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Nos ultimos anos verificou-se um crescimento da
populagao prisional e um consequente aumento da pro-
dugdo documental, facto que tem vindo a originar graves
problemas na gestao documental.

Com efeito, tornou-se necessario implementar uma
politica de gestao de documentos, imprescindivel para
a recuperagao, racionalizagdo e organizagido dos arqui-
VOS.

Assim, tendo em conta o conceito de ciclo vital dos
documentos, pretende-se a aplicacdo de préticas arqui-
visticas adequadas nao s6 a compreensao do valor admi-
nistrativo, fiscal e legal, mas também do valor histérico
do patriménio documental.

Pretende-se com a presente portaria, de acordo com
0 modelo consagrado pelo Instituto dos Arquivos Nacio-
nais/Torre do Tombo, dotar a Direccido-Geral dos Ser-
vigos Prisionais de um instrumento legal que, de forma
articulada, permita uma gestao integrada de documen-
tos, no tocante a avaliacdo, seleccao, substituicao de
suporte, eliminagao e remessa para o arquivo intermédio
e definitivo, bem como dos elementos que digam res-
peito a acessibilidade e comunicabilidade.

Nestes termos, ao abrigo do disposto na alinea a)
do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezem-
bro manda o Governo, pelos Ministros da Justica e da
Cultura, o seguinte:

REGULAMENTO ARQUIVISTICO
DA DIRECGAO-GERAL DOS SERVIGOS PRISIONAIS

Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

1 — O presente Regulamento € aplicavel a toda a
documentacdo produzida e recebida pelos servicos cen-
trais e externos, no ambito das suas atribuicoes e com-
peténcias, pela Direccao-Geral dos Servigos Prisionais,
adiante designada por DGSP.

2 — Sao abrangidos pelas disposicoes desta portaria
os arquivos de todos os servigos da DGSP.

Artigo 2.°
Avaliacao

1— O processo de avaliagao dos documentos do
arquivo da DGSP tem por objectivo a determinagao
do seu valor para os efeitos da respectiva conservacao
permanente ou eliminagao, findos os respectivos prazos
de conservagao em fase activa e semiactiva.

2 — E da responsabilidade da DGSP a atribui¢ao dos
prazos de conservagdo dos documentos em fase activa
e semiactiva.

3 — Os prazos de conservagdo sao os que constam
da tabela de selecgdo do anexo I da presente portaria.

4 — Os referidos prazos de conservacao sao contados
a partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em coleccdo, dos registos ou da constituicao
dos dossiers.

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

Artigo 3.°

Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pela DGSP, de acordo com as orientacOes estabelecidas
na tabela de seleccao.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no
suporte original, excepto nos casos cuja substituicio seja
previamente autorizada nos termos do artigo 10.°

Artigo 4.°

Tabela de seleccao

1 — A tabela de selecc@o consigna e sintetiza as dis-
posicoes relativas a avaliacdo documental.

2 — A tabela de seleccao deve ser submetida a revi-
soes, de modo a adequa-la as alteracdes na producdo
documental.

3 — Para os efeitos do disposto no nimero anterior,
deve a DGSP obter o parecer favoravel do IAN/TT,
enquanto organismo coordenador da politica arquivis-
tica nacional, mediante proposta devidamente funda-
mentada.

Artigo 5.°

Remessas para o arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservagao em fase activa,
a documentacdo com reduzidas taxas de utilizagdo
deverd, de acordo com o estipulado na tabela de selec-
¢ao, ser remetida do arquivo corrente para o arquivo
intermédio.

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

Artigo 6.°

Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifique
a sua conservagao permanente, de acordo com a tabela
de selecgdo, deverao ser remetidos para arquivo defi-
nitivo apds o cumprimento dos respectivos prazos de
conservagao.

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

3 — A documentacdo remetida para arquivo defini-
tivo deve ser acompanhada dos respectivos instrumentos
de recuperacgao de informagao ou outros elementos uteis
de referéncia.

Artigo 7.°

Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos
artigos 5.° e 6.° devem obedecer as seguintes for-
malidades:

a) Ser acompanhadas de um auto de entrega a
titulo de prova;
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b) O auto de entrega deve ter anexo uma guia
de remessa destinada a identificacdo e ao con-
trolo da documentagao remetida, obrigatoria-
mente rubricada e autenticada pelas partes
envolvidas no processo;

c) A guia de remessa serd feita em triplicado,
ficando o original no servico destinatério, sendo
o duplicado devolvido ao servigo de origem;

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

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sao
os que constam do anexo II a presente portaria.

Artigo 8.°
Eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico, nao se justificando a sua
conservacao permanente, deve ser efectuada logo apds
o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao
fixados na tabela de seleccao.

2 — A eliminagao dos documentos que nao estejam
mencionados na tabela de selecgdo carece de autori-
zagao expressa no JAN/TT.

3 — A decisao sobre o processo de eliminacio deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios € custos.

Artigo 9.°

Formalidades de eliminacao

1 — As eliminag6es dos documentos mencionados no
artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhadas de um auto de eliminacdo
que fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo
dirigente do servico ou organismo em causa,
bem como pelo responsavel do arquivo;

c¢) O referido auto ser4 feito em duplicado, ficando
o original no servi¢o que procede a eliminacao,
sendo o duplicado remetido para o IAN/TT.

2 — O modelo consta do anexo IIT a presente portaria.

Artigo 10.°

Substituicao do suporte

1— O TAN/TT autoriza, nos termos do n.° 2 do
artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho,
que a substituicio dos documentos originais por copias
em microfilme possa ser extensiva a todas as séries de
conservagcao permanente que figuram na tabela do
anexo I, sempre que a direccdo da DGSP a considerar
econdmica e funcionalmente justificada.

