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b) 10% relativamente aos cagadores referidos na ali-
nea b) do citado artigo 15.°;

¢) 10% relativamente aos cagadores referidos na ali-
nea ¢) do citado artigo 15.°;

d) 40% aos demais cacadores, conforme ¢ referido na
alinea d) do citado artigo 15.°

4.° As restantes condigdes de transferéncia de gestdo
encontram-se definidas no plano de gestao.

5.° A zona de caga criada pela presente portaria produz
efeitos, relativamente a terceiros, com a instala¢do da res-
pectiva sinalizagao.

6.° Esta portaria produz efeitos a partir do dia 10 de
Setembro de 2009.

Pelo Ministro do Ambiente, do Ordenamento do Terri-
torio e do Desenvolvimento Regional, Humberto Delgado
Ubach Chaves Rosa, Secretario de Estado do Ambiente, em
28 de Agosto de 2009. — Pelo Ministro da Agricultura, do
Desenvolvimento Rural e das Pescas, Ascenso Luis Seixas
Simoes, Secretario de Estado do Desenvolvimento Rural
e das Florestas, em 1 de Setembro de 2009.
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MINISTERIOS DA ECONOMIA E DA INOVAGAO
E DA CULTURA

Portaria n.° 999/2009
de 8 de Setembro

A criacdo da Autoridade de Seguranca Alimentar e Eco-
némica (ASAE), regulada pelo Decreto-Lei n.® 274/2007,
de 30 de Julho, originou a extin¢do da Inspec¢ao-Geral
das Actividades Econémicas, da Agéncia Portuguesa de
Seguranca Alimentar, I. P., e da Direc¢do-Geral de Fisca-
lizagdo e Controlo da Qualidade Alimentar.

Deste modo, para além do acervo documental proprio do
novo organismo criado, cujo aumento continuo nos servigos
centrais e regionais ¢ um bom exemplo, havera ainda de ter em
linha de conta 0 enorme manancial de documentos que existiam
nos organismos extintos e que, obviamente, transitaram para
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ASAE, o que tem vindo a originar graves problemas na gestao
dos espagos que lhes estdo destinados, bem como acrescidas
dificuldades e perdas de tempo na consulta da documentagao.

Torna-se, por isso, necessario criar condi¢cdes objectivas
para que seja avaliado, seleccionado, preservado e valorizado
todo o patrimoénio arquivistico da ASAE, em consonancia com
uma gestdo mais eficaz e que se coaduna com o objectivo do
Governo de simplificagdo de procedimentos burocraticos.

O objectivo do presente diploma consubstancia-se num
conjunto de normas definidoras de procedimentos capazes
de transformar o arquivo da ASAE num centro de difusdo
de informag¢do dinamico, que regule o ciclo de vida da
documentagdo, controlando o seu crescimento através da
avaliagdo, selec¢do e eliminagdao dos documentos, bem
como da defini¢do de prazos de conservagao.

Nestes termos e ao abrigo das disposi¢des conjugadas
dos n.” 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.® 447/88, de 10
de Dezembro, e 2 do artigo 2.° do Decreto-Lein.® 121/92,
de 2 de Julho, e da alinea ¢) do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 16/93, de 23 de Janeiro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Economia e da
Inovacdo e da Cultura, o seguinte:

1.° Eaprovado o Regulamento de Conservagio Arquivisticada
Autoridade de Seguranga Alimentar e Econémica (ASAE), publi-
cado em anexo ao presente diploma, do qual faz parte integrante.

2.° A presente portaria entra em vigor 30 dias apds a
sua publicacao.

Em 27 de Janeiro de 2009.

O Ministro da Economia e da Inovagdo, Manuel Antonio
Gomes de Almeida de Pinho. — O Ministro da Cultura,
José Antonio de Melo Pinto Ribeiro.

ANEXO

REGULAMENTO DE CONSERVAGAQ ARQUIViSTICA DA AUTORIDADE
DE SEGURANGA ALIMENTAR E ECONOMICA

Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

O presente Regulamento ¢ aplicavel a documentacio
produzida e recebida, no ambito das suas atribuicdes e
competéncias, pela Autoridade de Seguranca Alimentar e
Economica, adiante abreviadamente designada por ASAE.

Artigo 2.°
Avaliacao

1 — O processo de avaliagdo dos documentos de arquivo da
ASAE tem como objectivo a determinagio do seu valor, para efei-
tos da respectiva conservagdo permanente ou eliminagao, findos
osrespectivos prazos de conservagao em fase activa e semiactiva.

2 — E daresponsabilidade da ASAE a atribuigo dos prazos
de conservagao dos documentos em fase activa e semiactiva.

3 — Os prazos de conservagdo sdo os que constam da
tabela de seleccdo, anexo 1 do presente Regulamento.

