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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Declaracao de Rectificagao n.° 39/2004

Segundo comunicagao do Ministério da Economia, o mapa anexo a Portaria n.® 258/2004, publicada no Didrio
da Republica, 1.2 série, n.° 58, de 9 de Marco de 2004, cujo original se encontra arquivado nesta Secretaria-Geral,
saiu com inexactidoes, pelo que se procede a sua republicacao:

MAPA ANEXO
; Nimero
Grupo de pessoal Area funcional Carreira Categoria de
lugares
Técnico superior .......... Consultadoria juridica e conten- | Consultor juridico ....... Assessor juridico principal .. .....
cioso. Assessor juridico ...............
Consultor juridico principal ... ... 17
Consultor juridico de 1.* classe ...
Consultor juridico de 2.% classe ...
Gestao de recursos humanos, admi- | Técnica superior ......... Assessor principal ..............
nistracdo de pessoal, formagao, ASSESSOT .« .ovte e
gestao financeira e patrimonial, Técnico superior principal . ...... 40
aprovisionamento e logistica, ins- Técnico superior de 1.2 classe .. ..
talagdes e equipamentos. Técnico superior de 2.2 classe . ...
Biblioteca e documentagao ...... Técnica superior de biblio- | Assessor principal ..............
teca e documentacao. ASSESSOT &« vovee e
Técnico superior principal . ...... 6
Técnico superior de 1.2 classe ... .
Técnico superior de 2.2 classe .. ..
Arquivo ...t Técnica superior de | Assessor principal ..............
arquivo. ASSESSOT .« vovvt e
Técnico superior principal . ...... 4
Técnico superior de 1.% classe .. ..
Técnico superior de 2.% classe .. ..
Técnico ................. Gestao de recursos humanos, admi- | Técnica ................ Técnico especialista principal .. ..
nistracdo de pessoal, formacao, Técnico especialista ............
gestdo financeira e patrimonial, Técnico principal ............... 1
aprovisionamento e logistica, ins- Técnicode 1.2 classe ............
talagdes e equipamentos. Técnicode 2.%classe ............
Técnico-profissional . . . .... Biblioteca e documentagao ...... Técnico-profissional de | Técnico profissional especialista
biblioteca e documenta- principal.
¢ao. Técnico profissional especialista . . . 3
Técnico profissional principal . ...
Técnico profissional de 1.2 classe
Técnico profissional de 2.2 classe
Arquivo ...t Técnico-profissional de | Técnico profissional especialista
arquivo. principal.
Técnico profissional especialista . . . 2
Técnico profissional principal . ...
Técnico profissional de 1.2 classe
Técnico profissional de 2.* classe
Gestao de recursos humanos, admi- | Técnico-profissional . . .. .. Técnico profissional especialista
nistracdo de pessoal, formagao, principal.
secretariado e apoio técnico, ges- Técnico profissional especialista . . . 1
tdo financeira e patrimonial, Técnico profissional principal .. ..
aprovisionamento e logistica, ins- Técnico profissional de 1.% classe
talagdes e equipamentos. Técnico profissional de 2.* classe
Administrativo ........... Coordenacdo e chefia da &rea — Chefedeseccao................ 8

administrativa.
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3 Nimero
Grupo de pessoal Area funcional Carreira Categoria de
lugares
Administrativo ........... Administracdo de pessoal, venci- | Assistente administrativo | Assistente administrativo especia-
mentos, formagao, secretariado, lista. 62
apoio técnico, expediente, Assistente administrativo principal
arquivo, secretaria, contabili- Assistente administrativo ........
dade, orcamento, aprovisiona-
mento, logistica e patriménio.
Operario ................ Artes gréficas ............... ... Impressor de artes gréaficas | Operdrio principal ............. 1
Operario .................o....
— Operario semiqualificado | Encarregado .................. (@) 1
Auxiliar ................. Fungdes auxiliares indiferenciadas | Auxiliar técnico ......... Auxiliar técnico . ... (a) 1
Conducao e conservagao de viatu- | Motorista de ligeiros ... .. Motorista de ligeiros . ........... 11
ras ligeiras.
Recepcao e encaminhamento das | Telefonista ............. Telefonista .................... 5
chamadas.
Vigilancia das instalacoes, acompa- — Encarregado de pessoal auxiliar . . . 1
nhamento dos utentes e distri-
buigao de expediente.
Auxiliar administrativo ... | Auxiliar administrativo .......... 16

(a) Lugar a extinguir quando vagar.

Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, 28 de Abril de 2004. — O Secretario-Geral, José

M. Sousa Rego.

MINISTERIO DAS FINANGAS

Portaria n.° 504/2004

de 14 de Maio

Pela Lei n.° 37/97, de 12 de Julho, foram criadas
no concelho da Amadora as freguesias de Alfornelos,
Sdo Bras e Venda Nova. Estando o concelho dividido
em trés servigos locais, torna-se necessario reorganizar
a drea geogréfica e definir as respectivas competéncias
territoriais para efeitos fiscais.

Assim:

Ao abrigo do disposto no n.° 2 do artigo 16.° do
Decreto-Lei n.° 366/99, de 18 de Setembro:

Manda o Governo, pelo Secretdrio de Estado dos
Assuntos Fiscais, que cada servico local de financas
abranja a 4rea das freguesias a seguir indicadas:

Servigo de Finangas da Amadora 1: Mina, Sao Brés
e Venteira;

Servico de Finangas da Amadora 2: Alfornelos,
Brandoa, Falagueira e Venda Nova;

Servico de Finangas da Amadora 3: Alfragide,
Buraca, Damaia e Reboleira.

O Secretario de Estado dos Assuntos Fiscais, Vasco
Jorge Valdez Ferreira Matias, em 22 de Abril de 2004.

MINISTERIOS DAS FINANGAS
E DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Portaria n.° 505/2004
de 14 de Maio

O Decreto-Lei n.° 58/2003, de 1 de Abril, aprovou
a nova Lei Organica da Comissdo Nacional da
UNESCO, visando torna-la mais flexivel e eficaz e con-
figurando-a como instrumento imprescindivel da visi-
bilidade a manter na UNESCO no quadro geral de uma
diplomacia cultural pré-activa.

Assim:

Nos termos do disposto no artigo 19.° do Decreto-Lei
n.° 58/2003, de 1 de Abril:

Manda o Governo, pelas Ministras de Estado e das
Finangas e dos Negdcios Estrangeiros e das Comuni-
dades Portuguesas, que seja aprovado o quadro de pes-
soal nao dirigente da Comissdo Nacional da UNESCO,
constante do mapa anexo ao presente diploma e que
dele faz parte integrante.

Em 22 de Abril de 2004.

A Ministra de Estado e das Finangas, Maria
Manuela Dias Ferreira Leite. — Pela Ministra dos Neg6-
cios Estrangeiros e das Comunidades Portuguesas,
Maria Manuela Ferreira Macedo Franco, Secretaria de
Estado dos Negoécios Estrangeiros e da Cooperagio.
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ANEXO
Quadro de pessoal nao dirigente da Comissao Nacional da UNESCO
Grupo de pessoal Area funcional Carreira Categoria N?\Eﬁiﬁsde
Técnico superior ..... Organizacdo e planeamento. Informa- | Técnico superior .... | Assessor principal ................
¢ao e relagoes publicas. Estudo, pro- ASSESSOT ..o v i
mocgao e realizacdo de projectos e Técnico superior principal ......... 4
actividades nas areas da competéncia Técnico superior de 1.2 classe ......
da UNESCO. Técnico superior de 2.2 classe ......
ArqQUIVO « . Técnico superior de | Assessor principal ................
arquivo. ASSESSOT ..o v vt
Técnico superior principal ......... 2
Técnico superior de 1.2 classe ......
Técnico superior de 2.% classe ......
Administrativo . ...... Contabilidade, recursos humanos, ges- — Chefe desecgdo .........ooooont.. 1
tao financeira e patrimonial.
Contabilidade, recursos humanos, apro- | Assistente administra- | Assistente administrativo especia-
visionamento patrimonial, expediente tivo. lista.
€ arquivo. Assistente principal ............... 1
Assistente administrativo ..........
Operario e auxiliar . . .. | Condugdo e manutencao de viaturas ... | Motorista .......... Motorista de ligeiros .............. 1
Atendimento e encaminhamento de | Telefonista ......... Telefonista ...................... 1
chamadas através da central telefo-
nica.
Fotocopia e reproducdo de documen- | Operador de repro- | Operador de reprografia .......... 1
tacao variada operando maquinas de grafia............
fotocopias e duplicadores.

MINISTERIOS DAS FINANGAS E DA ECONOMIA

Portaria n.° 506/2004
de 14 de Maio

No ambito do Programa de Incentivos a Moderni-
zacdo da Economia (PRIME), foi aprovado o Regu-
lamento Especifico para os Apoios as Actuais Infra-
-Estruturas Associativas através da Portaria
n.° 903/2003, de 28 de Agosto, com vista ao apoio a
dinamizacdo das estruturas associativas enquanto ins-
trumento fundamental para a promog¢ao da moderni-
zacdo e incremento da capacidade competitiva das
empresas.

De acordo com o referido Regulamento, foram desig-
nados organismos competentes especializados a Direc-
cao-Geral da Industria, a Direccao-Geral do Comércio
e da Concorréncia, a Direcgao-Geral do Turismo e a
Direccao-Geral da Energia, nao tendo no entanto sido
definidas as respectivas competéncias.

Refira-se que entretanto foi aprovada a nova organica
do Ministério da Economia pelo Decreto-
-Lei n.° 186/2003, de 20 de Agosto, ao abrigo do qual
foram criadas a Direccdo-Geral da Empresa (DGE) e
a Direccdo-Geral de Geologia e Energia (DGGE),
sendo que no ambito da presente medida sucederam
legalmente as Direc¢des-Gerais da Industria, do Comér-
cio e da Concorréncia e das Relagoes Econdmicas Inter-
nacionais e a Direccdo-Geral da Energia, respectiva-
mente.

Nestes termos, torna-se necessario definir as com-
peténcias dos organismos competentes especializados no
Regulamento Especifico do Apoio as Actuais Infra-Es-
truturas Associativas.

Assim:

Ao abrigo do artigo 20.°, e nos termos da alinea c)
do artigo 7.°, ambos do Decreto-Lei n.° 70-B/2000, de
5 de Maio, em conjugacdo com o n.° 3 da Resolucdo
do Conselho de Ministros n.° 101/2003, de 8 de Agosto:

Manda o Governo, pelos Ministros de Estado e das
Financgas e da Economia, o seguinte:

1.° Cabe aos organismos competentes especializados
analisar e emitir parecer relativamente as candidaturas
apresentadas pelas entidades beneficiarias referidas no
artigo 3.° da Portaria n.° 903/2003, de 28 de Agosto,
a enviar ao JAPMEI/IFT no prazo de 25 dias tteis a
contar da sua recepcao naqueles organismos.

2.° As candidaturas entradas no IAPMEI/IFT devem
ser enviadas para os organismos competentes especia-
lizados, para os efeitos referidos no nimero anterior,
no prazo maximo de cinco dias Gteis apds a sua recepgao.

3.° Sempre que sejam solicitados esclarecimentos
complementares a entidade beneficidria, nos termos do
n.° 8 do artigo 12.° da Portaria n.° 903/2003, de 28 de
Agosto, o prazo previsto no n.° 1.° do presente diploma
suspende-se.

Em 8 de Abril de 2004.

A Ministra de Estado e das Finangas, Maria
Manuela Dias Ferreira Leite. — O Ministro da Economia,
Carlos Manuel Tavares da Silva.
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MINISTERIOS DAS FINANGAS, DA ECONOMIA, DAS
OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTES E HABITAGAO
E DAS CIDADES, ORDENAMENTO DO TERRITORIO
E AMBIENTE.

Portaria n.° 507/2004

de 14 de Maio

O Decreto-Lei n.° 30/2004, de 6 de Fevereiro, esta-
belece que a Autoridade da Concorréncia receberd, a
titulo de receitas préprias, o valor maximo de 7,5% do
montante das taxas cobradas, no ultimo exercicio em
que tenham contas fechadas, de sete entidades regu-
ladoras sectoriais, a saber, o Instituto de Seguros de
Portugal, a Entidade Reguladora dos Servicos Energé-
ticos, 0 ICP — Autoridade Nacional de Comunicacoes,
o Instituto Regulador das Aguas e Residuos, o Instituto
Nacional de Transporte Ferroviario, o Instituto Nacional
de Aviagao Civil e o Instituto dos Mercados de Obras
Puablicas e Particulares e do Imobiliério.

De acordo com o previsto nesse diploma, é necessario
estabelecer anualmente o valor da percentagem a aplicar
sobre o montante das taxas cobradas pelas entidades
acima identificadas e a respectiva base de incidéncia,
bem como a forma de transferéncia dos montantes
devidos.

Assim, nos termos do previsto no n.° 2 do artigo 1.°
e no artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 30/2004, de 6 de
Fevereiro, manda o Governo, pelos Ministros de Estado
e das Financas, da Economia, das Obras Publicas, Trans-
portes e Habitagao e das Cidades, Ordenamento do Ter-
ritério e Ambiente, que, no ano de 2004, seja de 6,25 %
o valor aplicado sobre o montante das taxas cobradas,
salvo o disposto no n.° 6.° da presente portaria.

1.° No que respeita ao Instituto de Seguros de Por-
tugal (ISP), nos termos do disposto na alinea a) do
n.° 1 do artigo 30.° dos Estatutos do ISP, aprovados
pelo Decreto-Lei n.° 289/2001, de 13 de Novembro.

2.° No que respeita a Entidade Reguladora dos Ser-
vicos Energéticos (ERSE), nos termos do disposto na
alinea a) do n.° 1 do artigo 50.° dos Estatutos da ERSE,
aprovados pelo Decreto-Lei n.° 97/2002, de 12 de Abril.

3.° No que respeita ao ICP — Autoridade Nacional
de Comunicagdes (ICP — ANACOM), nos termos do
disposto nas alineas a) e b) do artigo 43.° dos respectivos
Estatutos, aprovados pelo Decreto-Lei n.° 309/2001, de
7 de Dezembro.

