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MINISTERIOS DA CIENCIA, TECNOLOGIA
E ENSINO SUPERIOR E DA CULTURA

Portaria n.° 12/2008

de 3 de Janeiro

Ao abrigo do disposto na alinea a) don.® 1 do artigo 1.°
do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Ciéncia, Tecno-
logia e Ensino Superior e da Cultura, o seguinte:

1 o
Aprovacgio

E aprovado o Regulamento de Conservagio e Arqui-
vistico do Instituto Politécnico do Porto e suas escolas
superiores no que se refere a avaliagdo, selec¢do, transfe-
réncia, incorporagdo em arquivo definitivo, substituicdo
de suporte e eliminacdo da documentacdo, que consta do
anexo a presente portaria e que dela faz parte integrante.

2 o
Entrada em vigor

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

O Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior,
José Mariano Rebelo Pires Gago, em 11 de Dezembro
de 2007. — A Ministra da Cultura, Maria Isabel da Silva
Pires de Lima, em 17 de Dezembro de 2007.

REGULAMENTO DE CONSERVAGAO E ARQUIVISTICO
DO INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO

1 o
Ambito de aplicacido

O presente Regulamento € aplicavel a documentacao
produzida e recebida, no &mbito das suas atribuigdes e
competéncias, pelo Instituto Politécnico do Porto, adiante
designado por IPP.

2.°

Avaliacao

1 — O processo de avaliagdo dos documentos do ar-
quivo do IPP tem por objectivo a determinacdo do seu
valor para efeitos da respectiva conservacdo permanente
ou eliminagdo, findos os respectivos prazos de conservagio
em fase activa e semiactiva.

2 —E da responsabilidade do IPP a atribuigio dos
prazos de conservac¢do dos documentos em fase activa e
semiactiva.

3 — Os prazos de conservagdo sio os que constam da
tabela de seleccdo, anexo 1 da presente portaria.

4 — Os referidos prazos de conservagdo sao contados a
partir do momento em que os processos, coleccdes, registos
ou dossiers encerram em termos administrativos e ndo ha
qualquer possibilidade de serem reabertos.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, adiante designado por IAN/TT, a determinacdo do
destino final dos documentos, sob proposta do IPP.
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3 o
Selecciio

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada pelo
IPP, de acordo com as orientac¢des estabelecidas na tabela
de selecgdo.

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

3 — O disposto no niimero anterior ndo se aplica aos
processos de copia, conversdo e migragdo de documentos
electronicos considerados necessarios para a preservagao e
acesso aos mesmos.

4.°

Tabela de selec¢ao

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

2 — Atabela de selecgdo deve ser submetida a revisoes
com vista a sua adequagdo as alteragdes da produgdo do-
cumental.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, deve o IPP obter
parecer favoravel do IAN/TT, enquanto organismo coorde-
nador da politica arquivistica nacional, mediante proposta
devidamente fundamentada.

5 o
Remessas para arquivo intermédio

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

2 — As remessas dos documentos para arquivo intermé-
dio devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade
que o IPP vier a determinar.

6 o
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos e ou a informacao contida em su-
porte micrografico cujo valor arquivistico justifique a sua
conservagao permanente, de acordo com a tabela de selec-
¢do, deverdo ser remetidos para arquivo definitivo apos o
cumprimento dos respectivos prazos de conservagao.

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

7 o
Formalidades das remessas

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

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

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

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

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descri¢ao docu-
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mental, ap6s ter sido conferido e completado com as referén-
cias topograficas e demais informagao pertinente, s6 podendo
ser eliminado ap6s a elaboragdo do respectivo inventario.

2 — No caso de documentos electronicos produzidos
pelo IPP, deverdo ainda ser entregues:

a) Os respectivos registos, indices, ficheiros, metadados
e outros elementos de referéncia e identificagfo, sejam eles
analégicos ou digitais;

b) Documentos caracterizadores das solugdes aplica-
cionais produtoras dos documentos referidos;

¢) Documentos caracterizadores do sistema operativo
em que as mesmas aplicagdes foram mantidas;

d) Documentos de metainformacdo elucidativos de
conteudo, estrutura e contexto funcional dos documentos
produzidos;

e) Devera ser assegurada a estabilizacdo da informagéo
documental através da sua transferéncia para suportes
fisicos de armazenamento actualizados.