4 — Os referidos prazos de conservagao sao contados a
partir do momento em que o0s processos, coleccdes, registos
ou dossiers encerram em termos administrativos e ndo ha
qualquer possibilidade de serem reabertos.

5 — Cabe a Direc¢do-Geral de Arquivos, adiante de-
signada por DGARQ, a determinacdo do destino final dos
documentos, sob proposta da ASAE.
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Artigo 3.°
Seleccao

1 — A selecgdo dos documentos a conservar permanente-
mente em arquivo definitivo deve ser efectuada pela ASAE, de
acordo com as orientagdes 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 substitui¢ao seja previa-
mente autorizada nos termos do n.° 2 do artigo 10.°

Artigo 4.°
Tabela de selec¢ao

1 — A tabela de seleccdo 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 de producao documental.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, deve a ASAE obter o
parecer favoravel da DGARQ), enquanto organismo coordenador
da politica arquivistica nacional, mediante proposta devidamente
fundamentada.

Artigo 5.°

Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservagdo em fase activa, a
documentagao com reduzidas taxas de utilizagdo deve, de
acordo com o estipulado na tabela de seleccao, ser remetida
do arquivo corrente para o arquivo intermédio.

2 — As remessas de documentos para arquivo intermédio
devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade que a ASAE
vier a determinar.

Artigo 6.°

Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem
a sua conservagdo permanente, de acordo com a tabela de
seleccdo, devem ser remetidos para arquivo definitivo, ap6s
o cumprimento dos respectivos prazos de conservagao.

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

Artigo 7.°
Formalidades das remessas

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

a)Seremacompanhadasdeumautodeentregaatitulodeprova;

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

¢)Aguiaderemessaé feitaemtriplicado, ficando o original no
servigodestinatarioeoduplicadodevolvidoaoservigodeorigem;

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

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo os
que constam do anexo 11 do presente Regulamento.
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Artigo 8.°
Eliminac¢ao

1 — A eliminagao dos documentos aos quais nao for reco-
nhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua conserva-
¢do permanente, deve ser efectuada logo apds o cumprimento
dos respectivos prazos de conservagao, fixados na tabela de
seleccdo. A sua eliminagdo pode, contudo, ser feita antes de
decorridos os referidos prazos desde que os documentos sejam
microfilmados de acordo com as disposigdes do artigo 10.°

2 — Sem embargo da definicdo dos prazos minimos
de conservagdo estabelecidos na tabela de avaliagdo e
selecgdo, 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 eliminagdo dos documentos que ndo estejam
expressamente mencionados na tabela de seleccdo carece
de autorizagdo expressa da DGARQ.

4 — A decisdo sobre o processo de eliminagao deve atender
a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios utiliza-
dos, custos envolvidos e metodologias ecologicas de preservagdo
do ambiente.

Artigo 9.°

Formalidades da eliminac¢iao

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

a) Serem acompanhados por um auto de eliminagao,
que faz prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo diri-
gente do servico ou organismo em causa, bem como pelo
responsavel do arquivo;

¢) O referido auto ¢ feito em duplicado, ficando o origi-
nal no servigo que procede a eliminagdo, sendo o duplicado
remetido para a DGARQ para conhecimento.

2 — O modelo do auto de eliminagao consta do anexo m do
presente Regulamento.
Artigo 10.°

Substituicido do suporte

1 — A substitui¢do do suporte dos documentos sera feita de
forma que fique clara, expressa e inequivocamente garantida
a sua preservacdo, seguranca, autenticidade, durabilidade e
consulta de acordo com as normas técnicas da International
Standard Organization, abreviadamente designada por ISO.

2 — A substitui¢ao do suporte dos documentos a que alude o
n.° 2 doartigo 3.°s6 pode ser efectuada mediante parecer favoravel
da DGARQ), nos termos do n.°2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho.

Artigo 11.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da ASAE atende
a critérios de confidencialidade da informagao, definidos
internamente, em conformidade com a lei geral.
Artigo 12.°

Auditoria

Compete 8 DGARQ auditar a execugdo do disposto no
presente Regulamento.



