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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA AGRICULTURA, DO MAR, |
DO AMBIENTE E DO ORDENAMENTO DO TERRITORIO

Portaria n.° 167/2012

de 24 de maio

O crescente numero de documentagdo produzida e re-
cebida pelo Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, 1. P.
(IVDP, 1. P.), ao longo dos ultimos anos, no ambito das
suas atribui¢des e competéncias, fez surgir a necessidade
de virem a ser seguidas as praticas da moderna arquivis-
tica, que possibilitam uma melhor gestdo da informacdo
e o aumento da eficacia administrativa. Por outro lado,
as novas técnicas de arquivo permitirdo a manutencao da
memoria institucional e da historia secular do vinho do
Porto e da Regido Demarcada do Douro.

Pelo exposto, procedeu-se a elaboracdo da presente
portaria de gestdo documental e da respetiva tabela de
selecdo de acordo com as regras e procedimentos em vigor,
nomeadamente as orienta¢des da Dire¢do-Geral do Livro,
dos Arquivos e das Bibliotecas.

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

Manda o Governo, pelo Secretario de Estado da Cultura e
pelo Secretario de Estado das Florestas e Desenvolvimento
Rural, o seguinte:

1.°

E aprovado o Regulamento de Conservagio Arquivis-
tica do Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I. P.,
no que se refere a avaliagdo, selecdo e eliminagdo da sua
documentagio, em anexo a presente portaria e da qual faz
parte integrante.

2.°

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicagdo.

O Secretario de Estado da Cultura, Francisco José Vie-
gas, em 9 de maio de 2012. — O Secretario de Estado das
Florestas e Desenvolvimento Rural, José Daniel Rosas
Campelo da Rocha, em 17 de abril de 2012.

ANEXO

Regulamento de Conservagao Arquivistica do Instituto
dos Vinhos do Douro e do Porto, I. P.
Artigo 1.°
Ambito de aplicacido

O presente Regulamento ¢ aplicavel a documentagao
produzida e recebida, no &mbito das suas atribui¢des e
competéncias, pelo Instituto dos Vinhos do Douro e do
Porto, 1. P., adiante designado por IVDP, I. P.

Artigo 2.°
Avaliacao

1 — O processo de avaliagdo dos documentos do ar-
quivo do IVDP, L. P., tem por objetivo a determinagdo do
seu valor para efeitos da respetiva conservagao permanente
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ou eliminacao, findos os respetivos prazos de conservacao
administrativa.

2 — Os prazos de conservagdo, cuja responsabilidade
¢ do IVDP, 1. P., sdo os que constam da tabela de selecao,
anexo 1 da presente portaria.

3 — Os referidos prazos de conservagdo sao contados a
partir do momento em que os processos, colegdes, registos
ou dossiés encerram em termos administrativos.

4 — Cabe a Direcdo-Geral do Livro, dos Arquivos e
das Bibliotecas, adiante designada por DGLAB, a deter-
minagdo do destino final dos documentos, sob proposta
do IVDP, 1. P.

Artigo 3.°
Seleciao

1 — A selegdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efetuada pelo
IVDP, I. P., de acordo com as orientagdes estabelecidas
na tabela de selecdo.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no suporte
original.

Artigo 4.°
Tabela de seleciio

1 — A tabela de selec¢@o consigna e sintetiza as dispo-
si¢Oes relativas a avaliagdo documental.

2 — A tabela de selecdo deve ser submetida a revisdes,
com vista a sua adequagdo as alteragdes da produgdo do-
cumental.

3 — Para efeitos do disposto non.® 2, deve o IVDP, . P.,
obter parecer favoravel da DGLAB, enquanto organismo
coordenador da politica arquivistica nacional, mediante
proposta devidamente fundamentada.

Artigo 5.°
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem
a sua conservagdo permanente, de acordo com a tabela
de selegdo, deverao ser remetidos para arquivo definitivo
apos o cumprimento dos respetivos prazos de conservagao.

2 — As remessas ndo podem por em causa a integridade
dos conjuntos documentais.

Artigo 6.°
Formalidades das remessas

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

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

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de
remessa destinada a identificacdo e controlo da documen-
tacdo remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

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

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
definitivo como instrumento de descrigdo documental,
apos ter sido conferido e completado com as referéncias
topograficas e demais informacao pertinente, s podendo
ser eliminado apds a elaboragdo do respetivo inventario.
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2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sao os
que constam dos anexos 11 e 111 da presente portaria.

Artigo 7.°
Eliminagao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nao for reco-
nhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua conservagao
permanente, deve ser efetuada logo apds o cumprimento dos
respetivos prazos de conservacdo fixados na tabela de selecao.

2 — Sem embargo da defini¢do dos prazos minimos de
conservacao estabelecidos na tabela de avaliagdo e selegdo,
as institui¢des podem conservar por prazos mais dilatados,
a titulo permanente ou temporario, global ou parcialmente,
as séries documentais que entenderem, desde que nao
prejudique o bom funcionamento dos servigos.

3 — A eliminag@o dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de sele¢do carece de autorizagdo
expressa da DGLAB.

4 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.

Artigo 8.°
Formalidades da elimina¢ao

1 — As eliminag¢des dos documentos mencionados no
artigo 7.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminacdo que
fard prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo diri-
gente do servigo ou organismo em causa, bem como pelo
responsavel do arquivo;
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¢) O referido auto serd feito em duplicado, ficando o
original no servigo que procede a eliminagédo, sendo o
duplicado remetido para a DGLAB para conhecimento.

2 — O modelo consta do anexo 1v da presente portaria.

Artigo 9.°
Informacio eletrénica

1 — E permitida a conservagdo da informagao gerada
em meio eletronico e com valor arquivistico definido na ta-
bela de sele¢@o desde que seja expressa e inequivocamente
assegurada a sua preservacdo, seguranga, fidedignidade,
integridade, autenticidade, durabilidade e acessibilidade,
mediante o Plano de Preservacao Digital a aprovar pela
DGLAB.

2 — No prazo de um ano sobre a data da publicagdo da
presente portaria, o IVDP, I. P., devera elaborar e remeter o
referido Plano a DGLAB, de acordo com as recomendagoes
para a gestdo de arquivos eletronicos desta entidade.

Artigo 10.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e a comunicabilidade do arquivo do IVDP, I. P.,
atenderao a critérios de confidencialidade da informagao,
definidos internamente, em conformidade com a lei geral.

Artigo 11.°
Fiscalizacao

Compete a DGLAB a inspecao sobre a execucao do
disposto na presente portaria.

ANEXO I

Tabela de selegdo de documentos

Niimero R A . . - Numero = Destino ~

d? ) Subdivisdo organico-funcional Série e subsérie documental de séric Prazos de conservagdo final Observagdes

referéncia
Constituicdo e regulamentacio (00-100)

1 Presidéncia (00-000) . .. | Documentos de orgénica . . ... .. 001 |20anos......... C

2 Correspondéncia com tutela . . . . . . 002 |20anos......... C

3 Ordens de servigo. . ........... 003 |20anos......... C

4 Informagdes internas . ......... 004 [Sanos.......... C | Conservar as notas de servigo que
contenham informacao relevante
para a instituicdo e eliminar as
restantes.

Contencioso ... .............. 005 | 10anos......... C

6 Atasde diregdo. .............. 006 | 10anos......... C

7 Documentos preparatorios de atas | 007 | 10 anos......... E

de diregao.
Planeamento e controlo (00-200)

8 Planos de atividades. .......... 008 [Sanos.......... C | Eliminar no caso de ser editado, com
numero de deposito legal, com um
exemplar guardado na Biblioteca
e outro no Arquivo do IVDP, L. P.

9 Relatorio de atividades. . ... .. .. 009 | Sanos.......... C Eliminar no caso de ser editado, com
numero de depdsito legal, com um
exemplar guardado na Biblioteca
¢ outro no Arquivo do IVDP, L. P.

10 Projetos .......... ... ... 010 | Enquanto 1til C

Setor (00-300)

11 Correspondéncia com empresas | 011 | 6anos.......... C

do setor.