3 — No que respeita a documentos electronicos com-
plexos, como sistemas de bases de dados, deverdo ser
seguidos ainda os seguintes procedimentos:

a) Migracdo da informacao documental para formatos
legiveis através de aplicacdes de utilizagdo comum.

4 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo 0s
que constam do anexo I & presente portaria.

8 o
Eliminagao

1 — A eliminag@o dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservacdo permanente, deve ser efectuada logo apos
o cumprimento dos respectivos prazos de conservagio
fixados na tabela de selec¢do. A sua eliminagdo podera,
contudo, ser feita antes de decorridos os referidos prazos
desde que os documentos sejam microfilmados de acordo
com as disposi¢des do artigo 10.°

2 — Sem embargo da definicdo dos prazos minimos
de conservacdo estabelecidos na tabela de avaliagdo e
selec¢do, as instituigdes podem conservar por prazos mais
dilatados, a titulo permanente ou temporario, global ou
parcialmente, as séries documentais que entenderem, desde
que ndo prejudique o bom funcionamento dos servigos.

3 — A eliminacdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de selecgdo carece de autorizagio
expressa no IAN/TT.

4 — A eliminag¢do dos documentos aos quais tenha sido
reconhecido valor arquivistico (conservagdo permanente)
sO podera ser efectuada desde que os documentos sejam
microfilmados de acordo com as disposi¢des do artigo 10.°

5 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve aten-
der a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios
e custos e ainda de metodologias ecoldgicas de preservacao
de ambiente.

9.

Formalidades da eliminagao

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

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminacdo que
fard prova do abate patrimonial;
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b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo diri-
gente do servigo ou organismo em causa, bem como pelo
responsavel do arquivo;

¢) O referido auto serd feito em duplicado, ficando o
original no servigo que procede a eliminagdo, sendo o
duplicado remetido para o IAN/TT para conhecimento.

2 — O modelo consta do anexo 111 & presente portaria.

10.°
Substituicio do suporte

1 — A substituicdo de documentos originais, em suporte
de papel, por microfilme, devera ser realizada quando
funcionalmente justificavel.

2 — A microfilmagem ¢ feita na observancia das normas
técnicas definidas pela ISO (International Organization
for Standardization), de forma a garantir a integridade,
autenticidade, seguranca e durabilidade da informacgao
no novo suporte.

3 — Das séries de conservagdo permanente é feita uma
matriz (negativa de sais de prata — 1.? geracdo, com valor
de original), um duplicado de trabalho realizado a partir
da matriz (positivo em sais de prata — 2.* geracdo) e uma
copia de consulta, podendo esta ser efectuada em suporte
digital. Das séries que tenham como destino final a eli-
minacdo ¢ feita uma matriz em sais de prata e uma copia
de consulta.

4 — Os microfilmes ndo podem sofrer cortes ou emen-
das, nem apresentar rasuras ou quaisquer outras alteragdes
que ponham em causa a sua integridade e autenticidade.

5 — Os microfilmes deverao conter termos de abertura
e encerramento, autenticados com assinatura e carimbo do
responsavel da instituicao detentora da documentagao e da
entidade responsavel pela execucdo da transferéncia de
suportes. Estes deverdo conter a descri¢do dos documentos
e todos os elementos técnicos necessarios ao controlo de
qualidade definidos pela ISO.

6 — De todos os rolos produzidos devera ser elaborado:

a) Ficha descritiva com os dados relativos & documen-
tagdo microfilmada;

b) Ficha de controlo de qualidade, 6ptico, fisico, quimico
e arquivistico do novo suporte documental produzido.

7 — As matrizes e os duplicados em sais de prata das
séries de conservacgdo permanente deverdo ser acondicio-
nados em materiais adequados e armazenados em espagos
proprios, com temperatura, humidade relativa e qualidade
de ar controladas, de acordo com o exigido pela ISO para
microfilmes de conservacdo permanente.

8 — Os procedimentos da microfilmagem deverdo ser
definidos em regulamento proprio do IPP tendo em con-
sideragdo os pontos acima referidos.

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

10 — Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho, a substitui¢do de suporte de docu-
mentagdo de conservacdo permanente apenas sera possivel
mediante autorizagdo expressa do organismo coordenador
da politica arquivistica, a quem competira a defini¢do dos
seus pressupostos técnicos.

