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MINISTERIO DAS COLONIAS

Direcc¢d@o Geral de Administragé@o Politica
' e Civil

ReparticBo do Pessoal Civil Colonlal

Portaria n.°c 14:998

Havendo necessidade de aectualizar o modelo da folha
de informag#io dos funcion4rios civis coloniais, ajustando-o
s dispoesigbes dos artigos 3.° e 4.° do decreto n.° 34:171,
de 6 de Dezembro de 1944 ;

Tendo a experiéncia demonstrado que o modelo da
folha de servigo mandado adoptar pela portaria n.° 7:729,
de 4 de Dezembro de 1933, nio corresponde inteiramente
aos fins para que a mesma folha foi criada;

E sendo indispensével efectivar as responsabilidades
da sua escrituragdo, por forma que nela ndo deixe de
ser averbado tudo o gue constar de procedso individual
do funciondrio. conforme se encontra estabelecido no ar-
tigo 151.° da Reforma Administrativa Ultramarina:

Manda o Governo da Repitblica Portuguesa, pelo Mi-
pistro das Coldnias, ao abrigo do que dispdem o § 1.° do
artigo.151.° e 0 § 3.° do artigo 152.° da Reforma Admi-
nistrativa Ultramarina :

1.° Sfo aprovados os novos modelos da Folha de in-
formacdo, Folha de servigo e Extracto da folha de ser-
vico dos funciondrios civis coloniais, ¢8 quais vdo juntos
a esta portaria com os n.”* 1, 2 e 3. A Agéncia Geral
das Colénias, pela sua Divisio de Procuradoria, fard
imprimir e encadernar os exemplares da folha de servigo
para todas as colénias e para o Ministério, os quais se-
rio vendidos a8 reparticdes, para revenda 208 funciond-
rios, por preco fixado em despacho ministerial, para ser
pago de pronto ou por desconto nos vencimentos.

§ tnico. Estes modelos serfo igualmente adoptados
por todos os servigos do Ministério e dele depeunden-
tes.

22 A folha de informagBo, a folha de servigo e os
extractos desta siio elementos basilares do processo in-
dividaal biografico do funeiondrio. Devem ser escritu-
rados nos termos expressos na Reforma Administrativa
Ultramarina, prescrigdes desia portaria e anotagdes cons-
tuntes dos respectivos modelos, por forma abreviada
mas compreensivel, em letra bem legivel, sem emendas
nem rasuras.

3.° As respostas aos quesitos 1.° ao 9.° da folha de
informagio sio sempre dadas pelas palavras «Sim» ou
«N3o», indicando-se nos restantes o namero de faltas. No
julzo opinativo sfio explanadas estas respostas, em es-
pecial quando haja restrigdes a respeito do contelido de
algum quesito ou eonvenha acentaar qualidades neles
compreendidas, e a opinido assim detalhada é apoiada,
em regra, em factos, evitando-se quanto possivel apre-
ciagbes subjectivas.

4.° As respostas aos quesitos, 0 juizo opinativo é a
revisio sdo manuseritos pele informador e pelo superior
hierarquico que procede 3 revisio, os quais devem assi-
nar por extenso, com indicagiio clara das categorias que
lhes ddo qualidade para informar ou rever. A continui-
dade na informacio de cada funciondrio deve ser pro-
movida por todos os chefes responsiveis e obtém-se,
em complemento da informacfe annal, pelas informagdes
por transferéncias. .

5.° A escrituracflo total da folha de servigo e dos seus
extractos é sempre o exclusivamente feita pelo fancion4-
Ti0 que na respectiva direegfio, repartigio ou servigo
estiver designado em ordem de servigo para esse fim,

conjuntamente ou nfio com outros encargos. Os averba-
mentos nela langados sdieo comprovados pela citagio ime-
diata da publicagio oficial que os origina ou do nimero
do documento justificativo, com forga probatéria, encor-
porado no proeesso individoal biografico.