Didrio da Republica, 1.“série—N.° 174—8 de Setembro de 2009

ANEXO1

Tabela de selecgao

6109

Sub-divisio
Organico-funcional

Prazos de Conservagio

N° de Ref. Série e ou Sub-série Destino final
Fase Activa Fjase .
Semi-activa
Organizagio e funcionamento 1 Lei organica e diplomas complementares (1) C
2 Processos e projectos de diplomas 2 C
3 Despachos 5 C
4 Despachos de delegagio de competéncias (1) C
5 Ordens de setrvigo 5 C
6 Circulares @ C
7 Notas e comunica¢oes de servigo (internas) 5 C
8 Regulamentos internos (@) C (3
9 Actas de reunides:
9.1 Conselho cientifico 2 1 C
9.2 Comissoes técnicas especializadas 2 1 C
10 Processos de Reunides/Convocatérias 5 E
11 Correspondéncia recebida e expedida 3 C
12 Dossiers institucionais (Ministérios) 3 C
13 Protocolos e relatérios de acompanhamento 4) 2 E
14 Gestio de requisi¢oes 5 E
15 Pedidos de documentacio e informacao 2 1 E
Planeamento.................. 16 Planos de actividades 3 C
17 Relatorios de actividades 3 C
18 Relatérios trimestrais de actividades 1 E
Recursos Humanos............. 19 Processos de concursos internos e externos de (5) C (©)
pessoal
20 Processos de contratos individuais de trabalho () C
21 Termos de posse, aceita¢do e nomea¢iao (8) c©
22 Processos de destacamento, requisigao, (10) C )
transferéncia
23 Louvores 8) c©
24 Processos de reclassificacdo e reconversio de 3 c©
funcionarios
25 Candidaturas espontaneas 2 E
26 Processos do conselho coordenador de avaliacao 5 C
Processos de avaliagio do funcionario
27 Processos de reclamagio e recurso da avaliagio 5 Cc )
28 Dossiers de apoio de implementacio do (11) c©
29 SIADAP 2 C
Processos individuais de funcionarios
30 Processos individuais de pessoal contratado (8) 10 C (12
31 Processos individuais de estagiarios ®) 10 C (12
32 Cartdes de identificagio e livre transito (13) C (14
33 Listas mensais de assiduidade 5 E
34 Mapas anuais de assiduidade 2 E
35 Registos de assiduidade 2 3 E (15)
36 Processos de marcacio de férias 2 E
37 Justificacoes de faltas 3 2 E
38 Licencas 3 2 E
39 Mapas de férias 3 2 E ©9)
40 Listas de antiguidade 2 3 E
41 Mapas informativos (SGRH) 2 3 C
42 Processos de acidentes de servigo 10 E
43 Balanco Social 5 c©
44 Planeamento de efectivos 2 C
45 Relagoes sindicais 5 C
46 Processos da comissao de trabalhadores 3 2 E
47 Processos de vencimentos 3 2 C (16)
48 Ajudas de custo 5 5 E (17)
49 Horas extraordindrias 5 5 E
50 Guias de vencimento 5 5 E
51 Descontos: ADSE 5 5 E
52 Descontos: CGA 5 5 E
53 Descontos: IRS 5 5 C
54 Outros descontos 5 5 E
55 Alteragoes aos vencimentos 5 5 E
56 Abono de familia e prestagoes complementares 5 5 E
57 Processos de protecgio e seguranca de pessoas e 5 5 E
58 instalagbes 2 C
Seguros
59 (1) 10 E
Formacdo............coooevieine 60 Auditorias 3 5 C
61 Contratos (18) 10 E
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%uhdivisig Prazos de Conservacio
Organico-funcional N° de Ref. Série e ou Sub-série Destino final
Fase Activa Ease .
Semi-activa
62 Planeamento de ac¢oes de formacio 2 1 E
63 Planos anuais de formacio 2 3 E
64 Processos de acgbes de formagao interna 5 C (20)
65 Processos de ac¢des de formacio externa 5 E
66 Bolsa de formadores (1) E
67 Protocolos com entidades no ambito da [©) C
formacao
68 Candidatura a financiamentos comunitatios e 10 5 E
outros
69 Divulgagao de formacao interna e externa 1 1 E
70 Textos informativos e manuais de formacgao 2 C (22
71 Pedidos de estigio 1 1 E
72 Processo de acreditacio de entidade formadora ) E
73 Relatérios anuais de formacio 2 1 C
Gestao Documental............. 74 Processos de substituicio e/ou transferéncia de 5 C
suportes
75 Manuais de procedimentos 2 C
76 Administragdo de bases de dados bibliograficas (23) C
77 Pedidos de documentagio e informagao 2 1 E
78 Registo de entrada de monografias, de 2 1 C
publicagoes periddicas e das normas nacionais,
europeias e internacionais de arquivo