11 — O TAN/TT, na sua acc¢do fiscalizadora, reserva-se
o direito de realizar testes aos filmes executados.
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Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo do IPP atendera

a critérios de confidencialidade da informagéo, definidos
internamente, em conformidade com a lei geral.

ANEXO 1

Tabela de selecgao

12.°

Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT a inspeccao sobre a execucio do
disposto na presente portaria.

Namero Prazo de~ )
Area funcional de Séries conservacao Destino Observagdes
referéncia administrativa final
(anos)
Assessorias ............ 1 Intimagao para a prestagdo de infor- (a)5 E (a) Apds a conclusdo do pro-
magdes, consulta de processos ou cesso.
passagem de certiddes.

2 Pareceres ..................... 5 C

3 Processos de contencioso administra- (a) 20 *cp (") Eliminar processos sumaris-

tivo/fiscal. simos.

4 Processos disciplinares .......... (a) 20 AE (%) Se a informacio for integrada
no processo individual.

5 Providéncias cautelares . ......... (a)5 GE (®) A informagcdo encontra-se na
série ref. 3.

Contabilidade, orgamento e 6 Abonos de familia para criancas e 10 E
tesouraria. jovens.

7 Aplicacdes financeiras .......... 10 E

8 Declaragoes da seguranga social . . . 10 E

9 Declaragoes de impostos . .. ...... 10 E

10 Documentos de gestao de contas ban- 10 E

carias.
11 Guias de retengdo na fonte ....... 10 E
12 Mapas de previsdes de encargos com 3 E
o pessoal.

13 Processos de comparticipagdes em 10 E

subsistemas de seguranga social.

14 Processos de gestdo de programas co- (b) 15 *yCp (b) Apos a conclusio da participa-

munitarios. ¢do do IPP no programa.
(*) Conservar dossiers pedagé-
gicos.

15 Processos de gestdo de programas na- (b) 15 *Ccp

cionais.

16 Processos de gestdo financeira de em- (c) 10 E (c) Apos a conclusdo da obra.

preitadas.

17 Processos de prestagdo de contas . . . . 10 é)Cp (®) Eliminar certiddes de saldos
bancarios e certidoes de verbas
recebidas.

18 Processos de recuperagdo de venci- 5 E

mento de exercicio perdido.

19 Processos de vencimentos . . ... ... 10 C

20 Requisigdes de emissdo de factura 3 E

21 Processos de despesas . .......... 10 E

22 Processos de gestdo orcamental . .. 10 ®E (®) Conservar mapas de altera-
¢oes e orcamentos de funcio-
namento.

23 Processos de receitas .. .......... 10 E

24 Processos de abonos . ........... 10 E

Expediente . ............ 25 Processos de emissao e certificagao de @3 E (d) Apos o prazo de validade da
documentos. certiddo.

26 Protocolos de entrega de documentos 5 E

27 Recibos de entrada de documentos 5 E

28 Recibos de levantamento e entrega de 5 E

livros de termos e pautas.

29 Registos de entrada e saida de corres- (e) C (e) Até corte de volume ou desac-

pondéncia. tivagdo da base de dados.

30 Registos de facturas e recibos . . . . . 10 E

31 Registos/inventario de documentos 5 E () Este tipo de documento fun-

(publicagdes). ciona como inventario e se
ndo existirem os backups
adequados por uma questao
de seguranga ¢ a favor da sua
conservagao.

32 Relatorios de faxes enviados e rece- 3 E

bidos.
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Namero Prazo de~ »
Area funcional de Séries conservacao Destino Observagdes
N administrativa final
referéncia (anos)
Gestdo académica (de alu- 33 Calendérios escolares ........... 1 E
nos). 34 Fichas individuais de alunos . . . ... (G C (f) Apos a conclusao do curso ou
desisténcia.

35 Listagens de alunos atendidos . . . . . 1 E

36 Listas de candidatos ............ 3 E

37 Listas de requerimentos ......... 1 E

38 Pautas de avaliagdo ............. 15 E

39 Pedidos de certiddes e cartas de 1 E

curso.

40 Processos de candidaturas especiais 3 E

de alunos.

