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MINISTERIO DO PLANEAMENTO
E DA ADMINISTRAGAO DO TERRITORIO

Portaria n.° 37/88
de 19 de Janelro

O Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de Janeiro, veio per-
mitir que, por portaria do ministro competente, fos-
sem fixados os prazos minimos de conservagiao em
arquivo dos documentos na posse dos servigos piibli-
cos, bem como a microfilmagem e consequente destrui-
¢do desses documentos antes de decorridos os respec-
tivos prazos de conservagio.

Nestes termos, ao abrigo do disposto nos artigos 1.°
€ 2.° do Decreto-Lei n.° 29/72:

Manda o Governo da Repiiblica Portuguesa, pelo
Ministro do Planeamento e da Administra¢do do Ter-
ritério, aprovar o seguinte

Regulamento da Conservacio Arquivistica da Secretaria-Geral

Artigo 1.°

Ambito de aplicagio

Este Regulamento ¢ aplicdvel a Secretaria-Geral do
Ministério do Planeamento e da Administragdo do Ter-
ritério.

Artigo 2.°

Prazos de conservacio de documentos

1 — Os prazos minimos de conservagdo de documen-
tos sdo os que constam do presente Regulamento, res-
salvado, contudo, o que estiver fixado por legislagdo
especial.

2 — Os originais dos documentos de conservagao
permanente ou os seus microfilmes, apds decorrido o
prazo de 30 anos, deverdo ser apreciados por uma
comissdo de trés funciondrios, nomeados por despacho
ministerial, que avaliard os que, pela sua natureza,
deverdo ser conservados. Esta comissio integrard um
representante do Instituto Portuguds do Patriménio
Cultural (IPPC), criado pelo Decreto Regulamentar
n.° 34/80, de 2 de Agosto, ou o organismo que her-
dar as suas competéncias.

Artigo 3.°
Documentos que ndo podem inutilizar-se

1 — Nao serdo inutilizados os documentos cuja con-
servagdo se imponha pelo seu interesse histérico, cien-
tifico, cultural ou administrativo ou, por serem Unicos,
tenham grande interesse documental, mesmo quando
se decida a sua microfilmagem.

2 — Em casos de divida quanto ao interesse histd-
rico dos documentos deverd ser consultado o IPPC.

Artigo 4.°

Documentacio de conservacido permanente

1 — Devem ser conservados permanentemente 0s ori-
ginais dos documentos com interesse histérico ou admi-

nistrativo fora do vulgar, ainda que microfilmados,
designadamente os seguintes:

a) Estatisticas fundamentais para o planea-
mento e gestdo dos servigos, quando ndo publi-

_ cadas;

b) Documentos bésicos relativos criacdo ou alte-
ragdo de servigos, tais como estudos prévios,
relatdrios e pareceres, legislacdo especifica e
despachos fundamentais;

¢) Documentos relativos as grandes linhas da poli-
tica administrativa dos servigos, tais como:

Relatérios e livros de actas;
Versdes sucessivas dos diplomas fundamen-
tais e suas interpretagdes;

d) Documentos respeitantes as fungdes especificas
dos servicos nos seus aspectos basilares, tais
como:

Manuais de operagdes;

Regulamentos internos;

Relatdrios sobre tarefas fundamentais reali-
zadas;

€) Documentos relativos as fung¢des nido especifi-
cas e instrumentais dos servigos, tais como:

Acidentes em servigo (de que resulte a morte,
incapacidade total ou parcial dos aciden-
tados);

Aquisicdo de imdveis;

Autos de abate e retoma de bens & carga;

Contratos de seguros de bens;

Documentos definidores da organizagdo
arquivistica dos servigos;

Fichas de cadastro de pessoal;

Fichas de vencimentos e outros abonos;

Mapas de inventério;

Plantas de iméveis do Estado;

Processos de concessio de moradias do
Estado;

Processos disciplinares, de inquérito, de sin-
dicincia ou de natureza idéntica (ap6s des-
pacho final);

Processos individuais de pessoal;

Processos relativos a afectagdo de meios
materiais ¢ humanos decorrentes da cria-
¢d0, extingdo ou organizagio de servi-
¢Os;

JS) Todas as unidades arquivisticas organizadas
com base no assunto tratado e todos os docu-
mentos avulsos integrados ou nio em proces-
SOs respeitantes a:

Anos de criagdo e extingdo dos Servigos;
Anos de crise socio-econdmica;
Anos terminados em 0.