Participacido IVDP, 1. P., em orgios sociais (00-400)

12 | | Processos de organizagoes. . . . . .

| 013 [ 10anos......... | ¢ |
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Numero

de Subdivisdo organico-funcional Série e subsérie documental I(\i]em;é:g Prazos de conservagao Dgi‘t:;o Observagdes
referéncia
Mercado nacional (00-500)
13 Pedidos de apoio ............. 014 | 4)3anos ....... E | A) Documentag@o que nio da lugar
a apoios.
B)10anos ...... B) Documentagao que da lugaraapoio.
Organismos do setor (00-600)
14 Correspondéncia com organismos | 012 | 10anos......... C
do setor.
15 | Assessoriade secretariado | Processos de viagens . ......... 001 |2anos.......... E
(01-000).

16 Convites. . .......ovvuunn.n. 002 |3anos.......... E

17 Relatérios de fax e fotocopias. ... | 003 [ lano........... E

18 Protocolo para distribui¢do de ofertas | 004 | Sanos.......... CP | Conservar base de dados. Eliminar

relatorios em papel.

19 | Assessoriajuridica (02-000) | Documentos fiscais e alfandegarios | 001 | Fim do processo +| E
+ 5 anos.

20 Processos referentes a contratos | 002 | Extin¢do/caduci- E
dade de contrato +
+ 25 anos.

21 Pedidos e divulgacao de informagdo | 003 | Sanos.......... E

22 Congressos. ..o vvvviein. 004 | 1 ano apos a data| E
em que evento é
apresentado.

23 Procedimentos para a aquisicdode | 015 | 5anos.......... C

bens e servigos.

24 Procedimentos de vindima. . . . .. 020 |Sanos.......... E

25 Fichas de identificagdo de assina- | 021 |Enquanto inscrito| C

turas. 0 agente econo-
mico.
Protecio e defesa de denominacio de origem (02-100)

26 Acordos bilaterais ............ 006 | Fim do processo +| C
+ 2 anos.

27 Preparacéo de legislagdo .. ... .. 007 | Fim do processo/| C
publicagdo do di-
ploma + 3 anos.

28 Processos de fraudes .......... 008 | Fim do processo +| C
+ 5 anos.

29 Documentos preparatorios referen- | 009 | 3 anos apds publi-| E

tes a propriedade industrial. cacdo de legis-
lagdo.

30 Comentarios/pareceres. . . . ... .. 010 | Sanos.......... E

31 Convocatorias para reunides .... | 011 | Sanos.......... E

32 Documentos referentes a legislagdo | 012 | 3 anos ap6s publi-| E

vitivinicola comunitaria. cacdo de legis-
lagdo.

33 Preparacédo de regulamentos .... | 014 | Fim do processo/| CP | Eliminam-se documentos prepara-
publicagdo do torios apos publicagdo dos regu-
diploma ou regu- lamentos.
lamento + 3 anos.

Processos juridicos (02-200)

34 Protegdo de direitos de propriedade | 005 | Data do registo +| C

industrial. + 2 anos.

35 Processos de contencioso. . . .. .. 013 | Apos transito em| C
julgado.

36 Processos de vindima. . ........ 016 | Apés transito em| C
julgado.

37 Processos de contraordenag@o . ... | 019 | Apos transito em| C
julgado.

Relagdes institucionais (02-300)

38 Processos de correspondénciacom | 017 | Sanos.......... C

organismos nacionais.

39 Processos de correspondénciacom | 018 | Sanos.......... C

organismos internacionais.

40 | Controlo de gestdo (03-000) | Projeto de candidatura do Solardo | 001 | 15anos......... C

Vinho do Porto — Régua (Ar-
mazém 43).

41 Painel debordo .............. 002 {lano........... E | AS/400;GIAF (mo6duloContabilidade).

42 Projeto de candidatura «Vitour» 003 | 10anos......... E

43 Apoio a execugdo orcamental .... | 004 | lano........... E | GIAF (médulo Contabilidade).

44 | Gestao de contabilidade | Conciliagdes bancarias. . . . . . ... 001 | 10anos......... E

(04-000).
45 Processos de ordem de pagamentos | 002 | 10 anos......... E | GIAF (médulo Contabilidade).
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Numero

de Subdivisdo organico-funcional Série e subsérie documental I(\i]em;é:g Prazos de conservagao Dgi‘t:lw Observagdes
referéncia
46 Correspondéncia diversa . ... ... 003 |lano........... E
47 Execugdo orgamental . . ........ 004 | 10anos......... C | GIAF (mddulo Contabilidade).
48 Balancetes .................. 005 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
49 Processos de correspondénciacom | 006 | 10 anos. ........ E
bancos.
50 Programa da contabilidade (GIAF) | 007 | Em atualizagdo | C | GIAF (mddulo Contabilidade).
permanente.
51 Prestagdo de contas ........... 008 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
52 Contas de geréncia. ........... 009 | 10anos......... C | GIAF (modulo Contabilidade).
53 Circulares da DGTF/DGO. .. ... 010 | Apos revogagdes | E
54 Correspondéncia com organismos | 011 | 10 anos......... C
oficiais.
55 Receitas .................... 012 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
56 Notas de ofertas e quebras. . . . .. 013 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
57 Aplicagdes financeiras. ........ 014 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
58 Processos de despesas e receitas | 015 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
referentes ao imobilizado.
59 Cartdes de crédito (pagamentos ¢ | 016 | 10 anos......... E | GIAF (médulo Contabilidade).
extratos).
60 Pagamentos por débito em conta | 017 | 10 anos......... E | GIAF (médulo Contabilidade).
61 Pagamentos em moeda ndo euro | 018 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
62 Pessoal: contribuigdes legais. ... | 019 | 4) 10anos ...... CP | A)EliminarCofredePrevidéncia/IRS/
sindicatos/liquidagdes judiciais.
B)10anos ...... B) Conservar descontos: CGA/
ADSE/seguranga social.
GIAF (moédulo Vencimentos).
63 Ajudasdecusto .............. 020 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Vencimentos).
64 Recibos. . ... 021 |10anos......... E
65 Despesas com feiras e eventos SCM | 022 | 10 anos. ........ E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
66 Processos de despesas e receitas | 023 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
por contas POCP.
67 Pagamentode IVA............ 024 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
68 Operagoes diversas. . .......... 025 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Contabilidade).
69 Processo de correspondéncia com | 026 | Sanos.......... E
fornecedores.
70 Certiddes comprovativas da situa- | 027 | 3 anos apdés o fim| E
¢do tributaria e contributiva re- do processo que
gularizada dos fornecedores. deu origem ao
pedido de certi-
dao.
71 | Gestdo de caixa (05-000) | Correspondéncia diversa . ... ... 001 |lano........... E
72 Folhas de caixa. .............. 002 [ 10anos......... E | AS/400 (DB2).
73 Guias de pagamento. .......... 003 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
74 Pedidos de regularizagdo de valo- | 004 | 1anoapdsregulari-| E | AS/400 (DB2).
res em divida. zagdo da divida.
75 Faturagdo eletronica (circular | 005 | Sanos.......... E | Conservar protocolos enquanto em
14-2006). vigor. Eliminar restante documen-
tagdo.
76 Recibos de adiantamento. . . .. .. 006 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
77 Pagamentos de vindima — transfe- | 007 | 10 anos......... E | BD DCP (médulo Gestao Conta Pro-
réncia para os produtores. dutor) (SQL Server).
78 Pagamentos de vindima — recibos | 008 | 10 anos......... E | BD DCP (médulo Tesouraria) (SQL
Server).
79 | Gestdo de recursos huma- | Processos individuais de trabalha- | 001 | Enquanto o(a) tra-| CP | Apds apassagem a aposentagdo con-
nos (06-000). dores(as). balhador(a) es- servar identificagdo, habilita¢des
tiver no ativo + literarias, formagdo profissional,
+ 10 anos. avaliagdo de desempenho, registo
disciplinar, contagem de tempo
de servigo, nota biografica. GIAF
(moddulo Vencimentos).
80 Contratos individuais de trabalho | 002 | 1anoapésotermo| C
do prazo de va-
lidade do con-
trato.
81 Marcagdes de viagens e alojamentos | 003 | 3 anos.......... E
82 Balango social ............... 004 | Enquantotitil ....|[ C | GIAF (moddulo Balango Social).
83 Mapas de assiduidade ......... 005 | 2anos.......... E | GIAF (m6dulo Vencimentos).
84 Mapas de férias .............. 006 | Sanos.......... E
85 Lista de antiguidades . . ........ 007 | 10anos......... C
86 Fichas pontométricas . ......... 008 | 5anos.......... E
87 Processos disciplinares. . . ... ... 009 | 1 ano apos a deci-| C
sdo.
88 Avaliagdo de desempenho . . . ... 010 | Enquanto o(a) tra-
balhador(a) esti-
ver no ativo
89 Fichas de processamento de ven- | 011 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Vencimentos).

