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que lhe foram introduzidas pelas Portar ias
n.os 1103-B/2001 e 1199/2003, respectivamente de 15 de
Setembro e de 13 de Outubro, com a seguinte redacção:

«x) Reconversão e instalação de culturas perenes;»
2.o A presente portaria entra em vigor no dia seguinte

ao da sua publicação.

Em 10 de Março de 2004.

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

MINISTÉRIOS DA CULTURA, DA SAÚDE
E DA SEGURANÇA SOCIAL E DO TRABALHO

Portaria n.o 509/2004

de 14 de Maio

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

A Santa Casa da Misericórdia de Lisboa (SCML) tem
dispersa a sua legislação em matéria de tratamento da
respectiva documentação, nomeadamente nas Portarias
n.os 639/77, de 7 de Outubro, 159/82, de 4 de Fevereiro,
e 635/87, de 20 de Julho, diplomas que, respectivamente,
definiram normas relativas à avaliação e selecção de
documentos do Departamento de Apostas Mútuas Des-
portivas, à conservação arquivística da documentação
da instituição e à avaliação e selecção de documentos
do Hospital Ortopédico de Sant’Ana, entretanto rein-
tegrado na Misericórdia de Lisboa.

O crescente aumento de volumes documentais, a
escassez de espaço, a necessidade de assegurar a con-
servação da documentação e o acesso à informação,
acrescida da necessidade de preservar a documentação
de carácter histórico da instituição, têm levantado sérias
dificuldades aos serviços na gestão da sua documen-
tação.

Tendo presente a importância do arquivo, não como
mero depósito de documentos mas como centro dinâmico
de informações, necessário se mostra regulamentar a
rede de arquivos da SCML, nomeadamente a nível de
gestão eficiente da documentação, entendida como con-
junto de actividades e procedimentos técnicos que têm
como objectivo a racionalização e eficácia na criação,
recolha, acondicionamento, conservação, organização,
descrição, utilização, avaliação, selecção e eliminação da
documentação, tanto na fase de arquivo corrente como
de arquivo intermédio e na remessa para o arquivo defi-
nitivo, e, bem assim, na transposição de informação para
novos suportes.

Assim:
Nos termos e ao abrigo da alínea d) do n.o 1 do

artigo 1.o e do artigo 4.o do Decreto-Lei n.o 447/88,
de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Cultura, da
Saúde e da Segurança Social e do Trabalho, o seguinte:

1.o É aprovado o Regulamento Arquivístico da Santa
Casa da Misericórdia de Lisboa, o qual consta em anexo
à presente portaria, dela fazendo parte integrante.

2.o São revogadas as Portarias n.os 639/77, de 7 de
Outubro, 159/82, de 4 de Fevereiro, e 635/87, de 20
de Julho.

3.o A presente portaria entra em vigor no dia imediato
ao da sua publicação.

Em 19 de Março de 2004.

O Ministro da Cultura, Pedro Manuel da Cruz
Roseta. — O Ministro da Saúde, Luís Filipe Pereira. — O
Ministro da Segurança Social e do Trabalho, António
José de Castro Bagão Félix.

REGULAMENTO ARQUIVÍSTICO DA SANTA CASA
DA MISERICÓRDIA DE LISBOA

Artigo 1.o

Âmbito de aplicação

O presente Regulamento é aplicável à documentação
produzida e recebida por todos os departamentos, esta-
belecimentos e serviços da Santa Casa da Misericórdia
de Lisboa (SCML).

Artigo 2.o

Competências dos arquivos correntes

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

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

b) Organizar a documentação por forma a facilitar
a recuperação de informação, utilizando para
tal um plano de classificação bem estruturado,
implementando índices ou ficheiros actualiza-
dos, desenvolvendo base de dados ou outros
processos que resultem eficazmente;

c) Estabelecer um contacto periódico com os téc-
nicos do arquivo intermédio e transferir regu-
larmente a documentação, tendo por base o que
se encontra definido nos artigos 9.o e 11.o;

d) Respeitar todas as normas estabelecidas no pre-
sente Regulamento, nomeadamente as que
dizem respeito à transferência de suporte
(artigo 8.o), eliminação da documentação (arti-
gos 12.o e 13.o) e consulta da informação (artigo
14.o).

