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MINISTERIOS DA AGRICULTURA, DESENVOLVIMENTO
RURAL E PESCAS E DAS CIDADES, ORDENAMENTO
DO TERRITORIO E AMBIENTE

Portaria n.° 1207/2003

de 15 de Outubro

Pela Portaria n.° 895/97, de 11 de Setembro, foi reno-
vada, até 12 de Setembro de 2003, a zona de caga asso-
ciativa do Monte da Serrinha e anexas (processo
n.° 679-DGF), situada no municipio de Campo Maior,
com uma area de 1061,9275 ha, concessionada a Asso-
ciacao de Cacadores O Pombo Torcaz.

Entretanto, a entidade concessiondria veio requerer
a sua renovacao.

Cumpridos os preceitos legais, com fundamento no
disposto no n.° 8 do artigo 44.°, em articulacao com
o disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 36.° ¢ no
n.° 1 do artigo 114.°, do Decreto-Lei n.° 227-B/2000,
de 15 de Setembro, com a redacg¢do que lhe foi conferida
pelo Decreto-Lei n.° 338/2001, de 26 de Dezembro, e
ouvido o Conselho Cinegético Municipal de Campo
Maior:

Manda o Governo, pelos Ministros da Agricultura,
Desenvolvimento Rural e Pescas e das Cidades, Orde-
namento do Territdrio e Ambiente, o seguinte:

1.° Pela presente portaria é renovada, por um periodo
de 12 anos, a concessdo da zona de caga associativa
do Monte da Serrinha e anexas (processo n.° 679-DGF),
abrangendo vérios prédios rusticos sitos nas freguesias
de Sao Jodo Baptista e Nossa Senhora da Expectacao,
municipio de Campo Maior, com uma 4rea de
1061,9275 ha.

2.° A presente portaria produz efeitos a partir do
dia 13 de Setembro de 2003.

Pelo Ministro da Agricultura, Desenvolvimento Rural
e Pescas, Fernando Antonio de Miranda Guedes Bianchi
de Aguiar, Secretario de Estado do Desenvolvimento
Rural, em 10 de Setembro de 2003. — Pelo Ministro
das Cidades, Ordenamento do Territério ¢ Ambiente,
Joaquim Paulo Taveira de Sousa, Secretario de Estado
do Ordenamento do Territério, em 25 de Setembro
de 2003.

Portaria n.° 1208/2003

de 15 de Outubro

Pela Portaria n.° 686/91, de 15 de Julho, foi con-
cessionada a Associacdo de Melhoramentos da Fregue-
sia de Malhada Sorda a zona de caca associativa de
Malhada Sorda (processo n.° 681-DGF), situada no
municipio de Almeida, com uma area de 2980 ha, vélida
até 15 de Julho de 2003.

Entretanto, a entidade concessiondria veio requerer
a sua renovacao.

Cumpridos os preceitos legais, com fundamento no
disposto no n.° 8 do artigo 44.°, em articulagao com
o disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 36.° ¢ no
n.° 1 do artigo 114.°, do Decreto-Lei n.° 227-B/2000,
de 15 de Setembro, com a redaccdo que lhe foi conferida
pelo Decreto-Lei n.° 338/2001, de 26 de Dezembro, e
ouvido o Conselho Cinegético Municipal:

Manda o Governo, pelos Ministros da Agricultura,
Desenvolvimento Rural e Pescas e das Cidades, Orde-
namento do Territério e Ambiente, o seguinte:

1.° Pela presente portaria é renovada, por um periodo
de 12 anos, a concessdo da zona de caga associativa
de Malhada Sorda (processo n.° 681-DGF), abrangendo
vérios prédios rusticos sitos na freguesia de Malhada
Sorda,/municipio de Almeida, com uma area de 2980 ha.

2.° E revogada a Portaria n.° 626/2003, de 23 de Julho.

3.° A presente portaria produz efeitos a partir do
dia 16 de Julho de 2003.

Pelo Ministro da Agricultura, Desenvolvimento Rural
e Pescas, Fernando Antonio de Miranda Guedes Bianchi
de Aguiar, Secretario de Estado do Desenvolvimento
Rural, em 16 de Setembro de 2003. — Pelo Ministro
das Cidades, Ordenamento do Territério ¢ Ambiente,
Joaquim Paulo Taveira de Sousa, Secretario de Estado
do Ordenamento do Territério, em 25 de Setembro
de 2003.

Portaria n.° 1209/2003

de 15 de Outubro

Pela Portaria n.° 667-U2/93, de 14 de Julho, alterada
pela Portaria n.° 1002/97, de 24 de Setembro, foi con-
cessionada a Associagdo de Cacadores da Aldeia de
Santo Antdénio a zona de caca associativa da Aldeia
de Santo Anténio (processo n.° 1396-DGF), situada no
municipio do Sabugal, com a 4rea de 1250 ha, vélida
até 14 de Julho de 2003.

Entretanto, a entidade concessiondria veio requerer
a sua renovagao.

Cumpridos os preceitos legais, com fundamento no
disposto no n.° 8 do artigo 44.°, em articulagao com
o disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 36.° ¢ no
n.° 1 do artigo 114.° do Decreto-Lei n.° 227-B/2000,
de 15 de Setembro, com a redaccio que lhe foi conferida
pelo Decreto-Lei n.° 338/2001, de 26 de Dezembro, e
ouvido o Conselho Cinegético Municipal:

Manda o Governo, pelos Ministros da Agricultura,
Desenvolvimento Rural e Pescas e das Cidades, Orde-
namento do Territdrio e Ambiente, o seguinte:

1.° Pela presente portaria é renovada, por um periodo
de 12 anos, a concessdo da zona de caga associativa
da Aldeia de Santo Anténio (processo n.° 1396-DGF),
abrangendo vérios prédios rusticos sitos na freguesia
de Aldeia de Santo Anténio, municipio do Sabugal, com
a drea de 1250 ha.

2.° E revogada a Portaria n.° 585/2003, de 17 de
Julho.

3.° A presente portaria produz efeitos a partir do
dia 15 de Julho de 2003.

Pelo Ministro da Agricultura, Desenvolvimento Rural
e Pescas, Fernando Antonio de Miranda Guedes Bianchi
de Aguiar, Secretario de Estado do Desenvolvimento
Rural, em 16 de Setembro de 2003. — Pelo Ministro
das Cidades, Ordenamento do Territério e Ambiente,
Joaquim Paulo Taveira de Sousa, Secretario de Estado
do Ordenamento do Territorio, em 25 de Setembro de
2003.
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MINISTERIOS DA CULTURA
E DA SEGURANGA SOCIAL E DO TRABALHO

Portaria n.° 1210/2003

de 15 de Outubro

O aumento continuo dos documentos existentes nos
arquivos dos Servigos Centrais e Regionais do Instituto
do Emprego e Formagao Profissional (IEFP) tem vindo
a originar dificuldades na gestao de documentos, bem
como acrescidas dificuldades e perdas de tempo na con-
sulta da documentagio que, tendo perdido o seu valor
corrente, se reveste ainda de alguma importancia infor-
mativa e probatdéria dos actos praticados pela admi-
nistracao.

Tornou-se, assim, necessdrio criar condicoes objec-
tivas para que fosse avaliado, seleccionado, preservado
e valorizado o patrimdnio arquivistico do IEFP, em con-
sonancia com uma gestao mais eficaz.

Esse objectivo foi alcangado através da Portaria
n.° 1185/97, de 20 de Novembro, que agora se revoga,
uma vez que j4 atingiu os cinco anos previstos no Regu-
lamento e que existe necessidade de adequar a tabela
de seleccdo as novas realidades da produgido docu-
mental.

Tal a finalidade do presente diploma, que institui um
conjunto de normas definidoras de procedimentos que
confiram ao arquivo a importancia inerente a centro
de informagao dinamico que regule o ciclo de vida da
documentacao, controlando o seu crescimento através
da avaliacao, seleccao e conservacao, bem como a eli-
minacao de toda a documentagdo sem interesse admi-
nistrativo e histérico. Considera-se ainda a necessidade
de actualizar prazos de conservacdo administrativa de
toda a documentagio de arquivo, tendo em vista a sua
utilizacao pelos Servicos do IEFP.

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

Manda o Governo, pelo Ministro da Cultura e pelo
Secretario de Estado do Trabalho, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento de Conservagio
Arquivistica do IEFP, anexo a presente portaria e que
dela faz parte integrante.