41 Processos de consulta psicologica . . . (g5 E (g) Ap6s a saida ou desisténcia
do aluno.

42 Processos de cooperantes . ....... ()5 E (h) Apos a saida do cooperante.

43 Processos de equiparagdo a bolseiros @3 E (i) Ap6s a conclusao do periodo
contemplado da bolsa.

44 Processos de estagio ............ M3 E () Apos a conclusao do estagio.

45 Processos de reembolso de propinas 3 E

46 Processos individuais de alunos . . . 5 C

47 Registos de certiddes . . .......... 5 C

48 Registos de diplomas emitidos . . . . 2 C

49 Mapas de faltas de alunos . ....... 2 E

50 Mapasdeturmas ............... 2 E

51 Registos de diplomados ......... 2 C

52 Registos de emolumentos pagos pelos 2 E

alunos.

53 Registos de avaliagdo continua . . . . 2 C

54 Registos de termos emitidos . . . ... 5 C

55 Registos de propinas ............ 2 E

56 Registos de trabalhadores-estudantes 5 E

Gestdo de informagéo . . .. 57 Copiadores de correspondéncia expe- 5 C
dida.

58 Copiadores de correspondéncia rece- 5 C

bida.

59 Correspondéncia expedida ....... 5 ®E (®) Se a informagdo estiver con-
tida na série ref. 57.

60 Correspondéncia recebida . . ... ... 5 OE (®) Se a informagdo estiver con-
tida na série ref. 58.

61 Documentos de estatisticas institucio- 5 C

nais.

62 Dossiers de apoio a bibliotecas esco- 3 C

lares.

63 Fichas de restauro .............. 10 C

64 Guias de acolhimento ........... 3 E

65 Guiasderemessa............... 7 C

66 Instrumentos de descri¢do e pesquisa (k)1 C (k) Ap6s desactivacdo dos mes-
mos.

67 Listas de difusdo selectiva de infor- 1 E

magao.

68 Modelos de documentos . ........ n1 C (1) Apos superveniéncia de novos
modelos.

69 Processos deedicdo............. (m)2 E (m) Apbs a publicag@o.

70 Processos de gestdo de empréstimos (n) 1 E (n) Apds a devolugao do objecto
requisitado.

71 Processos de incorporagdo ....... (o)1 E (0) Apos a criag@o de instrumen-
tos de pesquisa.

72 Processos de movimentagdo de espélio 5 (E (') Conservar protocolos.

museologico.

73 Processos relativos a iniciativas cul- 5 E

turais.

74 Registos de controlo de autoridade (e) C

75 Registos de assinaturas/exemplares (e) C

76 Registos de utilizadores dos SD . . . (e) C

Gestdo pedagogica e cienti- 77 Contratos bilaterais ............. ()5 C (p) Apds termo do contrato.
fica.

78 Dossiers cientificos de docentes . . . 5 C

79 Dossiers curriculares de cursos e de 5 C

disciplinas. . . . " L.

80 Dossiers de acesso ao ensino superior 3 (HE (') Conservar estatisticas, cor-
respondéncia, regulamentos,
normas de avaliagdo critérios
e programas de provas.

81 Dossiers técnicos pedagogicos de ac- 5 E

¢oes de formacdo.
82 Fichas de disciplina .. ........... 3 E
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Namero Prazo de~ .
Area funcional de Séries conservacao Destino Observagdes
referéncia administrativa final
(anos)
83 Instrumentos de avaliagdo pedagé- 5 E
gica.

84 Normas de avaliagdo ............ 5 C

85 Processos de ac¢des de formagdo e (@) 5 E (q) Ap6s a conclusao da acg@o.

informacao.

86 Processos de pedidos de licengas sa- 3 E (r) Apds a conclusdo da licenga.

baticas.

87 Processos «Suplemento ao diplomay 1 C

88 Projectos de formagdo e ac¢do peda- 3 C

gogica.

89 Relatorios de disciplinas . ........ 3 C

90 Sumarios e ou registos de presenca 5 E

91 Termos de avaliagdo ............ 5 C

92 Processo de concessdo de bolsas de 5 E

estudo.

93 Processos de avaliacdo de docentes 5 (E (**) A informagio final entra no
processo individual do do-
cente.

94 Processos de aprovagdo de bolsas, sub- 5 E

sidios de formagao/investigagao.
95 Processos de aprovagdo de relatorios 3 C
e fichas de disciplinas.
96 Processos de indigitagdo/nomeacao de 3 C
directores de departamentos.
97 Dossiers de orientacdo pedagogica . . . 5 C
Investigacdo e desenvolvi- 98 Dossiers de apoio a elaboragao de es- 5 C
mento. tudos/pareceres/projectos técnico-
-cientificos.
99 Processos relativos a projectos de in- 3 C
vestigagao.
Organizacio e Regulamen- | 100 | Documentos de monitorizagio do 5 (™ E ("®) Conservar estatisticas e rela-
tagdo. SGQ. torios de acompanhamento.