4.° No que respeita ao Instituto Nacional de Aviacao
Civil (INAC), nos termos do disposto na alinea a) do
n.° 1 do artigo 26.° dos Estatutos do INAC, aprovados
pelo Decreto-Lei n.° 133/98, de 15 de Maio, alterados
pelo Decreto-Lei n.© 145/2002, de 21 de Maio.

5.° No que respeita ao Instituto dos Mercados de
Obras Publicas e Particulares e do Imobilidrio
(IMOPPI), nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1
do artigo 26.° dos Estatutos do IMOPPI, aprovados pelo
Decreto-Lei n.° 60/99, de 2 de Marco, alterados pelo
Decreto-Lei n.° 339-E/2001, de 31 de Dezembro.

6.° No que respeita ao Instituto Nacional dos Trans-
portes Ferrovidrios (INTF), no ano de 2004, é de 3,75 %
o valor aplicado sobre o montante das taxas cobradas
nos termos do disposto na alinea ) do n.° 2 do artigo 33.°
dos Estatutos do INTF, aprovados pelo Decreto-Lei
n.° 299-B/98, de 29 de Setembro, alterados pelo Decre-
to-Lei n.° 270/2003, de 28 de Outubro.

7.° Para adequar os registos contabilisticos aos mon-
tantes de cash flow disponiveis, estabelece-se que a trans-
feréncia dos montantes devidos serd efectuada nos
seguintes termos:

a) No caso do ISP, no inicio de Fevereiro e de
Agosto, até ao dia 15 de cada més;

b) No caso da ERSE e do INTF, no inicio de cada
trimestre, até ao dia 15 de cada més;

¢) No caso do ICP — ANACOM e do IMOPPI,
em duodécimos, mensalmente, até ao dia 15 de
cada més;

d) No caso do INAC, no inicio de Junho e de
Setembro, até ao dia 15 de cada més.

8.9 A titulo excepcional, em 2004, a primeira parcela
devida pelo ISP sera transferida imediatamente apés
a publicacdo desta portaria.

Em 7 de Abril de 2004.

A Ministra de Estado e das Financgas, Maria
Manuela Dias Ferreira Leite. — O Ministro da Economia,
Carlos Manuel Tavares da Silva. — O Ministro das Obras
Puablicas, Transportes e Habitacio, Antdnio Pedro de
Nobre Carmona Rodrigues. — O Ministro das Cidades,
Ordenamento do Territério € Ambiente, Amilcar
Augusto Contel Martins Theias.

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

Portaria n.° 508/2004
de 14 de Maio

Através da Portaria n.° 1109-F/2000, de 27 de Novem-
bro, com as alteracoes que lhe foram introduzidas pelas
Portarias n.°® 1103-B/2001 e 1199/2003, respectivamente
de 15 de Setembro e de 13 de Outubro, foi aprovado
o Regulamento de Aplicacido da Ac¢ao n.° 5, «Gestao
de Recursos Hidricos e Emparcelamento», da Medida
Agricultura e Desenvolvimento Rural, abreviadamente
designada AGRIS.

A experiéncia de aplicacdo da accdo acima mencio-
nada recomenda que a «reconversao e instalacao de
culturas perenes» seja considerada como despesa ele-
givel nas operacdes de emparcelamento, tornando-se
pois necessario proceder a alteragdo da portaria acima
mencionada.

Importa, por ultimo, referir que a presente alteragao
se revela compativel com o previsto no complemento
de programacao da medida AGRIS, pelo que se con-
sagra, desde ja, a elegibilidade da referida despesa.

Assim:

Ao abrigo do n.° 2 do artigo 22.° do Decreto-Lei
n.° 163-A/2000, de 27 de Julho:

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

1.° E aditada a subalinea x) a alinea c¢) do n.° 1 do
anexo 11 do Regulamento de Aplicacdo da Accdo n.° 5,
«Gestao de Recursos Hidricos e Emparcelamento», da
Medida AGRIS, aprovado pela Portaria
n.° 1109-F/2000, de 27 de Novembro, com as alteracoes
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que lhe foram introduzidas pelas Portarias
n.°® 1103-B/2001 e 1199/2003, respectivamente de 15 de
Setembro e de 13 de Outubro, com a seguinte redaccao:
«x) Reconversdo e instalacdo de culturas perenes;»
2.° A presente portaria entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacao.

Em 10 de Marco de 2004.

O Ministro da Agricultura, Desenvolvimento Rural
e Pescas, Armando José Cordeiro Sevinate Pinto. —
O Ministro das Cidades, Ordenamento do Territério
e Ambiente, Amilcar Augusto Contel Martins Theias.

MINISTERIOS DA CULTURA, DA SAUDE
E DA SEGURANGA SOCIAL E DO TRABALHO

Portaria n.° 509/2004

de 14 de Maio

O Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro, esta-
beleceu a obrigatoriedade de reformulacio das portarias
publicadas ao abrigo do Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de
Janeiro.

A Santa Casa da Misericordia de Lisboa (SCML) tem
dispersa a sua legislacao em matéria de tratamento da
respectiva documentacdo, nomeadamente nas Portarias
n.°% 639/77, de 7 de Outubro, 159/82, de 4 de Fevereiro,
e 635/87, de 20 de Julho, diplomas que, respectivamente,
definiram normas relativas a avaliacdo e seleccao de
documentos do Departamento de Apostas Mutuas Des-
portivas, a conservacdo arquivistica da documentacio
da instituicdo e a avaliacado e seleccao de documentos
do Hospital Ortopédico de Sant’Ana, entretanto rein-
tegrado na Misericérdia de Lisboa.

O crescente aumento de volumes documentais, a
escassez de espaco, a necessidade de assegurar a con-
servacdo da documentacdo e o acesso a informacao,
acrescida da necessidade de preservar a documentagao
de caracter histdrico da instituicao, tém levantado sérias
dificuldades aos servigos na gestio da sua documen-
tagao.

Tendo presente a importancia do arquivo, ndo como
mero depdsito de documentos mas como centro dindmico
de informacOes, necessdrio se mostra regulamentar a
rede de arquivos da SCML, nomeadamente a nivel de
gestdo eficiente da documentacao, entendida como con-
junto de actividades e procedimentos técnicos que tém
como objectivo a racionalizagdo e eficicia na criagao,
recolha, acondicionamento, conservacdo, organizagao,
descricao, utilizacao, avaliacao, seleccao e eliminacao da
documentacao, tanto na fase de arquivo corrente como
de arquivo intermédio e na remessa para o arquivo defi-
nitivo, e, bem assim, na transposi¢ao de informagao para
novos suportes.

Assim:

Nos termos e ao abrigo da alinea d) do n.° 1 do
artigo 1.° e do artigo 4.° do Decreto-Lei n.© 447/88,
de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Cultura, da
Sadde e da Seguranga Social e do Trabalho, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico da Santa
Casa da Misericdrdia de Lisboa, o qual consta em anexo
a presente portaria, dela fazendo parte integrante.

2.° Sao revogadas as Portarias n.°® 639/77, de 7 de
Outubro, 159/82, de 4 de Fevereiro, e 635/87, de 20
de Julho.

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

Em 19 de Marco de 2004.

O Ministro da Cultura, Pedro Manuel da Cruz
Roseta. — O Ministro da Saude, Luis Filipe Pereira. — O
Ministro da Seguranca Social e do Trabalho, Anténio
José de Castro Bagdo Félix.

REGULAMENTO ARQl{IViSTICO DA SANTA CASA
DA MISERICORDIA DE LISBOA

Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

O presente Regulamento € aplicdvel a documentacio
produzida e recebida por todos os departamentos, esta-
belecimentos e servigos da Santa Casa da Misericordia
de Lisboa (SCML).

Artigo 2.°

Competéncias dos arquivos correntes

Compete aos arquivos correntes ou administrativos
existentes em cada um dos servigos:

a) Preservar toda a documentacdo em qualquer
tipo de suporte e acumulada no respectivo ser-
vigo de modo a salvaguardar todos os elementos;

b) Organizar a documentagao por forma a facilitar
a recuperagao de informacdo, utilizando para
tal um plano de classificagao bem estruturado,
implementando indices ou ficheiros actualiza-
dos, desenvolvendo base de dados ou outros
processos que resultem eficazmente;

¢) Estabelecer um contacto peridédico com os téc-
nicos do arquivo intermédio e transferir regu-
larmente a documentacgao, tendo por base o que
se encontra definido nos artigos 9.° e 11.%

d) Respeitar todas as normas estabelecidas no pre-
sente Regulamento, nomeadamente as que
dizem respeito a transferéncia de suporte
(artigo 8.°), eliminacdo da documentacéo (arti-
gos 12.° ¢ 13.°) e consulta da informagéo (artigo
14.9).

Artigo 3.°

Competéncias do arquivo intermédio

O arquivo intermédio da SCML € a infra-estrutura
arquivistica destinada a gerir, por principios de eficécia,
economia e racionalidade, a documentacdo em fase
semiactiva, devendo apoiar também os arquivos corren-
tes, os quais contém documentacdo em fase activa, ou
seja, a documentagdo que possui valor eminentemente
primério. Deste modo, compete-lhe:

a) Auxiliar a elaboracao e reestruturacdo de novos
impressos, formuldrios e modelos;

b) Orientar tecnicamente os funcionarios que tém
a seu cargo os arquivos correntes € apoiar a
sua formagao e reciclagem;

¢) Receber, acondicionar e descrever as unidades
arquivisticas registadas em qualquer suporte e
que forem transferidas pelos diversos arquivos
correntes da SCML;
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d) Colocar toda a informacao a disposi¢ao dos uti-
lizadores que tém autorizacdo para aceder a
esses dados;

e) Supervisionar o processo de transferéncia de
suporte e garantir que essas tarefas sdo exe-
cutadas tendo por base critérios de integridade,
autenticidade, seguranca e durabilidade da
informacao no novo suporte;

f) Conservar e preservar convenientemente os
exemplares, para além de propor o restauro das
espécies que necessitarem de tratamento;

g) Avaliar e seleccionar toda a documentacdo que
for sendo reunida na SCML, no decurso das
suas actividades e competéncias; para tal, deve
estabelecer contactos com os diversos arquivos
correntes de modo a ser possivel definir os pra-
zos de conservagao de cada série documental;

h) Coordenar e supervisionar a globalidade do pro-
cesso de eliminac@o ou inutilizagdo de toda a
documentacao que for destruida;

i) Implementar e promover o sistema de seguranca
das instalagdes do arquivo intermédio, em arti-
culac@o funcional com o servico de seguranca
da SCML,;

j) Transferir a documentagao para o arquivo his-
torico ou definitivo;

) Implementar toda a sua actividade de acordo
com a politica arquivistica nacional;

m) Cumprir, divulgar e promover o cédigo de ética
para os profissionais de informacao em Portu-
gal, o qual segue como linha orientadora a
defesa dos direitos do homem;

n) Desencadear e propor as futuras revisdes e
actualizacoes do presente diploma legal de
modo a adequé-lo as alteragdes da produgao
documental que vierem a verificar-se.

Artigo 4.°

Competéncias do arquivo histérico ou definitivo

1 — O arquivo historico ou definitivo da SCML gere
a documentacdo com valor secundario ou permanente,
tendo presente principios de eficdcia, economia e racio-
nalidade. Compete-lhe:

a) Recolher, acondicionar e descrever as unidades
arquivisticas registadas em qualquer suporte,
uma vez ultrapassados os prazos definidos na
tabela;

b) Divulgar a documentagdo, nomeadamente atra-
vés da elaboragao de instrumentos de descricao
documental (indices, inventarios, catalogos ou
outros), apoiando os investigadores nas suas
pesquisas, organizando conferéncias, exposi¢oes
ou incentivando o intercAmbio com outras
instituicoes;

¢) Supervisionar o processo de transferéncia de
suporte e garantir que essas tarefas sio exe-
cutadas tendo por base critérios de integridade,
autenticidade, seguranca e durabilidade da
informac¢ao no novo suporte;

d) Conservar e preservar todos os exemplares, para
além de propor o restauro das espécies que
necessitarem de tratamento;

e) Implementar e promover o sistema de seguranca
das instalacdes do arquivo histdrico, em arti-
culagdo funcional com o servico de seguranca
da SCML,;

f) Estabelecer um contacto permanente com o
arquivo intermédio;

g) Implementar toda a sua actividade de acordo
com a politica arquivistica nacional;

h) Cumprir, divulgar e promover o cédigo de ética
para os profissionais de informacao em Portu-
gal, o qual segue como linha orientadora a
defesa dos direitos do homem.

2 — As normas e forma de funcionamento do arquivo
histérico ou definitivo da SCML serao objecto de regu-
lamento interno.

Artigo 5.°

Avaliacao de documentos

1— O processo de avaliagio dos documentos de
arquivo da SCML tem por objectivo a determinagao
do seu valor, para efeitos da respectiva conservagio per-
manente ou da sua eliminacado, findos os prazos que
foram determinados para a conservagao em fase activa
(no arquivo corrente) e em fase semiactiva (no arquivo
intermédio).

2—E da competéncia da SCML a atribuicdo dos
prazos de conservacdo dos documentos em fase activa
e semiactiva.

3 — Os prazos de conservagao sao os constantes da
tabela de selecgdo que integra o anexo I do presente
Regulamento, podendo os documentos ser preservados
por um periodo de tempo mais dilatado, sempre que
0s servicos considerarem conveniente.

4 — Os referidos prazos de conservagao sao contados
a partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em coleccdo, dos registos ou constituicdo dos
dossiers.

5 — A atribui¢do dos prazos minimos de conservacao
dos documentos em fase activa e semiactiva é estabe-
lecida pelo arquivo intermédio da SCML, em articulacio
com os diferentes servicos.

Artigo 6.°

Seleccao

1 — A tarefa de seleccdo consiste em separar os docu-
mentos de arquivo, a conservar permanentemente,
daqueles que deverao ser eliminados.

2 — A seleccido dos documentos serd orientada por
um técnico superior de arquivo da SCML, tendo sempre
por base as normas estabelecidas na tabela de seleccao
de documentos.