2.° E revogada a Portaria n.° 1185/97, de 20 de
Novembro.

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

O Ministro da Cultura, Pedro Manuel da Cruz Roseta,
em 12 de Setembro de 2003. — O Secretario de Estado
do Trabalho, Luis Miguel Pais Antunes, em 4 de Setem-
bro de 2003.

REGULAMENTO DE CONSERVAGAQ I}RQUIVI'STICA DO INSTITUTO
DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL

Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

O presente Regulamento € aplicavel a toda a docu-
mentagao produzida e recebida, no ambito das suas atri-

buicdes e competéncias, pelo Instituto do Emprego e
Formacao Profissional, adiante abreviadamente desig-
nado por IEFP.

Artigo 2.°
Avaliacao

1— O processo de avaliagio dos documentos de
arquivo do IEFP tem como objectivo a determinacao
do seu valor, para efeitos da respectiva conservacao per-
manente ou eliminagao, findos os prazos de conservacao
administrativa.

2 — Os prazos minimos de conservagao administra-
tiva dos documentos sao os que constam da tabela de
seleccdo, anexo I da presente portaria, e sao da res-
ponsabilidade do IEFP.

3 — Os referidos prazos de conservacao sdo contados
a partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em coleccdo, dos registos ou da constituicao
dos dossiers.

4 — Cabe ao Instituto de Arquivos Nacionais/Torre
do Tombo, adiante designado por IAN/TT, a determi-
nagao do destino final da documentagao, sob proposta
do IEFP.

Artigo 3.°

Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pelo IEFP, de acordo com as orientacdes estabelecidas
na tabela de selecgao.

2 — Os documentos aos quais foi reconhecido valor
arquivistico devem ser mantidos em arquivo no suporte
original, excepto nos casos cuja substituicdo seja pre-
viamente autorizada nos termos do n.° 1 do artigo 10.°

Artigo 4.°

Tabela de seleccao

1 — A tabela de seleccao consigna e sintetiza as dis-
posi¢oes relativas a avaliagao documental referida no
artigo 2.°

2 — Atabela de seleccao deve ser revista e actualizada
de cinco em cinco anos, de modo a adequé-la as alte-
ragoes da producao documental.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2 deveréd o IEFP
obter o parecer favoravel do IAN/TT, enquanto orga-
nismo coordenador da politica arquivistica nacional,
mediante proposta devidamente fundamentada.

Artigo 5.°

Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacdo administrativa,
a documentacdo com reduzidas taxas de utilizagdo
dever4, de acordo com o estipulado na tabela de selec-
¢ao, ser remetida do arquivo corrente para o arquivo
intermédio dos servicos.

2 — As remessas de documentos para arquivo inter-
médio devem ser efectuadas de acordo com a perio-
dicidade que o IEFP vier a determinar.
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Artigo 6.°

Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifi-
quem a sua conservacio permanente, de acordo com
a tabela de seleccdo, deverao ser remetidos para arquivo
definitivo, ap6s o cumprimento dos respectivos prazos
de conservacao.

2 — As remessas nao podem pOr em causa a inte-
gridade dos conjuntos documentais e deverao ser acom-
panhadas, sempre que possivel, dos respectivos registos,
indices e outros elementos de referéncia.

Artigo 7.°

Formalidades das remessas

1 — As remessas documentais mencionadas nos arti-
gos 5.° e 6.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega,
a titulo de prova;

b) O auto de entrega deve ter anexo uma guia
de remessa destinada a identificacao e controlo
da documentacdo remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
no Processo;

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

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instru-
mento de descrigaio documental, apés ter sido
conferido e completado com as referéncias
topogréficas e demais informagao pertinente, s6
podendo ser eliminado apds a elaboragao do
respectivo inventario.

2 — Os formularios referidos nas alineas anteriores
sd0 os que constam dos anexos II e III a0 presente
Regulamento.

Artigo 8.°
Eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico, nao se justificando a sua
conservagao permanente, deve ser efectuada logo apds
o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao
fixados na tabela de selecgao.

2 — A eliminacgido dos documentos que nao estejam
mencionados na tabela de seleccao carece de autori-
zagao expressa do IAN/TT.

3 — A decisao sobre o processo de eliminacado deve
atender a confidencialidade da documentacao tendo em

conta critérios de racionalidade dos meios utilizados e
dos custos envolvidos.

Artigo 9.°

Formalidades da eliminacao

1 — As eliminagdes dos documentos mencionados no
artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas por um auto de elimina-
¢ao, que fard prova do abate patrimonial;

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

¢) O referido auto deve ser feito em triplicado,
ficando o original no servi¢o que procede a eli-
minacdo, o duplicado remetido ao Servico do
Arquivo Geral do IEFP e o triplicado remetido
ao IAN/TT.

2 — O formulario referido nas alineas anteriores
consta do anexo IV ao presente Regulamento.

Artigo 10.°

Substituicao de suporte

1 — A substituicido do suporte dos documentos a con-
servar permanentemente serd feita de forma que fique
clara, expressa e inequivocamente garantida a sua pre-
servagao, seguranga, autenticidade, durabilidade e con-
sulta, de acordo com as normas técnicas da International
Standard Organization, abreviadamente designada por
ISO.

2 — A substituicao do suporte dos documentos refe-
ridos no n.° 2 do artigo 3.° s6 podera ser feita mediante
parecer favoravel do IAN/TT, nos termos do n.° 2 do
artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho.

Artigo 11.°

Acessibilidade e confidencialidade

O acesso e comunicabilidade dos arquivos do IEFP
atendera a critérios de confidencialidade da informagao
definidos internamente, em conformidade com a lei
geral.

Artigo 12.°
Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT a inspecgdo sobre a execugao
do disposto na presente portaria.



ANEXO I

Tabela de selecgao do IEFP

Servigo produtor

Prazos de conservagao

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dgiti?o Observacgoes
sc | SR Fascactiva | Fa5¢ semi-
(0] (@]
Comissdo executiva .............oooeeinnn. 1 Actas das reunides da comissdo executiva . . ... X 3 - C
2 Livros para despachodatutela .............. X 3 - C
3 Livros de registo de correspondéncia ......... X 3 - C
Conselho de administracao ................. 4 Actas das reunides do conselho de adminis- X 3 - C
tragao.
Comissao de fiscalizagdo ................... 5 Actas das reunides da comissdo de fisca-
lizacao. X 5 - C
6 Colecgdes de pareceres .................... X 5 - M  E| () Os documentos originais encontram-se nos
servigos que os solicitaram.
7 Relatorios de fiscalizagdo .................. X 5 - C
8 Coleccoes de informagoes .................. X 5 - C
Conselho consultivo regional . ............... 9 Actas das reunidoes do conselho consultivo X 3 - C
regional.
Auditoria ...........o i 10 Documentos de suporte de auditorias correntes | X X 5 - (®*) ® E| (» Os documentos originais encontram-se nos
servicos auditados.
(®) Nos casos em que existe a participagio ao
Ministério Publico e ou a Policia Judicidria
o prazo de conservacao ¢ de 10 anos.
11 Relatoérios de auditorias correntes ........... X 5 - C
Juridica e de contencioso ................... 12 Coleccgoes de pareceres emitidos ............ X X 10 - C
13 Copiadoresde oficios . ..................... X X 10 - C
14 Processos em que foram emitidos pareceres ... | X X 4 - C
15 Estudos relativos a elaboracao de diplomas | X 4 - C
legais e regulamentos.
16 Processos contenciosos .................... X (a) 5 - E | (@) Apds transito em julgado.
Sistemas de informacdo .................... 17 Projectos informaticos emestudo ............ X X 5 - E
18 Coleccoes de documentos relativos a especifi- | X X [(b) 3 - E | (b) Ap6s o sistema deixar de estar em exploracao.
cacao de projectos de informatizacao.
19 Manuais de utilizagdo dos sistemas de infor- | X x [(b) 3 - E
macao.
20 Quadros sintese dos projectos de informati- | X X 5 - C

7agao.
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Servico produtor

Prazos de conservagao

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dgit:lw Observacoes
SC SR Fase activa F ase semi-
activa
(@) (@]
Certificagdo . ...t 21 Estudos profissionais:

211 Estudos gerais e sectoriais ............. X (c) - (*) A/ (* Conservar apenas um exemplar ou colecgio
no Niucleo de Informacao Cientifica e Técnica
ou no Arquivo Histérico.