79 Autos de eliminacio 2 C
80 Autos de entrega 5 C
81 Guias de remessa 2 3 C
82 Relatérios de avaliacdo de documentacio 2 1 C
83 Processos de apoio técnico 2 1 E
Informacio Comunicac¢io e 84 Processos de divulgagao de informagao na pagina 5 C (25)
Relagoes Pablicas............... institucional web/sitio web
85 Processos de divulgagio de informagao na 5 C (25
intranet
86 Recortes de imprensa 5 C
87 Pedidos de informacao geral 2 3 E
88 Pedidos de informacio sobre reclamacdes 2 3 E
89 Reclamagdes diversas que ndo constituem contra- 2 3 E
ordenacio
90 Declaracoes de transaccoes imobilidrias 10 E
Patriménio, Instalagoes e 91 Processos de aquisi¢ao de bens e servigos 10 5 E
Recursos Materiais. ............ 92 Registos dos processos de aquisi¢io de bens e 5 5 E
servicos
93 Contratos (18) 15 C
94 Mapas de planeamento de necessidades de 1 2 E
material e equipamentos
95 Requisi¢oes internas de material 2 E
96 Mapas estatisticos de material requisitado pelos 5 E
servicos
97 Ficheiros de fornecedores (21) E
98 Oferta de bens e servicos (2) E
Gestao de Bens Moveis......... 99 Mapas de sintese dos bens inventariados (23) C
100 Processos de transferéncia de bens 2 3 E
101 Processos de cedéncia de bens méveis 2 4 E
102 Guias de entrega de material 2 8 E
103 Processos de abate de bens méveis 2 8 C
104 Mapas de aumento e/ou abatimento ao (21) C
inventario
105 Mapas de inventario 5 5 C
106 Alienacio de bens 10 5 C
107 Contratos de assisténcia e prestacdo de servicos (18) 10 E
108 Processos de reparagao de equipamentos 5 5 E
109 Folhas de assisténcia técnica 5 5 E
110 Processos de consulta a0 mercado, propostas e 5 5 E
or¢amentos
111 Livros de requisi¢coes de bens e servigos 2 3 E
112 Mapas de existéncia em armazém 2 2 E
113 Contas de sintese de variacio patrimonial 5 5 E
Gestiao de Imoéveis............... 114 Inventatio (26) C
115 Plantas de instalacoes (26) C
116 Processos de obras de construcio, remodelacio, 10 5 C (27)
manutencio das instalacdes
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%uhdivisig Prazos de Conservacio
Organico-funcional N° de Ref. Série e ou Sub-série Destino final
Fase Activa Ease .
Semi-activa
117 Processos de arrendamento (18) 10 E
118 Processos de aluguer de espagos 5 5 E
119 Processos de obras (26) 5 C (27)
Gestio de Veiculos............. 120 Requisi¢des de material/equipamento 5 E
121 Guias de entrada de material 5 E
122 Guias de saida de material 5 E
123 Guias de devolu¢io 5 E
124 Movimento de stocks 5 E
125 Inventarios de veiculos automéveis (28)(21) 5 C
126 Processos de viaturas (28) 10 E
127 Requisigoes de viaturas 2 E
128 Boletins diarios de viaturas 1 2 E
129 Planos diarios de servigos de viaturas 2 E
130 Processos de parqueamento 4 E
131 Abate e alienacio de viaturas 5 5 E
132 Processos de aquisiciao de bens e servigos 5 5 E
133 Propostas de Inutilizacao 5 E
134 Declaracdes da situagio tributiria e contributiva 1 2 E
de fornecedores (copias)
135 Processos de aluguer de viaturas (18) 10 E
136 Processos de acidentes de viagao (11) 15 E
137 Mapas Galp Petrogal 5 5 E
138 Facturas Galp Frota 5 5 E
139 Mapas Luso Ponte 5 5 E
140 Cartoes Galp Frota 5 5 E
141 Identificadores via verde 5 5 E
142 Mapas via verde 5 5 E
143 Mapas estatisticos de Impressos de recolha e 5 5 C
controlo de dados mensais
144 Mapas estatisticos (acidentes de viaturas) 5 5 E
145 Mapas estatisticos (seguros) 5 5 E
146 Relatérios de participagao de acidentes 5 5 C
147 Projectos de documentos relativos a contributos 2 E
para o plano de actividades e relatorio de
actividades
148 Legalizacao de viaturas 5 5 C
Gestdo Orcamental.............. 149 Planeamento 5 5 E
150 Projectos de orgamento 5 5 E
151 Previsio da consignagio da receita a despesa 5 5 E
152 Mapa de afectagio de classificagao econémica 5 5 E
pata programa
153 Orcamento 5 5 C
Alteracoes Orcamentais e 154 Alteracoes orcamentais 5 5 E
outros Actos de Gestao 155 Pedidos de autoriza¢io de pagamentos (PAPs) 5 5 E