Artigo 7.°

Tabela de seleccao de documentos

1— A tabela de selec¢io de documentos (anexo I)
regista, consagra e sintetiza as disposicOes relativas a ava-
liacao documental.

2 — Na tabela de seleccao, as séries documentais sao
organizadas por servicos e ordenadas pelo nimero de
referéncia, exceptuando-se o caso das «séries comuns».

3 — O arquivo intermédio da SCML deve orientar
as revisoes periddicas da tabela de seleccdo com vista
a sua adequagao em relagao as alteragoes da produgao
documental.

4 — Para efeitos de aprovacao do novo texto para
a tabela de seleccao, tal como refere o niumero anterior,
deve a SCML obter o parecer favordvel do Instituto
dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (IAN/TT), ins-
tituicdo que € referida enquanto organismo coordenador
da politica arquivistica nacional.
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Artigo 8.°

Transferéncia de suportes

1— A substituicdo de documentos originais por
microfilme devera ser realizada quando se considere
econdmica e funcionalmente justificavel.

2 — A microfilmagem ¢ feita na observancia das nor-
mas técnicas definidas pela International Organization
for Standardization (ISO) por forma a garantir a inte-
gridade, autenticidade, seguranga e durabilidade da
informaca@o no novo suporte.

3 — Das séries de conservacdo permanente ¢ feita
uma matriz (negativa de sais de prata— 1.2 geracéo,
com valor de original), um duplicado de trabalho rea-
lizado a partir da matriz (positivo em sais de
prata — 2. geracdo) e uma copia de consulta, podendo
esta ser efectuada em suporte digital. Das séries que
tenham como destino final a eliminacdo € feita uma
matriz em sais de prata e uma cOpia de consulta.

4 — Os microfilmes ndo podem sofrer cortes ou
emendas nem apresentar rasuras ou quaisquer outras
alteracdes que ponham em causa a sua integridade e
autenticidade.

5 — Os microfilmes deverao conter termos de aber-
tura e encerramento, autenticados com assinatura e
carimbo do responsavel da instituicio detentora da
documentacao e da entidade responsavel pela execugao
da transferéncia de suporte. Estes deverao conter a
descri¢ao dos documentos, a identificagao do operador,
o local e a data de execugao da transferéncia de suporte
e ainda todos os elementos técnicos necessarios ao con-
trolo de qualidade definidos pela ISO.

6 — De todos os rolos produzidos devera ser ela-
borada:

a) Ficha descritiva com os dados relativos a docu-
mentacdo microfilmada;

b) Ficha de controlo de qualidade, dptico, fisico,
quimico e arquivistico do novo suporte docu-
mental produzido.

7 — As matrizes e os duplicados em sais de prata
das séries de conservacgdo permanente deverdo ser acon-
dicionados em materiais adequados e armazenados em
espacos proprios, com temperatura, humidade relativa
e qualidade de ar controladas, de acordo com o exigido
pela ISO para microfilmes de conservagao permanente.

8 — Os procedimentos da microfilmagem deverao ser
definidos em regulamento proprio da SCML, tendo em
consideracio os pontos acima referidos.

9 — As cOpias obtidas a partir de microcdpia auten-
ticada tém a forca probatdria do original, nos termos
do disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.© 447/88,
de 10 de Dezembro.

10 — Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho, a substituicdo de suporte de
documentacao de conservacdo permanente pela SCML
apenas sera possivel mediante autorizacao expressa do
organismo coordenador da politica arquivistica, a quem
competird a definicdo dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 9.°

Remessas para o arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacido em fase activa
(arquivo corrente), a documentacdo com reduzida taxa
de utilizacdo administrativa deverd, de acordo com o
estipulado na tabela de seleccdo de documentos, ser
remetida com regularidade para o arquivo intermédio
da SCML.

2 — Estas transferéncias devem respeitar a integri-
dade da documentagao, ou seja, obedecer aos principios
arquivisticos do respeito pela proveniéncia e pela ordem
original.

3 — As remessas de conjuntos documentais comple-
mentares ou dependentes deverdo ser realizadas con-
juntamente, pelo que s6 deverdo efectuar-se quando
cumprido o maior prazo de conservacao administrativa
a que se reportarem.

4 — A organizagao, o acondicionamento e o trans-
porte da documentacdo que for transferida para o
arquivo intermédio sdo da responsabilidade do servico
remetente.

5 — Quando se tratar de transferéncia de informacgao
em suporte electrénico, esta devera obedecer a requi-
sitos definidos num plano de preservagao digital, o qual
terd de ser aprovado pelo organismo coordenador da
politica arquivistica nacional.

6 — As remessas de documentos para O arquivo
devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade
que o arquivo intermédio da SCML vier a determinar.

Artigo 10.°

Remessas para o arquivo historico ou definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifi-
quem a sua conservacio permanente, de acordo com
a tabela de seleccdo (anexo I), deverdo ser remetidos
para o arquivo histérico da SCML, apds o cumprimento
dos respectivos prazos de conservagao no arquivo inter-
médio (fase semiactiva).

2 — As remessas referidas no nimero anterior nao
podem pOr em causa a integridade dos conjuntos
documentais.

3 — A organizagdo, o acondicionamento e o trans-
porte da documentacdo que for transferida para o
arquivo histérico sdo da responsabilidade do arquivo
intermédio.

4 — Quando se tratar de transferéncia de informacao
em suporte electronico, esta deverd obedecer a requi-
sitos definidos num plano de preservacao digital, o qual
terd de ser aprovado pelo organismo coordenador da
politica arquivistica nacional.

5 — A transferéncia de documentac@o para o arquivo
histdrico far-se-a logo apds a conclusao dos respectivos
prazos de conservagdo em arquivo intermédio, tendo
por base os periodos de tempo estabelecidos na tabela
de seleccao de documentos.

6 — A integracdo dos documentos no arquivo his-
térico, tal como refere o ndmero anterior, implica a
transferéncia da sua posse, pelo que, para todos os efei-
tos, esses documentos deixam de pertencer ao servico
produtor, passando a ser propriedade do arquivo his-
térico.

Artigo 11.°

Formalidades das remessas

1 — Asremessas referidas nos artigos 9.° e 10.° devem
obedecer as seguintes formalidades:

a) Preenchimento da guia de remessa e do auto
de entrega, sendo que este ultimo s6 se ela-
borard quando se proceder a uma transferéncia
de documentacdo do arquivo intermédio para
0 arquivo histdrico, ou nos casos de incorpo-
racao, doacao ou depdsito de documentacao
oriunda do exterior da SCML; este auto de
entrega servira como titulo de prova;

b) Nos casos em que seja transferida documen-
tacdo dos servigos para o arquivo intermédio
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sO seré preenchida a guia de remessa, destinada
a identificacao e controlo da documentagao
enviada, obrigatoriamente rubricada e autenti-
cada pelas partes envolvidas no processo;

¢) A guia de remessa sera elaborada em duplicado,
sendo que a cOpia se destina ao servigo reme-
tente e o original serd enviado ao arquivo antes
da transferéncia da documentagao;

d) Ap0s a recepgio dos documentos, o arquivo fara
a conferéncia dos elementos e enviard para o
servico que remeteu a documentagao o impresso
conferido e acrescentado com as informacoes
consideradas pertinentes.

2 — Os formulérios referidos no nimero anterior
(auto de entrega e guia de remessa) sdo 0s que constam
do anexo 11 do presente Regulamento.

Artigo 12.°
Eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor informativo que justifique a conser-
vacao permanente deve ser efectuada apds o cumpri-
mento dos respectivos prazos de conservagao definidos
na tabela de seleccao.

2 — Nao obstante, desde que nao existam impedi-
mentos legais e mediante autorizagdo expressa do orga-
nismo coordenador da politica arquivistica nacional, a
SCML poderd proceder a eliminagdo de documentos
antes de decorridos os referidos prazos de conservagao
administrativa determinados na tabela de selecgao
(anexo 1), desde que previamente microfilmados, de
acordo com o disposto no artigo 8.°,n.°* 1 a 9.

3 — A eliminacao dos documentos que nao estejam
mencionados na tabela de seleccao carece de autori-
zagao do organismo coordenador da politica arquivistica
nacional.

4 — A escolha sobre o processo de eliminagao deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade,
nio s6 de meios mas também de custos, por forma a
garantir a impossibilidade da reconstituicdo da infor-
magao.

Artigo 13.°

Formalidades da eliminacao

O processo de eliminacdo da documentacido sera
acompanhado de um auto de eliminagdo (anexo 1),
que fard prova do abate patrimonial.

Artigo 14.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da SCML
atenderd a critérios de confidencialidade da informacao,
definidos internamente, em conformidade com a lei
geral e tendo presente o que ficou referido no n.° 6
do artigo 10.°

Artigo 15.°
Fiscalizacao

Para garantir a defesa deste importante patrimdnio
arquivistico, compete ao organismo coordenador da
politica arquivistica nacional a inspeccao técnica sobre
a execucdo do disposto no presente Regulamento.

ANEXO 1

Tabela de seleccao de documentos

Prazos
de conservagdo Destino final
Nimero (em anos) .
de Area temitica Série documental hg'hang Observagdes
referéncia i Cons.
Adm. | Int. | Total Elim. perm
Secretaria-Geral
Gabinete Juridico
1 Processos judiciais: contencioso administrativo ...... 5 5| 10 X
2 Processos judiciais: contencioso civel em que a Mise- 5 5 10 X
ricérdia € autora.
3 Processos judiciais: contencioso civel em que a Mise- 5 5 10 x
ricérdia € ré.
4 Processos judiciais: contencioso do Tribunal do Trabatho 5 5|10 X
Assessoria e secretariado
5 Actas das sessdes de mesa 4 6 10 x
6 Documentagio subjacente As actas ........o.cvvevveences 4 6 {10 x
7 COMUNICACHES ..covveereevireveceereserenrs e seecscaers e 3 7 10 x
8 Deliberagdes de interesse geral: afixadas 2 8 10 X
9 Conselho institucional 4 6 10 x x | Conservagio permanente dos pare-
ceres e eliminagio de toda a
documentagio de suporte.
10 Contratos 1 4 5 X
11 Protocolos .. 2 8 10 X
12 Certiddes, certificados, autenticagdo de fotocépias, 2 3 5 x
declaragdes, credenciais, procuragdes e reconheci-
mento de assinaturas.
13 Lista dos 6rgdos estatutdrios ... 4 L 5 X
14 Circulares informativas e normativas 3 2 5 X
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Prazos
de conservagio Destino final
Numero (em anos) )
. d? ) Area temdtica Série documental filme Observagdes
referéncia Adm.| Int. | Total Elim. | €008
perm.

15 Comemoragdes e outras efemérides .........ccocvveren 4 l 5 x x | Conservagio permanente da pro-
posta inicial, da deliberag¢do
da mesa aprovando a sua reali-
zaglo, da versio definitiva do
programa e, de cada uma das
actividades desenvolvidas, de-
verd ser conservada ou a acta
ou o relatério final dos acon-
tecimentos desenrolados. Eli-
minagdo da restante docu-
mentagio.

16 Plano de actividades e or¢amento 3 2 5 x

17 Convites, oferta de bens e servigos e informagdes 3 2 5 X

gerais.
Museu de S0 Roque

18 Actividade cultural [ Empréstimos de pegas ........cccoveriernevieniienineieiinnnn 8 21 10 x x | Conservagdo permanente do certi-
ficado da apé6lice do seguro,
que devera ser remetido para
0s processos das pegas e eli-
minar toda a outra documen-
tagio.

19 Exposigoes ... 8 2 10 b3 x | Conservagdo permanente de toda
a documentagio preparat6ria
da exposi¢do, bem como o
mapa de controlo geral de in-
gressos e catdlogos. Eliminar
0s textos e as placas de iden-
tificacdo das pegas, os regis-
tos didrios de vendas de cat4-
logos ¢ de ingressos.

20 | Inventérios de pecas| Inventario de pegas: ficheiro X Tempo indeterminado.

21 Inventério de pegas: fichas de exposigao x Tempo indeterminado.

22 Inventério de pegas: fichas de restauros ... X Tempo indeterminado.

23 Inventario de pegas: processos x Tempo indeterminado.

2 Publicagdes ........ Publica¢des internas: vendas, ofertas e consignagdes 3 0 3 x

25 Servigo educativo | Servigo educativo: visitas de estudo .. 3 0 3 x

26 Servigo educativo: pedidos para fotografar ou ﬂlmar 3 0 3 x

Igreja de Sao Roque
27 Actividade cultural Festas € Jornais ........ccccovvveviiiniiinnciienninnininiins 3 0 3 x
e religiosa. :
28 Livros de assentos de baptismos .. 10 | 40 | S0 x
29 Missas por encargos testament4rios ... 2 1 3 X
Servigo de expediente geral

30 | Associagoes ........ Ass0ciagies/participagdes ......cveevriiiciiinniienies 1 2 3 X Ap6s a desvinculagdo de sécio
da SCML.

31 Assuntos gerais | Assuntos gerais: regulamentos, relatérios de activida- 9 1 10 X

des e planos.

32 | Expediente ......... | Circulares, circulares informativas e ordens de servigo 3 2 5 X

33 Contratos — CTT e ITT 2 1 3 X

34 Guias de avenga global ... . 2 1 3 x

35 Guias de distribuigdo de cm:ulares circulares infor- 1 2 3 X

mativas e ordens de servigo.

36 Guias de distribui¢do: relatérios didrios da corres- 1 2 3 X

pondéncia.