21.2 Andlise de trabalho ................... X (c) - C| (c) Até a publicagdo do estudo.

21.3 Classificacdo nacional das profissoes . . ... X d) - (¥)  C| (d) Enquanto se mantiverem actualizadas.

21.4 Perfis profissionais . . .................. X ) - C

21.5 Pareceres técnicos .......... .. ... X - C

21.6 Ficheiros de profissdes regulamentadas . . . X (e) - C| (e) Actualizagao permanente.

22 Instituicao do Sistema Nacional de Certificacao

Profissional:

22.1 Processos de nomeacoes dos membros da | X (3] - E | (f) 10 anos apds o fim da nomeacéo.
Comissao Permanente de Certificacdo
(CPC) e das comissdes técnicas espe-
cializadas (CTE).

222 Documentos relativos ao processamento | X 21 - (®>) E|(®) Os documentos originais encontram-se na
de remuneracdes e pagamento das des- referéncia 96.1.
pesas dos membros da CPC e das CTE.

22.3 Coleccoes de convocatorias para reunioes | X 1 - E
da CPC e das CTE.

224 Actas e folhas de presenca das reunides X 5 - C
da CPC e das CTE.

22.5 Planos e relatdrios de actividade da CPC | X 5 - E
e das CTE.

22.6 Projectos de investigagao sobre temas rela- | X 5 - C
cionados com a avaliacdo e certificagao
profissional.

22.7 Estudos relativos a matérias de avaliacao | X 5 - C
e certificacdo profissional.

22.8 Processos relativos a producao e revisao | X 5 -
legislativa.

229 Processos relativos a acgoes de informa- X 5 -
cao/formacao e divulgacdo do Sistema
Nacional de Certificagao Profissional.

22.10 Pareceres relativos a regulamentagdo de | X 5 - C
profissoes e sectores de actividade.

23 Avaliagdo de sistemas e cursos de formagao

profissional:
23.1 Processo de reconhecimento e acompa- X 10 - C
nhamento técnico-pedagdgico de cur-
SOS.
24 Avaliagao e certificagao de qualificagdes pro-
fissionais:
24.1 Equivaléncia de qualificacdes profissionais | X 10 - C

adquiridas em paises comunitarios ou
outros.
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Servigo produtor

Prazos de conservagao

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dg;t;?o Observacoes
sc | sR Fascactiva | Fo¢ semi
(O] (@]
242 Avaliagao e certificagdo das qualificagoes X X 10 - C
adquiridas a nivel nacional.
Comunicacao/informagao cientifica e técnica .... | 25 Circulares informativas .................... X 5 C

26 Cépias de recibos de vendas de publicagdes e | X 3 - (® E|(°) Os documentos originais encontram-se na
folhas de valores. referéncia 96.3.

27 Processos relativos a pedidos de tradugoes .... | X 3 - E

28 Processos relativos a depositos legais de publi- | X 5 - E
cacoes do IEFP.

Comunicagao/relagdes comunitdrias e interna- | 29 Processos sobre questdes gerais ou institucio- | X 10 - C
cionais. nais da Uniao Europeia (UE).

30 Processos relativos a organizagao de reunides, | X 10 - C
encontros e outros eventos.

31 Processos relativos a designagdo de represen- | X 10 - C
tantes do IEFP em comissoes, comités, grupos
de trabalho e estruturas similares de ambito
internacional, interministerial e interdepar-
tamental.

32 Copias das propostas de deslocagao ao estran- | X 5 - ('Y  E| () Os documentos originais encontram-se na
geiro para participagdo em eventos (semina- referéncia 91.4.
rios, reunioes, congressos, . . .).

33 Processos relativos a accoes e politicas comu- | X 10 - C
nitarias, no ambito do emprego e da forma-
¢ao profissional.

34 Processos sobre matérias comunitarias que se | X 10 - ®)  E| (%) Informacio recuperével no Jornal Oficial da
insiram no ambito da actividade do IEFP, Unido Europeia.
designadamente do emprego e da formagao
profissional.

35 Processos relativos a apoios financeiros conce- | X 10 - C
didos a projectos de emprego e formagao
profissional.

36 Comunicagdes da Comissao Europeia que | X 10 - C
transmitam relatdrios de execucdo e avalia-
¢ao de acgOes comunitdrias com interesse
para as areas do emprego e formagao.

37 Comunicagoes do Conselho Europeu ........ X 5 - (®) E| (°) Informagdo recuperdvel na Direcgio-Geral
dos Assuntos Consulares e Comunidades Por-
tuguesas (DGACCP).

38 Processos relativos ao exercicio da presidéncia | X 10 - C

portuguesa das Comunidades nas areas do
emprego e formacao profissional.
39 Processos relativos ao relacionamento com ins- X 10 - C

tituigdes/organismos comunitarios e interna-
cionais no ambito do emprego e formacao
profissional.
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Servigo produtor

Prazos de conservagao

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dgf};?o Observacoes
SC SR Fase activa Fase semi-
activa
(O] (@]
40 Processos relativos a cooperac@o institucional X 10 - C
estabelecida entre Portugal e outros paises
dentro e fora da Comunidade.
Comunicagao/relagoes pablicas . ............. 41 Coleccoes de fotolitos ..................... X 10 - A
42 Estudos e projectos relativos a sinalizacao e
decoracéo. X X [(g) (h) 5 - E | (g) Apos conclusdo do processo.
(h) Informagao sintese na referéncia 102.
43 Organizagao de eventos: -
43.1 Feiras € certames ..................... X X |(g) 50 - |H A
43.2 Semindrios, reunides nacionais e interna- | X X [(g) 5 - * A
cionais e cerimonias oficiais.
43.3 Programas sociais .................... X X 3 - E
44 Processos relativos a pedidos de patrocinio ... | X X 5 - E
45 Recortes de imprensa ..................... X X 1 - A
Emprego/informagao e orientacdo profissional | 46 Material de avaliagdo psicoldgica:
46.1 Estudos e afericdes ................... X 4 - E
46.2 Modelos de folhas de resposta dos can- X 2 - A
didatos.
47 Programas de orientacdo profissional ........ X 3 - * cC
48 Processos individuais dos candidatos (OP3) ... x |(g) 3 - [ E| () Desde que a informagio sintese esteja
informatizada.
49 Documentos relativos a eventos técnicos . . . . . . X X 5 - * cC
50 Protocolos de cooperagao e projectos trans- X 3 - C
nacionais.
51 Produtos multimédia ...................... X 3l - |H cC
52 Instrumentos informativos ................. X (e) - * cC
Emprego/promogao do emprego, colocacao e
orientagdo profissional. 53 Estudos e relatérios no ambito da colocagdo | X X 5 - C
e promogado do emprego.
54 Medidas relativas a colocagao:
54.1 Processos relativos a constituicdo de | X x (@) - E | () Enquanto a empresa/agéncia estiver cons-
empresas de trabalho temporario e tituida.
agéncias privadas de colocagao.
54.2 Processos relativos a clubes de emprego. . . x () 5 E | (/) Enquanto se mantiver o clube.
54.3 Processos relativos as Unidades de Inser- x (k) 5 E | (k) Enquanto se incentiva as UNIVAS.
¢ao na Vida Activa (UNIVAS).
54.4 Processos relativos ao Programa de Esti- X 5 - E
mulo a Oferta de Emprego (PEOE).
54.5 Processos relativos a iniciativas locais de X 5 - E
emprego (ILE), no ambito do PEOE.
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Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dg;t;?o Observacoes
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activa
(O] (@]

54.6 Processos relativos a criacdo do préprio X 5 - E

emprego por subsidiados (CPE).

54.7 Processos relativos a centros de apoio a X 5 - E

criacdo de empresas (CACE).

54.8 Processos relativos a programas de forma- X 5 - E

cao/emprego (PFE).

54.9 Processos relativos a formagao profissional X 5 - E

especial.

54.10 Processos relativos a bolsas de formacao X 5 - E

por iniciativa do trabalhador.

54.11 Processos relativos a estdgios profissionais X 5 - E

54.12 Processos relativos a escolas-oficinas . ... X 5 - E

54.13 Processos relativos ao mercado social de | X X 5 - E

emprego.

54.14 Processos relativos aos programas ocupa- X 5 - E

cionais (POC).

54.15 Protocolos relativos aos programas de X 3 - C

cooperacao.