101 | Manuais de procedimentos . . ... .. (e) X (") Conservar a base de dados
GIZEH.

102 | Planos da qualidade . ............ (s)3 C (s) Apos o ano civil a que res-
peitam.

103 Processos de criagdo de associagdes 5 C

104 Processos de criag¢ao de cursos . . .. 5 C

105 Processos de criacdo de unidades para 5 C

o [PP.

106 | Processos de elaboracdo de estatutos e 5 C

regulamentos.

107 | Processos de reclamagdes . .. ..... 5 E

108 Processos de sugestoes de utilizado- 1 E

res.

109 | Processos eleitorais ............. 1 C

110 Protocolos ......... ... . ... .. 10 C

111 Questionarios de avaliaggo e satisfagdo. 1 E

112 Questionarios de utilizadores . . ... 1 E

113 Regulamentos ................. 3 C

114 | Resolugdes dos orgaos de gestao . . .. 3 C

115 Mapas resumo de reclamagdes . . . . 5 E

116 | Relatérios anuais sobre reclamagdes 3 *c (**) Eliminar se esta informagio
constar do relatorio de activi-
dades.

117 Relatorios de questionario de avaliacdo 3 C

e satisfacao.
118 Relatorios de revisdo do sistema da 3 C
qualidade.
119 Propostas do conselho geral ... ... 3 C
Patriménio, aprovisionamento | 120 | Cadastro ..................... 7 @)X (*) Eliminar fichas de movimen-
e gestdo de instalagdes. tagdo de bens.

121 Certificados de bens e servigos . . . . ®5 E () Apos o abate do material cer-
tificado.

122 [ Contratos ..................... (p) 10 E (") (') Excepto contratos relativos a
bens imoveis.

123 Documentos de movimentagdo de 1 E

material.

124 | Dossiers de gestdo ambiental ... .. 5 E

125 | Dossiers de gestdo de instalagdes/equi- 5 E

pamentos.

126 | Dossiers de projecto preliminar de 20 C

construgao.

127 | Dossiers de tratamento de aguas . . . 10 C
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Namero Prazo de~ .
Area funcional de Séries conservacao Destino Observagdes
referéncia administrativa final
(anos)
128 Documentos de gestdo de acesso ao (u) 1 E (u) Apos a devolugdo da caugao.
parque automovel.
129 | Processos de aquisigdo de bens e ser- 10 E
vigos.
130 | Processos de cedéncia/aluguer de es- PS5 E
pagos e ou equipamentos.
131 | Processos de concursos de obras . . . v) 20 (" cp (v) Apos extingdo do prazo de re-
clamagdes previsto no Decreto-
-Lei n.° 59/99.
('*) Conservar pecas escritas, pe-
cas desenhadas e actas.
132 | Processos de expropriagdes . . ... .. 10 C
133 | Processos de execucio de obras . . . (v) 20 ™E (") Desde que as subséries pecas
escritas e pecas desenhadas
estejam conservadas na ref.
145.
134 | Processos individuais de fornecedo- 1 E
res.
135 Projectos de remodelacgdo de espagos 5 E
e equipamentos.
136 | Registos de chamadas telefonicas . . . 1 E
137 | Relatorios de chaveiro . .......... 1 E
138 Relatorios de ocorréncias ........ 1 E
139 | Requisigdes de material ......... 1 E
140 Processos relativos a recolha selectiva 5 E
de lixo.
141 | Dossiers relativos a medicina no tra- 1 C
balho.
142 | Dossiers de seguranga contra incén- 1 C
dios.
143 | Dossiers de gestdo paisagistica . . . . 1 C
144 | Processos de avaliagdo e coordenagio 3 C
do sistema de higiene e seguranca
no trabalho.
145 | Processos de execugio de projectos (v) 20 CP (%
146 | Relatorios de aquisi¢des de publica- 5 E
¢des.
Planeamento e controlo . . . 147 | Planos de actividades ........... 3 @ (*) Eliminar planos emitidos por
Servigos.
148 Planos de desenvolvimento . . . . ... (s)3 C
149 | Processos de auditorias .......... 3 HE (*"y Conservar relatérios.
150 Processos de avaliagdo institucional 3 C
151 Processos de averiguagdes . ...... (a) 20 E
152 | Processos de reunides ........... 3 *E (**) Conservar actas.
153 Projectos de quadro de pessoal . . .. 3 C
154 | Relatérios de actividades .. ...... 3 *cC (*) Eliminar relatérios emitidos
por servigos.
155 Relatorios quinquenais . ......... 5 E
156 Fichasde controlo .............. 3 E
157 Dossiers de avaliagao institucional . 3 C
158 | Dossiers de coordenagdo da rede de 3 C
bibliotecas IPP.
Relagdes externas e comu- 159 AVISOS ..o (w) C (w) Enquanto em vigor
nicagao.
160 Circulares .................... (w) C
161 Comunicagdes de servigo ........ (w) C
162 | Despachos .................... (w) C
163 | Editais ................. ...t (w) C
164 | Informagdes................... 5 CHE (**) Excepto informacdes que se
revistam de natureza de cria-
¢do, constituigdo e regulamen-
tagdo do organismo produtor.
165 | Informagdes propostas .......... 5 CHE
166 | Memorandos .................. 1 E
167 | Processos de produgdo de material 1 *E (*) O produto final é incorporado
multimedia. na biblioteca.
168 | Processos de realizagio de feiras de 1 *E (*%) Conservar pecas graficas.
orientagao.
Recursos humanos .. .... 169 Balangosocial ................. 3 C
170 Candidaturas espontaneas a estagio/ 5 E