37 Guias de registo de entrada de correspondéncia: fax 1 2 3 x

38 Mapas de controlo das chamadas telefénicas .......... 1 1 2 X

39 | Subsidios ............ Pedidos de subsidios .........cocerviviniinniiienes 3 2 5 X

Gabinete de Relagdes Publicas
40 | Gestdo econdmica, | Or¢amentos € Programas ........ccccevverserererniesienineiens 3 0 3 X
financeira e patri-
monial.
41 Gestdo de pessoal | Funcionérios da Misericordia ............cocovveiniivnnnns 3 0 3 x
42 | Servigo de dudio- | Servigo de 4udio-viSUais .......c.oviiie v 4 i 5 x
-visuais.
43 Servigo de recepgio | Servigo de recepgdo 4 1 S X
44 | Actividade religiosa | Actividade religiosa e cultural: cedéncia de espagos 4 1 5 x
e cultural de ter-
45 ceiros. Outras exposi¢des e manifestagdes culturais 4 1 S X
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Prazos
de (cnnscnéz();ﬁo Destino final
Nimero €m an .
de Area temdtica Série documental hg'l;:g Observagdes
referéncia Adm.| Int. | Totl Elim, | €01
perm.
46 | Actividade cultural | Festas comemorativas ...........cccoovevinvnincvesenneenines 4 1 5 x x | Conservagio permanente das deli-
e recreativa da beragdes aprovando as pro-
Santa Casa. postas de programagdo apre-
sentadas e dos programas das
actividades e eliminagdo da
restante documentagio.

47 Folha informativa 5 5 10 X x | Conservagio permanente de uma
colec¢do encadernada dos bo-
letins editados e eliminar os
oficios que remetem as folhas
informativas.

48 Prémios Nunes Corréa Verdades de Faria 3 71 10 X

49 Prémios de reportagem jornalfstica .... 3 71 10 x

50 Temporada de concertos 3 7 10 x

Centro de documentagéo

51 Organizagdo e pla- | Organizagiio e mEtodo .....ccoeeeeviiiiciinicniiienccnene 2 0 2 x

neamento.

52 ' Relat6rios de actividades ..........ccooovvvivvcncnvvennn | 10 0| 10 X x | Conservagdo permanente dos rela-
térios gerais e especificos que
contém informagdo global e
eliminar os relatérios parciais.

53 Selecgioeaquisiio | Pesquisa de fontes, selecgdo, inquéritos................... 5 0 S x

" de documentos.

54 Plano de aquisiGao ......coovviiiiciiiniiiniiciinene e 3 0 3 X

55 Cardex ............ 6 0 6 x

56 Monografias ... 3 0 3 x

57 Periddicos 3 0 3 X

58 Aquisi¢des — processos de fornecedores . 3 0 3 X

59 Instrumento de controlo do saldo ... 5 0 5 X

60 Ofertas e permutas de documentagio técnica . 3 0 3 X

61 | Tratamentodainfor- | Catalogagdo, classificagfio e indexagdo.............. x | Tempo indeterminado.

magio documen-
tal.

62 Exploragio de docu- | Circulagdo de documentos ..... 3 0 3 X

mentos/difusdo

63 da informagdo. | Difusdo da documentagao ..........cccovvvvvemicercninnncnnnn, 20 0] 20 x

64 Pedidos de informagao 3 0 3 x

65 Promocgio € imagem de servigo S 0 5 X

66 Tradugdes 1 1 2 x

67 Reprografia ........ Requisi¢des de fotocOpias 1 1 2 x

68 Or¢amentos de obras de reprografia 2 0 2 X

69 Estatisticas de fotocopias ......c.cocovvriveveicnrinnnins 5 0 5 X

70 | Instalagdes.......... Tratamento e conservagio fisica dos documentos | 10 5 15 x

e depdsitos.
Arquivo histérico/biblioteca

71 Constituigdo, orga- | Organizagio do servigo: organogramas e regulamen- 4 1 5 X

nizagdo e regula- tos.
mentagio.

72 | Planeamentoecon- | Planos de actividades ... 5 5 10 X

trolo de activida-

73 des. Relatérios de actividades 5 5 10 x

74 | Gestdo financeira | Avaliagio de obras e ou documentos ... 3 2 5 X

e patrimonial.

75 Servigo de arquivo | Apoio a organizagdo de arquivos correntes ............. 3 2 5 x x | Conservagdo permanente dos rela-
térios finais e eliminar toda a
documentagao preparatria ou
as propostas ¢ pareceres técni-
cos intermédios.

76 Processo de elaboragdo da portaria de avaliagdo 2 8 10 x x | Conservagao permanente da ikti-

e selecgdo de documentos de arquivo. ma versdo da descri¢io das
séries e da tabela. Elimina-
¢do da restante documentacgio.

77 Processos de avaliagio de documentagio acumulada 5 5 10 x | Conservagio permanente dos inven-
térios.

78 Guias de remessa de documentos para arquivo ....... 10 01{ 10 X

79 Autos de eliminagao ........cccoceeiiiciiiciiiniicins 10 0 10 x

80 Pedidos de informagiio e requisigdes temporérias 2 3 5 x

de documentagéo.
81 Requisi¢des definitivas de documentagdo ... 5 0 5 x
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82 | Servico debiblioteca | Entrada de obras: compras, aquisi¢des e assinaturas 2 3 5 x
83 Entrada de obras: herangas, legados, doagdes ou do- 2 3 S x
nativos.
84 | Publicagdo/edigio | Catllogos e inventarios ...........occevvevremvniccnivnneciens 5 5 10 x x | Conservagdo permanente do catdlo-
e divulgagdo. g0 ou inventirio e eliminagio
da documentagdo de supor-
te do procedimento adminis-
trativo.
85 EXPosigdes € ViSitas .....ocoovvriiniiiiniicnci L 2 3 X
86 | Tratamento fisico | Tratamento da documentagio: expurgos e limpeza 2 3 5 x
das espécies.

87 Tratamento da documentagio: restauros .................. 5 0 5 X x | Conservagio permanente do rela-
tério do restauro e eliminar o
processo administrativo da
aquisi¢do do servigo.

88 | Utilizadores ........ Utilizadores, processos de ........cococrvevvncvcnccnccncencnns 10 0] 10 %

Gabinete de Auditoria Interna

89 | Gestdo administra- | Comunicagdes internas da Provedoria, adjuntos x | Tempo indeterminado.

tiva. e outros servigos.

90 Auditoria interna Processos de auditoria interna 3 2 5 X

91 Guides de auditorias 5 0 5 x

92 Processos de inquérito .... 3 2 5 X

93 Processos de inspecgio .........ovveevvvieiinicneccie 3 2 5 X

Gabinete de Planeamento Central

94 | Estatisticas ......... Anudrio estatistico: bases de elaboragio e inputs 1 1 2 X

dos servigos.

94 Anufdrio estatistico 4 6 10 x

95 Pedidos de informagdo estatistica ... 3 0 3 x

96 Planeamento e con- | - Estudos: documentagio de suporte 1 1 2 x

trolo de activi-

96 dades. Estudos 4 6 10 X x | Conservagdo permenente de uma
versdo encadernada do estudo,
desde que este seja de defini-
¢ao de doutrina e nao se limi-
te a situagdes pontuais e
casuisticas e eliminar a res-
tante documentagéo.

97 Planos de actividades: bases de elaboragio e planos 1 1 2 X

parcelares.
97 Planos de actividades: plano de actividades da Santa 4 6 10 x
Casa.

98 Acompanhamento do plano de actividades: outros 2 I 3 x

relatdrios.

98 Acompanhamento do plano de actividades: relatério 4 6 10 X

final. ’

99 Relatdrios de gestdo e contas: bases de elaboragdo 1 1 2 x

e relatérios parcelares dos servigos.

99 Relatérios de gestio e contas: relatério final de ges- 4 6 10 x

tdo e contas da Santa Casa.
Gabinete para os Assuntos dos Fundos Estruturais

100 | FEDER ............... Projectos no Ambito dos assuntos sociais ................ 2 8] 10 x x | 10 anos ap6s a finalizagdo do
quadro comunitério de apoio
correspondente. Conservagio
permanente para cada projec-
to, 0 contrato € o relatério fi-
nal e eliminar a restante docu-
mentagao.

101 Projectos no Ambito da educagdo ........ccocvivirninniens 2 8 10 x x 10 anos ap6s a finalizagdo do
quadro comunitério de apoio
correspondente. Conservagdo
permanente para cada projec-
to, o contrato e o relatério fi-
nal e eliminar a restante docu-
mentagio.

102 Projectos no Ambito da formagio profissional......... 2 8 10 X x | 10 anos ap6s a finaliza¢io do
quadro comunitério de apoio
correspondente. Conservagao
permanente para cada projec-
to, o contrato e o relatério fi-
nal e eliminar a restante docu-
mentagio.
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Observagdes

103

104

105

106

107

108

109

Fundo social euro-
peu.

Qutros financia-
mentos.

OQULTOS PIOJECLOS «..vvvriearieicinereni et veeeraes e

Acordos de coOperagao ...

Planos de formagao/actividades............ccocevvevenenns

Projectos no ambito dos assuntos sociais para os utentes

Projectos no Ambito da formagao de funciondrios
da Misericérdia.

Projectos no mbito da satide: funcionérios e alunos .....

Programas de apoio a actividades dirigidas a utentes

Prazos
de conservagio Destino final
(em anos)
Micro-
filme
Adm.| Int. | Totl Elim. [ Co0s
2 8 10 X x
2 8 10 X X
2 8 10 X X
2 8 10 X X
2 8 10 x X
2 8 10 x X
2 8 10 X x

10 anos ap6s a finalizagdo do

quadro comunitirio de apoio
correspondente. Conservagao
permanente para cada projec-
to, o contrato e o relatério fi-
nal e eliminar a restante docu-
mentagao.

10 anos ap6s a finalizagdo do

quadro comunitdrio de apoio
correspondente. Conservagao
permanente para cada acordo
de cooperagdo, o texto final
do acordo e as actas da co-
missdio paritdria e eliminar
toda a outra documentagio.

"10 anos apé6s a finalizagdo do

quadro comunitério de apoio
correspondente. Conservagao
permanente para cada plano
de formagao, o texto final do
plano e as actas da comissdo
paritdria, a correspondéncia
entre os outorgantes dos acor-
dos e os formuldrios de can-
didatura e prestagio de contas
e eliminar a restante docu-
mentagio.

10 anos apds a finalizagdo do

quadro comunitdrio de apoio
correspondente. Conservagao
permanente para cada projec-
to, o formulério de candidatu-
ra com a ficha de identifica-
¢d0, a memdria descritiva do
projecto, a notificagio de
aprovagiio, o termo de aceita-
¢do e decisdes rectificativas
do termo de aceitagio, os pe-
didos de pagamento de saldo
e eliminar a restante docu-
menta¢io.

10 anos apés a finalizagio do

quadro comunitario de apoio
correspondente. Conservagio
permanente para cada projec-
to, do formuldrio de candida-
tura com a ficha de identifica-
¢i0, da memdria descritiva do
projecto, da notificagio de
aprovagdo, do termo de acei-
tagdo, dos pedidos de paga-
mento de saldo (intermédio e
ou final) e eliminagdo da res-
tante documentagio.

10 anos ap6s a finaliza¢do do

quadro comunitério de apoio
correspondente. Conservagio
permanente para cada projec-
to, o formulério de candidatu-
ra com a ficha de identifica-
¢30, a memoria descritiva do
projecto, a notificagao de
aprovagdo, o termo de aceita-
¢do e decisdes rectificativas
do termo de aceitagio, os pe-
didos de pagamento de saldo
e eliminar a restante docu-
mentagio.

10 anos apds a finalizacdo do

projecto. Conservagdo perma-
nente para cada projecto, o
formulério de candidatura, a
notifica¢ido da aprovagio, a
prestagiio de contas final e eli-
minar a restante documenta-
¢do.
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110 Programas de apoio ao investimento ..........c.cocc.cun. 2 8 [ 10 x x | 10 anos ap6s a finalizagio do
projecto, a candidatura, a
aprovagio do gestor, o rela-
torio final e eliminar a restan-
te documentagio.

Direc¢iio de Coordenagido Financeira
Direcgdo de Servigos de Contabilidade
Divisao de Contabilidade Analitica

111 Apuramentode cus- | Apuramento de custos: documentagdo de suporte ...... 1 t 2 X

tos.

112 Apuramento de custos: livros 3 7 10 X

113 | Fundos fixos ....... Fundos fixos co-financiados 2 8 10 x

114 Fundos fixos suportados pela Misericérdia .. 2 81 10 X

115 Informagdes sobre o movimento dos fundos/cnténos 2 1 3 x x | Conservagdo permanente quan-

de imputagdo de custos. do se reportem a préticas ad-
ministrativas que imponham
doutrina e eliminar a restante
documentagio.
Divisdo de Contabilidade Auxiliar

116 | Fornecedores ...... Contas correntes de fornecedores ............coovvencnnns 3 7 10 x

117 Correspondéncia com fornecedores ...... 1 1 2 x

118 Fichas de fornecedores ................ i 1 2 x

119 . Pagamentos a fornecedores.. t 1 2 X

120 | Rendas e taxas | Rendas pagas pela Santa Casa.... 1§ 1 2 x Informag@o recuperdvel na série

de ocupagio. com a referéncia n.° 134.

121 Taxas de ocupagio 2 x

122 | Subsidios ............ Subsidios eventuais 10 x

123 Subsidios mensais 10 X

124 | Bancos ............... Conferéncias de contas 2 0 2 X

125 Extractos bancérios 2 8 10 x

126 | Caixa/verbetes Documentos de caixa: despesa ........ccocovcvcevrecncinee 2 8| 10 X

diérios.

127 Documentos de caixa: receita ......oovveevvevrernrenrcernennns 2 8 10 X

128 Folhas de caixa da tesouraria ..........cocevciniiiecinnnns 2 8 10 X

129 Verbetes de langamento de operagdes diversas ....... 2 8 10 X

130 | Comparticipagdes | Comparticipagdes anuladas.........cccoovervrvercciennenee 1 4 5 X

131 Processamento de comparticipagdes ............ccuerene. 1 1 2 X

132 | Conta de geréncia | Conta de geréncia ...... 2 8 10 x

133 | Impostos ............. Declaragdes do IVA ... 1 1 2 X

134 | Livros de escritura- Livros de caiXa ..o 3 7 10 x

¢do.

135 Livros do razdo .....cccoceeiinrioiecncnne e 3 7 10 X

136 Balancetes............ 3 7 10 X

137 Livros de inventdrio .. 3 71 10 X

138 | Remuneragdes .... | Folhas de processamemo de remuneragdes — resumo 2 8 10 X Informacgéo salvaguardada na

de abonos e descontos: SCML/Jogos ¢ ESSA série com a referéncia n.® 170.
(duplicados).

