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2.° A presente portaria produz efeitos a partir do
dia 15 de Julho de 2005.

Pelo Ministro da Agricultura, do Desenvolvimento
Rural e das Pescas, Rui Nobre Gongalves, Secretario
de Estado do Desenvolvimento Rural e das Florestas,
em 21 de Setembro de 2005.
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Portaria n.° 1038/2005

de 12 de Outubro

Pela Portaria n.° 324/2000, de 8 de Junho, foi con-
cessionada a Herdade da Mendonga — Sociedade Agri-
cola, L.9%, a zona de caca turistica da Herdade da Men-
donca (processo n.° 1473-DGRF), situada no municipio
de Portalegre, vélida até 14 de Julho de 2005.

Entretanto, a entidade concessiondria veio requerer
a sua renovacao.

Cumpridos os preceitos legais, com fundamento no
disposto no artigo 48.° do Decreto-Lei n.° 202/2004,
de 18 de Agosto, em conjugacido com o estipulado na
alinea a) do artigo 40.° do citado diploma, manda o
Governo, pelo Ministro da Agricultura, do Desenvol-
vimento Rural e das Pescas, o seguinte:

1.° Pela presente portaria é renovada, por um periodo
de 12 anos, a concessao da zona de cacga turistica da
Herdade da Mendonca (processo n.° 1473-DGREF),
abrangendo vérios prédios rusticos sitos na freguesia
de Fortios, municipio de Portalegre, com a 4rea de
445 ha, conforme planta anexa a presente portaria e
que dela faz parte integrante, e que exprime uma redu-
¢ao de area concessionada de 158 ha.

2.° A presente portaria produz efeitos a partir do
dia 15 de Julho de 2005.

Pelo Ministro da Agricultura, do Desenvolvimento
Rural e das Pescas, Rui Nobre Gongalves, Secretario
de Estado do Desenvolvimento Rural e das Florestas,
em 21 de Setembro de 2005.
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MINISTERIO DA CULTURA

Portaria n.° 1039/2005

de 12 de Outubro

No decurso da sua actividade, a Inspecgao-Geral
das Actividades Culturais tem vindo a acumular um
crescente acervo documental que justifica a avaliagao,
seleccido, preservagao e valorizagdo do patriménio
arquivistico, bem como a definicdo de prazos de
conservacao.

Considera-se, por isso, necessdrio criar condigdes
objectivas para uma gestdo mais eficaz, com inerentes
vantagens funcionais para esta institui¢ao.

O presente diploma visa instituir um conjunto de nor-
mas que regulem o ciclo de vida da documentacao de
arquivo, controlando, desta forma, o seu crescimento,
assegurando a conservacao de documentos com inte-
resse historico ou eliminando documentos sem valor
probatdrio ou informativo.

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

Manda o Governo, pela Ministra da Cultura, ouvido
o Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
0 seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento de Conservagio
Arquivistica da Inspeccdo-Geral das Actividades Cul-
turais, no que se refere a avaliacao, selecgao e eliminacao
da sua documentacio, que consta em anexo a presente
portaria e que dela faz parte integrante.

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

A Ministra da Cultura, Maria Isabel da Silva Pires de
Lima, em 20 de Setembro de 2005.
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REGULAMENTO DE CONSERVAGAO ARQUIVISTICA
DA INSPECGAO-GERAL DAS ACTIVIDADES CULTURAIS

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento € aplicavel a toda a docu-
mentagao produzida e recebida no ambito das suas atri-
buicoes e competéncias pela Inspeccao-Geral das Acti-
vidades Culturais, adiante designada por IGAC.

Artigo 2.°
Avaliacao

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

2 — Os prazos minimos de conservacdo dos docu-
mentos em fase activa e semiactiva sao os fixados na
tabela de selecgdo constante do anexo I do presente
Regulamento e sdo da responsabilidade da IGAC.

3 — Os prazos de conservagido contam-se a partir do
momento em que 0s processos, colecgoes, registos ou
dossiers encerram em termos administrativos e ndo hé
qualquer possibilidade de serem reabertos, salvo se
outra mengao constar da tabela de selecgao.

4 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre
do Tombo, adiante designado por IAN/TT, a determi-
nagdo do destino final dos documentos, sob proposta
da IGAC.