2 — Compete ao IAN/TT a definicdo dos pressupos-

N

tos técnicos relativos a substituicdo do suporte enun-

ciado no namero anterior, em particular no que se refere
a documentagao de conservacao permanente, por forma
a garantir a preservagao, seguranca, autenticidade, lega-
lidade, durabilidade e consulta das copias produzidas,
de acordo com as normas técnicas da International Stan-
dard Organization (ISO).

3 — Dos filmes sao feitos uma matriz (negativa em
sais de prata — 1. geragdo), dois duplicados da matriz
(positivos em sais de prata — 2.* geracdo) e um dupli-
cado de consulta.

A matriz tem o valor de original, e os duplicados,
em sais de prata, respectivamente de seguranca da
matriz e de trabalho.

4 — Os filmes ndo podem sofrer cortes ou emendas
nem apresentar rasuras ou quaisquer outras alteracoes
que ponham em causa a sua integridade e reproduzirao
0s respectivos termos de abertura e encerramento,
autenticados pela assinatura do responsavel pela DGSP,
sob selo branco ou de perfuracao.

5 — No caso de recurso a prestacao de servicos para
microfilmagem dos documentos, a administracdo da
entidade prestadora do servico assinara, igualmente, os
termos de abertura e encerramento mencionados no
numero anterior.

6 — Dos termos de abertura e encerramento cons-
tarao, ainda, a descricdo dos documentos reproduzidos,
bem como toda a informagao técnica necessaria ao con-
trolo de qualidade.

7 — Devera ser elaborado um registo e fichas de con-
trolo de qualidade do suporte filmico produzido.

8 — Ao IAN/TT reserva-se o direito de realizar, por
amostragem, testes aos filmes executados.

9 — As cOpias obtidas a partir de microcopia auten-
ticada tém forga probatdria de original, nos termos do
disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de
10 de Dezembro.

Artigo 11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

1— O acesso e comunicabilidade do arquivo da
DGSP atenderé a critérios de confidencialidade da infor-
macio, em conformidade com a lei geral.

2 — Sem prejuizo do regime de acesso de documentos
da administragdo, podem ser adoptadas normas, de
acordo com o regulamento interno de arquivo, que regu-
lem o acesso aos documentos do acervo documental.

Artigo 12.°
Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT a inspecgao sobre a execugao
do disposto na presente portaria.

Artigo 13.°

Entrada em vigor

Esta portaria entra em vigor no dia imediato ao da
sua publicacao.

O Ministro da Justica, Antonio Luis Santos Costa,
em 21 de Dezembro de 2000. — O Ministro da Cultura,
José Estévao Cangarato Sasportes, em 18 de Dezembro
de 2000.