Orgamental...................... 156 Pedidos de libertagio de créditos (PLCs) 5 5 E
157 Ordens de pagamento 5 5 E
158 Emolumentos 5 5 C
159 Folhas de processamento de vencimentos, outros 5 5 E
abonos e descontos
160 Mapas de descontos e retengdes sobre 5 5 E
remuneragoes
161 Relagdes anuais do IRS 5 5 E
162 Guias de reposi¢io:
162.1 Abatidas 3 5 E
162.2 N/Abatidas 5 5 E
163 Balancetes 5 5 E
164 Registos contabilisticos 5 5 E
165 Cartas de ficheiros recebidos e enviados 5 5 E
166 Correspondéncia recebida e expedida:
166.1 Delegacoes do orcamento da DGO 5 5 E
166.2 Secretaria-Geral da Tutela 5 5 E
166.3 Tribunal de Contas 5 5 E
166.4 INE 5 5 E
166.5 Tribunais 5 5 E
167 Controle do movimento bancario:
167.1 Extractos de conta 5 5 E
167.2 Registos de Bancos 5 5 E
167.3 Depositos (copias) 5 5 E
167.4 Cheques emitidos (copias) 5 5 E
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%uhdivisig Prazos de Conservagiao
Organico-funcional N° de Ref. Série e ou Sub-série Destino final
Fase Activa Ease .
Semi-activa
167.5 Registos de cheques emitidos 5 5 E
167.6 Reconciliagdes bancarias 5 5 E
168 Relagao de fundo de maneio 5 5 E
169 Mapas de ficheiros recebidos e enviados (SIC) 5 5 E
170 Documentos de cobranca 5 5 E
171 Guias de receita 5 5 E
172 Declaragoes de IVA 5 5 E
173 Mapas de receitas e despesas 5 5 E
174 Folhas de caixa 5 5 E
175 Facturagao de bens e servicos (copias) 5 5 E
176 Facturas e recibos (copias) 5 5 E
177 Colecgoes de recibos 5 5 E
178 Processos relativos 4 venda de bens e servicos 5 5 C
Contas Publicas.................. 179 Relatétios de auditorias e de fiscalizacio 5 5 C
180 Mapas de controlo de or¢amento 5 5 C
181 Contas de geréncia 5 5 C
182 Actas de 6rgaos de gestao financeira 5 5 C
183 Relatérios de acompanhamento de execugao do 5 5 C
orcamento
Informatica e Comunicagdes.. 184 Correspondéncia recebida e expedida 2 1 C
185 Manuais aplicacionais e de 2 C
certificacdo
186 Cépias de seguranca do sistema de bases de (29) C
dados (back ups semanais)
187 Cépias de seguranca dos sistemas de informagio 5 C
(back ups)
188 Registo de copias de seguranca 5 C
189 Normas técnicas elaboradas pela DIC 2 E
190 Implementagio de projectos informaticos 5 C (30)
191 Processos de licengas de software &) E
192 Guias de remessa de material 3 2 E
193 Inventario de material informatico 5 E (33)
194 Contratos de manutencio (18) 10 E
195 Registo de acessos (23) E
196 Registo de utilizadores 2 E
197 Processos de definicao de rotinas de exploragao 31 E
198 Mapas de rede (32) E
199 Vistas l6gicas (views) (2) E
Assessoria Juridica e 200 Correspondéncia recebida e expedida 5 5 E
Contencioso............oo.euuens 201 Planos de actividades do gabinete 3 E
202 Relatérios de actividades do gabinete 3 E
203 Processos de contra-ordenacio (34) 5 E
204 Processos contenciosos (35) C
205 Pareceres juridicos 3 3 E
206 Notas técnico-juridicas 3 3 C
207 Protocolos/acordos de colaboragio 4 C
208 Projectos de diplomas (36) E
209 Projectos de elaboracio e alteragio de leis (37) C
organicas
210 Despachos de delegagio de competéncias ) E (38)
(copias)
211 Processos de elaboragao de Portarias de gestao 24) E
de documentos
Assessoria Técnico Pericial. .. 212 Controlo de mercado 5 3 E
213 Informacoes 2 3 E
214 Correspondéncia 2 1 E
215 Relatérios de eventos 2 1 E
216 Participagdo nos grupos de cooperagao 2 C (39
administrativa da Comissao Europeia
217 Participacio em grupos de trabalho e reunides 2 C 39
218 Formacio interna 2 1 C
219 Notas Técnicas 6 C
220 Manual de procedimentos de fiscalizagio (23) C
221 Pareceres técnicos 6 2 C
222 Planos nacionais:
2221 Controlo plurianual integrado (coordenagio do 2 8 C
controlo oficial dos géneros alimenticios)
222.2 | Controlo de residuos de pesticidas 2 8 E
2223 Controlo de amostras 2 8 E
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Sub-divisao
Organico-funcional