Artigo 3.°
Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo € efectuada pela
IGAC, de acordo com as orientacdes estabelecidas na
tabela de seleccao.

2 — Os documentos de reconhecido valor arquivistico
devem ser conservados em arquivo no suporte original,
excepto nos casos cuja substituicdo seja previamente
autorizada nos termos do artigo 10.° do presente
Regulamento.

Artigo 4.°

Tabela de seleccao

1 — A tabela de seleccao de documentos consigna
e sintetiza as disposi¢Oes relativas a avaliagao documen-
tal referida no artigo 2.° do presente Regulamento.

2 — A tabela de seleccio de documentos deve ser
submetida a revisdes periodicas com vista a sua ade-
quagao as alteracoes da produgido documental.

3 — Para efeitos do disposto do ndmero anterior,
deve a IGAC obter o parecer favordvel do IAN/TT,
enquanto organismo coordenador da politica arquivis-
tica nacional, mediante proposta devidamente funda-
mentada.

Artigo 5.°

Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacido em fase activa,
a documentagao com reduzida taxa de utilizagdo deve,
de acordo com o estipulado na tabela de selecgido de
documentos, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio.

2 — As remessas dos documentos para arquivo inter-
médio devem ser efectuadas de acordo com a perio-
dicidade que a IGAC vier a determinar.

Artigo 6.°

Remessas para arquivo definitivo

1 — Cumpridos os prazos de conservacao, os docu-
mentos que, de acordo com a tabela de seleccao, sejam
de conservacdo permanente devem ser remetidos para
arquivo definitivo.

2 — As remessas nao podem pOr em causa a inte-
gridade dos conjuntos documentais.

Artigo 7.°

Formalidade de remessas

1 — As remessas referidas nos artigos 5.° e 6.° deste
Regulamento devem obedecer as seguintes formali-
dades:

a) Serem acompanhadas de uma guia de remessa,
que servira de auto de entrega, a titulo de prova;

b) A guia de remessa destina-se a identificacdo e
controlo da documentacdo remetida e é obri-
gatoriamente rubricada e autenticada pelas par-
tes envolvidas no processo;

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

d) O triplicado ¢ provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instru-
mento de descrigado documental, apés ter sido
conferido e completado com as referéncias
topograficas e demais informagéo pertinente, s6
podendo ser eliminado apds elaboragao do res-
pectivo inventario.

2 — O modelo da guia de remessa € o constante do
anexo II do presente Regulamento.

Artigo 8.°
Eliminacao

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

2 — A eliminacdo dos documentos que nao se encon-
trem mencionados na tabela de selecgao carece de pare-
cer favordvel do IAN/TT.
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3 — A decisdo sobre o processo de eliminagao deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios € custos.

4 — Sem prejuizo da definicao dos prazos minimos
de conservacao estabelecidos na tabela de selecgao, a
IGAC pode conservar por prazos mais dilatados, a titulo
permanente ou tempordrio, global ou parcialmente, as
séries documentais que entender.

Artigo 9.°

Formalidades de eliminacao

1— A eliminagido dos documentos mencionados no
artigo 8.° deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagao,
que fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo
dirigente do servico, pelo responsavel da gestao
patrimonial, bem como pelo responsdvel do
arquivo;

¢) O referido auto é efectuado em triplicado,
ficando o original no servico que procede a eli-
minagao, o duplicado no servico de arquivo e
o triplicado remetido ao IAN/TT.

2— O modelo do auto de eliminagdo consta do
anexo III ao presente Regulamento.

Artigo 10.°

Substituicao do suporte

1 — A substitui¢ao do suporte dos documentos € per-
mitida desde que seja garantida a sua preservagao, segu-
rancga, autenticidade, durabilidade e consulta nos termos
legais.

2 — A substitui¢ao do suporte dos documentos a que
alude o n.° 2 do artigo 3.° do presente Regulamento
s0 pode ser efectuada mediante parecer favoravel do
IAN/TT, nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decre-
to-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho.

Artigo 11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e a comunicabilidade dos arquivos da IGAC
atendem a critérios de confidencialidade da informacao,
definidos internamente, em conformidade com a lei
geral.

Artigo 12.°
Fiscalizacao
As disposicoes do presente Regulamento podem ser

objecto de fiscalizagdo de acordo com a legislacio em
vigor.