139 Folhas de processamento de remuneragdes: globais 2 0 2 x Informac@o salvaguardada na
série com a referéncia n.° 170.

140 Dep6sitos de vencimento: funciondrios .................... 1 4 5 x Informagdo salvaguardada na
série com a referéncia n.° 170.

141 Folhas de vencimentos de formandos ...........ccccec.... 1 91 10 x Informagdo salvaguardada na
série com a referéncia n.° 329.

142 Depésitos de vencimentos: formandos ... 1 4 5 X

143 Imputagao contabilistica l 91 10 X

144 Folhas de remunerag¢des da seguranga social ........... 2 8 10 x x x | Conservagdo permanente do micro-
filme e eliminagdo do original
em papel.

145 Caixa Geral de Aposentagdes: relagdes de descontos 2 8 10 X X x | Conservagio permanente do micro-
filme e eliminagdo do original
em papel.

146 Aposentagdes: quotas-partes/jogos . 2 8 10 X

147 Caixa Geral de Aposentagdes: pensdes de sobrevnvén- 2 8 10 X

cia e quotas-partes.
148 Reembolsos de vencimentos ....... 1 2 3 x
149 | Rendas ................ Listagens de rendas l 2 3 x
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Divisdo de Gestao Orgamental

150 | Contas e orcamento | Contas ........... 2 8 10 x

151 Orgamento .... 2 8 10 X

152 Execugfio orgamental ...........cccoovvivirvinrnnicnnnnciinees 2 8] 10 X x | Conservagdo permanente dos
mapas relativos 2 execugio
anual e eliminagdo liminar
dos relativos as execugdes
mensais.

Tesouraria

153 Controlo detesoura- | Folhas de caixa da tesouraria/balancetes.................. 1 1 2 x

ria.

154 Folhas de cobranga ........cocovevvicvicncninnncrneecnnen 1 1 2 x

155 Folhas de conferéncia ... t 1 2 x

156 Folhas didrias dos tesoureiros ao balcdo t 1 2 x

Direcgéio de Servigos de Aprovisionamento
157 | Aquisi¢des debens | Processos de aquisi¢io por concurso piblico .......... l 9 10 x
e servigos.

158 Processos de aquisi¢do por negociagdo sem publica- 1 9 10 X

¢do prévia de antincio.

159 Processos de aquisi¢do por concurso 1 91 10 X

160 Processos de aquisi¢do por negociagio 1 91 10 X

161 Processos de aquisigdo por ajuste ..... 1 9 10 X

162 Contas correntes .. 1 9 10 b

163 | Requisigies de for- | Requisi¢des de fornecimento ... 2 0 2 x

necimento.

164 | Contratos ............ Contratos escritos de fornecimento ..........cc.occceueeeee 2 3 5 X x | Conservagdo permanente dos con-
tratos e eliminagdo de toda a
documentagio de suporte
(Decreto-Lei n.° 197/99, de 8
de Junho).

165 Relagdes de contratos de fornecimento ...........cecee.e. 2 3 5 X

Direc¢do de Coordenagéio de Pessoal
166 | Relatérios deactivi- | Relatdrios de actividades ..........cccoovvvcrvrinverironenne 6 4 10 x
dades.
Divisdo de Administragao de Pessoal
167 | Comissdo técnica Comissdo técnica e paritdria .......cocevereiccininicnnnne 3 2 5 b x | Conservagio permanente das actas
e paritdria. das comissdes e eliminar toda
a outra documentagdo de su-
porte.
Sector de Processamento

168 | Sistema GESVEN| Ficheiro LOG 1 1 2 x

169 | Mapas do GESVEN | Bancos 3 0 3 X

170 COMPIOVARLES ...ocvevriveniiirii ettt 2 8] 10 X x x | Conservagio permanente do micro-
filme e eliminagao do original
em papel.

171 Caixa Geral de Aposentagdes 3 0 3 X Informag3o recuperavel nas séries
com as referéncias n.™ 145 e 325.

172 Centro regional de seguranga social 2 1 3 X

173 Descontos legais 3 0 3 X X x | Conservagio permanente em micro-
filme e eliminagao do original
em papel.

174 Ficheiro de movimentos varidveis 3 0 3 x

175 Listagem integracdo 3 0 3 x

176 Resumo abonos e descontos .... 3 0 3 X

177 Seguros 3 0 3 X Informagao recuperédvel na série
com a referéncia n.° 325.

178 SindiCatos ..o e 1 1 2 X

179 | Remunerages .... | Ajudas de CUSIO «....ccvvrenveirercrerennniicenreesesesveeenenns 3 2 5 X

180 Caixa Geral de Aposentagdes: retroacgoes . 2 1 3 X

181 Horas extraordindrias ... 5 1 6 X

182 S e 3 71 10 X

183 IRS, modelo n.° 10 e anexo J .. 3 71 10 X

184 Mudanga de escaldes 2 1 3 X

185 Pagamentos de servi¢os e outras informacdes de cardc- 3 2 5 X

ter remuneratério.

186 Pagamentos por termo de contratos 3 0 3 X

187 Pernoitas ... 5 1 6 x

188 Recibos 3 71 10 X Informag3o recuperdvel nas séries
com as referéncias n.® 170 e 325.
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189 Recibos negativos ... 3 2 5 x Informagio recuperével nas séries
com as referéncias n.* 231 e 325.
190 Recibos verdes ..o 3 7 10 x Informagdo recuperével nas séries
com as referéncias n.* 170 e 325.
191 Reembolsos por multas, suspensdes ou pensdes (conta 2 1 3 x
corrente).
192 Servigo médico domicilidrio .... 6 1 7 x
Reparticdo de Pessoal
193 | Expediente.......... Correspondéncia com os hospitais (HOSA, CMRA 1 1 2 x x | Conservagdo permanente dos
e ESSA). documentos que digam res-
peito a temas mais gerais,
como as normas, regulamen-
tos e deliberagdes e elimina-
¢do de toda a documentagdo
que diz respeito a um funcio-
nério em particular.
194 | Quadros ecarreiras | Quadro de pessoal.........coeeviivevccciciccnceene [ 41 10 x
195 Reestruturagdo de carreiras e reclassificagdo de pes- 6 4 10 x x | Conservagio permanente dos rela-
soal. térios, pareceres e conclusdes
do grupo de trabalho e elimi-
na¢io dos pedidos de infor-
magdo sobre situagdes pon-
tuais.
Sector de Admissao
196 | Concursos ........... CONCUISOS ovverieeniiiiit it 3 2 5 x Cinco anos ap6s a data de encer-
ramento do concurso, ou seja,
ap6s a nomeacdo de todos os
candidatos ou findo o seu pra-
zo de validade estipulado
aquando da sua abertura des-
de que ndo haja recursos
entrepostos, com base na legis-
lagdo em vigor. Informagdo
recuperdvel na série com a
referéncia n.° 231.
197 Ficheiro de controlo dos concursos ... 3 2 5 x
198 | Contratos ............ Ficheiro de controlo dos contratos a termo. 2 0 2 X
199 Processos de pessoal com contrato a termo ... 3 2 5 x X x | Conservacio permanente em micro-
filme e eliminagio do original
em papel.
200 Processos de pessoal com contrato de prestagio 3 2 5 X x x | Conservagio permanente em micro-
de servigos. filme e eliminagio do original
em papel.
Sector de Assiduidade
201 | Assiduidade ........ Acidentes em servigo: reembolsos ... 2 1 3 x Informagdo recuperdvel na série
com a referéncia n.° 325.
202 Boletins de faltas, férias e licengas ........c.cocevveevein 1 2 3 x InformagZo recuperével na série
com a referéncia n.® 325.
203 Mapas de controlo de assiduidade 1 0 1 x InformagZo recuperével nas séries
com as referéncias n.* 231 e 325.
204 Juntas médicas 1 2 3 x Informag@o recuperdvel na série
com a referéncia n.° 231.
205 Pareceres juridicos .........cccvvnieviinvicrnicenenen | 15 5| 20 x
206 Pedidos de verificagdo domicilidria da doenga......... 1 0 1 x
207 Recuperacgio do vencimento em exercicio ............... 1 2 3 X
Sector de Beneficios Sociais
208 | Legislagdo,normas | Legislagdio, normas e orientagdes técnicas ............... 3 2 5 X x | Conservagio permanente da do-
e orientagdes cumentagdo que se refere a
técnicas. préticas administrativas que
criem doutrina e eliminagio
da documentagdo que se re-
porta a actuagdes meramente
pontuais.
209 | Beneficios sociais | Subsidios familiares 2 1 3 x
210 Subsidios familiares: ficheiro 2 3 5 X
211 Certificados de matricula 2 0 2 X
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212 Subsidios familiares: listagens .... i 0 1 x

213 Subsfdio de funeral ... 1 0 1 x

214 | ADSE ...t ADSE — boletins de inscrigdo e de alteragio e pedi- 2 1 3 X

dos de segundas vias.

215 ADSE — boletins de inscrigdo: ficheiro de controlo 2 3 5 x Cinco anos contabilizados ap6s

de funcionrios. ......cccviciiiincie s asaida do funcionirio da SCML.

216 ADSE — boletins de inscri¢ao: ficheiro de controlo 2 0 2 x Dois anos apds o descendente em

de descendentes. causa completar 26 anos.

217 ADSE — guias de cartdes ..........coocooeveevenernreneceecns 2 1 3 x

218 ADSE — guias de remessa de cartdes entregues 3 0 3 X

aos funciondrios.

219 ADSE — ficheiro de controlo das comparticipa¢des 2 3 5 X

220 ADSE — listagens de despesas médicas e medicamen- 1 2 3 X

tosas.

221 ADSE — recibos comprovativos da entrega de docu- 1 9 10 X

mentos.

222 Aposentagles ... Caixa Geral de Aposentagdes: reinscrigdes ............ 1 0 1 x

223 Ficheiro de aposentagdes .........oooveviicirviicicnns 30 5 35 x

224 | Centro regional | Centro regional da seguranga social: copiador ........ 2 0 2 x Informagdo recuperdvel na série

de seguranga com a referéncia n.° 231.
social.

225 CRSS: comunicagdes ao GESVEN de inscrigdes ..... 1 2 3 x

226 CRSS: faxes enviando os boletins de inscrigio ....... 1 2 3 x

227 CRSS: envio do nimero de beneficirio .................. 2 0 2 X

228 | Comunicagdes | Comunicagdes da assiduidade: exoneragdes, entradas 1 1 2 x

da assiduidade. e transferéncias.
229 | Declaragdes ........ Declaragdes 2 0 2 X
Sector de Mobilidade e Documentagao
230 | Mobilidade e do- Documentagio de controlo geral .........coveveuriinnenn 10 5 15 x x | Conservagdo permanente da do-
cumentagio. cumentagdo que se refira a
praticas administrativas que
imponham doutrina e elimina-
¢d0 da restante.

231 Processos individuais de funcionarios ..............c.cu.e.. 2 x X x | Tempo indeterminado. Conser-
vagdo cm arquivo intermédio
enquanto o funcionirio se
mantiver no activo. Microfilmar
€ conservar permanentemente
o microfilme, eliminando o
original em papel.

232 Processos disciplinares .............cococvervennnecinnieinenn, 2 x X x | Tempo indeterminado. Conser-
vagdo em arquivo intermédio
enquanto o funcionério se
mantiver no activo. Microfilmar
€ conservar permanentemente
o microfilme, eliminando o
original em papel.

233 Estagios 5 x

234 Sindicatos 3 x

235 | Concursos........... Concursos 2 X

236 | Expediente.......... Informagdes técnicas 10 x x | Conservagdo permanente das
informagdes que se refiram a
priticas administrativas que
imponham doutrina e elimina-
¢do da restante documenta-
¢io.

237 Pedidos de emprego 2 1 3 X

238 Necessidades de pessoal . 2 1 3 X

239 | Estudos ......cco.... Estudos 6 4 10 X x | Conserva¢do permanente da ver-
sdo final de todos os estudos
que definam doutrina (deven-
do eliminar-se a documenta-
¢80 que estd na base da sua
realizagdo e as versdes inter-
médias). Eliminagéo de todos
os estudos que se reportam a
actuagbes meramente pontuais.

240 Estudos estatiSticos ......c.ocuiirieioiinicreennneneens 2 8 10 x
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241 Recrutamento ..... Ficheiro de curriculos X Tempo indeterminado.

242 Colecgdo de curriculos ..... 1 0 1 X

243 Processos de recrutamento internos .. 3 2 5 x

244 Processos de recrutamento externos 3 2 5 X

245 Questiondrios biogrificos: ndo selecc:onados 1 0 1 X

245 Questiondrios biogréficos: recrutados ..........c..covenu 5 0 5 x

246 Relatérios psicolégicos: ndo seleccionados .... 1 0 1 X

246 Relatérios psicolégicos: recrutados 5 0 5 X

Coordenagao de Higiene, Seguranga, Saide e Acgdo Social
Gabinete de Apoio Social
247 | Apoio social ....... Processos sociais 2 3 5 X X x | Conservagio permanente do micro-
filme e eliminagao do original
_em papel.

248 Processos sociais: ficheiro ........ccovveveviveeccrnenen 2 3 5 X
249 | Actividadesdeocu- | Actividades de ocupagdo de tempos livres............... 1 1 2 X

pacdo de tempos

livres.
250 | Estatistica ........... Elementos estatisticos e or¢amento .. 3 2 5 X
251 Inscri¢des em es- | Admissdo e frequéncia em estabelccnmentos ini anus 2 1 3 X

tabelecimentos da Santa Casa.

infantis da Santa

Casa.
252 Confirmagdes de admissd0 .......coevrerveniennncncreirecenn 2 0 2 x
253 Movimento com os filhos de pessoal: estabelecimen- 2 0 2 X

tos infantis da Miseric6rdia.

254 | Regalias sociais | Ficheiro de controlo .. . 2 3 5 X

255 Subsidio de protecgio mfannl documemaqao de supone 2 3 5 x

256 Subsidio de protecgdo infantil: processos .. . 2 1 3 x

257 Subsidio de frequéncia do ensino basico: processos 2 1 3 x

258 Subsidio de formagdo complementar: processos ....... 2 1 3 x

259 Comparticipagdo em despesas de satdide: listagens 1 2 3 X

mensais.
260 Comparticipagdo em despesas de saide: processos 2 1 3 X
261 Comparticipa¢io em despesas de sadde: recibos 1 2 3 x
e receitas médicas.