54.16 Postais de controlo ................... X 1 - ™) E| (M) Nos casos dos beneficidrios de prestagoes
de desemprego e do RMG, sempre que estes
comunicam alteragoes de situacao aos CTE,
devem os postais ser mantidos pelo periodo
em que os beneficiarios se mantenham como
detentores das respectivas prestagoes de pro-
tecgao social.

55 Medicina do trabalho:

55.1 Processos clinicos .. ............ .. ... X X 5 - E

55.2 Processos clinicos da Comissdao de Ava- X 5 - (™) E| (*?) Desde que a informagdo sintese seja recu-

liacao das Incapacidades Permanentes peravel na seguranca social.
(protocolo entre o IEFP e a segurancga
social).
56 Dossier individual (metodologia de inter- x (D) 1 - E| (/) Apos a insercao do utente no mercado de
vengdo dos CTE). emprego. Os processos anteriores a OT
n.° 12/2002, de 30 de Outubro, do DEM,
devem ser eliminados a medida que forem car-
regados na aplicacdo SIGAE.
Emprego/programas de inser¢do............. 57 Emprego protegido:
571 Deliberacoes da comissdo executiva rela- X 5 - C
tivas a criacdo de centros de enclaves
de emprego protegido.

57.2 Acordos de cooperagao ................ X X 5 - C

57.3 Aditamentos . ... X X 5 - C

57.4 Dossiers gerais por centros e enclaves de | X X 5 - E

emprego protegido.
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Prazos de conservagao
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Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dgsnt;?o Observacoes
sc | srR Fascactiva | Fo¢ semi
(@) (@)
58 Apoios ao investimento — programas de pre-
paragdo pré-profissional e de formagdo pro-
fissional:
58.1 Acordos de cooperagao ................ X X 5 - C
58.2 Dossiers com estatutos das entidades . . . . . X 5 - C
58.3 Dossiers gerais por entidade ............ X X 3 - E
58.4 Dossiers de assuntos de caracter geral .... | X 3 - E
585 Processos relativos a auditorias ......... X 3 - C
59 Formacao de técnicos de reabilitagao:
59.1 Dossiers técnico-pedagdgicos e financeiros | X 5 - E
por accao.
59.2 Dossiers de formagao anual ............. X 5 -
60 Programas de preparagdo pré-profissional, de
avaliacdo/orientagdo profissional, formacao
profissional, apoio a colocacdo e acompanha-
mento pés-colocacao:
60.1 Estudos prévios ...................... X 5 - C
60.2 Coleccoes de propostas de gestao e acom- | X 5 - C
panhamento.
60.3 Colecgoes de regulamentos ............ X 5 - C
60.4 Relatdrios de execucdo e resumos . ... ... X X 5 - C
60.5 Coleccoes de documentos técnicos ... ... X 5 - E
60.6 Coleccoes de documentos relativos a pedi- | X X 5 - E
dos de apoios.
60.7 Colecgdes de documentos relativos a deci- X X 5 - E
sao sobre pedidos e formas de vincu-
lacao.
60.8 Colecgoes de documentos relativos ao X X 5 - E
desenvolvimento das acgdes.
60.9 Colecgdes de documentos relativos ao X X 5 - E
encerramento dos processos.
60.10 Coleccoes de propostas, pareceres e infor- | X X 3 - C
magoes.
61 Programas de apoios e incentivos a contratagao
e a instalacdo por conta propria:
61.1 Coleccoes de regulamentos ............ X 5 - C
61.2 Estudos prévios ...................... X 5 - C
61.3 Pedidos de apoios .................... X 5 - C
61.4 Documentos relativos a decisdo sobre X 5 - E
pedidos e formas de vinculagao.
61.5 Documentos relativos ao desenvolvimento X 5 - E
das acgdes.
61.6 Relatérios de execugdo e resumos . ... ... X X 5 - C
61.7 Propostas, pareceres e informagoes . . . . .. X 3 - C
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Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dfeiitai?o Observacoes
SC SR Fase activa Fase §emi-
activa
(@) (@]
62 Prémio de mérito:
62.1 Livros de actas das reunides do jdri .. . ... X 3 - C
62.2 Processos de candidatura .............. X 3 - E
63 Protocolos de cooperagao realizados no ambito
da reabilitacao:
63.1 Colecgoes de protocolos ............... X 3 - C
63.2 Planos e relatérios de actividades ... .... X X 3 - C
63.3 Coleccoes de pareceres ................ X 3 - C
64 Coleccoes de documentos relativos a comuni- X 1 - C
cagdes e discursos.
65 Contratos-programa:
65.1 Documentos técnicos ................. X 5 - C
65.2 Desenvolvimento das acgdes ........... X 5 - E
65.3 Orientagdes técnicas . ................. X 5 - C
65.4 Relatérios de execugdo semestrais e anuais | X 5 - C
enviados ao gestor.
65.5 Relatdrios de execugao semestrais e anuais X 5 - E
por delegacao regional.
66 Teletrabalho:
66.1 Regulamentos ....................... X 5 - C
66.2 Processos de candidatura .............. X X 5 - E
66.3 Relatérios de execugdo ................ X X 5 - C
66.4 Propostas e informagdes da comissao exe- | X 5 - C
cutiva.
66.5 Actas das reunides do grupo de acom- | X 5 - C
panhamento.
66.6 Documentos técnicos ................. X X 5 - E
67 Metodologia «Integrar pelos centros de
emprego»:
67.1 Propostas e informagdes da comissao exe- | X 5 - C
cutiva.
67.2 Relatérios de execugdo ................ X 5 - C
67.3 Desenvolvimento das acgdes ........... X 5 - E
67.4 Processo de credenciagdo .............. X 5 - E
67.5 Credenciagio .............oveeeennn.. X 5 - C
67.6 Actas das reunides do grupo de acompa- | X 5 - C
nhamento da metodologia.
67.7 Orientagdes técnicas .................. X 5 - C
68 Revista Integrar:
68.1 Coleccoes de propostas e informagdes ... | X 5 - C
68.2 Dossiers dos autores e colaboradores . . . . . X 3 - E
68.3 Colecgoes de fichas dos assinantes . . . . ... X 3 - E
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68.4 Processos de concurso para capas de | X 5 - E
revistas.
69 Programa «Ajudas técnicas»:
69.1 Propostas e informagoes da comissao exe- | X 5 - C
cutiva.
69.2 Dossiers de execucao de verbas . ......... X X 5 - C
69.3 Relatérios de execugdo ................ X 5 - C
69.4 Processos de encaminhamento para apoios | X X 3 - E
pontuais.
69.5 Relatoérios relativos ao Grupo de Avalia- | X 5 - C
¢ao e Acompanhamento do Sistema
Global.
69.6 Propostas relativas ao Grupo de Avaliacao | X 5 - C
e Acompanhamento do Sistema Global.
70 Programa Vida Emprego:
70.1 Dossiers técnicos . . ..., X 5 - C
70.2 Dossiers financeiros ................... X 5 - C
70.3 Dossiers das entidades promotoras ...... X 5 - E
70.4 Propostas, deliberagoes e informacoes . . . X 5 - C
71 Apoios a formacao profissional e emprego de
grupos desfavorecidos:
71.1 Documentos relativos a pedidos de apoios X X 5 - E
71.2 Documentos relativos a formas de vin- X 5 - E
culacéo.
71.3 Documentos relativos ao desenvolvimento X 5 - E
das acgdes.
71.4 Documentos relativos ao encerramento X X 5 - E
dos processos.
72 Acordos de cooperagao no ambito da insercao:
72.1 Acordos de cooperagdo ................ X 5 - C
72.2 Colecgoes de propostas de aprovagao dos X 5 - C
planos de formacao anuais.
72.3 Actas das reunides da comissdo paritaria | X 5 - C
72.4 Documentos relativos a pedidos de apoios X 5 - E
72.5 Documentos relativos ao desenvolvimento X 5 - E
das acgdes.
72.6 Documentos relativos ao encerramento | X 5 - E
dos processos.
72.7 Propostas, pareceres e informagoes . . . . .. X - E
73 Comissoes interministeriais e grupos de tra-
balho:
73.1 Processos relativos a constituicio/nomea- X 5 -
¢ao de comissoes.
732 Planos de actividade e relatérios anuais . ... | X 5 -
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73.3 Actas dasreunides .................... X 5 - C