ANEXO 1

Tabela de selecgao

Destino
final

CP

CP

CP

Prazos de conservacao
(em anos)

Fase
semiactiva

Fase
activa

AN

©)-

©)

©)-

Servigos
regionais

X X X X

Servigos
centrais

X X X X

X X X

Séries documentais

Copiadores de notas internas ..............ccoeeveveeeeeen....
Copiadores de informagoes de servigo . ..........oooeeio..
Copiador de correspondéncia recebida/expedida ................

Copiador de faxes ... ....vvveeni e

Despachos ... i

Actas do conselho administrativo . ............cooviiiin....

Actas do conselho de inspeccdo .............. ...l

Processos de contra-ordenagao amnistiados ....................
Processos enviados a tribunal (coimas) ........................

Processos de contra-ordenagao ... ......oviiiiiii i

Numero

d
referéncia

10

Subiérea organico-funcional

Area orgénico-funcional

Direccdo ...,

Conselho administrativo ...........

Conselho de inspeccao ............

Departamento de Auditoria e Con-
tencioso.



Prazos de conservagao

Nimero . ) (em anos) )
Area organico-funcional Subiérea organico-funcional de Séries documentais z:;\;;%?s riexjvlg@ Dgsmlw
referéncia ; glonais Fase Fase na
activa semiactiva
Departamento de Auditoria e Con- — 11 Processos-crime contra os direitos de autor .................... X 2 8 CP
tencioso. 12 Processos de averiguacoes/inquéritos disciplinares .............. X 2 8 CP
13 Projectos de diplomas ..............c.ciiiiiiiiiiiiiiiii X 5 5 CP
14 Ficheiro de registo de infracgoes ...............coouuiiinnn. X 2 8 EL
15 Copiador de pareceres da IGAC ............ ..ot X 2 8 CP
16 Copiador de pareceres da Procuradoria-Geral da Republica ... ... X 2 8 CP
17 Pedidos de esclarecimento ............. ... o i X 2 8 EL
18 Recursos .........oooo i i i i X 5 5 CP
19 Livros de registo de autos de noticia e participacoes entradas no DAC X 5 5 CP
20 Relatériosdereunioes . ... X 2 8 CP
21 Encerramentos (interdigdes de recintos) ...............c.c.ouuu.. X 2 8 EL
22 Copiador de guias de operacoes de tesouraria .................. X 2 8 EL
23 Copiador de guias do Fundo Fomento Cultural ................. X 2 8 EL
24 Protocolo de correspondéncia ........... ..ot X 2 8 EL
25 Devolucao de dentincias e autos de noticia da PSPeda GNR ..... X 2 8 EL
Direccao de Servicos de Inspeccao . .. | Divisao de Inspecgao de Espectéculos 26 Relatorios de inspec¢ao/autos de noticia e apreensao ............ X 5 5 CP
e Direito de Autor. 27 Livros de registo de informacoes sobre deslocagoes . ............. X 2 8 CP
28 Acgdes de formagao . ... ..o X 2 8 EL
29 Sentencas (originais enviados pelo tribunal) .................... X ©) - - CP
30 Pericias ... ... X 5 5 CP
31 Listagens de importacdo, venda e duplicagao de cassetes de video X 5 5 CP
e audio.

32 Fichas de producéo de obras de artistas portugueses e estrangeiros X - - CP
33 Correspondéncia recebida dos tribunais ....................... X 5 - CP
34 Recortesde imprensa ...........ccooiiiiiiiiiiiii... X 2 8 EL
Divisdo de Inspeccdo de Gestao .. .. 35 Copiadores de despachos .............. ... oo i it X 2 3 EL
36 Copiadores de correspondéncia recebida/expedida .............. X 2 3 CP
37 Linhas estratégicas de planeamento, planos e relatérios de acti- X ©) - EL

vidade da IGAC.
38 Dossiers permanentes de trabalho/caracterizagio do sector — Minis- X ©) - - EL

tério da Cultura.
39 Trabalhos de auditoria, estudos, pareceres e projectos de diplomas legais X - - CP
40 Manual de auditoria/manual de procedimentos ................. X - - CP
41 Processos/relatérios de auditoria ............... ... oo X - - CP
42 Processos/relatérios de auditoria — documentagao de suporte . ... X ©) - - EL
43 Actividades desenvolvidas no ambitodo SCI ................... X - - CP
Direccao de Servicos de Licenciamento | Divisdo de Recintos de Espectaculos 44 Protocolos de correspondéncia . .......... ... ool X 2 3 EL
45 Copiadores de correspondéncia recebida/expedida .............. X 2 3 CP
46 Processos de licenciamento de recintos de espectaculos .......... X - - CP
47 Copiador de licengas de recintos ..............c.ooueeeennnn... X 2 ¢ - EL
48 Copiador de autos de transgressao .. .........ceevuueeeennnnn.. X 2 ©) - EL
49 Copiador de recibos das taxas de vistorias . ..................... X 2 8 EL