262 Complemento de pensdo: listagens mensais ............ 1 1 2 x

263 Complemento de pensio: processos 2 1 3 X

264 Problemas especificos: processos 3 2 5 x

Gabinete de Formagéo
265 | Formagio.... Candidaturas IEFP (Instituto do Emprego e Formagio 2 3 5 X Cinco anos ap6s a finalizagio da ac-
Profissional). ¢io de formacdo.

266 Candidaturas ao subprograma sadde (FSE) ............. 2 3 S X Cinco anos ap6s a finalizagdo da ac-
¢io de formagdo.

267 Formagdo interna — dossier pedagégico ... 3 2 5 X

268 Formacao externa: co-financiada.......... 3 2 5 x

269 Formacdo externa: nio co-financiada 1 2 3 x

270 | Planeamentoecon- | Documentacio de controlo geral 3 0 3 x x | Conservagdo permanente da do-

trolo de activi- cumenta¢do que se refira a

dades. praticas administrativas que
imponham doutrina e elimina-
¢do da restante.

271 Levantamento das necessidades: plano de formagao 1 2 3 x

Medicina de trabalho
272 | Medicina detraba- | Medicina de trabalho: ficheiro remissivo ................. 2 3 5 x | A ficha ¢ arquivada no proces-
Iho. so de funcionirio da medici-
na do trabalho.

273 Medicina de trabalho: processos de funciondrios ...... 2 3 5 X X x | Conservagio permanente e micro-
filme e eliminagdo do original
em papel.

Direcgéio de Coordenacio de Obras
Arquivo administrativo

274 | Auditorias........... AUditOTias ..o 2 0 2 x x | Conservagio permanente do re-
latério final e eliminar a res-
tante documentag3o, incluindo
os relatérios intermédios.

275 | Equipamentos ..... | Central teleffnica .........cccovvviinernnnciniiienniicnnens 3 0 3 x x | Conservagio permanente da do-
cumentacdo relativa 2 instala-
¢d0 ¢ programagio das cen-
trais telefénicas e eliminagao
da restante documentaggo.
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276 Equipamentos: relatérios de assisténcia técnica ........ 2 0 2 X

277 | Expediente .. Diversos 2 0 2 x

278 1 Obras ....cccocene. Cadastro de prédios x | Tempo indeterminado.

279 Empreiteiros ........ 2 0 2 x

280 FEDER 3 7 10 x Informagao recuperdvel através
das séries com as referéncias
n.” 100 a 103 e 284.

281 Registo de acompanhamento de obras .... 5 0 5 x

282 Planos de actividades 5 0 5 X

283 Processos de concursos de empreitadas .. 5 0 5 X

284 Processos de prédios X | Tempo indeterminado: remeti-
do ao arquivo histérico
quando o imével deixar de
pertencer 2 SCML.

285 Registo de COnmtratos ..........oovevvviecececcrcvenccrnenenenees 5 3 8 x Informagao recuperavel através
da série com a referéncian.® 284.

286 Registo de empreitadas .........ocevverernnnnnneenenns 5 3 8 X

287 | Pagamentos ........ Boletins esgotados ..........cocvviveiiiiicreinirnee e 2 0 2 x Informacio recuperédvel através
da série com a referéncian.® 134.

288 Livros de registo dos boletins esgotados 2 0 2 x

289 Pedidos de cabimento: requisi¢des 2 0 2 x Informagao recuperével através

. da série com a referéncia n.° 134.

290 Livros de registo de situagdes tnicas ... 2 0 2 X

291 Requisigdes ........ Requisi¢des ao arquivo 2 0 2 x

292 | Arquivo técnico Pegas desenhadas .......c.ocoovriviininnicnicnicnnneceee x | Tempo indeterminado. Remeti-
do ao arquivo quando o im6-
vel deixar de pertencer 8 SCML.

293 Pegas desenhadas: registos de c6pias heliogréficas 2 0 2 X

294 Pegas desenhadas: registo de desenhos originais...... x | Indeterminado. Remetido ao arqui-
vo apenas se o imével deixar
de pertencer 2 SCML.

295 Projectos x | Indeterminado. Remetido ao arqui-
vo apenas se o imével deixar
de pertencer 3 SCML.

Unidade de Equipamentos Mecénicos

296 | Equipamentos mecd- | Pedidos de autocarros ..........cevveiveieniicccnnnicicrenen. 5 0 5 X

nicos.

297 Colecgdo de termos de responsabilidade dos auto- 2 3 S X

carros.

298 Processos de viaturas ... 1 4 5 X Cinco anos ap6s o abate da via-
tura.

299 Processos de elevadores ..........occvviicnoniiicncncnen 1 4 5 x

300 Processos de equipamentos hidropneumaticos dos edi- 1 4 5 b

ficios.

301 Processos de equipamentos mecanicos ... 5 0 5 x

302 Inscrigdes de firmas 2 0 2 X

303 Processos de fiscalizagio 2 3 5 X

304 Requisigdes de transportes .........coceevveeriererenennieniene 1 0 1 x

Direcc¢éio de Servicos de Apoio Geral
305 Alimentagio ....... Alimentagio: concursos de aquisi¢3o de servigos 5 0 5 X
306 Alimentagdo: processos dos equipamentos sociais 2 1 3 X
e servigos.

307 Alimentagdo confeccionada: ementas 1 1 2 x

308 Alimentagdio: mapas de controlo interno ... 1 1 2 x

309 Alimentagdo: senhas 2 0 2 X

310 Alimentagao: emissdo de cartdes 2 0 2 X

311 Desinfestagdes ... | Desinfestagdes: concursos de aquisi¢do de servigo 5 0 5 X

312 Desinfestagdes: processos dos equipamentos sociais 2 1 3 X

e servigos.

313 | Limpeza............. Limpeza: concursos de aquisi¢do de servigos .......... 5 0 5 x

314 Limpeza: processos de equipamentos sociais e servi¢os 2 1 3 X

315 Limpeza: controlo de horarios ..........ccccoeveiiiccnenne 1 2 3 X

316 | Lavandariaroupa- | Lavandaria: réis de roupa ........cccccvvvmnnnccnccneinnnne 2 0 2 x

ria.

317 Rouparia central: requisi¢des dos servigos .... 2 3 X

318 | Controlodeservigos | Seguranga: relatdrios didrios .......c....... 2 3 x

externos.

319 | Custoseorgamentos | Mapas de cabimentagdo de custos e or¢gamentos 1 2 3 X

da DSAG.

320 Mapas de estimativas de custos.. 1 2 3 X

321 Aquisicio deplantas | Plantas: controlo de aquisi¢ao 2 0 2 X

naturais.
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322 | Relatrios de activi- | Relatérios de actividades .........ccccovirvrinniccinniicnene s 5 10 X
dades.
Direc¢do de Coordenaciio de Planeamento e Sistemas de Informacéo

323 Sistema de informagao financeira ...........ooocvenenee x | Conservagio permanente do hist6-
rico da aplicagdo.

324 Sistema de informag@o logistica (aprovisionamento) x

325 Sistema de informag3o do pessoal (vencimentos) ..... x | Conservagdo permanente do histé-
rico da aplicag@o relativa ao
cadastro de pessoal e venci-
mentos.

326 DCPSI — gestao do equipamento e software distri- x | Conservagdo permanente do hist6-

bufdo pela SCML. rico da aplicag@o.

327 Sistema de informagfo da acg¢do social (utentes x | Conservagdo permanente do hist6-

de equipamentos sociais). rico da aplicagio.

328 Sistema de informagao da acg¢do social (subsidios) x | Conservagao permanente do hist6-
rico da aplicag@o.

329 Sistema de informag@o da acgio social (formandos) x | Conservagdo permanente do hist6-
rico da aplicagao.

330 Sistema de informag@o da acgdo social/satide (cartdo x | Conservagao permanente do histé-

de utilizador). rico da aplicagdo.
331 Sistema de informag@o da saide (SSSR — utentes) x | Conservagdo permanente do histé-
rico da aplicagio.
332 DJ — ficheiro mestre de agentes............coevviinnnn, x | Conservagdo permanente do histé-
rico da aplicagdo.
333 DJ — sistema de informagao da Lotaria Instantanea x | Conservagdo permanente do hist6-
rico da aplicagdo.
334 DJ — sistema de informagdo das Lotarias Classica x | Conservagdo permanente do histé-
e Popular. rico da aplicag3o.

335 DJ — sistema de informagiio das apostas miituas .... x | Conservagio permanente do histé-
] rico da aplicag@o.

336 DJ — gestdo de equipamento (maquinas registadoras x
das APD).

337 DGIP — sistema de informagfo das rendas de casa x | Conservagdo permanente do histé-
rico da aplicagdo.

338 HOSA — gestdo de stocks de farmécia ... x

339 HOSA — gestdo de stocks de aprovisionamento..... x

340 HOSA — sistema de gestdo de recursos humanos x | Conservagdo permanente do hist6-
rico da aplicagio.

341 HOSA — sistema de informagéo de gestdo de doentes x | Conservagdo permanente do histé-
rico da aplicagdo relativa ao
doente e analises estat{sticas.

342 CMRA — sistema de gestdo de vencimentos .......... x | Conservagdo permanente do hist6-
rico da aplicagéo.

343 CMRA — sistema de gestdo hospitalar ................... x | Conservagdo permanente do hist6-
rico da informagao relativa ao
doente.

344 ESSA — gestdo de suméfios ..........coovvicviiniiinnns x | Conservagio permanente do hist6-
rico da aplicagdo.

345 ESSA — gestdo de candidaturas x t Conservagio permanente do histé
rico da aplicagdo.

346 ESSA — sistema de gestdo de professores externos x | Conservagdo permanente do hist6-
rico da aplicagdo.

347 ESSA — gestdo da biblioteca ..o, x | Conservagdo permanente do hist6-
rico da aplicag@o.

Direc¢iio de Coordenaciio dos Servigos de Sauide de Sdo Roque
Direcgdo

348 |[Comemorag¢des | Comemoragdes e outras efemérides ........ccocevninens 3 2 5 x x | Conservagiio permanente da
e outras efemé- proposta inicial, da delibera-
rides. ¢30 da mesa aprovando a sua
realizagdo, versdo definitiva
do programa e de cada uma
das actividades desenvolvidas,
acta ou relatério final dos
acontecimentos desenrolados.
Eliminar toda a outra docu-

mentagao.

349 | Reorganizagdoe ou | Projectos de reorganizagio e ou de reestruturagio 3 2 5 x

reestruturagio dos servigos.
dos servigos.

