 E
67 Controlo da execugao orcamental ....... 10 E
68 Preparacao do orcamento do PIDDAC .... 10 C
69 Orcamentos do PIDDAC .............. 10 C
70 Execucdo e acompanhamento do PID- 10 C

DAC.
71 Divulgacao de informacéao financeira .. .. 5 E

Execucao do Orcamento

72 Pedidos de libertacdo de créditos (PLC) ... 10 E
73 Processos de aquisi¢ao de bens e servicos 10 E
74 Pedidos de autorizacao de pagamentos . . . 10 E
75 Deslocacoes oficiais .. ................. 5 E
76 Constituicdo e gestao do fundo de maneio 10 E
77 Correspondéncia com bancos . .......... 10 E
78 Processos relativos a financiamentos exter- 10 E

nos.
79 Guias de receitado Estado ............. 10 E
80 Guias de reposicao abatidas e nao abatidas 5 E

nos pagamentos.
81 Requisicao de fundos ................. 10 E

Prestacéo de contas
82 | Contasde geréncia ................... | 10 | C
Gestao patrimonial, instalacdes e recursos materiais

83 Requisi¢oes de bens e servigos .......... 3 E
84 Mapas de controlo de requisicoes de bens 3 E

€ Servicos.
85 Requisigoes oficiais ................... 10 E
86 Processos de viaturas .................. 10 (16) E

(16(? Ap6s o encerramento do processo
e abate da viatura.
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Prazo
reNfg;[—léiz(;a Ar_efir?éﬁf x?':lm- Série e subsérie documental iz:[ﬁz?:g Tl“j: Destino final Observagoes
(em anos)

87 Abate deviaturas ..................... 10 E

88 Controlo de abastecimento de viaturas . . . 10 E

89 Mapas de encargos com viaturas ........ 5 E

90 Mapas de pedidos de reparagdes de via- an E (17) Em actualizacdo permanente.

turas.

91 Controlo de afectacao de viaturas ....... 5 E

92 Gestao de parqueamentos ............. (18) E (18) Enquanto util ao servico.

93 Processos de iméveis .................. 19) C (19) Enquanto o organismo mantiver
o direito de ocupacao.

94 Planos de seguranca .................. 2) C (20) Enquanto em vigor.

95 Cadastro e inventdriode bens .......... 21) C (21) Em actualizacdo permanente.

96 Divulgacao de iméveis . ................ 3 E

97 Relatérios de empreitadas ............. 10 C

98 Gestao de contratos de telemdveis .. .... 10 E

Gestao de sistemas e tecnologias de informacao e comunicagao
99 Estudos e propostas de desenvolvimento 5 C
100 Monitorizacdo e avaliagdo ............. (22) () CP (22) Enquanto o sistema estiver activo.
(j) Conservar os relatdrios finais.

101 Implementacdo e desenvolvimento de sis- (23) C (23) Conservar os relatérios finais.

temas de informacao.

102 Planosde back-up .................... (24) (k) CP (24) Enquanto em vigor.

(k) Conservar a versdo actualizada.

103 Pedidos de servico de acompanhamento (25) (25) Enquanto util, até resposta ao

técnico. pedido.

104 Manuais de instalagio e utilizagdo ... .... (26) C (26) Enquanto em vigor.

105 Catalogos e publicidade de fornecedores 27) E (27) Enquanto util.

Organizacao e qualidade

106 Estudos .............oooiiiiiiii 5 C

107 Inquéritos internos ................... 5 C

108 Inquéritos externos ................... 5 E

109 Modelos de comunicacdo .............. (28) C (28) Enquanto em vigor.

110 Projectos de implementagdo organizacio- 5 C

nal e de qualidade.

111 Manuais de procedimentos . ............ 29 C (29) Enquanto em vigor.

112 Reclamacoes e exposi¢oes ............. 5(30) (OE (30) Apés resposta ou conclusao do
assunto/reclamacao.

(/) Caso seja recuperavel no relatério
de actividades.
Relacées publicas

113 Organizagao de eventos ............... 2 E

114 Cerimoénias solenes ................... 3 C

115 Acompanhamento protocolar .......... 2 (m) CP (m) Conservar a agenda protocolar.

116 Emissdo de cartdes de identidade e livres- (31) C (31) Enquanto estiver em vigor o

-transitos. elenco governamental.

117 Pedidos de emissao de passaporte ... .... (32) C (32) Enquanto estiver em vigor o
elenco governamental.

118 Fichas de controlo de entradas de utentes 1 E

Gestao de informacio e documentacio
Comunicagao

119 Pedidos de informagao geral ........... 2 (33) E (33) Ap6s resposta ou conclusao do
pedido de informagao.

120 Gestao de contetidos para intranet e Inter- 2

net.

121 Actividades editoriais e graficas do Minis- 2 (n) CP (n) Conservar os documentos de sin-

tério. tese.

122 Estudos da imagem institucional ........ (34) C (34) Enquanto em vigor.

Gestao de centros de documentacao
123 Pedidos de informacdo e documentacdo 2(35) E (o) (35) Apos resposta ou conclusdo do
bibliografica. pedido de informagao.
(o) Cf. a deliberagao n.° 60/2000, de
27 de Janeiro, CNPD — autorizagao
de isencao n.° 2, «Gestao de utentes
de bibliotecas e arquivos».