6.° Da folha de servigo fazem-se extractos gaando
requisitados aos chefes dos servigos respectivos por en-
tidade oficial competente, ou pelos titulares quando os
chefes julguem de deferir, e ainda de iniciativa destes,
qoando os funciondrios sigam a prestar servigo para
colénia diversa daquela a cujo gnadro privativo perten-
gam ou para fora dos servigos do Ministério, quando
pertengam aos quadros comuns ou ao seu quadro priva-
tivo. Os extractos sfio escritos como copia por reprodu-
¢io no modelo n.° 3, preenchido total ou parcialmente na
parte que interesse a cada caso pelo funcionario nomeado
para a escrituragio da folha de servigo, nas mesmas
condigBes estabelecidas para a escrituragfio desta, e sllo
remetidos confidencialmente.

7.° Os chefes dos servigos enviam mutuamente até 1
de Margo de cada ano notificagio dos dados biograficos
gerais e de servigo ocorridos durante o ano civil ante-
rior respeitantes aos funcionarios dos quadros estranhos
80 seu que tenham permanecide em sitoaclio oficial nas
dreas da respectiva jurisdicho, inscrevendo essas notifi-
cagbos em modelo n.° 3, acompanhadas de comprovati-
vos legais, quando seja o caso, para transcri¢io na folha
de servico do interessado. Os elementos assim recolhidos
devem ser confrontados oportunamente com os contidos
na folha de informagio. :

8.° A responsabilidade pela exacta e actualizada eseri-
turagfio da folha de servigo é exigida:

a) Aos respectivos fitulares, pela declaragiio e com-
provagio dos dados biograficos gerais e alteragdes neles
ocorridas; a declaracdo é feita & estacio competente
por escrito e intermédio do chefe hierarquico imediato
do declarante;

b) Aos encarregados da escrituragfio da folha de ser-
vigo e seus extractos, pelo langamento oportuno e pre-
ciso dos dados biograficos de cada funciondrio, pu-
blicados em decumento oficial bastante ou em outros
documentos pertinentes que tenham sido remetidos ou
requisitados para o processo individual biografico;

¢) Aos chefes e superiores hierarquicos a quem com-
pete prestar informagio dos funcionarios, quanto i se-
gura e completa inelusio na folha de informagio de
todos os elementos que dela devem constar em referén-
cia ao perfodo abrangido.

9.° Aos inspectores, dentro da competéncia privativa
das suas categorias, compete observar e relatar desta-
cadaments como decorrem os servigos de informacio e
registo biografico dos funcionarios sob inspecgiio. Devem
promover a Tremessa para o processo individual biogra-
fico de documentos que em acto de inspecglio encontrem
arquivados em estagbes subalternas sob a designagdo de
aProcessos individuais» quando lhes parega que sio de
interesse e nessas estagbes nio sejam indispensdveis
como documento de contabilidade ou por outras razdes
atendiveis. '

10.° Até ao fim do corrente ano devem estar em pleno
vigor as disposi¢bes desta portaria. As actuais folhas de
servico podem ser revalidadas, para continuarem ser-
vindo, mas serdo substituidas pelas agora aprovadas
quando os titulares assim desejem ou os chefes julgnem
indispensével.

11.° Fica rovogada a portaria n.° 7:729, de 4 de De-
zembro de 1933.

Ministério das Colbnias, 21 de Agosto de 1947.— O
Ministro das Coloaias, Tedfile Duarte.
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Modelo n.° 1 (Dimensdes 0,32 ><0,34)

MINISTERIO DAS COLANIAS
...{(a)
Folha de informagao anual

De ..., natural de ...(¢), idade ..., estado ..., periodo a que

se refere a informacdo: desde ... de ... de 19...a ... de ...
de 19. .., local de servigo ...
Informagio geral
Julzo
Quesitos Respostas | gpinativo

1.0 I activo, zeloso e dedicado pelo servigo?
9,9 & assiduo e pontual no cumprimento do
dever?
3. & competente, metodico e confidente no
desempenho do cargo?
40 B diligente na fiscalizagio e cobranga
dos rendimentos do Estado?
5.0 ¥ obediente e tem boa compreensio da
disciplina? -
6.° B firme na autoridade e no seniiménto
das responsabilidades?
7.2 I atencioso para com o publico e auto-
ridades?
8.0 I respeitado pelos indigenas?
9.2 £ brioso no porte individual, cumpridor
dos deveres civicos e da moral social?
10,0 Faltas por licenga. -
11.2 Faltas justificadas.
192.% Falfas nio justificadas.

e..de...de19...