350 Grupos de trabalho da responsabilidade dos servigos ..... 3 2 5 X x | Conservagao permanente da acta
ou relatério final. Eliminagio
da restante documentag@o.
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Servigos administrativos da saude
351 Acordos .............. Acordos 5 0 5 b3 x | Conservagio permanente da primei-
ra versdo do acordo ou pro-
tocolo de colaboragéo e da
versdo final. Eliminagao da
restante documentagao.
352 Atribuigio de bens ndo duradouros: processos........ 1 1 2 X
352 Atribui¢do de bens ndo duradouros: normas .. 5 0 5 x
353 | Prestagdo de cuida- | Ambulatérios 2 1 3 x
dos de satde.
354 Internamento .. 2 1 3 X
355 Normas de apmo domlcmé.rlo e outras de culdados x | Tempo indeterminado.
de sadde.
356 EStatisticas .......ccoovevviviiinvninncncinnnc s L 1 2 x x | Conservagdo permanente das
estatisticas internas e elimina-
¢do da informagdo prestada a
entidades externas.
357 Obitos 1] of 1 x
358 Planos anuais 3 2 5 X Informacio recuperdvel através
da série com a referéncia n.° 97.
359 Receitas de valores.... 1 2 3 X
360 Reclamagdes 1 2 3 X
361 Relatérios de actividades 5 0 5 x
362 | Sadde: cuidados Cartdo de utilizador 3 0 3 x
de saide e so- .
ciais.
363 Pedidos de estdgio do exterior 2 81 10 x
364 Pedidos de visitas de estudo .......... 1 1 2 x
Sector de Admissao de Doentes e Estatistica
365 Mapas estatisticos 3 2 5 X
366 Cobrangas ... 1 1 2 X
367 Facturas de fornecedores . 1 t 2 X
368 [ Internamentos..... Boletins de internamento ..... 1 1 2 X
369 Mapas semestrais de internamento .. 2 i 3 X
370 Livro de registo de intemamento no servu;o de pedlama 1 1 2 X
371 Utentes .....ccoeers Inscri¢do de doentes 1 1 2 x
372 Processos clinicos de utentes 0 5 5 x X x | Conservagio permanente em micro-
filme, eliminagdo do original
em papel.
373 2 3 5 X
374 Préteses e ortéteses .. 2 3 5 X
375 Cedéncias de camas amculadas cadeiras e outros 1 2 3 x x | Conservagdo permanente dos
objectos. registos, das fichas por objec-
to e eliminar a restante docu-
mentagao.
376 | Regulamentosenor- [ Regulamentos e normas dos servigos .........ooceeceuee. 1 0 1 x Informacao recuperével através
mas dos servigos. da série com a referéncia n.® 355.
Gabinete de Apoio Técnico
377 | Comemoragdes Comemoragdes e outras efemérides ............cooevee. 3 2 5 x
e outras efemé-
rides.
378 | Impressos ........... Defini¢do de impressos 5 0 S 3
379 | Expediente.......... INE — Instituto Nacional de Estatistica . 1 1 2 X
380 izacio eregu- | Organizagado 5 0 5 x
lamentagdo dos
381 servigos. Projecto de informatizagio 3 2 5 X
382 Controlo de actividades S 0 5 X
383 | Planos e relat6rios Planos/relatérios de actividades 3 2 5 X
de actividades.
384 Relatérios de projectos 3 2 5 x
385 Relatérios de gestdo e contas . 3 2 N X
386 Sistema de planeamento dos serv:cos de satide de Sao 3 2 5 X
Roque.
Unidades funcionais
Imagiologia
387 Estatfstica 2 0 2 x
388 Movimento de radiologia . 3 2 5 X
389 Requisi¢des de exames radiolégicos 1 2 3 X
Laboratério de patologia clinica
390 I Andlises clinicas | Resultados de andlises clinicas .......ccocvevrvevierrnennnnee 1 | 2 l 3 | X ( |
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Pediatria/internamento
391 | CAO — Centrode | Anélises e exames realizados .......c.ocoeeerceirinerennae 3 71 10 X
Acolhimento e
392 Observagio. Relatérios médicos 3 7 10 x
393 Ficheiro de criangas em risco . 3 7 10 X
394 Processos de criangas em risco . 3 7 10 X
395 | Hospital dedia .... | Processos do hospital de dia 2110} 12 X X x | Conservagio permanente em micro-
filme, eliminagio do original
em papel.
396 | Internamentos ..... Boletins de internamento 1 t 2 X
397 Ficheiro de internamento . 2 10 12 x
398 Livros de registo de admissio de doentes 2 10 12 X
399 Processos de internamento 2 10 12 X X
Servigo de Farmacia
Arquivo administrativo
400 | Aquisigdes .......... Aprovisionamentos . 3 0 3 x
401 Concursos (cépias) .... 1 2 3 s
402 Aquisi¢do de produtos dietéticos 1 2 3 X
403 Armazenistas/ | Armazenistas 1 2 3 x
fornecedores.
404 Ficheiro de firmas ... x Tempo indeterminado
405 Processos de fornecedores — material para inconti- 1 2 3 x
nentes.
406 Dietéticos ........... Dietéticos ...... 3 2 5 X
407 Receitas de dietéticos (modelo x) . 1 0 1 X
408 | Farmicias ........... Acordos com farmacias ................. 2 3 5 X
409 Associagio nacional de farmdcias: receituario ........ 2 1 3 x
410 Associagio nacional de farmicias: pagamemos ...... 1 2 3 x
411 Farmécias com acordo: receitudrio.. 2 1 3 x
412 Farmécias com acordo: pagamentos 1 2 3 x
413 Associagdo das Farmdcias de Portugal: receuuéno 2 1 3 x
414 Associagdo das Farmécias de Portugal: pagamentos 1 2 3 x
415 Atendimento de | Receitas médicas ... 2 0 2 x
utentes.
416 Listagens de receitudrio (imputagdo de custos) 1 1 2 X
da emergéncia social
417 | Psicotrépicos ...... [ Psicotrépicos ................ 2 0 2 x
418 | Requisigdes ........ Requisi¢des de dietéticos . 2 0 2 X
419 Requisi¢des ao depésito ... 2 0 2 x
420 Requisi¢des de produtos farmacéutlcos . 2 0 2 x
421 Produtos farmacéu- | Aquisi¢des especiais de produtos farmacéuucos 3 2 5 X
ticos ematerial e material de consumo clinico.
de consumo cli-
nico.
422 Listagens de medicamentos ndo comparticipados e 2 1 3 x
de material de consumo clinico.
423 Normas de procedimentos: fornecimento e recep¢io | 2 1 3 X
de produtos.
Arquivo técnico
424 Faxes de armazenistas e fornecedores ...........c.ece... 1 2 3 X
425 Fichas de medicamentos e afins do depésito . 5 5 10 X
426 Fichas de medicamentos da farmécia central 5 S 10 x Informagio recuperdvel através
da série com a referéncia n.° 425.
427 Notas de devolugao .......c..coccvinmennviivenneninicnnonns 2 3 5 X
428 Psicotrépicos e estupefacientes: livros de registo 1 2 3 X
429 Psicotrépicos e estupefacientes: requisi¢des ............ l 2 3 X Eliminar ao abrige do Decreto
Regulamentar n.° 61/94, de 12
de Outubro.
430 Requisigdes urgentes as farméacias comunitérias ....... i 2 3 x
Unidades de saude
431 Planos e relat6rios EStatisticas ... 2 0 2 x
de actividades.
432 Plano de actividades e relatérios de actividades 5 0 5 x
dos servigos de saide.
433 Normas de apoio domicili4rio e outras de cuidados X Tempo indeterminado.
de satide.
434 Reclamagdes 2 0 2 X
435 Aprovisionamento | Requisi¢do de material clinico 3 0 3 x
436 Guias de remessa das aquisigdes ... 3 0 3 x
437 Livro de controlo de esterilizagdo . 1 t 2 x
438 Fichas de lixo hospitalar ...... 1 0 1 x
439 | Est4gios ......c..... Pedidos de estigio 1 1 2 x
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440 | Prestagio de cuida- | Processos de projectos das unidades de saide.......... 5 0 5 X
dos de sadde.

441 Relat6rios de projectos das unidades de saide ........ 5 0 5 x x | Conservagio permanente dos rela-
térios finais e eliminagdo dos
intermédios.

442 Processo clinico de Wentes .....oovvcveiiieninenciiinnn, 2 3 5 X x x | Conservagio permanente em micro-
filme, eliminac@o do original
em papel.

443 Ficheiro piloto de utentes . 2 3 5 x

444 Ficheiro de tratamento dos utemes 2 0 2 X

445 Relagdo de utentes por servigo prestado 1 1 2 x

446 Lista de distribui¢do mensal de fraldas .... 1 0 1 X

447 Controlo de vacinas 1 1 2 x

Direc¢do de Coordenagio de Acgdo Social e Equipamentos
Direcgao

448 | Deliberagdes ....... Deliberagdes de mesa: DCASE ..o, 5 0 5 x Informagao recuperdvel na série
com a referéncia n.° 5.

449 Deliberagdes de mesa: outros servigos..... 2 0 2 X Informagao recuperdvel na série
com a referéncia n.° 5.

450 | Gestdo de pessoal | Pedidos de estdgio 2 0 2 x

451 Voluntariado ... 2 0 2 X

452 Mobilidade de técnicos do servigo social: 2 0 2 X

453 Mobilidade dentro da DCASE .... 2 0 2 X

454 | Gestao administra- | Informatizagdo dos servigos 3 2 5 X

tiva e financeira.

455 Viaturas: DCASE 1 1 2 X

456 Instala¢des: DCASE 1 2 3 X

457 | Acgdo social ....... Estudos e trabalhos de acgdo social .. 3 2 5 x

458 Elaboragdo de regulamentos 2 3 5 X

459 Subsidios mensais e eventuais: regulamentos, onenta- 2 3 5 X

¢des, competéncias.

460 Actividades de férias 2 3 5 X

461 Planos e relatdrios de actividades sectoriais .. 5 0 5 x

462 Acompanhamento do relat6rio de actividades 1 1 2 X

463 Colaboragdo com outras entidades, participagdo em 3 2 5 x

grupos de trabalho, etc.

464 Rendimento minimo | Rendimento minimo garantido (RMG): comissdes 2 3 5 X

garantido. locais de acompanhamento (CLA).

465 Rendimento minimo garantido (RMG): legislagao x | Tempo indeterminado.

466 Rendimento minimo garantido: circulares ............... 2 3 S X

467 Rendimento minimo garantido: relat6rios e apura- 3 2 5 x

mentos.
468 Rendimento minimo garantido: estatfsticas ............. 3 2 S x
469 Rendimento minimo garantido: controlo da aplica- 5 0 5 X
¢do informdtica.
Secretaria

470 | Subsidios a [PSS [ Processos de instituigdes particulares de solidariedade 2 3 5 X

social.

471 Programa comunitério de ajuda alimentar aos caren- 5 5 10 x x | Eliminar as credenciais dos

ciados. utentes € conservar perma-
nentemente a restante docu-
mentagio.

472 Subsfdios a institui¢des — direcgdes.... 1 4 5 x

473 Subsidios a institui¢des — valéncias .... 1 4 S X

474 Subsidios a institui¢des — analitica de valéncias .... 1 1 2 x

475 Balancete de subsidios a institui¢des — val@ncias .... I 1 2 x

476 Balancete de subsidios a institui¢des — direcgoes .... 1 1 2 X

477 Subsidios a institui¢des — ordens de pagamento .... i 2 3 x

478 Processos de institui¢des oficiais .....cc.ccovrnviiiiinnins 2 3 5 X

479 Processos de equipamentos da DCASE .. 3 2 5 x

480 | Funerais .............. Funerais: regulamentagio/legislacdo . x | Tempo indeterminadeo.

481 Servigo flnebre: impressos .................. x | Tempo indeterminado.

482 Funerais — adjudicagio do servi¢o funerario 2 3 5 X

483 Funerais: fiCheiro ........ccccovveeieiiciinnne 2 3 5 X

484 Funerais — informagdes a entidades . 3 2 5 X

485 Pedidos de funerais niio atendidos 2 3 5 X

486 Comunicagio de funerais — funeréria .... 1 2 3 x

487 Processos de funerais ..........coccoe.e. 1 4 5 X

488 Funerais: processos de inquérito S 0 5 X

489 | Subsidios autentes [ Subsfdios mensais — trimestres ..... 10 | 10 [ 20 b

490 Subsidios mensais e eventuais: gastos . 10 10 | 20 X

491 Subsidios mensais e eventuais: requisigdes ... 1 2 3 X

492 Propostas de subsidios eventuais (despacho superior) .... i 2 3 X
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493 Propostas de subsidios eventuais — despacho superior 1 2 3 X
(ficheiro).

494 Subsidios eventuais — trimestres .........coceerivrveenene 10 10 | 20 X

495 Subsidios mensais e eventuais (apuramento mensal) .... [ 10 10 | 20 X

496 Delegagdes de competéncias e orientagdes .............. 10 0f 10 x x | Conservag¢do permanente das
informagdes relativas a dele-
gagdes e subdelegagdes de
competéncias e das informa-
¢oes referentes 2 informa-
tizagdo. Eliminagdo da restan-
te documentagio.

497 Pedidos de nimero de cédigo para técnicas ............ 2 3 5 X

498 Devolugéo de subsidios 1 2 3 X

499 Prestagdo de contas das ordens de pagamento — Ilstas i 2 3 x

500 Subsidios eventuais — cédigos ... . 3 2 5 X

501 Subsidios mensais — analitica por fmahdades (acumu- 2 3 5 x

lada).

502 Subsfdios mensais — balancetes 1 1§ 2 X

503 Subsidios mensais — acumulado de subsidios por 2 3 5 x

freguesia.

504 Subsidios mensais — analiticos por finalidades (mensal) 1 2 3 X

505 Subsidios mensais — analitica de finalidades por direc- 1 2 3 x

¢ao (mensal).

506 Subsidios por freguesia (mensal) ........ccocoeiriinna 2 3 5 x

507 Subsidios mensais — analitica de finalidades por direcgio 2 3 5 X

508 Subsidios mensais — lista de alteragdo ao ficheiro 1 2 3 b3

mestre de utentes.

509 Anulagio de recibos de comparticipagdo de utentes 2 3 5 X

510 Comparticipagdo de utentes — lista de emissdo ...... 2 3 5 x

511 Totais de utentes por estabelecimento (mensal) ...... 1 0 1 b3

512 Cartdes de utentes dos servi¢os de satide com erro .... 1 0 1 X

513 Alojamento em pensdes 1 1 2 X

514 Transporte de indigentes (pobres) 1 1 2 x

Direcgao de Servigcos de Ambito Especifico
Programa de Promogédo Social dos Ciganos
515 | Gestdo financeira | SEGUIDS ......occoerviriiiniiiieieninr e 3 2 5 X Informag@o recuperével através
e patrimonial. a érie com a referéncia
n.° 134,

516 Listas de formandos: SEZUIOS ......ccocovivieenvnnirniinenns 1 1 2 x Informag@o recuperdvel através
da série com a referéncia
n.° 134.

517 | Financiamentos ... | Programas comunitirios’Governo Portugués: divulgagio 1 0 1 X

518 Programas comunitérios/Govemo Portugués: candidaturas 2 81 10 x Apés o encerramento do respec-
tivo quadro comunitario de
apoio. Informagdo recupera-
vel através das séries com as
referéncias n.* 101 e 102.

519 | Programa de Pro- | Programa de Promog¢do Social dos Ciganos: carac- 3 2 5 x

mogao Social terizaglo.
dos Ciganos.

520 Programa «QOuga Benar»: criagio .........ccccoeececciinne x | Tempo indeterminado.

521 Processos de utentes: Ouga Benar............oooeeiinne X X x | Tempo indeterminado. Micro-
filmados quando forem reme-
tidos para arquivo histérico.
Conservagdo permanente em
microfilme, eliminagédo do
original em papel.

522 Ficheiro mestre dos utentes da SCML: listagens e 1 1 2 X Informagio recuperével através

actualizagdes. das séries com as referéncias
n.”* 521, 529 e 530.
523 Programa de Promogdo Social dos Ciganos: eventos 2 3 5 b
524 Rede Europeia para a Promogio de Ciganos e Itine- 2 3 5 X
rantes.

525 Candidaturas a projectos de investigagdo ... 2 3 5 X

526 Mapas de entradas e saidas de bolseiros. S 0 S x

527 Visitas de entidades externas 2 0 2 x

528 | Formagdo profissio- { Formagio profissional: caracterizag@o ...........c........ x | Tempo indeterminado.

nal/jardim-de-in-
fancia.

529 Processos de formandos S 2 7 X x x | Conservagido permanente em
microfilme, eliminagao do
original em papel.

530 Processos de jardim-de-infancia .......c.cocoeoveunnnnnen. 1 7 8 X X x | Conservagdo permanente em
microfilme, eliminagéo do
original em papel.
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531 Lista de presengas de criangas a frequentar os equi- 5 0 5 x Informagio recuperével através
pamentos do PPSC. da série com a referéncia n.° 530.

532 Remuneragdes dos formandos (cépias) .................... 2 3 5 x Ap6s o encerramento do respec-
tivo quadro comunitério de
apoio. Informagio recupera-
vel através das séries com as
referéncias n.* 134, 329 e 529.

533 Listagens globais de trabalhos executados na for- 1 1 2 x

magdo profissional.