2 — Os documentos de conservagdo permanente, ao
fim de 30 anos e ouvida a comissio mencionada no
n.° 2 do artigo 2.° do presente Regulamento, serdo
transferidos para arquivo adequado se considerados de
interesse histdérico ou outro motivo e inutilizados em
caso contrdrio.
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Artigo 5.°

Documentos que podem ser inutilizados apos certo prazo

1 — Podem ser inutilizados os documentos seguin-
tes, a partir do ano em que 0s assuntos obtiverem reso-
lugdo final ou, quando nao sujeitos a resolugdo final,
a partir do ano de realizagdo da actividade respectiva,
apds 0os prazos minimos que se indicam:

a) Vinte anos:

Analise de fungdes;

Contas de geréncia;

Documentos relativos ao sistema de classifi-
cacdo de servico;

Instrumentos de pesquisa dos arquivos pro-
prios, designadamante fichas de registo de
documentacdo por assuntos ou fichas de
registo de entrada de correspondéncia e
copiadores de correspondéncia expedida;

Processos de contagem de tempo de servigo;

Processos da junta médica;

b) Dez anos:

Acidentes em servico (de que ndo resulte
incapacidade dos acidentados);

Aquisicio de equipamento;

Livros de contabilidade;

Livros de conta correntes;

Mapas da Conta Geral do Estado;

Mapas de despesa fornecidos ao Tribunal de
Contas;

Orgamentos (projecto, versdo definitiva, alte-
racoes);

Pareceres sobre projectos de diplomas;

Pareceres sobre projectos de horarios de tra-
balho flexivel;

Processos de reclassificagdo profissional ao
abrigo de legislagdo especial;

. Processos do QEI;

Processos relativos a organizagdo de servicos;

Processos sobre a gestio do quadro lnico de
pessoal;

Programas de actividades anuais dos servicos;

Recursos contenciosos e hierarquicos;

Registo das folhas e das respectivas autori-
zacgOes de pagamento;

Relatérios de actividades;

Relatérios de execucdo financeira;

Relatorios de execu¢do orgamental;

¢) Cinco anos:

Aquisicdo de artigos de consumo corrente;

Aquisi¢do de servigos;

Boletins didrios e mapas mensais de controle
de viaturas;

Cedéncia de instalagdes;

Composi¢do dos drgéos sociais de entidades
publicas e privadas;

Contratos de aluguer de equipamento (depois
de findos);

Contratos de arrendamento (depois de
findos);

Contratos de assisténcia, aluguer e aquisi¢do
de servicos (depois de findos);

Contratos de manutengio e assisténcia técnica
de equipamento (depois de findos);

Contratos de prestacdo de servigos (depois de
findos);

Convocatdrias para a junta médica;

Copiador geral de correspondéncia;

Copiadores de diplomas e de despachos
enviados para publicagdo no Didrio da
Republica;

Copiadores de informagdes, pareceres, pro-
postas e circulares;

Delegagdes de competéncias;

Divulgacdo de efectivos disponiveis;

Documentagdo relativa a accdes de formagdo
interna;

Encargos com a aquisi¢do de livros ¢ publi-
cagoes;

Encargos com combustiveis € lubrificantes;

Encargos com concessdo de subsidios;

Encargos com conservagdo, reparacao ¢ bene-
ficiacdo de instalagOes;

Encargos com cursos de formagéo;

Encargos com estudos e trabalhos especiais
(ap6s a extingdo de contrato);

Encargos com a locagdo de bens, designada-
mente recibos de renda de casa de edificios
e de aluguer de equipamento;

Encargos com O pagamento da 4gua, luz,
limpeza e vigilincia de instalagGes;

Encargos com transportes € comunicagoes,
designadamente servigos postais, telefdéni-
cos, telegraficos e telex;

Expediente sobre emissdo de cartdes de livre
transito e de identidade;

Expediente sobre instalacoes de telefones;

Expediente sobre necessidade dos servicos em
pessoal;

Expediente sobre passaportes oficiais;

Expediente sobre pedidos de colocagdo;

Expediente sobre trabalhos graficos editados
pelo Ministério;

Ficha individual de cadastro de bens (apds o
abate);

Folhas de ajudas de custo e subsidios de via-
gem e de marcha;

Folhas de despesas com material e servigos,
incluindo as efectuadas por conta dos fun-
dos permanentes;

Folhas de despesas de anos anteriores;

Folhas de horas extraordinarias;

Folhas de rendas de casa;

Folhas de vencimentos e saldrios (apds a apo-
sentagdo ou morte de todos os funciona-
rios nelas inscritos);

Fundos permanentes (constitui¢do, requisi¢oes
e restituicdes);

Inquérito aos recursos humanos na fungao
publica;

Inscrigdes em cursos de formacdo;

Listas nominativas de beneficidrios e mon-
tante de subsidios concedidos;

Listas de antiguidade (ap6s a sua publica¢do);

Livros de balancete;



N.° 15 — 19-1-1988

DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE 195

Livros de ponto (apds a publicagdo da lista
de antiguidade definitiva correspondente ao
ultimo ano nele incluido);