Prazos de Conservaciao

N° de Ref. Série e ou Sub-série Destino final
Fase Activa Ease .
Semi-activa
222.4 Controlo de vigilancia da radioactividade em 2 8 E
alimentos
222.5 Controlo de residuos 2 8 E
222.6 Controlo de alimentos destinados a alimentagio 2 8 E
especial
223 Relatétios de actividades 3 E
224 Plano oficial de controlo (planeamento e 2 8 E
execugio de planos e programas de controlo)
225 Banco Europeu de dados isotépicos do sector 2 8 C
vitivinicola
226 Relatérios:
226.1 De missGes comunitarias 5 C
226.2 De auditorias internas 5 C
Avaliacio do Risco na Cadeia 227 Pareceres:
Alimentar 227.1 Técnicos 3 3 C
227.2 Cientificos 3 3 C
228 Notas informativas e memorandos 2 1 C
229 Comunicados 2 1 C
230 Esclarecimentos 2 1 C
231 Suplementos alimentares 2 1 C
232 Toxi-infec¢oes alimentares 2 1 C
233 Analises laboratoriais 2 1 C
234 Planos de actividades anuais 1 1 E
235 Relatérios de actividades:
235.1 Quadrimestral e anual 1 1 C
235.2 Relatérios diversos 1 1 C
236 Promogao e organizacio de eventos 2 1 C
seminarios/jornadas técnicas
237 Patticipagdo como palestrantes/formadores 2 1 C
238 Correspondéncia recebida e expedida 1 1 C
239 Relacoes com institui¢oes nacionais e
internacionais:
239.1 Comités Internacionais (Codex) 2 1 C
EFSA (Advisory Forum e Focal Poini)
239.2 Notifica¢io de incidentes 2 1 C
240 Grupos de trabalho
Nacionais:
240.1 Terrorismo alimentar 3 3 C
240.2 Qualidade da dgua 3 3 C
Planeamento Pesquisa, 241 Relatérios Internos de pesquisa e andlise 5 3 C
Informacio e Controlo 242 Relatérios Operacionais com interesse 2 C
Operacional...................... permanente para a ASAE
243 Relacoes com institui¢es nacionais e 2 1 C
internacionais
244 Copiador de queixas e denuncias 2 3 C
245 Mapas de vendas em leildes 10 E
246 Planos e Relatérios de Actividades 5 E
247 Mapa mensal de assiduidade 2 E (40)
248 Mapa mensal de movimento de viaturas 2 E (41)
249 Mapas mensais de ajudas de custo 2 E (40)
250 Mapa anual de férias 2 E
251 Ordens de operagbes:
251.1 Gerais 1 3 E
251.2 Rasff 1 3 E
251.3 Rapex 1 3 E
252 Notas Técnicas:
252.1 Saude Publica e Seguranca Alimentar ) E
252.2 Praticas comerciais e propriedade intelectual ) E
2523 Seguranca e Ambiente &) E
253 Normas de execugao permanente ® C
254 Mapa de actividade 3 C
255 Estatisticas operacionais/Base de dados (42) C
Fiscalizagao...................... 256 Copiador de correspondéncia expedida 5 5 C
257 Correspondéncia recebida 1 2 E
258 Correspondéncia sobre reclamagoes 1 2 E
259 Mapas e fichas de inventario 1 E
260 Notificagoes judiciais 5 5 E
261 Reembolsos de despesas em deslocagoes a 5 5 E