cimento.
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Numero . . . . . Numero < Destino <
dg ) Subdivisdo organico-funcional Série e subsérie documental de série Prazos de conservagao final Observagdes
referéncia

90 Aluguer de viaturas ........... 012 | 2anos.......... E

91 Processos de correspondénciacom | 013 | 10 anos......... CP | Eliminar apenas a correspondén-
entidades. cia relativa a certas entidades de

acordo com a sua importancia
para o IVDP, L. P.

92 Processos de seguros .. ........ 014 | Enquanto existir o[ E | GIAF (mddulo Vencimentos).
bem.

93 Processos de contratos de medi- | 015 | 5 anos apés o final| CP | Manter processos relativos a me-
cina no trabalho/higiene e se- do contrato. dicina do trabalho, devido a
guranga. existéncia de fichas dos(as)

trabalhadores(as) que vao a con-
sultas.

94 Documentos de divulgagdo sobre | 016 | 2anos.......... E
formagao.

95 Processos relativos a candidaturaa | 017 | 10 anos......... E
apoio de formagao profissional.

96 Processos relativos a gestdo de | 018 | 10anos......... CP | Conservar a lista da formagdo in-
formagéo profissional. terna. De ambas (interna e ex-

terna) conservar copias dos diplo-
mas/certificados de participagdo
dos(as) trabalhadores(as) (origi-
nais ficam na sua posse).

97 Processos de dossiés técnico- | 019 | 10 anos......... E
-pedagogicos.

98 Declaragdes anuais de IRS. . . . .. 020 | 10anos......... E | GIAF (m6dulo Vencimentos).

99 Recrutamento de pessoal . ... ... 021 | A) Enquanto vi-| CP | A4) Conservar quando exista recru-

gorar o recruta- tamento.
mento.
B)5anos ....... B) Eliminar a correspondéncia dos
processos em que ndo chegou a
existir recrutamento.

100 Processos de auditorias ........ 022 | Sanos.......... C

101 | Gestdo patrimonial (07-000) | Registo geral de patrimoénio. . . . . 001 | Até ao abate do| C | GIAF (moédulo Imobilizado).
bem.

102 Transferéncia de bens. . ........ 002 |5anos.......... CP | A) Eliminar correspondéncia.

B) Fica o auto de cedéncia ou ficha
de transferéncia do bem.
GIAF (modulo Imobilizado).

103 Informagdes sobre produtos e ser- | 003 | lano........... E
vigos.

104 Contratos . .................. 004 | A) 10 anos apos o| CP | A) Eliminar. No entanto, manter-se-
fim da vigéncia -30 os que sejam relevantes para
do contrato. a instituicdo ou que se traduzam

na concretizagdo das atribuigdes
do IVDP.
B) Em atualizagio B) A base de dados com informagdo
permanente. relativa aos contratos conserva-se
definitivamente.
BD GESTCPQ (SQL Server).

105 Cadernetas prediais ........... 005 |30anosaposaliena-| C
¢ao/destruigdo do
imovel.

106 Processos de arrendamento . . . . . 006 | Enquanto existir| C | BD GESTCPQ (SQL Server).
contrato de ar-
rendamento.

107 Processos de aquisi¢do de imoveis | 007 | 10 anos apoéseven-| C | GIAF (modulo Imobilizado).
tual alienagdo do
imovel.

108 Processos de aquisi¢do de viaturas | 008 | 10 anos apos alie-| E | Conservar autorizagdo da DGP e
nagdo da via- da tutela. GIAF (modulo Imobi-
tura. lizado).

109 Processos de seguros .. ........ 009 | Enquanto existiro| E | BD GESTCPQ (SQL Server).
bem.

110 Pedidos de apoio ............. 010 |2anos.......... E

111 Gestdo do parque automoével . ... | 011 | Enquanto existira| E
viatura.

112 Processos de obras. ........... 012 | Enquanto existir o[ CP | Conservar os estudos técnicos, as
imoével. memorias descritivas e eliminar

a documentacao de suporte admi-
nistrativo.

113 Correspondéncia com prestadores | 013 | 5anos.......... E
de servigos.

114 Guias de saida de material . . . . .. 014 [Sanos.......... E | BD Gestao Economato IVDP (SQL

Server).

115 Processos referentes a quotizagdes | 015 | 10 anosapdésofinal| E
da quotizacdo.

116 Circulares paraosetor......... 016 | Enquanto em vigor.| C | AS/400 (DB2).




Didrio da Republica, 1.“série—N.° 101 —24 de maio de 2012

2749

Numero

de Subdivisdo organico-funcional Série e subsérie documental I(\i]em;é:g Prazos de conservagao Dgi‘t:;o Observagdes
referéncia
117 Guias de entrada de material . ... | 017 [ 2anos.......... E | BD Gestdo Economato IVDP (SQL
Server).
118 Processos de vistorias e verifica- | 018 | 5 anos apdés o fim| E
¢oes técnicas. da vigéncia do
contrato.
119 RIAP — Recenseamento dos imo6- | 019 | Sanos.......... C
veis da administrag@o publica.
120 Requisi¢des internas de material 020 |2anos.......... E
121 Gestao do economato. ......... 021 | Em atualizagdo| E | BD Gestdo Economato IVDP (SQL
permanente. Server).
122 Plantas das instalagdes. ........ 022 | Enquanto existiro| C
imével.
123 | Gestao informacdo e pla- | Acordos e protocolos.......... 001 | Fimdo protocolo+| C
taforma tecnolodgica + 5 anos.
(08-000).
124 Pedidos de cedéncia de material | 002 | 2anos.......... E
informatico.
125 Gestdo do parque informatico. ... | 003 | Atualizacdoperma-| C | Esta série ndo existe em papel, s6
nente. existe em suporte informatico
(SQL Server).
126 Servigos de apoio/assisténcia técnica | 004 | Apos o finaldaas-| E
sisténcia técnica
ouequipamento+
+ 3 anos.
127 Informagdo de produtos e empresas | 005 | lano........... E
128 Pedidos de informagdo. ........ 006 | lano........... E
129 Documentos de desenvolvimento | 007 | Enquantoutil ....| C | Guardar os documentos relati-
de aplicagdes informaticas. vos a aplicagdes nucleares de
conservagdo permanente (por
exemplo o sistema de bases de
dados de gestdo de circuito ad-
ministrativo de amostras e de
contas correntes). Estes docu-
mentos devem acompanhar os
suportes digitais contendo esta
informagdo na sua remessa para
arquivo intermédio e definitivo.
130 Portal do IVDP. .............. 008 | Atualizagdoperma-| C | Conserva-se a informagdo constante
nente. nos menus.
131 Configuracdo de acessos a area | 009 | 2 anos apés agente| E | AS/400 (DB2).
restrita do sitio ivdp.pt. econdémico ou
utilizador de-
sistirem da area
restrita.
132 Manuais técnicos . .. .......... 010 | Enquantottil ....| E
133 Licengas de software . ......... 011 | Enquanto em vi-| E
gor.
Fiscalizagdo/contas cor- | Processos de agentes econdémicos | 001
rentes (09-000). Subséries:
134 Pedidos de aprovagdo de ma- | 001 | A)Sanos ....... CP | A) Eliminar correspondéncia.
quetas e rotulos — 01. B) Em atualizagio B) Conservar rotulos na Biblioteca;
permanente. maquetas em CD. AS/400 (DB2).
135 Pedidos de transferéncias de | 001 | Sanos.......... E | AS/400 (DB2).
rotulos entre registos — 02.
136 Pedidos de anulag¢do de registos | 001 | 2anos.......... E | AS/400 (DB2).
e rotulos — 03.
Processos de registos de marcas 002
Subséries:
137 Documentos comprovativos do | 002 | Enquanto a marca| C | AS/400 (DB2).
registo de marcas — 01. se mantiver.
138 Declaragoes de autorizagées do | 002 | 10anos......... C | AS/400 (DB2).
uso de marcas — 02.
139 Correspondéncia com outras en- | 003 | Sanos.......... E
tidades.
140 Listagem diaria de DAA ....... 004 | Sanos.......... E | AS/400 (DB2).
141 Correspondéncia com Brigada Fis- | 005 | 10 anos......... C
cal da GNR, PJ e ASAE.
142 Correspondéncia com organismos | 006 | S5anos.......... C
do Ministério das Finangas.
143 Processos de ndo operadores .... | 007 [ lano........... E
144 Correspondéncia com organismos | 008 | S5anos.......... C