73.4 Propostas, pareceres e informagoes . . . ... X 5 - C

74 Medida n.° 5.6 do POEFDS (Programa Ope-

racional do Emprego, Formagao e Desenvol-
vimento Social):

74.1 Relatérios de execucdo e resumos . . .. ... X 5 - C

74.2 Colecgoes de regulamentos ............ X 5 - C

74.3 Documentos técnicos ................. X 5 - C

74.4 Propostas e informagdes da comissao exe- | X 5 - C
cutiva.

74.5 Processos de candidatura .............. X 5 - E

74.6 Colecgdes de documentos, relatérios e X 5 - C
encerramento de processos.

75 Grupos de trabalho especializados:

75.1 Actas ...l X 5 - C

752 Relatérios de execugdo ................ X 5 - C

75.3 Dossier técnico .................o..... X 5 - C

76 Operagao para a promogao de emprego de pes-

soas com deficiéncia da cidade de Lis-
boa (OED):

76.1 Actas da reunido do grupo coordenador X 5 - C

76.2 Relatério de actividades, planos e orca- | X 5 - C
mento.

76.3 Propostas e informagdes da comissao exe- | X 5 - C
cutiva.

76.4 Dossier técnico ............. ... ... X 5 - C

Formacao profissional/coordenacdo da activi- | 77 Acordos de formacao profissional:
dade formativa.

77.1 Processos de apoios técnico-financeiros a | X (m) 10 - E | (m) Documentagao ao abrigo do Decreto-Lei
formacdo profissional em cooperagao n.° 165/85, de 16 de Maio.
com entidades externas.

77.2 Processos de acordos realizados com enti- X 10 - E
dades externas, nao enquadrados em
legislagao.

78 Processos relativos a centros de formacao pro- | X 10 - E

fissional de gestao participada.

79 Processos relativos aos centros de formacgao X X 10 - E

profissional de gestao directa.

80 Coleccoes de normas e procedimentos emitidos | X X 5 - C

para centros de formacao profissional nao
veiculadas através de circular normativa.
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81 Processos relativos ao antigo Nicleo do Fundo | X X [(g) 10 - E
Social Europeu.
82 Projectos transnacionais:
82.1 Processos relativos a projectos transna- | X 5 - E
cionais.
82.2 Colecgdes de documentos resultantes de X 10 - C
projectos transnacionais.
Formacao profissional/desenvolvimento curri- | 83 Programas de formacao:
cular e recursos formativos.
83.1 Dossiers técnico-pedagdgicos relativos ao | X X 10 - C
Sistema de Formagéao Profissional Ace-
lerada (FPA).
83.2 Dossiers técnico-pedagdgicos relativos a | X 10 - C
séries metddicas ocupacionais (SENAI).
83.3 Dossiers técnico-pedagdgicos relativos a | X X 10 - C
organizacdo modular.
83.4 Dossiers técnico-pedagdgicos relativos a X 10 - C
outros sistemas ou organizacoes.
83.5 Processos relativos ao desenvolvimento | X X |(n) 5 - E| (n) Ap6s o termo da accao.
das accoes de formacgao.
84 Pareceres, relatorios e estudos .............. X X 5 - E
85 Documentos de acompanhamento relativos a | X X 5 - E
programas e projectos comunitarios relacio-
nados com o desenvolvimento curricular.
86 Programa de aprendizagem em alternéncia:
86.1 Processos relativos a reclamagoes ....... X X 3 - E
86.2 Coleccoes de documentos normativos (ndo | X X 5 - C
veiculados através de circular norma-
tiva).
86.3 Coleccoes de textos didacticos e peda- | X 5 - * cC
gogicos.
86.4 Processos relativos ao desenvolvimento x [(n) 5 - E
das acgoes.
86.5 Actas das reunides da Comissdao Nacional | X 5 - C
de Aprendizagem.
87 Programa Operacional 3 (PO3):
87.1 Coleccoes de documentos relativos a deci- | X 5 - C
sOes comunitarias.
87.2 Pareceres relativos ao Programa Operacio- | X X 3 - [(® E| (') Ap6s o termo do Programa.

nal 3 (PO3).
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88 Colecgdes de documentos relativos ao Pro- | X 5 - C

grama de Desenvolvimento da Educagao

Publica (PRODEP).

89 Produtos multimedia:

89.1 Colecgoes de diaporamas .............. X X 3 - * C

89.2 Colecgoes de slides .. ...oovvvennnnn.... X X 3l - |(H C

89.3 Colecgoes de videogramas ............. X X 3 - # c

89.4 Colecgoes de CD-ROM ............... X X 3l - |H cC

Formacao profissional/formacdo de formado- | 90 Dossiers técnico-pedagdgicos de cursos de for-
res. macio de formadores:

90.1 Livros de registo de certificados . ........ X 10 - C

90.2 Coleccoes de listas de participantes ... ... X X 10 - C

90.3 Processos relativos ao desenvolvimento | X x [(n) 5 - E

das accdes.
Gestao administrativa...................... 91 Aquisicoes:
91.1 Processos de aquisi¢ao de bens e servigos X X [(0) 10 - E| (o) Prazo contado a partir da data do ultimo
pagamento, do termo da garantia ou da liber-
tagao da caugao, quando exista.
91.2 Ficheiro de fornecedores de bens e ser- | X X 10 -
vicos.