0665

P

7

G-AINAS [ — VOI'Td1dHY VA OIVId

S00¢ 2p 04qninQ ap 71 — 961 o'N



Prazos de conservagao

Niamero . . (em anos) .
Area organico-funcional Subdrea organico-funcional de Séries documentais Servigos | - Servicos Destino
referéncia centrais regionais final
Fase Fase
activa semiactiva
Direccao de Servicos de Licencia- | Divisao de Recintos de Espectéculos 50 Ficheiro de peritos de vistorias ...............coouuiiinena.. X 2 6 - EL
mento. 51 Livros de registo de ViStorias . ..............c.euuuiiiuennennenn X - - CP
52 Livros de registo das licencas, recintos e suas renovacoes . ........ X - - CP
53 Livros de registo de projectos ................eeeuuuuuueeneenn X - - CP
54 Notas internas de servigo sobre vistorias a recintos .............. X 2 8 EL
55 Relatorios internos .. ..ottt X 1 - EL
56 Requisi¢coes a0 economato ...............c.oooiiiiiii.L. X 2 3 EL
Divisao de Registo Controlo de Acti- 57 Copiadores de correspondéncia recebida/expedida .............. X 2 3 CP
vidades Culturais. 58 Registo e classificacao de videogramas ........................ X 2 - CP
59 Reforco de selos de videogramas ............... ... .. X 2 3 MEL
60 Pedidos de informacao sobre titulos ................... .. ..., X 2 8 EL
61 Capas de reedicao de videogramas . .. .........coovvveeieaa. ... X 2 - CP
62 Ficheiro de reservas de titulos em portugués e no original ........ X 2 8 CP
63 Folhasde produgo .............ccoiiiiiiiinnnn, X 2 3 EL
64 Contratos de videogramas ................ooiiiii ... X 2 - CP
65 Certificados de videogramas ..............ccoiiniiiinnnnn... X 2 - CP
66 Registo e classificacao de videojogos . ...t X 2 - CP
67 Facturas/recibos referente selos de videojogos .................. X 2 8 EL
68 Listagens de caducidade de videojogos ........................ X 2 - CP
69 Registo e classificacao de videojogos anulados .................. X 2 - CP
70 Notasde débito . ... X 2 8 EL
71 Regime transitdrio .............. ..ol X 2 - CP
72 Autenticacao de fonogramas . ............ .. X 2 - CP
73 Listagens de fonogramas ................c.eueuuieennennennnnn X 1 2 EL
74 Facturas/recibos referentes a liquidacao de selos de fonogramas . . . X 2 8 EL
75 Segunda edigao e seguintes de selos de fonogramas ............. X 2 - CP
76 Mapas de vendas de selos para autenticagao de fonogramas ... ... X 2 - CP
77 Guias de pagamento de taxa de publicidade .................... X 2 8 EL
78 Registo e classificacao de filmes ............ ... ... . o L. X 2 - CP
79 Pedidos de classificacao de filmes (para festivais de cinema) ...... X 2 8 CP
80 Registo e classificacao de pegasde teatro ...................... X 2 - CP
81 Ficheiros de classificagdo de pecasde teatro .................... X 2 8 CP
82 Registo da propriedade intelectual ................... ... . ... X 1 - CP
83 Contratos SPA ... ... ... .. X 2 - CP
84 Contratos de representagao reciproca ..............coevvveen... X 2 - CP
85 CertidOeS ..ottt X 2 - CP
86 ReclamagOes .. ...ttt X 2 8 EL
87 Registo de tradutoresde legendas .............. ... ... ... X - - CP
88 Isengoes de registo de promotor ..., X 2 8 EL
89 Listagens de editores ............ ..ot X 1 2 EL
Divisdo de Estudos, Planeamento e 90 Copiadores de correspondéncia recebida/expedida .............. X X 2 3 CP
Informacio. 91 Licengas de representagao ... .......ueuuueuuiiieeeeneeeenn X X 2 8 EL
92 Registo de promotores de espectaculo de natureza artistica . . ... .. X X 2 8 EL
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Prazos de conservagao