do Ministério da Agricultura.
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145 Processos de correspondéncia com | 009 | Enquanto processo| C
tribunais. em vigor.
Processos de selos de garantia e | 010
capsulas.
Subséries:
146 Aquisicdes de selos de garan- | 010 | Sanos.......... E | AS/400 (DB2).
tia e capsulas (fornecedo-
res) — 01.
147 Requisi¢oes de selos de ga-| 010 | 2anos.......... E | AS/400 (DB2).
rantia e cdpsulas (operado-
res) — 02.
148 Requisi¢oes de selos incorpo- | 010 | 2anos.......... E | AS/400 (DB2).
rados de garantia (operado-
res) — 03.
149 Transferéncia de selos entrere- | 010 | Sanos.......... E | AS/400 (DB2).
gistos — 04.
150 Devolugées e reclamagées de | 010 | Sanos.......... E | AS/400 (DB2).
selos — 05.
151 Anulagdo de requisigdo de selos | 010 | S5anos.......... E | AS/400 (DB2).
incorporados — 06.
152 Inutilizagdo de selos/destrui¢do | 010 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
de selos de garantia — 07.
153 Pedido de inscricdo de agentes | 011 | Enquanto inscrito| C | AS/400 (DB2).
econoémicos. 0 agente econo-
mico.
154 Aquisicdo e cedéncia de vinhos | 012 | A)Sanos ....... CP | A) Eliminar correspondéncia.
entre agentes econdmicos. B) Em livro. . . ... B) Conservar livros com registos
(anterior a 1993).
AS/400 (DB2).
155 Transferéncia de vinhos entre en- | 013 | 10anos......... E | Manter livros de registo (anteriores
trepostos e respetivos DAA. a1993) equivalentes a contas cor-
rentes do AS/400 (DB2).
156 Declaragdes de engarrafamento | 014 | Sanos.......... E | AS/400 (DB2).
157 Comunicagdes ¢ declaragdes de | 015 [ Sanos.......... E
engarrafamento em instalagdes
de terceiros.
158 Declaragoes de vendas no mercado | 016 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
nacional.
160 Declaragoes de movimentos mensais | 017 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).
161 Declaragdes anuais de existéncias | 018 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
161 Atribuicao de capacidade de vendas | 019 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
162 Stocks, vinhos de vindima, base v, | 020 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).
e atribui¢@o de capacidade de
vendas.
163 Certificados de existéncia . . . ... 021 | Enquanto ativo...| C | AS/400 (DB2).
164 Autos de fiscalizagdo.......... 022 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
165 Autos de apreensdo . .......... 023 | 10anos......... C
166 RCDO, RCDP, DAA, CDO, CDP, | 024 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
DA E DAS validados.
167 Anulagdes de RCDO, RCDP, | 025 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
DAA, CDO, CDP, DA E DAS
emitidos.
168 Aquisicdo e desnaturagdo de AD | 026 | 10anos......... E
preparada.
169 Correspondéncia com agentes eco- | 027 | 10anos......... E
némicos.
170 Retorno e regularizagdo de litra- | 028 | 10 anos......... AS/400 (DB2).
gens, devolugdes, transferéncias
de contas.
171 Atribuicdo de capacidade de ven- | 029 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).
das — stock.
172 Notas de remessa de RCDO .... | 030 [ lano........... E
173 Requerimentos de documen- | 031 | 10anos......... E
tos — pedido DAA.
174 Pedidos de prestacdo de servicos | 032 | 10anos......... E
de fiscalizag@o.
175 Pedidos de autorizagdo de vinho | 033 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
modificado, desqualificado para
uso profissional.
176 Movimentos de vinhos de mesa | 034 | 2anos.......... E
avv).
177 Autoconsumos, beberagem e avi- | 035 | 10anos......... E
nhacgdo.
178 AD para outros fins ........... 036 | 5anos.......... E | AS/400 (DB2).
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179 Fotocopia autenticada de RMT e | 037 | Sanos.......... E

certificado de venda livre.

180 Prazos para renovagdo de lote ... | 038 | 2anos.......... E

181 Boletins de analise (Casado Douro) | 039 | lano........... E

182 Anulagdo de DAA —distri- | 040 | 10anos......... E

buidores.
183 Conta Garrafeiras. ............ 041 | 10anos......... E | BD DCP (SQL Server).
184 Pedidos de fornecimento de docu- | 042 | Sanos.......... E
mentos.
185 Requerimentos de documen- | 043 |2anos.......... E
tos — genéricos.
186 Processos de fusdo de empresas | 044 | 10anos......... C | AS/400 (DB2).
187 Protocolos relativos & validagdo | 045 | 10 anos apéso fim| E
eletronica dos RCDO e emissao do protocolo.
eletronica de CDO e CA.

188 Alteragdes as declaragdes de co- | 046 | 10anos......... E | BD DCP (SQL Server).

lheita e produgao.

189 Comunicacdo de movimentos ... | 047 | 4) 10 anos . ..... A) Eliminar movimentos que impli-
cam taxas de vinho generoso.

B)5anos ....... B) Eliminar restantes movimentos.
AS/400 (DB2).
190 Autos de verificagdo de existéncias | 048 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).
191 Processos de correspondénciacom | 049 |10 anosaposo final| E
graficas. da acreditagdo.
192 Processos de execugdo de penhoras | 050 |10 anos apds execu-| E
¢ao da penhora.
193 Pedidos de inscrigdo de agentes | 051 | S5anos.......... C
econdmicos no IVV, I. P. (Ins-
tituto da Vinha e do Vinho).
194 Fiscalizagdo de vindima. . ...... 052 | 5anos.......... E | AS/400 (DB2).
Auditoria da qualidade (10-100)
195 | Avaliagdo e controlo da | Pedidos de informagdo......... 001 |{lano........... E
qualidade do produto
(10-000).
196 Informagdes relativa a FDO (Fis- | 002 | 10 anos. ........ E | AS/400 (DB2).
calizagdo de Denominagao de
Origem).
Gestio de circuitos de amostras (10-110)
197 Pedido de prestagdo de servigos | 003 | S5anos.......... E
(ndo analiticos).

198 Informacao preliminar sobre pro- | 004 | lano........... E | AS/400 (DB2).

cessos de apreciagao.

199 Requisi¢des de servigos analiticos | 006 | 5anos.......... E | AS/400 (DB2).

200 Lista Diaria de Processos de Fina- | 005 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).

lizados (LDPF).
Analise e informacao técnica de produtos (10-120)

201 Processos de visitas . .......... 008 | lano........... E

202 Processos de entidades. . ....... 009 |Sanos.......... E

203 Circulares IFADAP ........... 010 |{3anos.......... E

204 Concursos .........uiiian... 011 | Sanos.......... E | Manter informagdo referente aos
vinhos.

Organizacao de seminarios (10-121)

205 Processos de organizagdo de se- | 012 | 10anos......... CP

minarios.
Projetos (10-122)

206 Processos de gestdo de projetos 013 | 10anos......... E | Conservar relatorios finais, quando
existam, do projeto por terem inte-
resse historico para o [IVDP.