91.3 Ficheiro de criacao de cddigos de material | X X |(e) -
e equipamento administrativo utilizado
no IEFP.

91.4 Processos de deslocagoes ao estrangeiro X 5 C

92 Contratos:

92.1 Livro de registo de contratos ........... X x () - C| (p) Ilimitado.

93 Patrimoénio:

93.1 Fichas de imobilizado ................. X X 51 = | (™ €| (**) Conservar em suporte informatico.

93.2 Autosdeabate .................. ... X X 5 - E

93.3 Guias de transferéncia ................ X X 3 - E

94 Gestao do armazém:

94.1 Requisigdes internas .................. X X 3 - E

94.2 Guias de fornecimento ................ X X 3 - E

94.3 Processos de cedénciadebens .......... X X 5 - E

94.4 Listagens de inventério semestral ....... X X 3 - E

94.5 Livros de registos de recepgao .......... X X 5 - E

94.6 Colecgodes de fichas de existéncias . ...... X X 5 - E

95 Gestao de viaturas:

95.1 Processos de aquisi¢ao de viaturas . . . . ... X 10 - E

95.2 Processos de reparagdes e manutengdes X X |(q) 5 - E | (¢9) Ap6s abate da viatura.
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95.3 Processos de aquisi¢ao de combustivel ... | X X 5 - E
95.4 Processos de seguros automével ........ X @) - E
95.5 Processos de venda de viaturas.......... X 5 - E
95.6 Processos de distribuicao de combustivel X X 3 - E
95.7 Mapas de controlo do parque automével X X 1 - E
nacional.
95.8 Processos de aquisicao e gestdo de tele- X X 5 - E
moveis.
95.9 Coleccoes de requisi¢oes de transporte ... | X X 2 - E
Gestao financeira .............. ..o 96 Contabilidade:
96.1 Coleccoes de ordens de pagamento e res- | X X |(r) 10 - C| (r) De acordo com as orientagdes do Tribunal
pectivos documentos de suporte. de Contas.
96.2 Listagens de integracdo mensal dos ven- | X () 10 - C
cimentos.
96.3 Coleccoes de ordens de recebimento e res- | X x |(r) 10 - C
pectivos documentos de suporte.
96.4 Colecgoes de documentos referentes a | X X 5 = [(®) E|(*) Cinco anos apds o encerramento do quadro
monitoragem interna, formacao interna Comunitario de apoio respectivo.
e imputacdo de mao-de-obra.
96.5 Mapas de actividades das delegagdes | X% X 50 - [(® E
regionais.
96.6 Listagens relativas a reconciliacoes ban- | X ) 10 - C
carias.
96.7 Coleccoes dos protocolos dos cheques | X X 10 - E
emitidos.
96.8 Listagens mensais de despesa . .......... X X [(s) 5 - E | (s) Podem ser extraidos da aplicacéo.
96.9 Coleccoes de balancetes mensais dos Ser- | X 6) 5 - E
vigos Centrais.
96.10 Coleccoes de balancetes consolidados | X X [(s) 5 - E
mensais.
96.11 Listagens mensais de receitas ........... X x| (s) 5 - E
96.12 Contadegeréncia .................... X t) - C| (#) O prazo termina apés a devolucdo por parte
do Tribunal de Contas.
97 Controlo financeiro:
97.1 Colecgoes de documentos enviados pelos | X X 2 - E
bancos.
97.2 Coleccoes de documentos da seguranca | X 2 - E
social.
97.3 Coleccoes de listagens de cheques emitidos | X X 1 - E
e protocolados.
97.4 Mapas de taxas remuneratérias em depd- X X 2 - E
sitos a ordem.
97.5 Mapas de transferéncia do Instituto de | X 2] - ) E
Gestao Financeira da Seguranca Social
(IGFSS).
97.6 Mapeas de saldos bancarios ............. X X 2 - E
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activa
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97.7 Mapeas relativos a contribui¢oes do Depar- | X 5 - E
tamento para os Assuntos do Fundo
Social Europeu (DAFSE).
98 Intervencdes financeiras:
98.1 Processos de subsidios reembolsaveis .... | X X [(u) - C| (u) Até a conclusdo do processo.
98.2 Processos de subsidios sem reembolsos ... | X X |[(u) - C
98.3 Mapas relativos a transferéncias para cen- | X 2 - E
tros protocolares.
99 Cabimentos:
99.1 Listagens anuais de cabimento .......... X X 1 - E
99.2 Listagens de documentos de despesa .... | X X [(v) 3 - E | (v) Apos o encerramento da conta de geréncia.
99.3 Listagens de processamentos ........... X X 2 - E
100 Processamentos:
100.1 Guias de depdsito .................... X X 2 - E
100.2 Cépias de processamentos efectuados . ... | X X 3 - E
100.3 Processos de cooperacdo com os PALOP w) 3 - C| (w) Ap6s conclusdo do pagamento.
101 Tesouraria:
101.1 Diério de tesouraria .................. X X 2l - [OGE
101.2 Protocolos de cheques entrados . . ....... X X 2 - E
101.3 Livros de registos de ordens de pagamento | X x [ 10 - C
101.4 Relagoes mensais dos fundos permanentes | X x [ 5 - E
de todos os servigos.
Instalagdes ... 102 Processos relativos a contratagdes de emprei- | X (69) 5 - C| (x) Ap6s a recepgdo definitiva da obra, no caso
tadas e projectos. de empreitadas.
103 Projectos de construgdes ................... X W) 5 - (v) Ap6s terminada a obra.
104 Cadastro de imdveis:
104.1 Processos de aquisi¢ao de imdveis . ... ... X ®) - C
104.2 Processos de arrendamento de iméveis ... | X (2) - C| (z) Durante a vigéncia do contrato.
Planeamento estratégico/planeamento e con- | 105 Contributos das unidades organicas (UO) para | X X 3 - E
trolo de gestao. planos de actividades (PA) e orcamentos.
106 Orgamento inicial de gestao interna e suple- | X X 10 - C
mentares.
107 Documentos relativos a transferéncias orga- X X 2 - E
mentais.
108 Balancetes de Janeiro a Dezembro .......... X X 5 - C
109 Planos de actividades ...................... X X 2 - C
110 Relatérios de actividades . .................. X X 2 - C
111 Dossiers relativos ao planeamento informatico | X 5 - C
de acg¢des de formacao (PIAF).

£00¢ ap o4qninQ ap ¢ — 6£C o' N

P

7

G-AIAS [ — VOI'TddHY Vd OIVId

€889



Servico produtor

Prazos de conservagao

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dfeiitai?o Observacoes
SC SR Fase activa Fase semi-
activa
(@) (@]
112 Dossiers relativos a programas de investimento | X 5 - C
e despesas de desenvolvimento da adminis-
tragao central (PIDDAC).
113 Dossiers relativos a programas de emprego | X X 5 - C
(PROGEMP).
114 Contabilidade publica:
114.1 Orcamento inicial e suplementares ...... X X 10 - C
114.2 Balancetes ...................... ... X X 5 - C
115 Documentos relativos a indicadores de gestdo ... | X X 5 - C
116 Coleccoes de documentos relativos a contribu- X X 3 - E
tos para o plano de actividades do Ministério
da Seguranga Social e do Trabalho (MSST).
117 Dossiers de execucao fisica e financeira dos pro- | X X 5 - C
gramas de emprego e acgdes de formagdo
profissional.
118 Execucdo das accoes de formacao profissional . . . X 5 - C
119 Relatério mensal da execugdo fisica e finan- | X 5 - C
ceira.
120 Programas e medidas de emprego ........... X 5 -
Planeamento estratégico/estudos ............ 121 Estudos sobre emprego, desemprego e forma- | X X 5 -
¢ao profissional.
122 Colecgoes de estatisticas mensais e semestrais . ... | X X 1| - |(*% E]| (*%) Informagio sintese na referéncia 123.
123 Coleccoes de estatisticas anuais ............. X X 5 - C
Recursos humanos/desenvolvimento organiza- | 124 Processos preparatérios de circulares norma- X (aa) 5 (aa) Até a revogacdo da circular normativa.
cional. tivas.
125 Circulares normativas ..................... X (bb) - 17y C| (bb) Enquanto em vigor.
126 Colecgoes de fichas caracterizadoras de impres- | X (cc) - [() C| () Conservar uma s6 colecgio ou exemplar.
sos modelo IEFP. (cc) Enquanto o impresso se mantiver actua-
lizado.
127 Impressos modelo IEFP ................... X (cc) - | C
128 Constituicao e organizagio do IEFP:
128.1 Projectos de portaria com estrutura orga- X (dd) - C| (dd) Até a publicagao da portaria.
nizativa dos Servigos Centrais.
128.2 Projectos de estrutura organizativa dos | X (ee) - C| (ee) Até a aprovacdo da comissdo executiva.
Servicos Regionais.
128.3 Organogramas . ...................... X ) - | cC
129 Contratos de figuracao nas listas telefonicas, fax | X 2 - E
e Internet.
130 Coleccoes de documentos de estudos, projectos | X 10 - E
e analise.
131 Reclamacdes, opinides e sugestdes dos utentes:
131.1 Processos relativos as opinioes e sugestoes X x () 3 - E | (ff) Ap6s o tratamento dos dados.
dos utentes.
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Servico produtor

Prazos de conservagao

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dgs];‘t:llo Observacoes
SC SR Fase activa Fa;gt?‘c/::u
(@) A
131.2 Processos relativos as reclamagoes dos | X X (g 3 - E
utentes.
Recursos humanos/formacao interna ......... 132 Curricula de formadores ................... X X 5 - E
133 Dossiers técnico-pedagdgicos ............... X X [(gg) 3 - C| (gg) Ap6s o final do respectivo quadro comu-
nitario de apoio.
134 Processos relativos a acgdes de formagao rea- | X X 2 - E
lizadas por entidades externas.
135 Formac@o no exterior ..................... X X 3 - C
136 Formacao em linguas estrangeiras — realizada | X X 5 - E
no exterior.
137 Planos de formacao interna . . ............... X X 31 - 18y E| (*®) Informacéo sintese na referéncia 109.
138 Relatérios de actividades da formagdo interna ... | X X 31 - [ E| () Informagao sintese na referéncia 110.
139 Dossiers de co-financiamento ao Fundo Social | X 10 - C
Europeu.
140 Processos relativos a execucao da medida n.®3 | X X |(g8) 3 - C
do Programa Operacional 2 (PO2).
Recursos humanos/pessoal ................. 141 Assiduidade:
1411 Ficha anual de assiduidade ............. X 3 - C
141.2 Mapeas de férias do pessoal ............. X X 2 - E
141.3 Coleccoes de documentos relativos a pedi- | X X 2 - E
dos de declaragdes, férias, faltas e dis-
pensas.
141.4 Colecgoes de listas de antiguidade . . .. ... X 5 = [(® E|(*) Informacio recuperdvel na referéncia 142.
141.5 Coleccoes de notas de assiduidade ... ... X 3 - E
141.6 Livrosdeponto ...................... X 2 - E
142 Processos individuais ...................... X (hh) - C | (hh) O prazo termina a partir da data de cessagao
da relagao de trabalho, designadamente mor-
te, aposentacao, reforma, exoneragdo e ces-
sac¢ao do contrato de trabalho.
143 Processos disciplinares . .................... X x| () - C| (if) O processo deve ser remetido aos SC apds
(i) 0 seu encerramento.
(7j) Até ao encerramento do processo.
144 Processos de aquisi¢ao de servicos e contratacao X 5 - ) E
no ambito do pessoal.
145 Balangosocial ............................ X 2 - C
146 Informagdes com despachos e deliberagoes X 5 - C
sobre recrutamentos, dotagdes e criacdo de
centros.
147 Processamento de remuneragdes:
147.1 Documentos de apoio ao processamento X 5 - E
de remuneragdes.
147.2 Relacoes de descontos para regimes de | X 10 - E
seguranca social.
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Servico produtor