Tribunais
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%ub’diViSQ? Prazos de Conserva¢io
Organico-funcional N° de Ref. Série e ou Sub-série Destino final
Fase Activa Ease .
Semi-activa
262 Mapas mensais de movimento de viaturas 1 1 E
263 Mapas de horas extraordinarias 1 2 E
264 Mapas de assiduidade 1 1 E
265 Boletins itinerarios 1 1 E
266 Processos-crime (copias) 5 10 E
267 Processo de contra-ordenacio (copias) 5 E
268 Processo de contra-ordenagio arquivados 5 C
269 Fundo de maneio 5 5 E
270 Folhas de assisténcia técnica a equipamentos 1 1 E
271 Despachos/documentos pata conhecimento ) E
272 Guias de entrega de material (43) E
273 Planos de actividades E
274 Relatétios de actividades 3 E
275 Relatérios trimestrais de actividades 1 E
276 Ficheiro informatico de equipamento inspectivo (32 C
e identificativo
277 Fichas de armas (44) E
Actividade Laboratorial ....... 278 Suma de legislacdo nacional e comunitaria (23) E
279 Requisigoes de publicagoes 1 E
280 Participa¢ao em reunides de grupos de trabalho 3 5 C (45)
de peritos a nivel nacional e internacional
281 Protocolos e acordos de cooperagio a nivel (1) C
nacional e internacional
282 Correspondéncia expedida e recebida 3 10 C
283 Guias de entrega 3 10 C
284 Propostas/informagoes 3 10 C
285 Notas internas 3 10 C
286 Comunicagdes de servico 3 10 C
287 Processos de controlo da qualidade — ICQ (11) 10 C
288 Processos de inspecgio, controlo e Fiscalizagio — (11) 10 C
ICF
289 Processos de controlo da qualidade:
289.1 De outros organismos (11) 10 C
289.2 De particulares — OCQ (11) 10 C
290 Grupos de trabalho da Relacre 3 5 C 45)
291 Métodos e normas de ensaio (23) C
292 Manuais e certificados de equipamento (23) 3 E
293 Calibragio/verificacio/manutencio do
equipamento:
293.1 Planos 3 3 E
293.2 Certificados de calibragio e respectiva analise 3 3 E
293.3 Relatorios e registos de vetificagio/manutengio 3 3 E
e respectiva analise
294 Certificados individuais de material de vidro 2 3 E
295 Registos de calculo e resultados:
295.1 Fisico/Quimica 5 10 C
295.2 Microbiologia 5 10 C
295.3 Bebidas e produtos vitivinicolas 5 10 C
296 Livros/folhas de distribui¢io de trabalho:
296.1 Fisico/quimica 3 10 C
296.2 Microbiologia 3 10 C
296.3 Bebidas e produtos vitivinicolas 3 10 C
297 Acreditacio do laboratério de quimica pelo COL 3 10 C
— registos e resultados
298 Cromatogramas 3 10 C
299 Normas diversas para ensaios acreditados @D 10 C
300 Normas diversas para ensaios nao acreditados [©) 10 C
301 Analises Interlaboratoriais 5 5 C
302 Boletins de Analises Internos:
302.1 Fisico/Quimica 3 3 E
302.2 | Microbiologia 3 3 E
302.3 Bebidas e produtos vitivinicolas 3 3 E
303 Requisicoes:
303.1 Internas 2 E
303.2 Externas 3 5 E
304 Planos/relatorios de actividade 3 C
Qualidade........................ 305 Manual da qualidade [©) 3 C
306 Procedimentos da qualidade [©) 3 C
307 Listagem do controlo de documentos 3 5 E
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%ub’di"is@ Prazos de Conservacio
Organico-funcional N°de Ref. Série e ou Sub-série Destino final
Fase Activa Ease .
Semi-activa
308 Documentos no ambito da acreditacao &) 3 E
309 Certificados e anexos técnicos de 3 3 C
acreditacio

310 Normas nacionais, europeias e internacionais @D 3 C
311 Registos técnicos 3 3 C
312 Reclamagdes 5 3 C
313 Programas de trabalho 3 3 E
314 Actas de Reunibes:

314.1 De revisao do sistema de gestio 3 3 C

314.2 Do circulo da qualidade 3 3 C

3143 | No laboratério de seguranca alimentar 3 3 C
315 Registo da distribui¢io de documentos técnicos 3 3 E
316 Avaliacio de fornecedores 3 3 E
317 Curticulo dos formadores e formandos 3 E
318 Avaliacio individual da eficicia da formacao 3 3 E
319 Curriculo dos Auditores 3 E
320 Relatérios de Auditorias Internas e Externas 3 3 C

NOTAS

(1) Enquanto em vigor
(2) Enquanto atil
(3) Conservar uma colecgiao
(4) Até ao termo do prazo de vigéncia
(5) Um ano apés o termo do prazo de validade do concurso
(6) Consetvar o aviso de abertura, as actas e as listas de classificacio final
(7)  Um ano ap6s o termo do prazo de validade do contrato
(8) Enquanto o funcionario estiver activo
9) Conservar no processo individual
(10) Enquanto vigorar qualquer uma destas formas de mobilidade
(11) Até ao termo do processo
(12) Apods a passagem a aposentagdo conservar a identificagdo, habilitages literarias, formagdo profissional, avaliagio de desempenho, registo
disciplinar, contagem de tempo de servico e nota biografica
(13) Até ao termo do estagio
(14) Conservar o plano e relatério de estagio, classificagao final e dados biograficos do estagiario
(15) Informacio recuperavel nas listas de antiguidade
(16) Informacao sintese
(17) Dez anos apds a aposentagao
(18) Até ao termo de vigéncia do contrato
(19) Excepto a informagio recuperavel nos respectivos processos
(20) Conservar a lista de formandos, formadotes e dossiers pedagdgicos
(21) Em actualizagdo permanente
(22) Conservar apenas os manuais de formagio
(23) Enquanto actualizados
(24) Até ao termo do processo de revisao da Portaria
(25) Conservar a ultima versdo antes de cada reestruturagio
(26) Enquanto existir o bem imével
(27) Conservar os estudos técnicos, as memorias descritivas, eliminar a documentagio de suporte administrativo
(28) Até a0 termo de abate
(29) Semanal
(30) Conservar apenas a ultima versao
(31) Apos a descontinuagio de rotina
(32) Enquanto operacional
(33) Eliminar caso a informagcao seja recuperavel no inventario de bens méveis
(34) Cinco anos apés o termo do processo
(35) Apds o termo do processo
(36) Enquanto o diploma estiver em vigor
(37) Enquanto a lei organica estiver em vigor
(38) Eliminar porque a informagéo ¢ recuperavel no nimero de referéncia (4)
(39) Conservar actas e documentos de sintese
(40) Elementos temetidos pata a DAS/Divisio de Recursos Humanos
(41) Elementos remetidos para a Divisao de Gestao de viaturas
(42) Enquanto o sistema estiver operacional
(43) Até a elaboracao da guia de devolugiao
(44) Até a elaboracio do Auto de Abate
(45) Consetrvar relatorios, actas, documentos finais e documentos de sintese
Siglas:
E — Eliminar.
C — Conservar.
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ANEXO II