emprego.
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Niimero Prazo de~ )
Area funcional de Séries conservagao Destino Observagoes
referéncia administrativa final
(anos)
171 Pedidos de declaragdes .......... 1 E
172 | Listas de pessoal docente em acumu- (@)1 E (x) Apos publicagdo no REBI-
lagdo. DES.
173 Mapas de distribuicgo de servigo . . . . 1 E
174 | Participagdes de auséncia do trabalho 1 E
175 | Pedidos de juntas médicas ....... 3 E
176 Planos de formagao interna . . . . . .. (s)3 C
177 | Processos de acidentes em servigo . . . (a)3 E
178 Processos de acumulagdo de fungdes 0z E (y) Ap6s a conclusdo da acumu-
lagdo.
179 | Processos de aposentagdes ....... (25 E (z) Apds a morte do funcionario.
180 | Processos de concursos de admissao/ (aa) 1 *) CP (aa) Apos fim do prazo de recla-
nomeagao de pessoal. macao.

(*") Conservar lista de classifica-
¢do final e actas.

181 | Processos de diagndstico das necessi- 5 @ (**) Eliminar convocatérias, folhas
dades de formagio. de presenca e questionarios.

182 | Processos de docentes em colabora- 5 E
¢éo.

183 Processos de gestdao de férias, faltas 3 E
e licengas.

184 Processos de prestagdo de servicos 3 E

185 Processos de requisi¢do de pessoal (ab) 5 E (ab) Apbs inicio de fungdes.
docente.

186 | Processos individuais de funciona- (ac) 5 *C (ac) Apos a aposentagdo/reforma
rios. ou morte do funcionario.

(*) Eliminar justificagdes de
faltas, certiddes, boletins de
alteracdo, declaragdes de
abono, boletins de inscri¢do
ADSE/CGA, certificados va-
cinagdo, declarag@o exclusivi-
dade, informagao de admissdo
nomeacao, declarag¢do de in-
compatibilidades, requisicoes,
declaragdes de impostos.

187 | Registos de assiduidade ......... 2 E
188 Requerimentos ................ 5 E
189 | Processos de candidatura de docentes 5 E
190 | Listas de antiguidade . ........... 1 C
Tecnologias de informagdo | 191 | Dossiers de Gestdo de utilizadores de 1 CHE (*") Se os pedidos de renovagio
e comunicagao. rede Informatica. forem anuais.
192 | Relatorios de copias de seguranga 3 E
193 Registos de inventarios dos servido- 5 E
res.
194 | Licengas de software ............ (ad) 5 E (ad) Apds a finalizagdo (caduci-
dade) da licenca.
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