Prazos de conservagao

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dzit:lw Observacoes
SC SR Fase activa F a'se §e'mi-
activa
(@) (@]
148 Ajudas de custo:
148.1 Livros de registo de adiantamentos de aju- | X X 5 - E
das de custo.
148.2 Registos de guias de reposicdo .......... X X 5 - E
148.3 Registo de ordens de pagamento . ....... X X 5 - C
148.4 | Ficheiro de registo de processos de deslocagdes | X (e) - |(®Y E| (*) Eliminar registos apos cinco anos.
ao estrangeiro.
148.5 Processos de deslocagoes ao estrangeiro .... [ X 5 - C
148.6 Copias de boletins itinerdrios e propostas | X X 5 - ) E
de deslocacgao.
149 ADSE:
149.1 Processos relativos a comparticipagdes da | X 5 - E
ADSE.
149.2 Copia dos processos enviadosa ADSE ... | X X 2 - E
149.3 Copia dos mapas enviados aos servicos | X X 2 - E
sociais.
150 Acgao social:
150.1 Processos preparatorios de circulares dos | X 2 - |(®® E|(*®) Ap6s perda de validade. Esta informacio
servicos sociais. ¢ divulgada através de circular informativa
(referéncia 25).
150.2 Processos de inscrigdes de beneficidrios | X 2 - [(® E| (®) Esta informagio encontra-se salvaguardada
NoS Servicos sociais. em suporte informatico (sistema GESVEN).
150.3 Processos relativos a subsidios escolares . . . . X 2 - E
151 Postos clinicos do IEFP:
151.1 Processo de implementagdo dos postos | X X 5 - C
clinicos.
151.2 Fichas clinicas dos trabalhadores do
022l X x| (kk) - | (®*» C]| (kk) Enquanto o trabalhador usufruir dos ser-
Vigos.
(**) Ap6s o falecimento do trabalhador conservar
no processo individual.
152 Area desportiva, cultural e recreativa:
152.1 Documentos relativos a autorizagao, X 5 - E
desenvolvimento e execugao de activi-
dades sdcio-culturais.
152.2 Documentos relativos a criagao e imple- | X 5 - C
mentagao do protocolo entre o IEFP e
o INATEL.
152.3 Processo de criacdo do grupo coral do | X 5 -
IEFP.
152.4 Documentos relativos a actividade do X 5 - C
grupo coral do IEFP.
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Servico produtor

Prazos de conservagao

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dgit:lw Observacoes
SC SR Fase activa F a'se §e'mi-
activa
(@) (@)

153 Refeitdrios do IEFP:

153.1 Coleccoes de documentos relativos a ana- | X X | 1 - C| (i) Apos cessacdo do contrato com a empresa
lises microbioldgicas efectuadas aos ali- concessiondria.
mentos servidos nos refeitérios para
controlo de qualidade.

154 EstatutosdoIEFP ........................ X (bd) - C

155 Estatutos de pessoal ....................... X (bd) - C

156 Regulamentos internos .................... x (bb) - C

157 Concursos de admissao e promogao:

157.1 Candidaturas ................oooun. X X 5 - E

157.2 Processo administrativo ............... X X 10 - E

158 Processos relativos a constituicio da comissdo | X 5] = [(®) Al (®)Conservar as actas.

de trabalhadores.

159 Sindicados:

159.1 Processos de nomeagio de dirigentes sin- | X 50 - |[®) A
dicais.

159.2 Processos de negociacao dos regulamentos | X 5 - C
de pessoal.

Expediente geral ..................ooa.. 160 Livros de protocolos e guias de entrega de | X X 3 - E
documentos.

161 Livros de registo de entradas e saidas de | X X 5 - E

documentos.

162 Ficheiro de registo de entradas e saidas de | X X |(e) - |®YH E

documentos.

163 Copiadores de correspondéncia recebida e | X X 5 - E

expedida.

164 Copiadores do fundo permanente ........... X X 3 - E

165 Copiadores de pedidos de aquisicdo ......... X X 2 - E

166 Copiadores de requisi¢oes internas .......... X X 2 - E

167 Copiadores de guias de transferéncia ........ X X 3 - E

168 Copiadores de autos de abate ............... X X 3 - E

169 Copiadores de mapas mensais de assiduidade X X 3 - E

170 Copiadores de mapas de férias .............. X X 2 - E

171 Copiadores de impressos de justificagao de | X X 1 - E

auséncias.

172 Copiadores de propostas de deslocagao ...... X X 3 - E

173 Copiadores de boletins itinerdrios ........... X X 3 - E

174 Copiadores de requisi¢oes de transportes . . ... X X 3 - E

175 Copiadores de documentos da ADSE ........ X 3 - E

176 Autos de entrega e guias de remessa de docu- | X X 3 - C

mentos para arquivo.

177 Autos de eliminagao de documentos em arquivo | X X 3 - C

178 Registos diarios de chamadas telefonicas .. ... X X 1 - E

179 Registos de faxes enviados ................. X X 1 - E
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Servico produtor

Prazos de conservagao

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dzit:lw Observacoes
SC SR Fase activa F a'se §e'mi-
activa
(@) (@]
180 Registos de entradas e saidas de pessoas e | X X 1 - E
veiculos.
181 Avisos de TeCepCan ... X X 3 - E
Estrutura de projecto de acompanhamento de | 182 Fundo Social Europeu (FSE):
PIOGLAMAS ... vvvnteeeeneeennnen.
182.1 Candidaturasao FSE ................. X X |(gg) (mm) 5 - E | (mm) Para a parte financeira v. referéncias 96
e 133 para os dossiers técnico-pedagdgicos.

182.2 Candidaturas ao FSE — medida «Apren- | X X |(gg) (mm) 5 - E

dizagem».
183.2 Contratos-programa ao abrigo do FSE ... | X X |(gg) (mm) 5 - E

Estrutura de gestdio REDE ................. 183 Consultoria/formacao:

183.1 Avaliag0es . ......cooiiniiiiiii X 5 1 C
183.2 Dossiers de candidatura a programas | X 3 1 C

comunitarios como entidade gestora.
183.3 Dossiers de acompanhamento e controlo ... | X 5 1 C
183.4 Protocolos com parceiros institucionais ... | X (bd) 1 C
183.5 Dossiers de candidaturas de entidades X 5 1 C

executoras.
183.6 Dossiers financeiros ................... X 5 1 C
183.7 Dossiers técnicos e ou pedagdgicos ...... X 5 1 C
183.8 Fotografias de eventos ................ X 3 1 C
183.9 Fotolitos ...l X 2 1 E
183.10 Planeamentos e orcamento . ............ X 5 1 C
183.11 Planos de formacao ................... X 5 1 C
183.12 Propostas, deliberagdes e informacoes . . . X 5 1 C
183.13 Regulamentos especificos .............. X 5 1 C
183.14 Processos de seleccdo de candidatos . . ... X 5 1 C
183.15 Tradugoes e estudos .................. X 2 1 C
184 Projectos transnacionais:
184.1 Dossiers de candidaturas ............... X 5 1 C
184.2 Dossiers gerais financeiros ............. X 5 1 C
184.3 Dossiers gerais . .............coiieio.. X 5 1 C
184.4 Materiais didacticos ................... X 5 1 C
184.5 Relatérios ........ccoviiviiiiiii. X 5 1 C

(') SC — Servigos Centrais.

(%) SR — Servigos Regionais (servigos de coordenagiio e 6rgaos executivos locais).