Apoio a junta consultiva de provadores (10-130)
207 Processos de interposigdo de re- | 007 | 2anos.......... E | AS/400.
Cursos.
208 Controlo de pontos de venda . . .. | 014 | A)Atualizagdo per-| CP | A) Conservar folha em Excel.
manente.
B)4anos ....... B) Conservar relatorios.
C)Sanos ....... () Eliminar restante documentago.
AS/400 (DB2).
209 Convocatorias ............... 015 | 2anos.......... E | AS/400 (DB2).
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Avaliagio técnica da qualidade (10-200)
210 Processos de relatorios de ensaios | 001 | 4) 1 anoapdésofim| CP | A4) Conservar relatérios de ensaio
do registo. referentes aos Vintage e outras
categorias especiais.
B) Apos transito em B) Conservar registos que fagam
julgado. parte de processos judiciais ou
contraordenacionais.
C) 5 anos ap6s emis- C) Conservar relatorios referentes a
sdo do parecer. pareceres técnicos.
D) 3 anos apds emis- D) Eliminar restantes registos.
sdo do registo.
AS/400 (DB2).

211 Pedidos de declaragoes . ....... 002 [3anos.......... E

212 Projetos financiados. . ......... 003 | 10 anos apds con-| C
clusdo projeto.

Processos de correspondéncia com | 004
organismos cientificos e tecno-
logicos

Subséries:

213 OV (OIV — Office Interna- | 004 | 10anos......... E | Conservar documentos que tenham

tional de la Vigne et du Vin) interesse histdorico ou cientifico
01). na Biblioteca.

214 UE — Unido Europeia (02)....| 004 | 10anos......... E | Conservar documentos que tenham
interesse historico ou cientifico
na Biblioteca.

215 Outros (03). . .............. 004 [ 10anos......... E | Conservar documentos que tenham
interesse historico ou cientifico
na Biblioteca.

216 Projetos de investigagdo ....... 005 | 5 anos apoés fina-| C

lizagdo do pro-
jeto.

217 Correspondéncia de fornecedores | 012 | lano........... E

218 Pedidos de informagdo ........ 013 {3anos.......... E

219 Processos de visitas ao laboratério | 015 | lano........... E

e camara de provadores.

220 Pedidos de participagdo em eventos | 016 | 2anos.......... E

221 Divulgacao de informagdo .. ... 018 [3anos.......... E

222 Pareceres técnicos . ........... 025 | A)3anosapostran-| C | AS/400 (DB2).
sito em julgado.

223 Informagdo sobre parametros la- | 026 | 3anos.......... E | AS/400 (DB2).

boratoriais.
Gestao de equipamentos e existéncias (10-210)

224 Processos de assisténcia técnica/ | 006 | 3 anos apds o fim| E

manutengao. do equipamento.
Controlo de qualidade (10-220)

225 Ficha de prova de estagiarios . ... | 007 | 1 ano apds cessar| E | BD C_Provadores (SQL Server).
registo.

226 Calibragdes (boletins/certificados) | 008 | 4 anos apds abate| E | Caso equipamento, apesar da inati-
do dispositivo a vidade, se preservar mantém-se
que as calibra- documentos.
¢oes respeitam.

227 Processos de gestdo e manutengdo | 009 | 4) 3 anos apos re-| CP | A) Eliminar correspondéncia.

da acreditag@o do laboratdrio e novagdo da acre-
da camara de provadores. ditagdo.
B)6anos ....... B) Conservar manuais da qualidade
(versdes desatualizadas).
228 Documentos de avaliagdo e desem- | 010 | A)4 anos ....... CP | A) Eliminar impressoes.
penho de provadores. B) Em atualizagao B) Conservar BD C_Provadores
permanente. (SQL Server).
229 Registo de reclamagdes de clientes | 011 |3 anos.......... E | AS/400 (DB2).
230 Documentos de avaliagdo de de- | 014 | 6anos.......... E
sempenho do laboratério.

231 Processos de analises subcontra- | 017 | 3anos.......... E | AS/400 (DB2).

tadas.

232 Planos de sessdo ............. 019 | A)lanoapdésofim| E | BD C Provadores (SQL Server).
do registo.

233 Planos de sessdao PRE ......... 020 | lanoapdsofimdo| E | BD C Provadores (SQL Server).
registo.

234 Planos de sessdo provisorios .... | 021 | lano........... E | BD C_Provadores (SQL Server).

235 Lista diaria de processos paraprova | 022 | lanoapoésofimdo| E | AS/400 (DB2).

registo.
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236 Resultados das repeticdes . ... .. 023 | A)4anos ....... CP | A) Eliminar impressoes.
B) Em atualizagio B) Conservar BD C-Provadores
permanente. (SQL Server).
Promocao, relacdes publicas e marketing (11-100)
237 | Comunicagao, marketing | Pedidos de informagao ........ 001 [{lano........... E
e informagao (11-000).
238 Pedidos de apoio, patrocinio e | 002 | 4A)lano........ E | A) Eliminar agdes nao integra-
acoes com consumidores. das no Plano de Atividades do
IVDP, L. P.
B)5anos ....... B) Eliminar agdes integradas no Plano
de Atividades do IVDP, I. P.
239 Processos de visitas .. ......... 003 |S5anos.......... E
240 Processos de empresas de relagdes | 004 | 10 anos apdés o| C
publicas. termo do con-
trato/acordo/pro-
tocolo com a
empresa.
241 Procedimento de contratagdo de | 005 | 10anos......... C
Servigos.
242 Empresas de prestagdo de servigos | 011 | lano........... E
243 Recortes de imprensa . ........ 013 | Sanos.......... C | Apenas recortes de imprensa refe-
rentes a institui¢do, aos vinhos do
Porto e do Douro e a RDD, que,
apo6s o final do PCA, transitam
para a Biblioteca.
Gestao de mercados (11-110)
244 Pedidos de informagdo ........ 001 {lano........... E
245 Pedidos de apoio, patrocinio e | 002 | 4A)lano........ E | A) Eliminar agdes nao integra-
acoes com consumidores. das no Plano de Atividades do
IVDP, L. P.
B)5anos ....... B) Eliminar agdes integradas no Plano
de Atividades do IVDP, I. P.
246 Processos de visitas .. ......... 003 |S5anos.......... E
247 Processos de empresas de relagdes | 004 | 10 anos apdés o| C
publicas. termo do con-
trato/acordo/pro-
tocolo com a
empresa
248 Estudos de mercado .......... 006 | Sanos.......... C | Quando publicados vao para a bi-
blioteca.
249 Dossiés de projetos permanentes | 007 | 10anos......... C
250 Processos de educagdo de consu- | 008 | 5anos.......... E
midores.
251 Comunicacdes de/com aimprensa | 009 | S5anos.......... E
252 Processos de educagdo de profis- | 012 | Sanos.......... E
sionais.
253 Relatorios de agdes desenvolvidas | 014 | 5anos.......... C
pelo SCM.
Gestao de feiras (11-120)
254 | Processos de feiras ........... | 010 | 10anos......... E
Sede (11-210)
255 Gestao de existéncias (PHC).... | 001 | Em permanente| C | PHC.
atualizagdo.
256 Encomendas a fornecedores .... | 002 | 2 anos apos a li-| E
quidagdo do pro-
cesso.
257 Imposto especial de consumo | 003 | 10anos......... E
(DIC/DAA).
258 Processos referentes a licencas de | 004 | 25 anos apés extin-| E
ocupagio. ¢ao/caducidade
da licenga.
259 Mapas de demonstragdo previsional | 005 | lano........... E
260 Mapas de demonstragdo de resul- | 006 | S5anos.......... E
tados.
Solares (11-220)
261 Processos de cedéncias de espa- | 007 | 1 ano apds liquida-| E
¢os/servicos. ¢do do servigo.
262 Resumo de eventos — ficha téc- | 008 | Sanos.......... E
nica de servigos.
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263 Pedidos de informagédo ........ 009 |lano........... E

264 Processos de reclamagdes . . . ... 010 [Sanos.......... C

265 Mapas de controlo de existéncias | 011 | 1 ano apos conclu-| E

sdo do inventa-
rio.
Gestao de informacio e andlise prospetiva (11-300)

266 Informagdes .. ............... 001 | 4)2anos ....... E | A) Publico em geral.

B)10anos ...... B) Entidades do setor (empresas e
outros organismos).
AS/400 (DB2).