280 DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE-B N.2 15 — 18 de Janeiro de 2001

ANEXO1
Tabela de selecgao
Prazos de conservagao Destino final
Nimero ;
de Area orgénico-funcional Série/subsérie
referéncia Fase activa senll:i?zllsciiva Eliminagao Cp
1 Gabinete de apoio a direc- | Registo geral de correspondéncia............ 3 2 X
¢ao.
2 Registo de despachos do director-geral . ...... 2 2 X
3 Registo de entrada de correspondéncia . . . . ... 3 2 X
4 Correspondéncia recebida e expedida . . ...... 3 2 X
5 Correspondéncia confidencial .............. 10 X
6 Protocolos .. .....vuiiiiiiii i (a) ©) X
7 Circulares, oficios-circulares e directivas . .. ... (a) ") X
8 Ordensdeservigo ...................oo... (a) X
9 Livrodeporta ..............oooooiiiii.t. 3 2 X
10 Dossiers de propostas de indulto . ............ ) X
11 Expediente e arquivo .. ... Protocolo de correspondéncia .............. 2 1 X
12 Registo de entradas e saidas de documentos . . . 3 1 X
13 Copiadores de correspondéncia recebida e 3 1 X
expedida.
14 Guias de transferéncia e incorporagao de docu- 1 1 X
mentacao.
15 Autos de eliminagao de documentos ......... 1 1 X
16 Informacdo e relacdes | Dossiers informativos para os 6rgaos de comu- 3 2 X
publicas. nicagdo social e varias entidades governa-
mentais.
17 Documentos multimédia ................... 2 1 X
18 Estatisticas ..........cccoiiiiiiiiiiiiit, 2 X
19 Conselho técnico ........ Actas do conselho técnico . ................. 3 2 @) X
20 Conselho administrativo . .. | Actas do conselho administrativo ............ 3 2 (@) X
21 Conselho consultivo . .. ... Actas do conselho consultivo ............... 3 2 (@) X
22 Conselho Superior da | Actas do Conselho Superior da Guarda Prisional 3 2 @) X
Guarda Prisional.
23 Organizagdo e gestdo da | Processos individuais de detidos ............. () 1 A3 x
populagao prisional.
24 Requisi¢des da Policia Judicidria para diligén- | (c) 1 X
cias policiais.
25 Registo de requisi¢oes da Policia Judicidriapara | (c) 1 X
diligéncias policiais.
26 Folhas de movimento de entrada e saida de | (c) 1 X
reclusos.
27 Guias médicas e de remogao e certidoes de noti- 1 X
ficacao (copias de).
28 Processos individuais de reclusos ............ () A ®H x
29 Actas de audiéncia de arguido .............. 2 Q) X
30 Certidoes de processos de querela ........... (d) X
31 Ficheiro activo de reclusos ................. (d) X
32 Ficheiro inactivo de reclusos ................ ®) X
33 Registo de entrada de reclusos .............. (e) X
34 Mapas semanais de saidas de reclusos ........ 1 G) x
35 Actas do Tribunal de Execucdo das Penas .... (e) X
36 Actas do conselho técnico dos estabelecimentos (e) X
prisionais.
37 Actas do conselho técnico interno dos estabe- (e) X
lecimentos prisionais.
38 Propostas para concessdio de RAVEe RAVI ... | () 1 X
39 Relatérios de acompanhamento do regime (d) X
RAVE ¢ RAVL
40 Educacdo, ensino e anima- | Pedidos e autorizagdes de despesa com o ensino 2 1 ¢ x
¢ao sdcio-cultural. nos estabelecimentos prisionais.
41 Mapas discriminativos dos cursos . ........... 2 3 ©) X
42 Mapas de subsidios atribuidos ao ensino ... ... 2 " X
43 Mapas estatisticos do ensino nos estabelecimen- 2 ") X
tos prisionais.
44 Mapas de verbas atribuidas aos estabelecimen- 5 6 X
tos prisionais para a educagao e o ensino.
45 Processo de destacamento de professores ... .. 2 1 X
46 Pedidos para frequéncia de ac¢oes de formagao 2 X
de professores.
47 Candidaturas de professores e técnicos . ...... 1 X
48 Prémios de aproveitamento escolar .......... 2 1 X
49 Documentagao relativa a organizagio e divul- 2 1 ) x
gacao de actividades culturais e recreativas.
50 Circulares e oficios-circulares ............... (a) ®) X
51 Listas de pessoal de vigilancia que participa em 2 1 X
acgoes de formagao desportiva.
52 Programas e normas de candidatura para acti- (a) X
vidades desportivas.
53 Programas de formacao sobre toxicodependén- (a) * X
cia.
54 Relatérios de sensibilizagao e prevengao contra 2 1 Q) X
a sida.
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Prazos de conservagao Destino final
Nimero
de Area organico-funcional Série/subsérie
referéncia Fase activa sen]:izi;iva Eliminagao CP
55 Planos de apoio areclusos.................. (a) * X
56 Exposicoesde reclusos . .................... 2 X
57 Pedidos e autorizagdes de estagios ........... 2 1 X
58 Relatdrios de estagio ...................... 1 X
59 Pedidos e autorizagoes para visitas de estudo 2 X
60 Respostas a questionarios .................. 2 X
61 Tratamento de sintese dos questionarios . . .. .. ) X
62 Propostas de aquisicao de equipamento e mate- 3 2 X
rial escolar para os estabelecimentos pri-
sionais.
63 Estatistica mensal de consulta das bibliotecas 1 Q) X
dos estabelecimentos prisionais.
64 Documentos relativos as actividades recreativas 2 1 X
desenvolvidas nos estabelecimentos prisio-
nais centrais, regionais e de apoio.
65 Relatérios anuais de actividades . ............ 3 2 @) x
66 Formagao profissional . ... | Pedidos dos funciondrios para formagdo pro- 2 X
fissional.
67 Cursos de formagao profissional apoiados pelo 2 3 ) X
IEFP.
68 Cursos de formagao profissional apoiados pelo 2 3 ) X
CPJ.
69 Cursos de formagdo profissional ministrados 3 2 &) X
por outras entidades.
70 Fichas de inscrigao de formandos . ........... 3 2 X
71 Informagao e marcacao de provas para a admis- 2 X
sao de frequéncia dos cursos.
72 Listas de formandos seleccionados ........... 2 X
73 Contratos de formacao profissional dos reclusos (a) ) x
(copias de).
74 Pedidos de rescisdao de contratos de formacio 2 3 ™) x
profissional dos reclusos.
75 Pedidos de declaragao de frequéncia dos cursos 2 X
76 Propostas de aquisicao de servigos, equipa- 3 2 X
mento e material.
77 Processos de aprovacdo e gestao de projectos (a) &) X
e programas de reinsercao social.
78 Inquéritos para os estabelecimentos prisionais 2 " X
79 Protocolos para ocupacao laboral de reclusos . . . (a) ) x