Artigo 3.o

Competências do arquivo intermédio

O arquivo intermédio da SCML é a infra-estrutura
arquivística destinada a gerir, por princípios de eficácia,
economia e racionalidade, a documentação em fase
semiactiva, devendo apoiar também os arquivos corren-
tes, os quais contêm documentação em fase activa, ou
seja, a documentação que possui valor eminentemente
primário. Deste modo, compete-lhe:

a) Auxiliar a elaboração e reestruturação de novos
impressos, formulários e modelos;

b) Orientar tecnicamente os funcionários que têm
a seu cargo os arquivos correntes e apoiar a
sua formação e reciclagem;

c) Receber, acondicionar e descrever as unidades
arquivísticas registadas em qualquer suporte e
que forem transferidas pelos diversos arquivos
correntes da SCML;
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d) Colocar toda a informação à disposição dos uti-
lizadores que têm autorização para aceder a
esses dados;

e) Supervisionar o processo de transferência de
suporte e garantir que essas tarefas são exe-
cutadas tendo por base critérios de integridade,
autenticidade, segurança e durabilidade da
informação no novo suporte;

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

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

h) Coordenar e supervisionar a globalidade do pro-
cesso de eliminação ou inutilização de toda a
documentação que for destruída;

i) Implementar e promover o sistema de segurança
das instalações do arquivo intermédio, em arti-
culação funcional com o serviço de segurança
da SCML;

j) Transferir a documentação para o arquivo his-
tórico ou definitivo;

l) Implementar toda a sua actividade de acordo
com a política arquivística nacional;

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

n) Desencadear e propor as futuras revisões e
actualizações do presente diploma legal de
modo a adequá-lo às alterações da produção
documental que vierem a verificar-se.

Artigo 4.o

Competências do arquivo histórico ou definitivo

1 — O arquivo histórico ou definitivo da SCML gere
a documentação com valor secundário ou permanente,
tendo presente princípios de eficácia, economia e racio-
nalidade. Compete-lhe:

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

b) Divulgar a documentação, nomeadamente atra-
vés da elaboração de instrumentos de descrição
documental (índices, inventários, catálogos ou
outros), apoiando os investigadores nas suas
pesquisas, organizando conferências, exposições
ou incentivando o intercâmbio com outras
instituições;

c) Supervisionar o processo de transferência de
suporte e garantir que essas tarefas são exe-
cutadas tendo por base critérios de integridade,
autenticidade, segurança e durabilidade da
informação no novo suporte;

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

e) Implementar e promover o sistema de segurança
das instalações do arquivo histórico, em arti-
culação funcional com o serviço de segurança
da SCML;

f) Estabelecer um contacto permanente com o
arquivo intermédio;

g) Implementar toda a sua actividade de acordo
com a política arquivística nacional;

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

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

Artigo 5.o

Avaliação de documentos

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

2 — É da competência da SCML a atribuição dos
prazos de conservação dos documentos em fase activa
e semiactiva.

3 — Os prazos de conservação são os constantes da
tabela de selecção que integra o anexo I do presente
Regulamento, podendo os documentos ser preservados
por um período de tempo mais dilatado, sempre que
os serviços considerarem conveniente.

4 — Os referidos prazos de conservação são contados
a partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em colecção, dos registos ou constituição dos
dossiers.

5 — A atribuição dos prazos mínimos de conservação
dos documentos em fase activa e semiactiva é estabe-
lecida pelo arquivo intermédio da SCML, em articulação
com os diferentes serviços.

Artigo 6.o

Selecção

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

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

Artigo 7.o

Tabela de selecção de documentos

1 — A tabela de selecção de documentos (anexo I)
regista, consagra e sintetiza as disposições relativas à ava-
liação documental.

2 — Na tabela de selecção, as séries documentais são
organizadas por serviços e ordenadas pelo número de
referência, exceptuando-se o caso das «séries comuns».

3 — O arquivo intermédio da SCML deve orientar
as revisões periódicas da tabela de selecção com vista
à sua adequação em relação às alterações da produção
documental.

4 — Para efeitos de aprovação do novo texto para
a tabela de selecção, tal como refere o número anterior,
deve a SCML obter o parecer favorável do Instituto
dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (IAN/TT), ins-
tituição que é referida enquanto organismo coordenador
da política arquivística nacional.
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Artigo 8.o

Transferência de suportes

1 — A substituição de documentos originais por
microfilme deverá ser realizada quando se considere
económica e funcionalmente justificável.