0 {nformador,

Declaro que tomei conhecimento das respostas aos quesitos desta
informagio e do que consta no verso sobre dados biogrificos.
...de...de19...

S ~ Modelo 1. 1 fversof
Dados hiograficos de servigo (4)

Louvores, condecoragdes, servi-.
gos relevantes, licencas, habili-
tagdes literarias obtidas. Licen- ¥
¢as concedidas.

Castigos disciplinares, condeco-
ragdes impostas por trfbunais.
Faltas injustificadas.

Faltas
tacod

...de...de19...
Estd conforme os elementos arquivados.

0...0,

Revisio da informagdo nos termog do artigo 152.°
da. Reforma Administrativa Ultramarina
e § 2.° do artigo 3.° do decreto n.° 24:474, de 6-12-1944

...de...de19...
: 0...,

Arquivado em ... de ... do 19... no processo individual.
0...01,

a) Direcgfio geral, colénia, quadro ou servigo respeltante, podendo ser impresso.

») Categoria, espécie de nomeacho (artigo 120.° da Reforma Administrativa

Ultramarina), situagio geral (artigo 198.° da Reforma Administrativa Ultramarina).

* [} A naturalldade na motrdpole, fnclufndo as fMThas adjacentes, ou & colénfa,
acrescendo neste caso a qualidade de europeu, quande soja 0 caso.

(d) Apenas sfio inscritos o0s acontecimentos datados, publicados ou’ ocorridos
om data compreendids no periodo sob informag¢8o, ou que com seguranga 88 reco-
nhega que niio tenham sido inseritos em informagho anterior om que o devessem
ser, fazendo-se essa observagfio. Os Jouvores e semelhantes serBlo descritos por
extenso, com todos os olementos de identificag@o ; o8 castigos o condenagdes penuis
com transerigBo dos despachos ou sentengas punitivas, por forma a conhecer-se bem
da natureza da falta e clrcunsifncias. i ' . -

(¢) Assinatura do responsével pela tnserigio ma folha de informacie dos dades
biogrifieos o das faltas. - ‘ .

() Assinaturs do encarregado do arquivo respectivo. -

{Capa)

. Modelo n.° 2 (DimensBess 0,33><0,28)

MINISTERIO DAS COLONIAS

cee (a)
Folha de servig¢o

Do funciondrio ...

' Fotografia
! (fardado)

Ano de 19...

(8.9 pégine da capa)

Termo de abertura

Contém esta folha de servigo do funciondrio ..., além da capa,
vinte pdginas dos modelos estabelecidos na portaria n.e° 11:998, de 21
de Agosto de 1947, as quais esido numeradas e viio por mim rubrica-
das com & rubrica ..., de que fago uso. E eu, ... (0), o vou assinar
na data que segue.

8.8 pagina da capa)

Al
- Termo de encerramento

Em ...de...de19..., na ..., encerrei esta folha de seruigo,
por ... (j), depois de ter verificado que tudo estava em conformidade

com os averbamentos que contém. E eu, .-. ().

(a) Dirocglio Geral, colénia, quadro ou servigo respeitante, podendo sor im-
rosso.
P (b) Quando o titular seja nascido na eolénia, indlear se o8 pais sBo europeus.
(c) Be depols da ch tos do tempe de servige, serio
sempre agui 1angados, com o devido esclarecimento, em observag¢bes.
d) Os louvores, distingSoes, puni¢Bes e condenagdes serfio sempra averbados
com o maior detalhe e circunstanciadamente, transerevendo-so despaehos e senton-
as para exacta avaliagio.

(¢) Iniciara escrituragho em nova pagina sempre quo se modifique a categoria,
ropetindo-se na folha cessante e na iniciada o averbamento da promogho ou baixa
de catoegoria. Na promocio aos quadros comuns organiza-se nova folha de servigo,
com transmissBo integral dos averbamentos.