Niamero . . (em anos) .
Area organico-funcional Subiérea organico-funcional de Séries documentais z:;\;;%?s riexjvlg@ DFSI"I“’
referéncia S glonais Fase Fase na
activa semiactiva
Divisdo de Estudos, Planeamento e — 93 Isengédo do registo de promotor de espectaculos de natureza artistica X X 2 8 EL
Informagao. 94 Licengas 0Casionais ... ...........euueeeieeeieeeeeeeeeeeeenn X X 2 8 EL
95 Aquisicoes de servigo de pessoal . ... X - - MEL
96 Listas de pessoal .. ........uuuuiiiiiiiiiiiiiii X 2 8 EL
97 Espectaculos de relevancia cultural ........................... X 2 8 EL
98 Indicadores de actividade (mapas, receitas, mapas de recintos, autos X 2 8 CP
de noticia).
99 Pedidos de informagao ................ i X 2 8 EL
100 Reclamagies .. ...ovveiiiiiii i X 2 8 EL
101 FOormacao . ......oouii i e X 2 8 EL
102 | Planos e relatdrios de actividade .................. .. ... ... .. X 2 - (®>)EL
103 Pedidos de classificagdo (copias) ..............cciiiiiiiian. X 2 8 EL
104 Mapas eStatistiCos . . . . oot vttt X 2 8 CP
105 | ImpoSto dO SEI0 v v v e e et e X - ¢ - EL
106 Acordos culturais ......... .o X 2 8 CP
107 Correspondéncia com entidades oficiais ....................... X 2 8 CP
108 Requisi¢oes ao economato e a informatica ..................... X 2 8 EL
109 Correspondéncia com os delegados municipais ................. X 2 8 EL
110 CorrespondénciacomoSRP .............. .. ..o ool X 2 8 EL
111 Processos por entidades . ... X 2 8 CP
112 | Livros de reclamagdes € sugestdes ..............ouveevnnnnen... X ®) - - CP
113 Licenciamento de espectaculos tauromaquicos ................. X 2 - CP
114 Mapas de honorarios de directores de corrida .................. X 2 - CP
115 Mapas de honorarios de médicos veterindrios .................. X 2 - CP
116 Pedidos de autorizacdo para actuacao de artistas tauromaquicos . . . X 2 - CP
117 Boletins de identificagao de directores de corrida/médicos vete- X 2 - CP
rinarios.
118 Mapas de presenga de directores de corrida/médicos veterinérios X 2 - CP
em espectaculos tauromaquicos.
119 Ajudas de Custo ... X 2 8 EL
120 Provas de aptidao de artistas tauromaquicos ................... X 5 - CP
121 Pedidos de alternativa de artistas tauromaquicos ................ X 5 - CP
122 Listagem de artistas tauromaquicos .. .................o.eeueo.. X 5 - CP
123 Recibos de taxas de tauromaquia ...............oooiiiii... X 2 8 EL
124 Cadastro dos artistas tauromaquicos . .............ccoeeeeeeen.. X 2 - CP
125 Pedidos de autorizacdo para o licenciamento de espectaculos tau- X 2 CP
romaquicos nao enquadréveis no RET.
126 Livros de registo de licenciamento de espectaculos tauromaquicos X 2 - CP
127 Oficios de nomeacao de delegados técnicos tauromaquicos . ... ... X 2 8 CP
128 Certificados a Associacdo Portuguesa de Criadores de Touros de X 2 - CP
Lide.
129 Livro de registo de publicagdes . .............cuuuiiiuennnnnan. X - - CP
130 | Dossiers organico-funcionais da IGACeMC ................... X 2 8 EL
131 Processo de elaboracdo da portaria de gestao de documentos ... .. X 2 8 CP
132 | Guias de remessa para arquivo ................oueiiiiiiie.... X ®) - - CP
133 | Autos de eliminagdo de documentos .................. ... ... X ®) - - CP
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Prazos de conservagao