267 Painéis de controlo ........... 002 | 4)2anos ....... CP | A) Eliminar correspondéncia.

B) Atualizagio per- B) Conservar painéis de controlo em
manente. DVD. AS/400 (DB2).

268 Quadros mensais ............. 003 | A4)2anos ....... CP | A) Eliminar correspondéncia.

B) Atualizagao per- B) Conservar quadros mensais em
manente. DVD. AS/400 (DB2).
269 Inquéritos de conjuntura .. ..... 004 |lano........... C
270 Fichas de informagéo sobre po- | 005 | A)2anos ....... CP | A) Eliminar correspondéncia.
sicionamento no mercado de B) Atualizagao per- B) Conservar folha de calculo com
empresas. manente. informacédo de cada empresa.
AS/400 (DB2).

271 Informagdo estatistica sobre em- | 006 | 5anos.......... C | AS/400 (DB2).
presas.

272 Informacao estatistica sobre mer- | 007 | 5anos.......... C | AS/400 (DB2).
cados.

273 Informacao estatistica remetida | 008 | 2anos.......... E | AS/400 (DB2).
ao INE.

274 Elementos estatisticos sobre aatua- | 009 | 25anos......... C | Livros com dados estatisticos so-
¢do das firmas exportadoras. bre comercializagdo do vinho do

Porto (anos 1944 a 1986).
Gestao de patriménio cultural e de meméria (11-400)

275 Documentos de divulgagdo . .. .. 001 |lano........... E

276 Diversos ................... 002 |lano........... E

277 Inquéritos anuais de estatistica | 003 | Sanos.......... E

278 Listagem de registo diario de do- | 004 | 2anos.......... E | OWNET (SQL Server + Sistema

cumentos. ficheiros associados aos registos).
Promocéo cultural do vinho do Porto (11-410)
279 Documentos de divulgagdo . .. .. 001 |{lano........... E
280 Processos de eventos . ......... 006 | 5anos.......... C
Gestao de biblioteca (11-420)

281 Pedidos de documentos . . ...... 007 | A)3anos ....... CP | A) Eliminar documentos que nio
implicam termos de responsabi-
lidade.

B)25anos ...... B) Conservar documentos que impli-
cam termos de responsabilidade
(pedidos de autorizagdo de uso de
imagens e ou textos).

282 Pedidos de informagéao e consulta | 008 | 3anos.......... E

283 Processos de aquisi¢do e assina- | 009 | 2anos.......... E

turas.
284 Pedidode livros .. ............ 010 |2anos.......... E
285 Permutas/ofertas ............. 011 | 5 anos apos o fim| E | Guardar o oficio estabelecendo a
da permuta. permuta enquanto esta se veri-
ficar. Eliminar correspondéncia
referente a ofertas.
286 Catalogos bibliograficos ....... 033 | Em atualizagdo| C | PORBASE.
permanente.
287 Registo de consultas e empréstimos | 034 | Em permanente| E | Apds devolugdo de livros. Excel.
atualizagdo.
Gestao de existéncias (11-430)

288 Gestao de existéncias — material | 012 | 3anos.......... E | PHC.

bibliografico.

289 Comercializagdo de material bi- | 013 [ 2anos.......... E

bliografico.

290 Vendas a consignagdo ......... 014 | 5 anos ap6s fimde| E

acordo de con-
signacdo.
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Gestiao de arquivo (11-440)
291 Registo de correspondéncia .... | 005 | Em permanente| C | OWNET (SQL Server + Sistema fi-
atualizagdo. cheiros associados aos registos).
Os livros de registo sdo para con-
servar igualmente.
292 Processos de avaliagdo documental | 015 | Até a revisdo da| C
portaria.
293 Documentos de planeamento de | 016 | Enquanto atuali-| C
sistema de arquivo. zado.
294 Planos de classificagdo ........ 017 | Enquanto atuali-| C
zado.
295 Autos de eliminagdo .......... 018 |5anos.......... C
296 Autos de entrega ............. 019 | Sanos.......... C
297 Guiasderemessa............. 020 | Sanos.......... E | Eliminar apds a elaboragdo do in-
ventario.
298 Manuais de procedimentos para | 021 | Enquanto uteis...| C
gestdo de arquivos.
299 Copiadorgeral . .............. 032 | 5anos.......... C
Projetos editoriais (11-450)
300 Processos de edigao . .......... 022 [ 10anos......... CP | Guardar os contratos entre o [IVDP e
autores ¢ documentagao referente
a edigdo de livros sobre o vinho
do Porto e a RDD. Exemplar de
cada uma das edigdes vai para a
biblioteca.
Gestiao de informacao de entidades do setor (11-460)
301 Ficheiro de entidades dosetor . ... | 023 | Em permanente| C | AS/400(DB2).
atualizagdo.
302 Altera¢do de morada .......... 025 [2anos.......... E
303 Processos de alteragao de designa- | 026 | 2anos.......... E
¢do social.
304 Atualizagdo de contactos . . ... .. 027 |2anos.......... E
305 Processos de entidades modifica- | 028 | 2anos.......... E | Eliminar copias em papel.
das (Casa do Douro).
306 Processos de entidades novas (Casa | 029 | 2anos.......... E | Eliminar copias em papel.
do Douro).
307 Atualizagdo de numeros de con- | 030 [ 2anos.......... E
tribuinte
308 Inscrig¢@o de agentes economicos | 031 |2anos.......... E
309 | Medidas de intervengdo | Comunicagdes ............... 001 | A4)Sanos ....... E | A) Quando se relaciona com séries
(12-000). que tém como PCA 5 anos.
B)10anos ...... B) Quando se relaciona com séries
que t€ém como PCA 10 anos.
310 Comunicagdes de transito — do- | 003 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
cumentos de acompanhamento/
documentos administrativos de
acompanhamento — fora da
RDD.
311 Certificados de rececdo (outras | 004 | 10anos......... E
entidades recetoras).
Prestacio vinica (12-100)
312 Comunicagdes ............... 001 | A)5anos ....... E | A) Quando se relaciona com séries
que t€ém como PCA 5 anos.
B)10anos ...... B) Quando se relacionam com séries
que tém como PCA 10 anos.
313 Comunicagdes de transito — do- | 003 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).
cumentos de acompanhamento/
documentos administrativos de
acompanhamento — fora da
RDD.
314 Registo de entradas e saidas na | 005 | 10 anos......... E | Conservar BD em Excel.
destilaria.
315 Documentos de acompanhamento/ | 006 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).
documentos administrativos de
acompanhamento
316 Autos de controlo ............ 007 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel fornecida
pela entidade gestora da medida.
317 Processos de pedido de ajuda e | 008 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel.
pedidos de adiantamento.
318 Proposta de entrega de alcool ... | 009 | 10anos......... E | Excel.
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referéncia
319 Avisos de entrega de alcool . . . .. 010 {2anos.......... E | Conservar BD em Excel fornecida
pela entidade gestora da medida
(registo de documentos).
Destilacao voluntaria (12-200)
320 Comunicagdes ............... 001 | A)S5anos ....... E | A) Quando se relaciona com séries
que t€ém como PCA 5 anos.
B)10anos ...... B) Quando se relacionam com séries
que tém como PCA 10 anos.
321 Comunicagdes de transito — do- | 003 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
cumentos de acompanhamento/
documentos administrativos de
acompanhamento — fora da
RDD.
322 Registo de entradas e saidas na | 005 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel.
destilaria.
323 Documentos de acompanhamento/ | 006 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).
Documentos administrativos de
acompanhamento.
324 Autos de controlo ............ 007 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel fornecida
pela entidade gestora da medida.
325 Processos de pedido de ajuda e | 008 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel.
pedidos de adiantamento.
326 Contratos/declaragdes de destila- | 011 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel.
¢do voluntaria.
Utilizagdo de mosto concentrado (12-300)
327 Comunicagdes . .............. 001 | 4)Sanos ....... E | A) Quando se relaciona com séries
que tém como PCA 5 anos.
B)10anos ...... B) Quando se relacionam com séries
que tém como PCA 10 anos.
328 Documentos de acompanhamento/ | 006 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).
documentos administrativos de
acompanhamento.
329 Autos de controlo ............ 007 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel fornecida
pela entidade gestora da medida.
330 Processos de pedido de ajuda e | 008 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel.
pedidos de adiantamento.
331 Declaragdo de intengdo de enrique- | 012 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel fornecida
cimento. pela entidade gestora da medida
(registo de documentos).
332 Declaragdo de enriquecimento 013 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel.
333 Contas correntes produtos especiais | 014 | 10 anos......... E | Conservar BD em Excel.
Armazenagem privada (12-400)
334 Comunicagdes . .............. 001 [A4)S5anos ....... E | 4) Quando se relaciona com séries
que tém como PCA 5 anos.
B)10anos ...... B) Quando se relacionam com séries
que tém como PCA 10 anos.
335 Autos de controlo. . ........... 007 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel fornecida
pela entidade gestora da medida.
336 Processos de pedido de ajuda e | 008 | 10 anos......... E | Conservar BD em Excel.
pedidos de adiantamento.
337 Contratos de armazenagem . . . . . 015 [ 10anos......... E | Conservar BD em Excel.
338 Declaragoes de alteragdo de arma- | 016 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel fornecida
zenagem privada. pela entidade gestora da medida
(registo de documentos).
Destilacao de crise (12-500)
339 Comunicagdes . .............. 001 | 4)Sanos ....... E | A) Quando se relaciona com séries
que tém como PCA 5 anos.
B)10anos ...... B) Quando se relacionam com séries
que tém como PCA 10 anos.
340 Comunicagdes de transito —do- | 003 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2)
cumentos de acompanhamento/
documentos administrativos de
acompanhamento — fora da
RDD.
341 Registo de entradas e saidas na | 005 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel.
destilaria.
342 Documentos de acompanhamento/ | 006 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).