80 Propostas de trabalho no ambito do sistema 2 1 X
RAVE.
81 Brigadas de trabalho no ambito do sistema 1 X
RAVL
82 Circulares e oficios-circulares ............... (a) 8y X
83 Relatoérios anuais de actividades . ............ 3 2 %) X
84 Documentacdo relativa a participagdes em 2 1 * X
diversos eventos, encontros, workshops, etc.
85 Documentos fotograficos .................. 2 X
86 Sadde .................. Processos clinicos ............. ... o oL & 5 (h * X
87 Registo de entrada de doentes .............. 5 (h X
88 Autos e termos de responsabilidade de entrega 5 X
de cadaveres.
89 Processos de contratacao do pessoal clinico ... 2 1 13y x
90 Processos disciplinares e reclamagdes do pes- @) 16) %
soal clinico.
91 Pedidos e autorizagbes para formacdo profis- 2 X
sional dos técnicos de satde.
92 Pedidos e autorizacoes de deslocagdes de fun- 2 X
ciondrios da Direccao de Servigos de Satude.
93 Ofertas de prestacao de servicos . ............ 1 X
94 Planos e campanhas de rastreio e vacinagio . . . 5 7 x
95 Dados eStatisticos . ... .....ooiiiiiiian.n.. 3 Q) X
96 Pedidos de internamento hospitalar.......... 1 1 X
97 Pedidos e reclamagdes de reclusos ........... () X
98 Pedidos de exames clinicos ................. 1 X
99 Propostas de aquisi¢do de produtos farmacéu- | (1) 1 (") x
ticos, medicamentos e equipamento hospita-
lar e ambulatério.
100 Requisicoes internas de medicamentos e mate- 5 X
rial médico hospitalar.
101 Pedidos e autorizagdes de estagios, relatdrios 2 %) x
e respectivas classificagoes.
102 Planos e relatérios anuais de actividades do 4 Q) X
Hospital Prisional de Sao Joao de Deus.
103 Pedidos e autorizagdes para participagdo em 2 1 X
congressos, conferéncias, seminarios e outros
eventos.
104 Pedidos de exames médicos do pessoal de 1 X
vigilancia.
105 Movimento do pessoal de satide do Hospital 2 1 ™) x
Prisional de Sao Jodo de Deus.
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Prazos de conservagao Destino final
Nimero
de Area organico-funcional Série/subsérie
referéncia Fase activa sen]:izi;iva Eliminagao CP
106 Classificagoes de servigo e respectivas reclama- 2 1 ) x
¢oes do pessoal de saude.
107 Dossiers de legislagdo relativa a area da satde . . . a Q) X
108 Circulares e oficios-circulares ............... a ) x
109 Pareceres técnicos e juridicos ............... 2 X
110 Dossiers informativos para o Ministério da Jus- 4 1 * X
tica, entidades governamentais e organismos
nacionais e internacionais.
111 Dossiers relativos a cooperacdo com outras 4 1 * X
entidades.
112 Estudos e programas de prevencao, intervengao 3 2 ") x
e tratamento da toxicodependéncia.
113 Planos de apoio a toxicodependéncia ........ 3 2 7y %
114 Estudos e pareceres sobre as unidades livres 3 2 17y x
de desintoxicacgao.
115 Projectos de prevencéo e tratamento de doen- 3 2 ) x
cas infecto-contagiosas.
116 Recomendagdes e directivas de organismos (a) X
internacionais.
117 Estatisticas paraa ONU ................... 4 1 * X
118 Vigilancia e seguranca . ... | Projecto de regulamento do pessoal do corpo (m) X
da guarda prisional.
119 Projecto de regulamento do pessoal do corpo (m) X
da guarda prisional/guardas-motoristas.
120 Regulamento de guardas-motoristas ......... a (n) X
121 Quadro de dotacoes de guardas-motoristas . . . b X
122 Pedidos de transferéncia do Corpo da Guarda 0 ™) x
Prisional.
123 Registo de transferéncias do Corpo da Guarda (0) ) x
Prisional.
124 Listas de posicionamento de transferéncias ... ® X
125 Pedidos de aposentacdo compulsiva e de exo- @ ) x
neragao.
126 Informagdes sobre penalizagdes e prisoes pre- ) ™) x
ventivas.
127 Pedidos de licengas ....................... 2 13) %
128 Circulares e oficios-circulares ............... (a) 8 X
129 Guiasdemarcha.......................... 2 X
130 Dossiers relativos ao pessoal em comissdao de 1 1 %) x
servico em Macau.
131 Pedidos de pagamento de subsidios para lava- 2 X
gem de viaturas.
132 Louvores (copiasde) .......ooovvrienan.n.. 3 1 ™) x
133 Mapas de efectivos de pessoal de vigilancia ... ) X
134 Listas de guardas instruendos ............... 1 1 X
135 Divulgacao de cursos de formagao ........... 1 X
136 Mapas de horas extraordindrias ............. 1 1 ) x
137 Escalasdeservigo ...........ovevuiinn... 1 1 X
138 Escalas mensais de atendimento do DGSP . ... 1 X
139 Mapas de movimento diério de vefculos . ... .. 2 *) x
140 Mapas estatisticos da populagao prisional . . . .. 1 ! X
141 Normas organizativas e de execugdo perma- (a) ! X
nente.
142 Dossiers relativos ao pedido de transporte de (a) X
pessoal e material.
143 Relatorios diarios de seguranga ............. 1 1 X
144 Relatériosderondas ...................... 1 X
145 Relatérios de ocorréncias .................. 2 1 * X
146 Informacdes de seguranga . ................. a
147 Planos de contingéncia ............. ... ... a X
148 Diligéncias iniciadas e nao concretizadas .. ... 2 1 X
149 Autos de noticia Ecépias 35 @ 2y x
150 Plantas de estabelecimentos ................ 2y x
151 Catalogos de equipamento de sistemas de ) Q) X
seguranca.
152 Logistica ............... Pedidos de aquisicao de material de defesa e 3 *) x
seguranca.
153 Pedidos dos estabelecimentos prisionais de ®) X
material de defesa e seguranca.
154 Mapas de distribui¢ao do material de defesa ) Q) X
pelos estabelecimentos prisionais.
155 Guias de entrega de material de defesa e @ *3) x
seguranca.
156 Planos anuaisde tiro ...................... 2
157 Propostas de atribuicio de viaturas especiais . . . 2 1 23) X
158 Pedidos e autorizagoes de aquisi¢do e porte de 2 13) x
armas.
159 Autorizagoes de abate de bens nao duradouros (@) 2 X
160 Informagoes e conferéncia do material de 1 1 ® X
defesa para o Ministério da Defesa.
161 Inventario nominal e quantitativo de todo o ) X
material de defesa a carga.
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Prazos de conservagao Destino final
Nimero
de Area organico-funcional Série/subsérie