(f) Transcritas normalmente da folba de informag¢fio.

as p ¢Bos por lba ou diutursidad apenas em ohsarvagies
08 elementos informativos o circunstanclais dessas promogdes. .

(%) Assegurar a continuidade destas InformagBos, oxarando n& coluns do
respoetivo ano explicaclio de qnalquer excopcioral omissBo. - -

(i) 86 constituem o processo individual biografico, além dests folha de infor-
magio, os documentos comprovativos ou outros que o director ou chefo de repartl-
¢lio competente reputar de interesse, por despacho dos mesmos.

7) Motivo de encerramento por demissfo ou exonora¢lio do servigo, aposen-
taghio, falécimento, transferdncia do quadro ou servigo.

) Director ou chefe de...
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MINISTERIO DAS COLONIAS
vee (@)
Folha de servico
De ...
Bilhete de identidade n.o...,de ... de... de 19...,do ...

I
Dados biograficos gerais

Nasceu a ...de ... de 19...,em ..., filhode ... (d) ede...,
estado ..., situaglio militar ..., habilitagBes literirias na data da
nomeagdo ..., nomeado por ... em ... de ... de 19. .., tendo to-
mado posse de ... a ....de ... de19... em ...

Familia

Cénjuge Filhos

Casouem...dé...delQ... 1. Nome ...
com ..., nascidaa...de...de| Nasceua ... de ... de19...
19...,em ...

2.2 Nome ...
Nasceua ... de ... de 19...

e

3. Nome ...
Nascen a ... de ... de 19...

4. Nome ...
Casouem ... de... de19... | Nasceu a ...
com ..., nascidaa...de...dej ...

19...,em ... 5.° Nome ...
Nasceua ... de ... de 19...

de... de19...

6.2 Nome ...
.. Nasceu a ... de ... de 19...

MINISTERIO DAS COLONIAS
eoo (@)
Folha de servig¢o
De see

Extracto de servigos pablicos anteriores 4 nomeag3o do funcio-
nério administrativo.

Modelo n.° 8 (Dimensdes 0,32 X 0,22)

MiIiNISTERIO DAS COLONIAS
-+ (a)
Extracto da folha de servigo

Do...

I

_ Dados biograficos gerais

de...em... filhode...ede...,estado...,
em...de...

Nasceua...de...
situagdo militar ..., nomeado ou promovido por .. .

" de...de 19..., cOnjuge ..., filhos ..., habilitacdes literdrias ...

II

Dados biograficos de servigo (5)

Confirmagdes, colocagdes, tranferéncias dentro do quadro, situa-
¢0es, comissSes de servigo, servigos extraordinirios, embarques
e desembarques, sempre com citagio da publicagio ou doctmen-
tos comprovativos.

Registo disciplinar *

Louvores, condecoragBes, distingdos,
trabalhos reglstados,
habilitagdes literarias adquirldas e outros

Punigdes disciplinares averbadas,
congenaqdas impostas pelos tribunals

Faltas ao servigo

A dedugao do tem t. ¢ Niunero
umento e dedugdo do tempo de servigo prestado ao Es ado (c) Ano Descrigho da falta e Observagbos
0 » dias
Niamero
de dias
Ano Descritivo N Observagdes

@ w0 2
g2 @
a* =
< <

Observagdes

Punigdes disciplinares
Servigos e distingBes (d) o condenagdes penals (d)
c.eyem...de...del9...
Os averbamentos que antecedem foram langados em conformi- 0...,

dade com os documentos arquivades no respectivo processo indi-
vidual, sob o8 n.or .,.

Em...de ... de19...
0 Responsével pela Escrituragdo,

- coe

(a) Direc¢lio, colénla, quadro ou servigo, podendo ser impresso.

() Quando uma rubrica nfio comporte tudo o que nela haja a averbar, serfio
aorescidas outras folhas; os assuntos que 8o torne necessirio averbar, ¢ nesta
folha nilo tenham a competente rubrica, serBo averbados em observagles.
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(4 folhas, numeradas do 8 a 9 no rosto
e de 4 a 10 no verso, inclusive).

MINISTERIO DAS COLONIAS
.o (@)
Folha de servigo
De ...
i1
Dados biogréficos de servigo
Categoria hierdrquica ... (e) .
NomeagZo, promogo ou transferéncias de quadro ou baixa de ca-

tegoria ...
Posse ...