documentos administrativos de
acompanhamento.
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Namero R - . . - Numero N Destino 5
dg ) Subdivisdo organico-funcional Série e subsérie documental de série Prazos de conservagao final Observagdes
referéncia
343 Autos de controlo ............ 007 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel fornecida
pela entidade gestora da medida.
344 Proposta de entrega de alcool ... | 009 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel fornecida
pela entidade gestora da medida
(registo de documentos).
345 Avisos de entrega de alcool . . . .. 010 | 2anos.......... E | Conservar BD em Excel fornecida
pela entidade gestora da medida
(registo de documentos).
346 Contratos/declaragdes de declara- | 017 | 10anos......... E | Conservar BD em Excel.
¢ao de crise.
347 | Junta consultiva de prova- | Relatorios de recursos ......... 001 | lanoapdésofimdo| C
dores (13-000). registo.
348 Consultas periciais ........... 002 | lanoapoésofimdo| C
registo.
349 | Junta consultiva de aguar- | Convocatorias . .............. 001 | lanoapoésofimdo| E
dentes (14-000). registo.
350 Relatorios de sessdes . . ........ 002 | lanoapoésofimdo| C
registo.
351 | Fiscal Gnico (15-000) ... | Atas .............c.ovunien.. 001 |20anos......... C
352 Correspondéncia ............. 002 |20anos......... C
353 Relatorios de auditoria ........ 003 |20anos......... C
354 | Conselho Interprofissio- | Convocatorias de reunides . .. .. 001 |5anos.......... E
nal (16-000).
355 Correspondéncia genérica . . . . .. 002 | Sanos.......... C
356 Plano Estratégico para a Regido | 003 | 25anos......... C
Demarcada do Douro.
357 Nomeagdes dos representantes do | 004 | Enquanto perma-| C
Conselho Interprofissional. néncia de cada
individualidade
no Conselho In-
terprofissional.
358 Atas de reunides ............. 005 | 10anos......... C
359 Aprovacdo de comunicados de | 006 | 10anos......... C
vindima.
360 Pareceres ............ ... . ... 007 | 10anos......... C
361 Regulamentos. . .............. 008 | 10anos......... C
Sec¢do Denominaciio de Origem Porto (16-100)
362 Convocatoérias de reunides . . ... 001 |Sanos.......... E
363 Atas de reunides ............. 005 | 10anos......... C
364 Pareceres ................... 007 | 10anos......... C
Seccio Denominagio de Origem Douro (16-200)
365 Convocatorias de reunides . .. .. 001 |Sanos.......... E
366 Atas de reunides ............. 005 | 10anos......... C
367 Pareceres ................... 007 | 10anos......... C
368 | ConselhoConsultivo(17-00) | Convocatorias de reunides . .. .. 001 |Sanos.......... E
369 Atas de reunides ............. 002 |S5anos.......... C
370 Pareceres/Relatorios .......... 003 |5anos.......... C
371 Correspondéncia genérica . . . ... 004 | Sanos.......... C
372 Nomeagdo de conselheiros . . ... 005 | Enquanto perma-| C
néncia de cada
individualidade
no Conselho
Consultivo.
373 | Cadastro vitivinicola | Informagdes, deliberagdes e decisdes | 004 | 10 anos......... C
(18-000)
374 Processos de correspondénciacom | 010 | 10anos......... E
viticultores.
375 Processos de correspondénciacom | 011 | 20 anos......... E
outras entidades.
Transferéncia de direitos de replantagio — Fora da RDD (18-110)
376 Aptidao de parcelas para a produ- | 001 | 10anos......... E
¢do de VQPRD ou vinha com
direito a indicag@o geografica.
Transferéncia de direitos de replantagio — Dentro da RDD (18-110)
377 Aptidao de parcelas para a produ- | 001 | 10anos......... E
¢30 de VQPRD ou vinha com
direito a indicagdo geografica.
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Reestruturacio da vinha (18-200)
378 Aptiddo de parcelas para a produ- | 001 | 10anos......... E
¢do de VQPRD ou vinha com
direito a indicagao geografica.
379 Pedido de gestdo global ....... 002 | 10anos......... E
Estudos de impacte ambiental (18-300)
380 Processos de emissdo de parecer | 003 | 20 anos......... E
técnico.
Sistema de informacao viticola do Douro (18-400)
381 Processos de correspondéncia com | 005 | 5anosapdsconclu-| C
entidades envolvidas em projetos sdo dos projetos.
382 Ficheiro de cadastro vitivinicola 012 | Em atualizagdo| C
permanente.
Vindima (18-500)
383 Informagdes, deliberagdes e decisoes | 004 | 10 anos......... C
384 Situagdes de irregularidade perante | 006 | Sanos.......... C
oIVDP, L. P.
385 Preparacdo de vindima ........ 013 1 10anos......... E
Atendimento de vindima (18-510)
386 Processos de atendimento . . . ... 007 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
387 Processos da Casa do Douro .... | 008 | 5anos.......... E | AS/400 (DB2).
388 Reclamagoes ou pedidos de infor- | 009 | 10 anos. ........ E
magcao dos viticultores.
389 | Aguardente vinica (19-000) | Colheita de amostras para certifi- | 001 | 10 anos......... E | Excel.
cagao.
390 Lotasdestock ............... 002 | 10anos......... C | AS/400 (DB2).
Aguardente aplicada a vindima | 003
Subséries:
391 Na Declaragdo Colheita e Pro- | 003 | 10 anos......... C | AS/400 (DB2).
dugdo (01).
392 Lotas de Vindima (02) . ... ... 003 | 10anos......... C | AS/400 (DB2).
393 Conferéncia de contas-correntes 004 | Sanos.......... E
394 Cedéncia de AD entre utilizadores | 005 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
395 Transferéncia de aguardentes entre | 006 | 10 anos......... E | AS/400 (DB2).
locais de armazenagem
396 Venda de AD de destiladores ... | 007 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
397 Certificagdo direta de AD vinica 008 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
398 Perdas acidentais 009 | 10anos......... E | AS/400 (DB2).
399 | Transversais (..-...) .... | Pedidos de autorizacdo de despesas | 100 | 4) 10 anos . ..... CP | A) Eliminar papel (impressdes).
(PAD). B) Em atualizagio B) Conservar BD PAD (SQL Server).
permanente.
400 Pedidos de estagio/emprego. . . . . 200 | 5anos.......... E
401 Informagdes de servigo ... ..... 300 [Sanos.......... C
402 Processos de aquisi¢ao de bens e | 400 | 5 anos apds abate| C | GIAF (modulo Imobilizado); BD
servicos (PABS). de bem ou tér- GESTCPQ (SQL Server).
mino de contrato
ou Servico.
403 Orgamentos . ................ 500 |3anos.......... E | Apenas aplicavel a orcamentos sem
seguimento.
404 Registo de movimentagdo de do- | 600 | 3anos.......... E
cumentos.