A — amostragem.
C — conservacao.
E — eliminagéo.
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ANEXO II

AUTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVO

ANEXO III

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVO

SERVICO REMETENTE SERVICO DESTINATARIO
" Dy &
Aos ........... diasdo mésde .. d8 RO b
M perante ... Sigla: Remessa entrada n’
@e Remessa saida ne:
©  dando  cumprimento ©@  procedeuse & Data Assinatura do Responsavel Data Assinatura do Responsavel
............ ® da documentagdo proveniente de R —_——

TP T, s @, conforme o constante na Guia
de Remessa anexa, que, rubricada e autenticada por aqueles representantes, fica a fazer parte integrante VOLUME TOTAL DA REMESSA
deste auto. 50:

N° e tipo de Unidade de & Dimensao: m
O identificado conjunto documental ficara soba custodiade ..., [T e @
e asua utili sujeita aos tos internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento Fundo:
técnico arquivistico no que respeita & conservagao, acessibilidade e sua comunicag&o. Sub-divisgo organico-funcional;
Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes dos dois Servigos, Série:

Sub-série:

.de.... Cédigo de N° Ref* Tabela Selecgao:

Datas extremas: Suporte:

OREPIESENtante de .. ... ... ..o e © N° e tipo de Unidade de 8 Dimenséo: °
UNIDADES DE INSTALAGAO

ORepresentante de ........ o an

Ref | Tipo Titulo Datas Coa Dot

N° ul extremas Origem Actual Eliminagdo | Transferéncia
NOTAS:
(1) Designag#o do Servigo destinatario;
(2) Nome e cargo do pelo Servico
(3) Nome e cargo do pelo Servigo
(4) Diploma legal ou despacho que autoriza o acto;
{5} Natureza do acto: transferéncia, incorporagao, depésito, doagéo, etc.;
(6) Designagdo do Servico remetente;
{7) Designagao do Servigo destinatério;
(8) Designag8o do Servico remetente;
(9) Assinatura do Responsavel pelo Servigo remetente;
(10) Designacéo do Servigo destinatario;
(11) Assinatura do pelo Servigo inatari Pég.___de_

ANEXO IV

AUTO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS EM ARQUIVO

Aos......... diasdo mésde ... de

@ em

na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se & venda/inutilizagao Por ...................coc.cceorcues

® no@).........

@
@

.o, e disposigdes

de acordo com ofs) Art® ... daPortarian®......../ ..., de.. . de
da Tabela de Selecgao, dos documentos a seguir indicados:
N° Ref o
da Cédigo de Designag&o da série e sub-série Ne e tipo de Ul Datas Remessa
classificaggio extremas Ne
Tabela
O Responséavel pelo Arquivo O Responsavei pelo Servigo
(Carimbo e assinatura) (Carimbo e assinatura)
NOTAS:

(1) Data da eliminagao;

(2) Designagéo do Servigo, produtor dos documentos, que efectua a eliminagao;

{3) Localidade/Concelho;

)
(4) Processo de eliminagéo utilizado;
)

(5) Art®, n® e data do diploma que autoriza a eliminag&o ou identificagdo do Despacho ao Relatério de Avaliagdo, quando

for esse o caso.
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1— Os precos dos contratos de assinaturas do Didrio da Repiiblica em suporte de papel variam de acordo com a data da subscricao
e 31 de Dezembro, pelo que deverd contactar as livrarias da INCM ou a Secgao de Assinaturas (v. n.° 5). A INCM néo se obriga
a fornecer os nimeros anteriormente publicados.

2 — Nao serdo aceites pedidos de anulacdo de contratos de assinaturas com devolu¢do de valores, salvo se decorrerem de situagoes
da responsabilidade dos nossos servigos.

3 — Cada assinante devera indicar sempre o nimero de contrato de assinatura que lhe estd atribuido e menciona-lo nos contactos
que tenha com a INCM.

4 — A efectivacao dos pedidos de contratos de assinaturas, bem como dos novos servicos, poderd ser feita através das nossas livrarias.

5—Toda a correspondéncia sobre contratos de assinaturas devera ser dirigida para a Imprensa Nacional-Casa da Moeda, S. A., Departamento
Comercial, Sector de Publicacoes Oficiais, Rua de D. Francisco Manuel de Melo, 5, 1099-002 Lisboa (fax: 213945750; e-mail: assinaturas.dr@incm.pt).

Precos para 2003

(Em euros)
BUSCAS/MENSAGENS (IVA 19%)! CD-ROM 1.* série (IVA 19 %)
E-mail 50 ... 15 Assinante papel? | Nao assinante papel
Email 250 4 Assinatura CD mensal . .......................... 176 223
Email 500 ..o » CD hist6rico (1970-2001) . vvvveeeeeerenen 615 715
Email 1000 ..o 140 CD hist6rico (1970-1979) .o\ vveveeeeieen, 230 255
Email+30 .o % CD historico (1980-1989) ......o.oeueeneeian... 230 255
Email+250 .. %0 CD historico (1990-1999) . ......ouveeeeeenn... 230 255
E-mail+500 ......oovieeiiiia 145 o
i CD histéricoavulso ............ccouiiiiiiiain... 68,50 68,50
E-mail+1000 .............oovnn... 260
ACTOS SOCIETARIOS (IVA 19%) INEERNEINGVERIRD)
100 acessos ” 1.2, 2.* e 3.% séries (concursos piblicos) Precos por série
250 ACESSOS .« vt vt s 50 TO0 ACESSOS & v v v v v et ee e e e e e e 120
500 ACESSOS v vt e v 90 200 ACESSOS -+« v v v et e e e et e e e 215
Nuimero de acessos ilimitados até 31-12 . .. 550 300 ACESSOS - v v vt te e e e e e 290
! Ver condigdes em http://www.incm.pt/servlets/buscas.
2 Prego exclusivo por assinatura do Didrio da Repuiblica em suporte de papel.
\_ J
DIARIO DA REPUBLICA E
Depdsito legal n.° 8814/85 INCM
ISSN 0870-9963
IMPRENSA NACIONAL-CASA DA MOEDA, S. A
AVISO LIVRARIAS
Por ordem supel.rior € para constar, Co_municz_l-se * Rua da Escola Politécnica, 135 — 1250-100 Lisboa
que ndo serdo aceites quaisquer originais destina- Telef. 213945700 Fax213945750 Metro— Rato
dos ao Didrio da Republica desde que nao tragam  « Rua do Marqués de Si da Bandeira, 16-A ¢ 16B—1050-148 Lisboa
aposta a competente ordem de pubhcagéo, assinada Telef. 213301700 Fax 213301707 Metro—S. Sebastiao
e autenticada com selo branco.  Rua de D. Francisco Manuel de Melo, 5 — 1099-002 Lisboa
Os prazos para reclamacao de faltas do Didrio da Telet. 21385 58 0 FHX.H 335834 '
Republica sao, respectivamente, de 30 dias para o ° IT{L}a fdzel%;lFtl)l;%% deF Vﬂzhle?g{ (1]729? 1?/?0—136 ISJTEOHh
continente e de 60 dias para as Regides Auténomas et " ctro —Saldanha
e estrangeiro, contados da data da sua publicagao. * Avenida de Ferndo de Magalhes, 486 — 3000-173 Coimbra
Telef. 2398564 00 Fax 23 985 64 16
f f * Praca de Guilherme Gomes Fernandes, 84 — 4050-294 Porto
PRECO DESTE NUMERO (IVA INCLUIDO 5%) Telef. 223305820 Fax 22339 58 23
€279 * Rua das Portas de Santo Antdo, 2-2/A — 1150-268 Lishoa
Telefs. 2132404 07/8  Fax 213240409 Metro — Rossio
15103 * Loja do Cidadao (Lisboa) Rua de Abranches Ferrao, 10 — 1600-001 Lisboa
H‘I‘l"”‘ ” ‘Hlml H" |H H ||| ||I||||| |||I| Telef. 217231370 Fax217231371 Metro — Laranjeiras
* Loja do Cidadao (Porto) Avenida de Ferndo Magalhdes, 1862 — 4350-158 Porto
57601147 7 000516 Telef. 225571927 Fax 225571929

Didrio da Repiblica Electrénico: Endereco Internet bt wwwdrnempt ~* L0j o Cidadio (Aveiro) Rua de Orlando Oliveira, 41 ¢ 47— 3800-040 Aveiro
U,

Correio electronico: dre @ incm.pteLinha azul: 808 200 110eFax: 21394 5750 Telef. 234405849 Fax 2344058 64

Toda a correspondéncia sobre assinaturas devera ser dirigida para a Imprensa Nacional-Casa da Moeda, S. A.,

Departamento Comercial, Sector de Publicacoes Oficiais, Rua de D. Francisco Manuel de Melo, 5, 1099-002 Lisboa