534 Fichas de avaliag¢@o do trabalho oficinal 1 1 2 X

535 Exposi¢des e vendas ..........ccocvrvcneecenneenn 1 1 2 X

536 Encomendas de trabalhos executados pelos for- 1 1 2 X

mandos.
537 Listagens de refeigdes servidas....... 1 1 2 X
538 Actividades das criangas e jovens .. 1 1 2 X
OFIP — Area de Orientagéio, Formagéio e Insergo Profissional

539 [OFIP ... Processos de formandos ........ccooooieiiiiieiniicieninna, 1 91 10 x X x | Ap6s a finalizagio do quadro
comunitério de apoio respec-
tivo. Conservag¢do permanen-
te em microfilme (excepto as
fichas mensais de assiduidade
e os documentos justificativos
das faltas que serdo elimina-
das) e eliminar o original em

) papel.

540 Ficheiro mestre dos utentes da SCML: listagens e 1 1 2 X

actualizagdes.

541 Remunerag¢des dos formandos (c6pias) ..o 1 1 2 X Ap6s o encerramento do respec-
tivo quadro comunitdrio de
apoio. Informagdo recupers-
vel através das séries com as
referéncias n.” 134, 329 e 539.

542 Admissoes e alteragdo de dados dos formandos ....... 1 1 2 X

543 Processos de formadores ..........coecvevriinninnniiciens 1 10 x | Ap6s a finalizagdo do quadro
comunitério de apoio respec-
tivo ou ap6s o encerramento
do processo.

544 Processos de ac¢des de formagao........c.covvvvevccnncnnne 1 9 10 x | Ap6s a finalizagdo do quadro
comunitério de apoio respec-
tivo ou ap6s o encerramento
do processo.

545 Processos de parcerias .... 2 3 b X

546 Participa¢do em comissdes, grupos de trabalho, se- 5 0 5 X

mindrios, encontros, etc.

547 Bolsa de formagao ........c.ceovviiiniinniiieiniiiin 2 0 2 X

548 Lista de empresas aderentes 2 0 2 X

549 Bolsa de emprego 2 0 2 X

550 | Financiamentos ... | Programas comunitfrios/Govemno Portugués: divulgaca 2 0 2 X

551 Programas comunitérios/Governo Portugués: candi- 1 9| 10 x | Apé6s a finalizagio do respectivo

daturas. quadro comunitério de apoio.

552 Dossiers técnicos de acompanhamento ................. 1 9 10 x Ap6s a finalizagdo do respectivo
quadro comunitério de apoio.

Centro de Apoio Social dos Anjos

553 | Utentes .............. Ficheiro individual de utentes do refeitério e do Centro 1 4 5 x X x | Conservagdo permanente em
microfilme, eliminagdo do
original em papel.

554 Novos utentes do Centro de Apoio Social dos Anjos 2 3 5 x

555 Atendimento dos ULERIES ...t 2 3 5 x

556 Estatfsticas ......... Registos/mapas de gestdo interna do Centro ........... 4 6 10 X

Centro de Apoio Social de Sdo Bento

557 Utentes/formandos | Bolsas dos formandos: recebidos e listagens ........... 1 4 S x

558 Processos de utente ..o 1 91 10 X X x | Microfilmados quando forem
remetidos para arquivo his-
térico. Conservagdo perma-
nente em microfilme, elimina-
¢do do original em papel.

559 Mapas de assiduidade dos formandos ...................... 1 914 10 x Ap6s a finalizagio do respectivo
quadro comunitério de apoio.
Informagdo recuperavel atra-
vés da série com a referéncia
n.° 558.
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560 Mapas de faltas dos formandos .........cccccerevcrccinenee 1 1 2 %

561 Mapas com os subsidios dos formandos (c6pias) 1 4 5 x Ap6s o encerramento do respec-
tivo quadro comunitario de
apoio. Informacio recupers-
vel através das séries com as
referéncias n.* 134, 329 e 558.

562 Folhas de presenca: formagio/ateliers 1 1 2 x

563 Sumdrios: formagao/ateliers 5 51 10 x

564 Candidatos aos ateliers e cursos de formagéo ......... 1 4 5 x

565 Processos técnico-pedagégicos ... . 2 13 15 X

566 Manuais dos cursos ...........oceeuen. . 2 3 5 x

567 | Planeamento e con-{ Programa funcional do equipamento ..........c.cccueee. x | Tempo indeterminado.

trolo de activi-
dades.

568 Reunides de equipa ... 4 61 10 X

569 | Financiamentos ... | Programas comunitérios/Governo Portugués: divul- 2 0 2 x

gacdo.

570 Programas comunitirios/Governo Portugués: can- 1 91 10 x | Ap6s a finalizagdo do respectivo

didaturas. quadro comunitario de apoio.
Direcgdes de Acgao Social Local

571 Acgdo social ....... | Ajuda alimentar...........cccooeniiiniiininnn e 1 2 3 x Informagdo recuperdvel através
das séries com as referéncias
n.* 471 e 581.

572 Alojamentos €m PENSBES ........oocvvvervvrninieirivenininnenens 1 2 3 x Informagdo recuperével através
da série com a referéncia
n.° 587.

573 Correspondéncia com organismos do Estado de apoio 1 2 3 x x x | Um ano apés a data de encerra-

a infancia e ou aos idosos. mento ou h4 mais de cinco
anos sem movimento, ficando
neste itimo caso mais trés
anos em arquivo intermédio.
Conservagdo permanente
em microfilme, eliminagdo
do original em papel.

574 Beneficios de satide . 2 1 3 x

575 Cartdes de utilizador dos servigos de sadde: atri- i 1 2 x

buidos.

576 Cartdes de utilizador dos servi¢os de satide: inde- 1 t 2 x

feridos.

577 Carntdes de utilizador dos servigos de sadde: normas .... 3 0 3 X

578 Informagdes e ou relat6rios sociais (tribunais) ........ 5 5 10 x

579 Rendimento minimo garantido: regulamentagio ....... 3 0 3 X

580 | Comparticipagdes | Listagens de comparticipagdes: infincia/idosos 1 1 2 X

581 Estatfstica ........... Mapas estatisticos de atendimento social ................. 4 1 5 x x | Conservac¢do permanente dos
mapas estatisticos com dados
acumulados ao trimestre ou
ao ano e eliminag¢3o de todas
as outras versdes parcelares e
intermédias.

582 Pedidos de dados estatisticos ..........cocveerricriviienn 2 0 2 X

583 | Planeamentode ac- | Planos anuais ..ot 3 7 10 x

tividades.
584 | Processos de IPSS [ Processos de IPSS .....ccooviivniniiiinieccciiniccne 3 7 10 x
e juntas de fre-
guesia.
585 Processos de juntas de freguesia 3 7 10 x
586 | Processos sociais | Ficheiro de utentes ... 1 7 8 X x x | Conservagdo permanente do
de utentes. microfilme, eliminagdo do
original em papel.

587 Processos sociais de utentes 1 7 8 x x x | Um ano ap6s a data de encerra-
mento ou hd mais de cinco
anos sem movimento, ficando
neste dltimo caso mais trés
anos em arquivo intermédio.
Conservagio permanente em
microfilme, eliminagdo do
original em papel.

588 | Programas e pro- { Programas e projectos no dmbito da solidariedade 2 3 5 x

jectos desenvol- e da seguranga social desenvolvidos por terceiros.
vidos por tercei-
ros.

589 | Protocolos .......... Protocolos com entidades 2 3 5 x x | Conservagdo permanente do
protacolo de cooperagio, eli-
minagdo de toda a outra docu-
mentagio.
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590 | Subsidios ............ Contratos a favor de terceiros ... 2 3 5 x

591 Subsidios eventuais ..........c........ 1 1 2 X

592 Subsidios mensais 1 1 2 x

593 Subsidios eventuais e mensais: mapas I 4 5 X

594 Ordens de pagamento L 0 1 X

595 Utentes de equipa- [ Ficheiro de utentes de equipamentos € servigos ...... 1 2 3 X

mentos da Santa
Casa.

596 Col6nias de férias ........ [ 1 2 x

597 Colénias de férias: avaliagdo . 1 1 2 X

598 Mapas de autocarros .... I 0 1 X

599 Utentes em lar .... . 1 2 3 X

600 Refugiados politicos | Deliberagdes de mesa relativas a refugiados ........... 2 1 3 X Informagdo recuperavel através
das séries com as referéncias
n.” 5 e 587.

601 Comunicag¢des do Servigo de Estrangeiros e Frontei- 2 1 3 x Informagdo recuperével através

ras relativas a refugiados politicos. da série com a referéncia n.° 587.
Equipamento social
602 | Funcionamento dos| Constituigdo, organizagao e regulamentagio dos s 0 5 x
equipamentos. equipamentos.

603 Actividades das valéncias 3 2 5 X

604 Saiide: assuntos gerais ........ 2 3 5 x

605 Colaboragdo com outras entidades .. 3 2 5 X

606 Estudos ..... 5 0 5 x

607 Comemoragdes e efemérides .... 3 2 5 x

608 Utentes/atendimento | Ficheiro mestre de utentes: listagens .. i 1 2 X

609 Ficheiro mestre de utentes: actualizag¢es . 2 3 5 x

610 Utentes: assuntos gerais ........coevecevvernenne 2 0 2 X

611 Processos de utentes do equipamento ... I 7 8 x X x t Conservagiio permanente em
microfilme, elimina¢io do
original em papel.

612 Comparticipagdes dos Utentes ........ooeovivvrreverinneiniens 1 1 2 x

613 Anulagdes de recibos de comparticipagdo de utentes 3 0 3 x

614 Seguros dos ULENLES ....ceviveviiiiiicciiinr et 2 3 5 x

615 | Formagdo............ Cursos de formagdo pré-profissional: assuntos gerais 1 91 10 x | 10 anos ap6s o encerramento do
respectivo quadro comunité-
rio de apoio.

616 Cursos de formagio social, humana e complementar .... 1 9 10 x | 10 anos ap6s o encerramento do
respectivo quadro comunité-
rio de apoio.

617 Processos de formadores.......ccooomveverveeccencrenreeennea 1 9 10 X 10 anos ap6s o encerramento do
respectivo quadro comunité-
rio de apoio.

Projectos integrados
618 | Gestdo financeira | Programa Funcional do Equipamento ... 1 9 10 x | 10 anos ap6s o encerramento do
e patrimonial. respectivo quadro comunité-
rio de apoio.

619 | Projectos integrados | Programa/projecto co-financiado: assuntos gerais 1 91 10 x | 10 anos apds o encerramento do
respectivo quadro comunité-
rio de apoio.

620 Comissdo coordenadora do Projecto ..........ooeveurnnne 1 91 10 x | 10 anos ap6s o encerramento do
respectivo quadro comunita-
rio de apoio.

621 Candidaturas de projectos aos programas co-finan- 1 9 10 x 10 anos ap6s o encerramento do

ciados. respectivo quadro comunitério
de apoio.

622 Listagens da identifica¢do nominal dos utentes dos 1 9 10 x | 10 anos ap6s o encerramento do

projectos. respectivo quadro comunita-
rio de apoio.
Direccdo de Servigos de Apoio a Criancas
623 | Deliberagdes e re- | Dossiers de regulamento e funcionamento da SCML 2 0 2 x Informag@o recuperdvel através
gulamentagiio da da série com a referéncia n.® 5.
SCML.

624 Apoio 3s criangas [ Processos de menores 5 S 10 X

625 Processos de adopgio de menores 5 1S | 20 X

626 Processos de candidatos a adoptantes excluidos...... 5 S 10 x

627 Processos de adopgdes de facto..........ccveevienincnnnan 5 0 5 x

628 Processos de familias de acolhimento ou transigdo 3 2 5 X

629 Processos de IPSS 3 2 5 X

630 Adopgido: assuntos gerais 5 0 5 x

631 Equipa de admissdes 5 0 5 x

632 Documentagdo sobre acolhimento familiar .............. 5 0 5 X
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633 Equipamentos: actividades comuns .......c.ccccveevreicnnens 1 1 2 X

634 Processos de equipamentos — CAO, internatos e lares S 0 5 X x | Conservagio permanente apenas
do primeiro subprocesso — ar-
quivo geral — que contém o
historial do equipamento, eli-
minagio da restante documen-
tagdo.

635 Acordos/colaboragio com entidades exteriores ....... 5 0 5 x x | Conservagdo permanente dos
processos de entidades com
as quais a SCML tem acordo
de cooperagio, eliminagio da
restante documentagio.

636 Subsidios eventuais ou mensais: assuntos gerais ..... 1 1 2 X

Direccio de Estudos, Planeamento e Apoio Técnico

637 Estudos e apoio Trabalhos e estudos na 4rea dos assuntos sociais...... 3 2 5 x

técnico.

638 Estudos e trabalhos sobre equipamentos com fins 3 2 5 x

lucrativos.

639 Formulérios: drea dos assuntos sociais . 2 0 2 X

640 Aplicacdes informdticas: drea dos assuntos sociais 1 1 2 x x | Conservagdo permanente da do-
cumentagdo relativa 4 concep-
¢do e defini¢do das aplicages
informéticas e eliminagdo da
restante documentago.

641 Publicagdes ........ Revista da SCML Cidade Soliddria: plano editorial .... 3 2 5 x

642 | Planeamento e con- | Plano de objectivos da drea dos assuntos sociais: t 4 5 x

trolo de activi- recolha de informagdes.
dades.

643 Plano de objectivos da 4rea dos assuntos sociais: 3 2 5 X

relatério.

644 Relatérios de avaliagdo ou acompanhamento do pla- 1 4 5 x

no: recolha de informagdes.

645 Relat6érios de acompanhamento do plano ................ 3 2 5 x

0646 Relatério de actividades — drea da acgdo social 3 2 5 x

647 | Estatisticas das IPSS | Estatisticas das IPSS: DGAS ... 2 3 5 X

648 Estatisticas das IPSS: IGFSS ... 2 3 5 x

Projecto Solidariedade
649 | Legislagao/delibe- | Deliberagdes da mesa: Projecto Solidariedade ........ 10 0 10 x
ragdes.
650 Legislagdo x | Tempo indeterminado.
651 Projecto Solidarie-{ Projecto Solidariedade