Livros de requisigdes de transporte e de for-
necedores;

Livros e folhas de assiduidade;

Mapas e impressos de assiduidade;

Normaliza¢do de impressos;

Planos de férias;

Processos da ADSE;

Processos de concursos de pessoal (apds ter-
minar a validade dos mesmos);

Processos de consulta ao mercado para aqui-
sicdo de bens e servigos;

Processos de contratagdo de pessoal (depois
de findo o contrato);

Processos de faltas e licengas;

Processos de implantagdo de servigos;

Processos individuais de viaturas (apés o
abate);

Processos relacionados com as representagdes
em comissdes e grupos de trabalho;

Processos relacionados com os Servicos
Sociais;

Processos relativos ao descongelamento de
admissdes;

Processos sobre mobilidade e reafectacdo de
efectivos no ambito do Ministério;

Protocolos de entrega de correspondéncia;

Relagdes de descontos para a CGA, MSE e
outras entidades (apds a aposenta¢do ou
morte de todos os funciondrios nelas ins-
Ccritos);

Relacdes para efeitos de impostos;

Relatérios das inspecgGes as autarquias locais;

Remuneragdes acessoérias;

Requerimentos de certidoes e expediente sub-
sequente;

Requisi¢cdes internas de material, livros e
publicagdes.

Artigo 6.°

Microfilmagem de documentos

1 — E autorizada a microfilmagem dos documentos
que devem manter-se em arquivo e a consequente des-
truigdo dos originais. Os prazos de conservagdo dos
microfilmes assim obtidos sdo idénticos aos fixados
para os originais.

2 — Sera responsavel pela regularidade das operacdes
de microfilmagem, assim como pela seguranca e des-
trui¢do dos documentos que forem seu objecto, o res-
ponsdvel do servico onde funcionar o respectivo cen-
tro de microfilmagem ou quem o substitua na sua
auséncia ou impedimento.

3 — Os filmes ndo poderdo sofrer cortes ou emen-
das e deverdo reproduzir os termos de abertura e encer-
ramento.

4 — O termo de abertura mencionara o inicio do
filme e do termo de encerramento constard a declara-
¢do de que as imagens nele contidas sdo reproducdes
totais e exactas dos originais.

5 — O inicio e o termo de cada filme e ainda qual-
quer parte intermédia, por colagem, deverdo ser auten-

ticados com o selo branco ou de perfuragdo especial
e a assinatura do responsavel.

6 — A conservacdo dos filmes serd feita em bo-
binas devidamente referenciadas, as quais serdo guar-
dadas em ficheiros proprios, em que se deverdo asse-
gurar as condic¢Oes exigiveis de localiza¢do, conserva-
¢do e seguranga.

7 — Sera elaborado um livro de registos dos filmes
conservados, o qual possuird termo de abertura e de
encerramento, sendo todas as folhas rubricadas.

8 — As fotocdpias obtidas a partir de microfilmes
tém, nos termos do artigo 4.° do Decreto-Lei
n.° 29/72, de 24 de Janeiro, a mesma forga probato-
ria dos originais desde que contenham a assinatura do
responsdvel, devidamente autenticada com selo branco.

Artigo 7.°
Documentos de inutilizacdo imediata

Podem ser inutilizados, logo apds o seu conheci-
mento ou depois do expediente que originem, os docu-
mentos de interesse efémero ¢ ou diminuto, tais como:

Cartas, postais, oficios, comunica¢des e notas
de simples conhecimento ocasional;

Comunicados ¢ notas de actividades publicas e
privadas recebidos para simples conhecimento
ocasional;

Correspondéncia referente a convites, cumpri-
mentos, participagoes e agradecimentos;

Divulgacdo de acgdes de formagdo ministradas
por entidades publicas e privadas;

Documentagdo publicitaria;

Expediente sobre oferta de publicacdes;
Pedidos de informagdo e respectivas respostas,
quando ndo requeiram qualquer ac¢do ou

decisdo consequente;
Recordatdrias a que foi dado cumprimento;
Recortes de publicagdes periddicas de informa-
¢do geral, quando nido déem origem a actua-
¢do administrativa.

Artigo 8.°

Inutilizaciio de documentos
A inutilizagdo de documentos, de que se lavrara auto
de destrui¢do, serd feita por meio mecinico, incinera-

¢80 ou corte, de modo a impossibilitar a sua reconsti-
tuigdo.

Artigo 9.°

Resolugiio de diividas

As dividas que surjam na aplicagdo da presente por-
taria serdo resolvidas por despacho do Ministro do Pla-
neamento e da Administragdo do Territdrio.

Ministério do Planeamento e da Administracdo do
Territério.

Assinada em 21 de Dezembro de 1987.

O Ministro do Planeamento e da Administragdo do
Territério, Lufs Francisco Valente de Oliveira.