referéncia Fase activa sen]:izi;iva Eliminagao CP
162 Autos de abate de material ................. @ 1 *) x
163 Listagem numérica de armas ............... b) X
164 Relacao descritiva dos movimentos anuais . . . . 2 X
165 Informagdes de averiguagio pelo furto de @) *Y x
armas.
166 Guias de entrega do material para reparacao 2 1 X
na oficina de armamento.
167 Telecomunicagdes .. ..... Propostas de servico . ...t 2 1 () P
168 Circulares e oficios-circulares ............... (a) ®) X
169 Projecto do regulamento de transmissoes . . . .. (a) (n) x
170 Manuais de transmissoes . .................. ) X
171 Instrugdes tempordarias de transmissoes ... ... (r) X
172 Instrugdes permanentes . ................... ) Q) X
173 Requisi¢oes de material e equipamento ...... 2 1 X
174 Guiasdemarcha.......................... 2 X
175 Mapas e escalas de servico ................. 2 X
176 Cursos de formagao ....................... ) * X
177 Processos de instalagao de equipamento ... ... (s) X
178 Processos de reparagao de equipamento . .. ... () X
179 Listas de enderecamento de mensagens ...... ) Q) X
180 Registo de mensagens recebidas e expedidas 1 1 X
181 Ficheiro técnico de equipamento ............ () X
182 Manuais t€CnicoS .. ......oueurnrirarann.. b) Q) X
183 Relatérios da operacionalidade do equipa- r) 1 X
mento.
184 Guias de entrega de material de telecomu- 2 1 *3) x
nicacoes.
185 Dossiers relativos a redes de emergéncia e redes ) * X
de bips e telefonicas.
186 Dossier de cooperagao com os PALOP ou outras 3 2 * X
entidades.
187 Plano de contingéneia .............. ... ... (a) X
188 Processos de licenciamento de radio ......... (a) X
189 Inventarios de material .................... (bg X
190 Levantamento dos sistemas de radiocomunica- (4 X
¢oes instalados nos estabelecimentos prisio-
nais.
191 Autos de abate e alienacao de material . . ..... 5 X
192 Fichas de inscrigio de pessoal para as tele- 1 1 X
comunicagoes.
193 Requisigdes de servicos de telecomunicagoes 1 1 X
194 Dossier relativo aviaturas .................. @) X
195 Relatdrios técnicos . . ...t 1 1 X
196 Acompanhamento e accoes | Documentos normativos ................... (a) X
especiais.
197 Processos de acidente em servigo (copiasde) ... | (i) 2 X
198 Mapasdeférias..................o oL 1 1 X
199 Relatorios de diligéncias ................... 3 2 X
200 Mapas de escala de servigo as instalacoes . . ... 1 X
201 Registos diarios de entrada e saida de pessoas 1 X
e viaturas.
202 Guiasdemarcha.......................... 2 X
203 Guias de entrega de material ............... 2 1 X
204 Mapas de instrugao ............ccoiii.. ) X
205 Mapas de horas extraordinarias ............. 2 ) x
206 Mapas de assiduidade ..................... 2 3) x
207 Pedidos de trocas de servico ................ 1 X
208 Dispensas de Servico ............cooiii.. 1 X
209 Mapas mensais de chamadas de formatura . ... 2 X
210 Fichas de inscricdo de pessoal para o GISP ... 5 X
211 Mapas diarios e quinzenais de reclusos ....... 1 X
212 Pedidos e autorizagdes de remogoes ......... 3 2 X
213 Guias de marcha e relacio dos reclusos a 3 2 X
remover.
214 Guias de marcha para escolta de reclusos . . . .. 3 2 X
215 Requisi¢coes de servigos de telecomunicagoes 1 1 X
216 Pedidos de reparacao de viaturas ............ 1 X
217 Participacoes de acidentes de viagao ......... @) X
218 Autos de declaragdo de acidentes . ........... i) X
219 Processos de inquérito atipico (acidentes de @) X
viacao).
220 Dossier de cadaviatura .................... @) X
221 Requisi¢oes de combustivel ................ 1 X
222 Mapas mensais do movimento de viaturas . ... 1 * x
223 Auditoria e inspeccdo . ... | Copiador geral de correspondéncia .......... 3 2 X
224 Correspondéncia com entidades nacionais e 5 5 * b
internacionais.
225 Registos de entrada de documentos .......... 5 5 X
226 Registos de entrada de processos ............ 5 5 X
227 Registos de sentengas ..................... 5 5 X
228 Comunicacoes de apreensoes ............... 3 2 X
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229 Documentacao de apoio a grupos de trabalho ) X
para a elaboragdo de ordens de servigo e
outros normativos.
230 Ordens de servico dos estabelecimentos pri- (a) X
sionais.
231 Ordens de servico do Servico de Auditoria e (a) Q) X
Inspecgéo.
232 Circulares e oficios-circulares do Servico de (a) ) x
Auditoria e Inspeccao.
233 Processos de averiguagdo .................. ) 15 (@) X
234 Processos de inquérito ............. ... ... t) 30 Q) X
233 Processos disciplinares . .................... Ez) 30 (R) b
236 Processos de sindicancia ................... 10 (@) X
237 Reabilitagio ..............oiiiiiiinnn.. 10 Q) X
238 RevisA0 ..., 10 @) X
239 Ficheiro de processos ...................... ) X
240 Actas de reunioes .............o.o.iiiiiiaa.. 3 2 X
241 Mapas de visitas de auditoria ............... 3 2 X
242 Relatérios de visitas de auditoria ............ 3 2 X
243 Relatérios de inspeccdo ordinaria ou extraor- 5 5 X
dindria.
244 Mapas estatisticos . . ........o.oovuinnin.... 3 2 Q) X
245 Mapas estatisticos de fixacao de lotagdo dos 3 2 X
estabelecimentos prisionais.
246 Dossier relativo a formagao prisional ......... 5 5 X
247 Dossier de gestao do pessoal do Servico de Audi- 3 2 *) x
toria e Inspecgéo.
248 Guias de entrega de material ............... 3 2 X
249 Gestao de pessoal civil de | Balangosocial ............................ 3 2 X
vigilancia e apoio geral.
250 Planos, programas e projectos de gestdo de ) X
pessoal.
251 Processos individuais ...................... (u) 36 Q) X
252 Fichas de cadastro de pessoal ............... (u) 36 X
253 Listas de antiguidade ...................... 3 2 (3 x
254 Mapas de assiduidade ..................... 3 3 x
255 Documentos de declaragoes, férias e dispensas 1 1 X
256 Pedidos de recuperacao de vencimento . .. .. .. 1 X
257 Mapasdeférias........................... 2 1 X
258 Pedidos de horérios especiais ............... 3 2 X