Auto de entrega e guia de remessa

| Auto de Entrega

‘OBS: Feito em DUPLICADO
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cedeu-se a Lo
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: ) da documentagao proveniente de ¥

por estes rep itantes,

fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custodia de S P ea
sua utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservagao, acessibilidade e sua comunica-
cao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos represen-
tantes das duas entidades.
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ANEXO 11
Auto de eliminagao
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Aos dias do més de. de . no(a) @, om ™, na presenca dos ababo assinados. procedeu-se &

venda / inutikzag30 por . de acorda com ofs) artigo(s) da Podtanan® . .../... 08 ... ¥, & disposicoes da Tabeis

de Selecqdo, dos documentas a segur entficados:

Mdentiticagso
Fondo weu Subtoncs
rntnies.
om0 i Subadris:
Classteacia: Tobela de Boleogho - Raf S IV I |
Nimars o Tio:de Unidaces de staldche: Suporth Decumental Dimsnato Totul
Pasion | Coam | Liwos o Roles | Ouos L T — mairos -

i

Unidades o Instalagho

T,

[N
RN

O Responsivel pelo Arquivo 0 Responsavel pela Instituicao

Asmatora Asinaturs

m e ek - e,

tocal.
1 Forma de intdatho uilzade: 1inirachs, macerscho, incinetacla.
) Diplomabagal que autorea o acts.

1 merd e referéncin o Tabela de S

. imensta el s série el sl sbre, e metros hiedres,

Didrio da Republica, 1.“série—N.° 174—8 de Setembro de 2009

MINISTERIO DA AGRICULTURA,
DO DESENVOLVIMENTO RURAL E DAS PESCAS

Portaria n.° 1000/2009
de 8 de Setembro

Com fundamento no disposto no artigo 26.°, conjugado com
a alinea a) do artigo 18.°, do Decreto-Lei n.° 202/2004, de 18
de Agosto, com a actual redac¢do, ndo tendo sido ouvido o
Conselho Cinegético Municipal do Gavido por ndo se encontrar
constituido, manda o Governo, pelo Ministro da Agricultura,
do Desenvolvimento Rural e das Pescas, o seguinte:

1.° Pela presente portaria ¢ criada a zona de caga mu-
nicipal de Belver (processo n.° 5325-AFN) pelo periodo
de seis anos e transferida a sua gestdo para a Associa¢do
de Cagadores da Freguesia de Belver, com o numero de
identificagdo fiscal 502016221 e sede na Rua da Escola
Nova, apartado 55, Belver, 6040-999 Gaviao.

2.° Passam a integrar esta zona de caga os terrenos ci-
negéticos cujos limites constam da planta anexa a presente
portaria e que dela faz parte integrante, sitos na freguesia
de Belver, municipio de Gavido, com a area de 6679 ha.

3.° De acordo com o estabelecido no artigo 15.° do Decreto-
-Lein.® 202/2004, de 18 de Agosto, com as alteragdes introdu-
zidas pelo Decreto-Lein.° 201/2005, de 24 de Novembro, os
critérios de proporcionalidade de acesso dos cagadores a esta
zona de caga compreendem as seguintes percentagens:

a) 40% relativamente aos cagadores referidos na ali-
nea a) do citado artigo 15.°;

b) 10% relativamente aos cagadores referidos na ali-
nea b) do citado artigo 15.°;

¢) 10% relativamente aos cacadores referidos na ali-
nea ¢) do citado artigo 15.°;

d) 40% aos demais cacadores, conforme ¢ referido na
alinea d) do citado artigo 15.°

4.° As restantes condi¢des de transferéncia de gestdo
encontram-se definidas no plano de gestao.

5.° A zona de caga criada pela presente portaria produz
efeitos relativamente a terceiros com a instalagdo da res-
pectiva sinalizacao.

Pelo Ministro da Agricultura, do Desenvolvimento Rural
e das Pescas, Ascenso Luis Seixas Simoes, Secretario de
Estado do Desenvolvimento Rural e das Florestas, em 1
de Setembro de 2009.

ZOMA DE CAGA MUNICIPAL
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