Confirmagdes, colocagdes, transferéncias dentro do quadro, situa-
¢Bes, comissBes de servigo, servigos extraordindrios, embarques
e desembarques, sempre com citagdo da publicagfo ou documen-
tos comprovatives.

eh e ._‘7

see

Oontinua & ps «ee

MINISTERIO DAS COLONIAS
ooe (@)
Folha de servigo
De .

Faltas ao servigo (f)

Nimero| Docu-

Ano Descri¢ho das faitas Observagdes mento

)
dias

Qontinua a p. +se

Registo disciplinar

Louvores, condecoragjes, dis-
tingbes, trabalbos reglsta-
dos, habllitagdes literarias
adquiridas e outros (d).

Puni¢Bes disciplinares aver-
badas, condenagdes Impos-
tas pelos tribunals (d).

Docu-
mento

Docu-
mento

\

CORLEIRUG G Po o 0o

(4 folhas, numeradas de 11 a 17 no rosto
o de 12 a 18 no verso, inclusive).

MINISTERIO DAS COLAONIAS
eee (@)
Folha de servigo
De ...
Concursoe para ...

Data da prestagdo de provas tedricas.

Data da prestacio de provas préiticas.

Ntimero de classificagio segundo p § 4.° do artigo 138.° da Reforma
Administrativa Ultramarina.

Ndmero de classificacfio segundo o § 5.° do artigo 138.° da Reforma
Administrativa Ultramarina.

Classificacio de provas segundo o § 8.° do artigo 143.° da Reforma
Administrativa Ultramarina.

Classificagiio de provas segundo o § 3.° do artigo 144.° da Reforma
Administrativa Ultramarina.

Qualificacio final da Escola Superior Colonial.

Tempo de servigo na categoria a data da promogdo.

Observagoes (g)

Concurso para ...

"Data da prestagiio de provas teéricas.

Data da prestagdio de provas prdticas. .

Namero de classificacio segundo o § 4.° do artigo 138.° da Reforma
Administrativa Ultramarina.

Nbamero de classificagdo segundo o § 5.° do artigo 138.° da Reforma
Administrativa Ultramarina.

Classificagdo de provas segundo o § 8.° do artigo 143.° da Reforma
Administrativa Ultramarina.

Classificagio de provas segundo o § 3.° do artigo 144.° da Reforma
Administrativa Ultramarina.

Qualificacdo final da Escola Superior Colonial.

Tempo de servigo na categoria & data da promogéo.

Observagdes (g)

MINISTERIO DAS COLONIAS
oo (@)
Folha de servigo
De ...
Resumo das informagdes anuais ()

Quesitos 19...19...]19...]19...]19..,

1.0 E activo,zeloso e dedicado ao servigo?

9.2 I assiduo e pontual no cumprimento

do dever?

3.° & competente, metédico ¢ confidente

no desempenho do cargo? . . .

4.0 K diligente na fiscalizag3o e cobranga
de rendimentos do Estado?

5. It obediente e tem boa compreenso

da disciplina? . . . . . . ..

6.c & firme na autoridade e sentimento

das responsabilidades ? .

7.0 E atencioso para com o piiblico e

autoridaé)es? e e e e e

8o E respeitado pelos indigenas? . . .

90 Ii brioso no porte individual, no

dever civico e na moral social?

Faltas por licenga

Faltas justificadas . . . . . . .

Faltas injustificadas. . . . . . .

Documento comprovative ne pro-

€esso

N Continuag a pp. ...
Informagao dos Inspectores )

Continua app. +e .«
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MINISTERIO DAS COLONIAS

' N ()]
Folha de servigo
De ...

ITI

Sinopse dos documentos gue constituem o processo individual biografico (z)

{Frente ¢ verso)

Namero de ordem.

0
documento no processo

Descri¢glio do dotumento

Numero

Data
de
entrada

Espécie

Numero

origem

Data
de Proveniéncia
-origem

Observagdes

Rubrica
do responsével
pelo processo

Inerensa Naocionart pE Lissoa