259 Ponto ...l 1 1 X
260 Processos de atribuicao de escaldes e respec- 3 2 ™) x
tivos despachos.
261 Classificacoes de servico ................... 5 5 X
262 Processos de eleicao da comissao paritaria . . .. 2 1 X
263 Termos de posse, de aceitagdo e de nomeacao .. 2 X
264 Mapas de comparticipacoes para a ADSE .. .. 3 2 X
265 Mapas resumo de modalidades de seguranga 2 1 (*) x
social.
266 Processos de concursos ................ ... v) 1 * X
267 Extractos de decisoes de processos de acidentes @) X
em servico.
268 Pedidos de trabalho/estagios ................ 1 X
269 Ficheiro inactivo de pessoal de vigilancia .. ... X
270 Pedidos e anulacdo de transferéncia de pessoal (0) X
271 Pedidos e autorizagdes para condugdo de via- | (w) 1 X
turas.
272 Processos de contratos de prestagao de servigos @) X
em regime de avenca.
273 Declaragoes de seguro de acidentes de trabalho ) X
por conta propria.
274 Circulares e oficios-circulares ............... (a) &) x
275 Correspondéncia recebida e expedida da ADSE 1 1
276 Correspondéncia com organizagdes sindicais . . . 2 * X
277 Processos de concurso de atribuicao de casa 1 1 X
do Estado.
278 Termos de entrega e de devolugao de moradias ) 3 X
279 Gestao financeira e orca- | Contasdegeréncia ........................ 5 6 @) X
mental.
280 OrcamentodaDGSP ...................... 2 (@) X
281 Orgcamento de receitas proprias ............. 2 2 X
282 Alteracoes orcamentais .................... 2 ézg X
283 Processo de reforcos orcamentais ........... 2 Q) X
284 Processo para a aquisicao de bens e servigos . . . 5 6 ") x
285 Mapas recapitulativos IRS/IRC/IVA ......... 5 6 X
286 Ordens de pagamento de aquisi¢do de bens e 5 6 X
servicos.
287 Requisicdode fundos ...................... 5 6 X
288 Pedidos de abertura de créditos especiais . .. .. 5 6 X
289 Documentos de despesas . .................. 5 6 X
290 Extractos bancdrios ....................... 5 6 X
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291 Atribuicio de subsidios aos estabelecimentos 5 6 X
prisionais centrais e regionais.
292 Mapas de receita e de despesa .............. 5 6 X
293 Documentosdereceita .................... 5 6 X
294 Fundos e vencimentos de reclusos ........... 5 6 X
295 Proposta de alteracao de pensoes de ex-reclusos 5 6 X
296 Processos de indemnizacao de acidentes de tra- 5 6 X
balho de ex-reclusos.
297 Protocolos ......ovvieii i (a) ) x
298 Livros de caixa de servicos com autonomia 5 6 X
administrativa.
299 Contas correntes . . ........oovvunennnnnnn.. 5 6 X
300 Registo didrio de facturas e outros documentos 5 6 X
de despesas efectuadas.
301 Autorizacdes de trabalho extraordinério . .. ... 5 6 X
302 Contas das cantinas e exploracoes econémicas 5 6 X
303 Regulamentos das associacdes desportivas, (a) (*%) x
recreativas e culturais do pessoal dos esta-
belecimentos prisionais.
304 Inventario das instalagoes, de equipamento e ) X
bens existentes afectos as cantinas, bares e
exploragdes econdmicas.
305 Processamento de despesas correntes ........ 5 6 X
306 Folhas de controlo de géneros alimenticios ... 2 1 X
307 Folhas de regime duodecimal ............... 5 6 X
308 Mapas de despesa para o Tribunal de Contas . . . 5 6 ® X
309 Folhas de ajudasdecusto .................. 5 6 X
310 Folhas de reembolso de despesas ............ 5 6 X
311 Folhas de processamento de vencimentos de 5 6 X
abonos e descontos.
312 Autorizagoes de recuperacao de vencimento ... 5 6 X
313 Processamento de abonos de familia ......... 5 6 X
314 Folhas anuais de resumo dos vencimentos e 5 6 Q) X
descontos.
315 Folhas de descontos de faltas ............... 5 6 X
316 Autorizagoes de pagamento de horas extraor- 5 6 X
dindrias.
317 Processamento de despesas de telefone . ... ... 5 6 X
318 Folhasdecofre ........................... 5 6 X
319 Relatérios das auditorias financeiras ......... 2 X
320 Gestao patrimonial ...... Processos de aquisi¢ao de bens e servigos . .. .. 5 6 X
321 Contratos de prestagao de servigos .......... 5 6 *) x
322 Mapas de inventario de bens méveis ......... b) X
323 Mapas de inventario de bens iméveis . .. ...... ) X
324 Processos de abate dos bens méveis .......... (@ 1 (% x
325 Processos de arrendamento de imdveis ....... 5 6 X
326 Requisicdo de material .................... 5 6 X
327 Guias de entrega de material ............... 2 1 (% x
328 Contratos de assisténcia técnica ao equipa- 5 6 X
mento.
329 Inquéritos sobre o fornecimento de refeicées ... | (x) 1 X
330 Gestao de viaturas ....... Ficheiro de viaturas ....................... ) X
331 Folhas de consumo mensal de combustiveis . .. 5 6 X
332 Certificados de isen¢do de seguro ........... 2 1 Y x
333 Folhas de movimento de viaturas ............ 2 1 X
334 Processos de abate e alienagao de viaturas . ... 5 6 X
335 Pedidos de isencdo do imposto automével . ... 1 X
336 Boletins didrios de veiculos . ................ 1 ") x
337 Pedidos de requisicdo de viaturas . . .......... 1 X
338 Obras, infra-estruturas e | Propostas de adjudicagdo de bens e servicos . . . 5 6 X
projectos.
339 Pareceres técnicos sobre contratos de assistén- 2 1 X
cia técnica a equipamentos.
340 Processos de permuta e cedéncia de terrenos . . . i) 1 X
341 Processos sobre a aquisicdo de prédios mili- 8 1 X
tares.
342 Processos de expropriacao por utilidade | (i) 1 X
publica.
343 Processos de realizacdo de empreitadas ...... 5 6 X
344 Contratos de elaboragdo de estudos e projectos 5 6 X
345 Plantas topograficas ............... ... ... X
346 Projectos de construgdes ................... (z) 1 ¢ X
347 Projectos de remodelacdo e ampliagio de | (z) 1 (23 X
instalagoes.
348 Projectos de instalagoes agricolas ............ ) 1 Q) X
349 Projectos de instalacdo eléctrica e de equipa- | (z) 1 @) b
mentos eléctricos.
350 Projectos de saneamento ................... @ 1 @) X
351 Processos de reparacoes e revisdes periddicas 5 6 X
de maquinas (retroescavadoras).
352 Conta corrente de investimentos do Plano .. .. 5 6 X