124 Processos de centros de documentacao . . . 3 (p) CP (p) Conservar os documentos de sin-
tese, autos de abate e cedéncia e
relatdrios finais.

125 Administracdo de bases de dados biblio- (36) (q9) CP (36) Enquanto util.

graficos. (¢) Conservar os documentos de sin-
tese.
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i A Prazo
rl:f:?éirc?a Ar_ef?uclngg: I?,;lm' Série e subsérie documental iz:ﬁz?:trr\; Tl“j: Destino final Observacoes
(em anos)
Gestao de arquivos e expediente
126 Publicacoes no Didrio da Republica . . . . .. 2 E
127 Pedidos de informacao e documentagao de 2(37) NE (37) Ap6s resposta ou conclusdo do
arquivo. pedido de informagao.
(r) Cf. a deliberagao n.° 60/2000, de
27 de Janeiro, CNPD — autorizacao
de isencgao n.° 2, «Gestao de utentes
de bibliotecas e arquivos».
128 Estudos e planeamento geral ........... 5 C
129 Planos de classificacdo ................ (38) C (38) Enquanto em vigor.
130 Processos de avaliacdo ................ 5 (s) CP (s) Conservar os documentos de sin-
tese.
131 Processos de eliminagdo ............... 5 C
132 Processos de transferéncia ............. 5 C
133 Processos de apoio técnico ............. 2(39) (r) CP (39) Apos resposta ou conclusdo do
pedido de apoio técnico.
(t) Conservar os documentos de sin-
tese.
134 Administracdo do sistema de gestdo de (40) (u) CP (40) Enquanto util.
documentos de arquivo da SG. (u) Conservar os documentos de sin-
tese.
135 Registo de correspondéncia recebida e 5 C A conservar também em suporte infor-
expedida. matico.
136 Correspondéncia recebida e expedida . . . . 5 C
137 Livros de protocolo ................... 2 E
138 Guias de entrega da correspondéncia expe- 2 E
dida.
139 Correspondéncia diversa . .............. 5 E
ANEXO II
Auto de entrega
0BS: Fito em DUPLICADO
Aos L dias do meés de de O, no @ perante
3 e @, dando cumprimento Lo ©®) , procedeu-se i
............................ © da documentagio proveniente de i @ 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 ficard sob a custédia de ® e a sua utilizagio sujeita
aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessirio tratamento técnico arquivistico
10 que respeita 4 conservagio, acessibilidade e sua comunicagio.

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

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ©) ... de de a0
O representante de O representante de
(1) 12
Assinatura Assinatura

O - Data.

@ - Designacao da entidade destinatiria.

@ - Nome e cargo do responsivel da entidade remetente.
@ - Nome e cargo do responsivel da entidade destinatiria.
© - Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

© - Natureza do acto: transferéncia, incorporagio, depésito, doagio, compra, etc.
@ - Designacio da entidade remetente.

® - Designacio da entidade destinatiria.

©) - Local

9 - Data.

@ - Designacio da entidade remetente.

) - Designacio da entidade destinatiria.
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ANEXO III
Guia de remessa
OBS: Feito em TRIPLICADO

Entidade Destinataria

Remessa de Saida n®:

Responsavel:

Remessa de Entrada n®:
Data: 1/ 11/ 1 1 1]

Responsével:

Data: |1/ 11/ _1_1_1_1

Identificagdo

Fundo e/ou Sub-fundo

Arquivistico:

Sétie e/ou Sub-série:

Classificacio: Tabela de Selec¢io — Ref™ Datas Extremas: _|_|_]_| / 111
Numero e Tipo de Unidades de Instalagio Suporte Documental Dimenszo Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme Magnético Outro — metros lineares —
] Q a Q
Unidades de Instalagao
Cot:
N.° Tipo Titulo Datas Extremas o Data de Eliminagdo T Data ‘,ie :
Original | Actual ransferéncia
T1g1n: C
R /0 D N 720 R 20 I
R 7 o N 72 R 20 I I
A, 31T 720 O R R (72 O o
R D 7 D N 72 R 720 I
ANEXO IV
Auto de eliminagao
A0S .o dias do més de ............ L [N (OJF .1 1¢:) CHNS—— L SRR ), na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a venda / inutilizacdo pot ............c.... 4, de acordo com
0(s) artigo(s) w.... da Portarian.® ........ [ de . ©), e disposi¢des da Tabela de Seleccio, dos documentos a seguir identificados:

Identificagao

Fundo e/ou Sub-fundo

Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Tabela de Selecgio —
Classificagio: Ref": Datas Extremas: ] / ]
Numero e Tipo de Unidades de Instalagio Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme Magnético Outro — metros lineares —
Q ] u] ]

Unidades de Instalacio

Titulo

Datas Extremas Cota

R /0 O

R 70 o

R 70 o

A R R 0 O O

R R /0 O O

N R R 70 I

R R 0 O O

O Responsivel pelo Arquivo

O Responsivel pela Instituigio

@ - Data.

Assinatura Assinatura

@ - Designacdo do servico responsavel pela custodia da documentacio — arquivo.

& - Local.

® - Forma de inutilizacdo utilizada: trituracao, macera¢ao, incineracio.

®) - Diploma legal que autoriza o acto.

© - Nuamero de referéncia da Tabela de Seleccio.

™ - Namero e tipo de Unidades de Instalagdo: Caixas (Cx), Pastas (Pt), Livros (Lv), Magos (Mg), Rolos de microfilmes (R1)