Nimero . ) (em anos) )
Area orgnico-funcional Subdrea organico-funcional de Séries documentais z:;\;;%?s rielfv1§0§ Dgstnlw
referéncia ; glonais Fase Fase na
activa semiactiva
Servico Regional do Porto ......... — 134 Copiadorde faxes . ... X P 2 3 EL
135 Copiadores de notas internas ............c.cceeveeeeeeeeeen.... X X 2 3 EL
136 Copiadores de informacoes de servigo . ............oooiiiit. X X 2 3 EL
137 Copiador de correspondéncia recebida/expedida ................ X X 2 3 CP
138 Processos de recintos de espectdculos ............. ..., X X - - CP
139 Livios de ponto . ... .oovtn it e X X - - CP
Reparti¢do Administrativa ......... Seccdo de Pessoal e Expediente .. .. 140 | ADSE (protocolo de envio de documentos de despesa) .......... X 1 3 EL
141 Nomeacao de vogais para a comissao de classificacdo de espec- X 2 8 CP
taculos.
142 | CONCUISOS v ettt et et et e et et e X 1 - | ®EL
143 Delegados municipais (processos individuais/distrito) ............ X 2 8 CP
144 Listas de antiguidade .......... ... ... i X 2 8 CP
145 Livros de ponto . ... ...t X 2 8 CP
146 | Mapas de efectividade ...........oovviririiininiiaaanan.. X 2 8 | (HEL
147 | Processos individuais de pessoal .............. ... ... L. X - - CP
148 | Vencimentos (alteragdes e autorizagdes) e folhas de vencimentos ... X 8 CP
Seccdo de Contabilidade e Tesouraria 149 Balancetes . ... ......uut e X 2 3 EL
150 CONtaS COITEILES .« « « vt vttt tttt ettt ettt X 2 8 CP
151 Contasde geréncia ...........ooovviiiiiiiiii ... X 5 5 CP
152 Declaragoesde IRS ... .. X 1 4 EL
153 Documentos de despesa . ...........uuuuiiiiiiiiiiiiie X 2 8 EL
154 Execugao door¢amento ... ......uuuinie i X 2 - CP
155 Extractos bancarios ...............c..iiiiiiiiiiiiiiiii X 2 8 EL
156 Livro de folhasdecofre ..., X 2 8 CP
157 | Folhas de caixa (servico de atendimento) ...................... X 2 8 EL
158 Folhas de despesas . ...........uuuuuiiiiiiiieneenenn X 2 8 EL
159 Guiasdereceita ............ooiiiiiiiiiiiiiiiiii i X 2 8 EL
160 Guias de repoSIGAO . ..ottt X 2 8 EL
161 Livrosde caiXa ...........uuuuuiniiiiiii e X 2 8 CP
162 | Livros de recibos (quadriplicados) ................oooiiiina... X 2 8 EL
163 Mapas de agrupamento de receita (mensais) ................... X 2 8 CP
164 Mapas enviados ao Tribunal de Contas ........................ X 5 5 CP
165 Numerador de cabimentos (registo geral) ...................... X 2 8 EL
166 Recibos que acompanham receita (triplicados) ................. X 2 8 EL
167 Reembolsodedespesas ........ccoovviiiiiiiiiiiiiii... X 3 7 EL
168 Livro de registo de cabimentos por actividades ................. X 2 8 CP
169 Livro de registo de cabimentos por dotagoes ................... X 2 8 CP
170 Livro de registo didrio de facturas ..................... ... .... X 2 8 CP
171 Livro de requisicoes de fundos ............ ... ... p 2 8 CP
Seccao de Economato e Patriménio | 172 | Boletins individuais de motoristas ............. ... ... ... ... X 1 - | ®OEL
173 Contratos de assisténcia técnica de equipamentos (hardware, soft- X 2 - (©)EL

ware, telecopiadores e fotocopiadores).
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Prazos de conservagao

Nimero . ) (em anos) )
Area organico-funcional Subiérea organico-funcional de Séries documentais z:;\;;%?s riexjvlg@ DFS["I""
referéncia S glonais Fase Fase na
activa semiactiva

Reparticdo Administrativa ......... Seccdo de Economato e Patriménio 174 Contratos de locagaodebens ............ ... oo il X 5 5 EL
175 Contratos individuais de avenca e prestacdo de servigo ........... X 2 8 Cp