286

DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE-B N.2 15 — 18 de Janeiro de 2001

Prazos de conservagao Destino final
Nimero
de Area organico-funcional Série/subsérie
referéncia Fase activa sen]:izi;iva Eliminagao CP
353 Folhas de processamento de despesa de inves- 5 6 X
timentos do plano PIDDAC/GGF.
354 Folhas de processamento de despesa de inves- 5
timento do plano PIDDAC/OE.
355 Planeamento ............ Planos e programas de actividades . . .. 4 X
356 Relatoérios de actividades . .................. 2 X
357 Organogramas ..............oeeeeuuueeen.. a ! X
358 Regulamentos dos estabelecimentos prisionais a ! X
359 Circulares e oficios-circulares ............... a 1 X
360 Estudos ................ Estudos técnicos . ...t b X
361 Dados estatisticos .. ...........coouienii... 2 L X
362 Relagoes internacionais . . . | Dossiers informativos para entidades interna- ) 4 X
cionais.
363 Informdtica ............. Projectos informaticos .............. ... . ... b X
364 Projectosderedes ........... .. ool b X
365 Segurancas informaticas ................... b X
366 Aplicacoes informaticas . ................... b X
367 Inventario informatico .................. ... b X
368 Manuais informdticos ..................... b 1 X
369 Centro de Formacao Peni- | Actas do conselho pedagdgico .............. 5 2 X
tenciaria.
370 Ordens de servico e despachos .............. (a% 32 X
371 Processos de candidaturas .................. 1 3
372 Contratos de prestagao de servigos 5 6 X
373 Pedidos e autorizagdes de estagios profissionais 2 1 X
374 Processos de concurso de pessoal ............ ») * X
375 Mapas de horas extraordinarias de pessoal de 1 1 X
vigilancia.
376 Pedidos de requisicdo de material ........... 2 1 X
377 Propostas a direccao ............... ... ... 5 5 X
378 Programasdecursos ...................... b ! X
379 Questionarios de avaliacdo ................. b 1 X
380 Tratamento de sintese dos questiondrios de b X
avaliagao.
381 Processo de financiamento de cursos ......... 5 6 X
382 Fichas de participantes .................... b X
383 Ficheiro biografico de formandos............ b Q) X
384 Folhas de sumarios € de presengas . .......... 1 (Y x
385 Testes e dossier de integragao ............... 1 GCH *H x
386 TeStES €SCTItOS « .+ v v v v eeeeee e 5 *) x
387 Fotografias de finaldecurso ................ X
388 Certificados (copiasde) .............c..oun.. 5 5 (3% X
389 Processos de contratos em regime de avenga (i% X
390 Dossier relativo a organizacdo de actividades * P
recreativas.
391 Folhas de hordrios e escalas ................ 1 X
392 Guiasdemarcha.......................... 2 X
393 Guias de entrega de material, de fardamento 2 1 (% x
e de rouparia.
394 Documentos de ajudas de custo e transporte 2 37y x
395 Despesas e deslocages ao estrangeiro . ...... 2 37) %
396 Registo didrio das receitas e despesas do bar 5 6 X
dos funcionarios do CFP.
397 Registo diario das receitas e despesas dos fun- 5 6 X
dos permanentes do CFP.
398 Registo diario de receitas e despesas dos assun- 5 6 X
tos gerais do CFP.
399 Modelos de impressos ...........c.ccooeee.. (a X
400 Processos de desinfestagdes ................ (x X
401 Protocolos ........... i (a X
402 Acgdes de cooperacao no ambito dos PALOP * X
e outros paises.
403 Requisicdo de exames e testes de rastreio de 2 1 %) x
estupefacientes e alcoolémia.
404 Boletim anual de actividades ............... 1 X
405 Documentos multimedia ................... 2 1 X

(') Conservar uma colecgdo.
(%) A microfilmar.

(%) A informacdo é recuperavel na série com a referéncia n.° 33.
(#) Conservar a informagio de sintese.

(°) Caso os dados tenham tratamento estatistico.
(°) Excepto no ambito das propostas.

(7) Desde que a informagdo seja recuperdvel em Prisoes em Revista.

(®) Caso a informagao seja recuperdvel na série com a referéncia n.® 359.

(1

(gg Excepto os relatérios parcelares dos estabelecimentos prisionais.
) Conservar as listas finais de frequéncia e conclusao de curso.

(') Conservar as listas de frequéncia e conclusdo de curso e copias de certificados.
(') O original ¢ recuperavel no CPJ.
(13) Caso a informagao seja recuperavel no processo individual.

(") Conservar a documentago técnica e de programagao.

(1) Caso a informacdo seja recuperavel na série com a referéncia n.° 6.
(1) A informacdo é recuperavel na série com a referéncia n.® 235.

(1) Caso a informacdo seja recuperavel no relatério de actividades.