2 — A microfilmagem é feita na observância das nor-
mas técnicas definidas pela International Organization
for Standardization (ISO) por forma a garantir a inte-
gridade, autenticidade, segurança e durabilidade da
informação no novo suporte.

3 — Das séries de conservação permanente é feita
uma matriz (negativa de sais de prata — 1.a geração,
com valor de original), um duplicado de trabalho rea-
lizado a partir da matriz (positivo em sais de
prata — 2.a geração) e uma cópia de consulta, podendo
esta ser efectuada em suporte digital. Das séries que
tenham como destino final a eliminação é feita uma
matriz em sais de prata e uma cópia de consulta.

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

5 — Os microfilmes deverão conter termos de aber-
tura e encerramento, autenticados com assinatura e
carimbo do responsável da instituição detentora da
documentação e da entidade responsável pela execução
da transferência de suporte. Estes deverão conter a
descrição dos documentos, a identificação do operador,
o local e a data de execução da transferência de suporte
e ainda todos os elementos técnicos necessários ao con-
trolo de qualidade definidos pela ISO.

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

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

b) Ficha de controlo de qualidade, óptico, físico,
químico e arquivístico do novo suporte docu-
mental produzido.

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

8 — Os procedimentos da microfilmagem deverão ser
definidos em regulamento próprio da SCML, tendo em
consideração os pontos acima referidos.

9 — As cópias obtidas a partir de microcópia auten-
ticada têm a força probatória do original, nos termos
do disposto no artigo 3.o do Decreto-Lei n.o 447/88,
de 10 de Dezembro.

10 — Nos termos do n.o 2 do artigo 5.o do Decreto-Lei
n.o 121/92, de 2 de Julho, a substituição de suporte de
documentação de conservação permanente pela SCML
apenas será possível mediante autorização expressa do
organismo coordenador da política arquivística, a quem
competirá a definição dos seus pressupostos técnicos.

Artigo 9.o

Remessas para o arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservação em fase activa
(arquivo corrente), a documentação com reduzida taxa
de utilização administrativa deverá, de acordo com o
estipulado na tabela de selecção de documentos, ser
remetida com regularidade para o arquivo intermédio
da SCML.

2 — Estas transferências devem respeitar a integri-
dade da documentação, ou seja, obedecer aos princípios
arquivísticos do respeito pela proveniência e pela ordem
original.

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

4 — A organização, o acondicionamento e o trans-
porte da documentação que for transferida para o
arquivo intermédio são da responsabilidade do serviço
remetente.

5 — Quando se tratar de transferência de informação
em suporte electrónico, esta deverá obedecer a requi-
sitos definidos num plano de preservação digital, o qual
terá de ser aprovado pelo organismo coordenador da
política arquivística nacional.

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

Artigo 10.o

Remessas para o arquivo histórico ou definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivístico justifi-
quem a sua conservação permanente, de acordo com
a tabela de selecção (anexo I), deverão ser remetidos
para o arquivo histórico da SCML, após o cumprimento
dos respectivos prazos de conservação no arquivo inter-
médio (fase semiactiva).

2 — As remessas referidas no número anterior não
podem pôr em causa a integridade dos conjuntos
documentais.

3 — A organização, o acondicionamento e o trans-
porte da documentação que for transferida para o
arquivo histórico são da responsabilidade do arquivo
intermédio.

4 — Quando se tratar de transferência de informação
em suporte electrónico, esta deverá obedecer a requi-
sitos definidos num plano de preservação digital, o qual
terá de ser aprovado pelo organismo coordenador da
política arquivística nacional.

5 — A transferência de documentação para o arquivo
histórico far-se-á logo após a conclusão dos respectivos
prazos de conservação em arquivo intermédio, tendo
por base os períodos de tempo estabelecidos na tabela
de selecção de documentos.

6 — A integração dos documentos no arquivo his-
tórico, tal como refere o número anterior, implica a
transferência da sua posse, pelo que, para todos os efei-
tos, esses documentos deixam de pertencer ao serviço
produtor, passando a ser propriedade do arquivo his-
tórico.