C — conservagao (total).
CP — conservagao parcial.
E — eliminagao.

AS/400 (DB2) — sistema operativo IBM.

C_Provadores — Céamara de Provadores.

DCP — Declaragao Colheita e Produggo.

Excel — programa do sistema operativo Windows.

GESTCPQ — Gesto de Contratos, Protocolos e Quotizagdes.
GIAF — Gestao Integrada Administrativa e Financeira.
OWNET — Office Works Net.
PAD — Pedido de Autorizagdo de Despesa.
PHC (software de gestdo).
PORBASE — base nacional de dados bibliograficos.
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ANEXO IT
| Auto de Entrega IVDP, I. P. — Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto
0BS: Feito em DUPLICADO
Aos [ dias do més de de M no @ perante
Ge “’, dando cumprimento ... © , procedeu-se a
............................ © da documentagéo proveniente de ... " conforme consta na Guia

de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte

integrante deste auto.

0 identificado conjunto documental ficara sob a custédia de | . ® ¢ asua uti-

lizagao sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o necessario tratamento téc-
nico arquivistico no que respeita a conservagéo, acessibilidade e sua comunicagao.

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

©, de de ()

O representante de O representante de

an (12)

Assinatura Assinatura

- Data.
- Designagéo da entidade destinatéria.

S Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.
" _Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.
)" _ Diploma legal ou despacho que autoriza o ato.
© Natureza do ato: transferéncia, incorporagao, depdsito, doagao, compra, etc.
™" _ Designagéo da entidade remetente.
®"_ Designagao da entidade destinataria.
© | ocal
(19 pata,
") _ pesignagao da entidade remetente.
a2 Designagéo da entidade destinataria.
ANEXO III
| Guia de Remessa IVDP, I. P. - Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto
OBS: Feito em TRIPLICADO
Entidade Remetente Entidade Destinataria
Remessa de Saida n°: Remessa de Entrada n°:
Data: _J_J/_|_1/_1_J_]_] Data: ||/ 1 1/ _J_J_1_]
Responsavel: Responsavel:
Identificagdo
Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:
Série e/ou Sub-série:
Classificagéo: Tabela de Seleg&o — Ref®: Datas Extremas: | | _|_|_1/_|_|_1_|
Nu e Tipo de Unidades de | laga Suporte Documental | Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme éti Outro — metros lineares —
Unidades de Instalagdo
N.° Tipo Titulo Datas Extremas Origi Cota Data de Eliminagao Data de Transferéncia
riginal Actual
NERETEEEN N/ o | N
Ay N | O/ o |
A1 N /2 o N
] N/ o /o
11 N o o | O/ o |
A1 N/ o | N
A1 /2 o N
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ANEXO IV

| Auto de Eliminagao

IVDP, I. P. — Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto

Aos ........ dias do més de ....

venda / inutilizagédo por

de Selegao, dos documentos a seguir identificados:

Identificagao

de . R ) R

........ da Portarian.° ........[..... de

3 na presenga dos abaixo assinados, procedeu-se a

..® e disposicoes da Tabela

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Classificagéo: Tabela de Selegao — Ref*:
Numero e Tipo de Unidades de Instalagao
Pastas Caixas Livros Magos Rolos | Outros

Datas Extremas: | _|_1_1/_1_1_]_|

Suporte Documental |
Microfilme éti Outro

Dimensao Total

Papel \ — metros lineares -

Unidades de Instalacao

Titulo

Datas Extremas Cota

N O/ o

(P R/ i
N/

A R R A

A R R/ o

O Responsavel pelo Arquivo

Assinatura

™" pata.

@ . Designacao do servigo responsavel pela custodia da documentacao - arquivo.
@ ocal.

4 Forma de inutilizagao utilizada: trituracdo, maceracao, incineracao.

® Diploma legal que autoriza o ato.

© _ Nmero de referéncia da Tabela de Selegao.
@)

®) . Dimenso total da série e/ou sub-série, em metros lineares.

MINISTERIO DAS FINANGAS

Portaria n.° 168/2012

de 24 de maio

A Comissao de Recrutamento e Selegdo para a Admi-
nistragdo Publica, criada nos termos do artigo 5.° da Lei
n.° 64/2011, de 22 de dezembro, ¢ constituida por um pre-
sidente e trés a cinco vogais permanentes, estabelecendo o
n.° 1 do artigo 10.° dos respetivos Estatutos, aprovados pela
Lein.® 64/2011, de 22 de dezembro, que, mediante portaria, o
membro do Governo responsavel pelas areas das finangas e da
Administragdo Publica fixa o respetivo regime remuneratorio.

Assim:

Manda o Governo, pelo Ministro de Estado ¢ das Fi-
nangas, ao abrigo do n.° 1 do artigo 10.° dos Estatutos da
Comissao de Recrutamento e Selecdo para a Administragdo
Publica, aprovados pela Lein.° 64/2011, de 22 de dezembro,
o0 seguinte:

Artigo 1.°

Remuneracdes

1 — Os vencimentos mensais iliquidos do presidente
e dos vogais permanentes da Comissdo de Recrutamento
e Selegdo para a Administragdo Publica correspondem ao
valor padrao definido, nos termos da Resolugdo do Con-
selho de Ministros n.° 16/2012, de 14 de fevereiro, para

O Responsavel pela Instituicao

Assinatura

- Numero e tipo de Unidades de Instalacdo: Caixas (Cx), Pastas (Pt), Livros (Lv), Macos (Mc), Rolos de microfilmes (Rl)

presidente e vice-presidente de empresa classificada no
grupo A, respetivamente.

2 — As remuneragdes do presidente e dos vogais per-
manentes da Comissdo de Recrutamento e Sele¢@o para a
Administrag@o Publica integram ainda um abono mensal,
pago 12 vezes ao ano, para despesas de representagéo, no
valor de 40 % do respetivo vencimento.

Artigo 2.°
Beneficios complementares

O presidente e os vogais permanentes da Comissao de
Recrutamento e Sele¢do para a Administragio Publica gozam
dos beneficios complementares referentes a comunicagdes e
viaturas atribuidos a gestores publicos, nos termos do Estatuto
do Gestor Publico, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 71/2007,
de 27 de margo, alterado pela Lei n.° 64-A/2008, de 31 de
dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 8/2012 de 18 de janeiro.

Artigo 3.°
Servicos sociais

O presidente e os vogais permanentes da Comissao de
Recrutamento e Selecdo para a Administracdo Publica
gozam dos beneficios concedidos pelos Servigos Sociais
da Administra¢do Publica.

O Ministro de Estado e das Finangas, Vitor Lou¢d Ra-
baga Gaspar, em 10 de maio de 2012.