('8) Caso a informacdo seja recuperavel na série com a referéncia n.° 284.
(1) A informacdo é recuperavel na série com a referéncia n.° 311.

(*°) A informacéo é recuperavel na série com a referéncia n.® 333.

(*") A informacdo ¢é recuperavel nas séries com as referéncias n.% 234 e 235.
(?) Caso a informacdo seja recuperavel na série com a referéncia n.° 346.
(*) A informacdo é recuperavel na série com a referéncia n.° 161.
(**) Caso a informagdo seja recuperdvel na série com a referéncia n.° 233.
(*) A informagdo é recuperavel na série com a referéncia n.° 251.
(*°) A informagéo ¢é recuperavel no arquivo da ADSE.
(*7) A informacdo ¢é recuperavel na série com a referéncia n.° 279.
(*®) A informacdo é recuperavel no servio emissor.
(*) Cinco anos apds o término da vigéncia do contrato.
(3%) Caso a informagdo seja recuperavel na série com a referéncia n.° 322.
(") Dois anos ap6s o abate da viatura.
32) Caso a informacdo seja recuperdvel nas séries com as referéncias n. 2 e 8.
(**) Excepto a candidatura de formadores.
(**) Um ano ap0s a conclusdo do curso.
(%) Cinco anos ap6s o procedimento.
(3°) Até a implementac@o de novo sistema de certificacdo.
(37) A informagao é recuperavel na série com a referéncia n.° 309.
(%) Excepto o formuldrio.
(a) Enquanto estiver em vigor.
(b) Enquanto estiver actualizado.
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Até a liberdade definitiva.

5 értr? :r?nt erngg ggf:?iineémgl.emo' Entidade Remetente Entidade Destinataria
) Cinco anos apds o internamento.

) AAté ao obito %u liberdade definitiva.
iy Ap6s o termo do processo. 7 e

j anservar até a cgncluséo do processo de averiguagoes. Remessa entrada n®...
1) Ap6s a conclusao do processo. Data Data

m) Até a sua aprovagao.
n) E publicado no Didrio da Repuiblica. ReSPOnSAVel .......o.oveiuicunciccccecinin
0) Até ao deferimento.
Até a decisao final.

Ap6s o auto de abate.
;13 Trés meses. Volume total da remessa

% Um ano apds a detengdo. GUIA DE REMESSA

Remessa saidan® ...

Responsavel

s) Enquanto o equipamento estiver operacional. o . T A . <
) ADOS O Visto e(;ln c%rreigéo. P N°e Tipo de U.L: Dimensao m
1) Condicionado a permanéncia do funciondrio no servico.

v) Um ano apos a decisao final dos recursos.
w) Um ano apos a cessio. Fundo:
x; Ap6s o termo do contrato.

Trés anos apos a devolugao. Sub-divisdes organico-funcionais:
‘Um ano ap6s a conclusao do processo.

V4

Siglas: o

Sub-Série:

DGSP — Direccao-Geral dos Servigos Prisionais;

IAN/TT — Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo; o o

RAVE — regime aberto voltado para o exterior; Cédigo de classificagdo: N Ref. Tabela de selecgdo: ...

RAVI — regime aberto voltado para o interior; Datas extremas: Suporte:

IEFP — Instituto do Emprego e Formagéao Profissional;

CPJ — Centro Protocolar de Justica;

ONU — Organizacao das Nagdes Unidas;

PALOP — paises africanos de lingua oficial portuguesa; Unidades de Instalagéo

GISP — Grupo de Intervencao de Seguranca Prisional; N°de[ Tipo Titulo Datas Cota Data

ADSE — Direccao-Geral de Proteccao Social aos Funcionéarios Ref. extremas | de origem | actual | elim. | transf.
e Agentes da Administragao Publica;

IRS — imposto de rendimento singular;

IRC — imposto de rendimento colectivo;

IVA — imposto de valor acrescentado;

PIDDAC — Programa de Investimento e Despesas de Desen-
volvimento da Administracao Central;

GGF — Gabinete de Gestao Financeira;

OE — Org¢amento do Estado;

CFP — Centro de Formacao Penitenciaria.

N°e Tipo de U.L: Dimensao: ....c.oeueevevireerrennn m

ANEXO II

AUTO DE ENTREGA

.. de .. , no ! perante
4 , procedeu- ANEXO IIT

A0S ... dias do més de .

€

, dando cumprimento ..

sea.. .. 5 da documentagdo proveniente de

6 ' i . ' AUTO DE ELIMINAGAO
o constante na guia de remessa anexa que, rubricada e autenticada por estes

representantes, fica a fazer parte integrante deste auto . AOS . dias do més de de no (a) em

O identificado conjunto documental ficar sob a custédia de .......ccocovrvmererirrirecanenes na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se 4 venda / inutilizagio por
e a sua utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o /

, € disposigdes da tabela de selecgio, dos documentos a seguir

de acordo com o(s) artigo(s) ... da Portaria n°

necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservagio, de
acessibilidade e sua comunicagdo. identificados:
Da entrega lavra - se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos
representantes das duas entidades.

N° de Cédigode | Tituloda |N°e Tipo de Datas Metragem N°de

Ref. da | classificagdo | série e sub | unidades de extremas remessa
tabela - série instalagiio
................................... s el 08 s
8
O representante de
9
1
(¢] representante de e 0

' - Designagdo da entidade destinatdria.

2_ Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.

3. Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.

*_ Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

% . Natureza do acto : transferéncia, incorporagdo, depésito, doagdo, compra, etc.
% . Designagdo da entidade remetente.

7. Designagdo destinatéria.

¥ Designagio da entidade remetente.
9 . . .

- Assinatura do responsavel da entidade remetente. 0 responsavel pelo AIQUIYO v
' Designagdo da entidade destinataria.

', Assinatura do responsavel da entidade destinatéria. O responsivel do organismo