176 | Fichas de inventario de bens duradouros ...................... X 1 - | ®OEL

177 | Mapas de controlo de gastos de viaturas ....................... X 2 8 ()EL

178 Processos de aquisicao de bens € Servigos ... X 2 8 (®)EL

179 | Documentagdo dos processos de viaturas . X 1 4 ()EL

180 Processos de fornecimento de combustiveis e lubrificantes ... ..... X 1 - ()EL

181 Processos de comunicacoes (telemoveis, telefones, Internet) . . ... . X 1 - (©)EL

182 Processos de seguranca/limpeza de instalagoes . ................. X 1 - (©)EL

183 Requisicoes de pedido de material ao economato ............... X 2 3 EL

184 Requisicoes e controlo de gastos de selos de fonogramas e X 2 - EL

videogramas.
185 Processos de destruicdo de material apreendido (processos de X 2 3 EL
contencioso).
186 Requisigoes oficiais ..........coviiiiiiiiiiiiiiiiiii., X 2 3 EL
CCE....oiiiiiiiiii — 187 Actas das TEUNIOES .. ... oottt X - - CP

(") Eliminar apenas no caso de ter sido convertido para o SIIGAC.
(%) Conservar apenas os originais assinados pelo membro da tutela.

(®) Ap6s decisdo final dos recursos.

(*) Caso a informagao seja recuperével nos processos individuais; condicionado & permanéncia do funcionério no servigo.

(°) Enquanto a viatura estiver em servigo.
(°) Enquanto util.

(7) Conservar enquanto o funciondrio permanecer no servigo.

CP — Conservagao permanente.
EL — Eliminacao.
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N.° 196 — 12 de Outubro de 2005

DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE-B
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ANEXO II

| Guia de Remessa

Entidade Remetente

OBS: Feito em TRIPLICADO

Entidade Destinatéria

Remessa de Saida n®:

Remessa de Entrada n%:

Data: _J_1/_| 1/ 11 1] Data: _|_1/_J 1/ 11|
Responsavel: Responsavel:
Identificacao
Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:
Série e/ou Sub-série:
Classificagao: Tabela de Selecgéo — Ref?: Datas Extremas: _J_|_|_1/_1 | ||
e Tipo de Uni de al Suporte Documental Dimenséo Total
Pastas | Caixas | Livros Magos Rolos Outros Papel | Microfilme | Magnético Outro — metros lineares —
Q ‘ Q Q Q
Unidades de Instalacéo
N.2 Tipo Titulo Datas Extremas Origina?ma Actual Data de Eliminacao Data de Transferéncia

A1 N/ | Y/ o |

Ay N R/ | /o |

1] N o N o

A1 R/ | Y/ o |

a1 N/ | R/ o |

Ay N R/ | /o |

A N N o

a1 N/ | /o |

ANEXO III

| Auto de Eliminagéo

. de . . no(a) ...
.® de acordo com o(s) artigo(s)

Aos . dias do més de

venda / inutilizagéo por
de Seleccéo, dos documentos a seguir identificados:

Identificacao

.......... da Portarian.? ......../[.....

.. ¥ na presenga dos abaixo assinados, procedeu-se a

SR ©) e disposigbes da Tabela

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Datas Extremas: —|_|_1_1/_1_1_1_|

Classificagao: Tabela de Selecgéo — Ref?:
e Tipo de L de ¢ | Suporte D Di o Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme Magnético Outro — metros i -
Q Q Q Q
Unidades de Instalacdo
Titulo Datas Extremas Cota
N R/ o
A R/ o |
A/ o |
A/ |
R R o |
N R/ |
R R R |
0 Responsavel pelo Arquivo 0 Responsavel pela Instituicao
Assinatura Assinatura
™ pata.
® Designacao do servico responsavel pela custodia da documentacéo - arquivo.
G ocal.

)
)
(6)
@)
®)

- Forma de inutilizagao utilizada: trituracao, maceracao, incineracao.
- Diploma legal que autoriza o acto.

- Numero de referéncia da Tabela de Selecgao.

- Nimero e tipo de Unidades de Instalagao: Caixas (Cx), Pastas (Pt), Livros (Lv), Macos (M), Rolos de microfilmes (Rl)
- Dimensao total da série e/ou sub-série, em metros lineares.