Artigo 11.o

Formalidades das remessas

1 — As remessas referidas nos artigos 9.o e 10.o devem
obedecer às seguintes formalidades:

a) Preenchimento da guia de remessa e do auto
de entrega, sendo que este último só se ela-
borará quando se proceder a uma transferência
de documentação do arquivo intermédio para
o arquivo histórico, ou nos casos de incorpo-
ração, doação ou depósito de documentação
oriunda do exterior da SCML; este auto de
entrega servirá como título de prova;

b) Nos casos em que seja transferida documen-
tação dos serviços para o arquivo intermédio
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só será preenchida a guia de remessa, destinada
à identificação e controlo da documentação
enviada, obrigatoriamente rubricada e autenti-
cada pelas partes envolvidas no processo;

c) A guia de remessa será elaborada em duplicado,
sendo que a cópia se destina ao serviço reme-
tente e o original será enviado ao arquivo antes
da transferência da documentação;

d) Após a recepção dos documentos, o arquivo fará
a conferência dos elementos e enviará para o
serviço que remeteu a documentação o impresso
conferido e acrescentado com as informações
consideradas pertinentes.

2 — Os formulários referidos no número anterior
(auto de entrega e guia de remessa) são os que constam
do anexo II do presente Regulamento.

Artigo 12.o

Eliminação

1 — A eliminação dos documentos aos quais não for
reconhecido valor informativo que justifique a conser-
vação permanente deve ser efectuada após o cumpri-
mento dos respectivos prazos de conservação definidos
na tabela de selecção.

2 — Não obstante, desde que não existam impedi-
mentos legais e mediante autorização expressa do orga-
nismo coordenador da política arquivística nacional, a
SCML poderá proceder à eliminação de documentos
antes de decorridos os referidos prazos de conservação
administrativa determinados na tabela de selecção
(anexo I), desde que previamente microfilmados, de
acordo com o disposto no artigo 8.o, n.os 1 a 9.

3 — A eliminação dos documentos que não estejam
mencionados na tabela de selecção carece de autori-
zação do organismo coordenador da política arquivística
nacional.

4 — A escolha sobre o processo de eliminação deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade,
não só de meios mas também de custos, por forma a
garantir a impossibilidade da reconstituição da infor-
mação.

Artigo 13.o

Formalidades da eliminação

O processo de eliminação da documentação será
acompanhado de um auto de eliminação (anexo III),
que fará prova do abate patrimonial.

Artigo 14.o

Acessibilidade e comunicabilidade

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

Artigo 15.o

Fiscalização

Para garantir a defesa deste importante património
arquivístico, compete ao organismo coordenador da
política arquivística nacional a inspecção técnica sobre
a execução do disposto no presente Regulamento.

ANEXO I

Tabela de selecção de documentos
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REGIÃO AUTÓNOMA DA MADEIRA

Assembleia Legislativa Regional

Resolução da Assembleia Legislativa Regional
n.o 6/2004/M

Solicita ao Governo da República, através do Ministério da Admi-
nistração Interna, que sejam tomadas medidas imediatas que
permitam a verificação, monitorização e eventual correcção dos
cadernos eleitorais na Região Autónoma da Madeira.

No cumprimento estrito da lei eleitoral em vigor
(Decreto-Lei n.o 318-E/76, de 30 de Abril) para a Assem-
bleia Legislativa Regional da Madeira, no âmbito do
nela disposto sobre a atribuição de mandatos e a sua
correspondência proporcional com o número de elei-
tores recenseados em cada círculo eleitoral desta Região
Autónoma, temos vindo a assistir, de eleição em eleição,
desde 1976, ao aumento progressivo da representação

parlamentar, sem que se vislumbre qualquer razão polí-
tica ou exigência democrática que o justifique.

A referida lei eleitoral e os cadernos eleitorais tidos
por actualizados são as razões únicas para que, desde
1976 até aos dias de hoje, tenha havido um aumento
de 20 mandatos e, em ano de eleições legislativas regio-
nais para a VIII Legislatura, de acordo com as infor-
mações vindas a público, originárias das mais variadas
fontes, ser previsível um novo crescimento do número
de deputados a eleger, que pode variar num intervalo
de três a sete mandatos, o que determinará uma nova
legislatura com um mínimo de 64 deputados, mais 3 que
o actual número ou, pior, 68, se se confirmar a pos-
sibilidade de ser cumprida a actualização em função
do limite superior do intervalo referido.

É provável — e a dever ser tomada como incontor-
nável — a existência de um desvio, por defeito, entre
o número de recenseados constantes dos cadernos elei-
torais e o total de cidadãos residentes com 18 anos ou
mais, aferidos, sensivelmente, no mesmo período de


