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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA SAUDE

Portaria n.° 102/94

de 10 de Feverelro

Considerando a inexisténcia de quaisquer normati-
vos para a avaliagdo, prazos de conservagdo e selec-
¢do dos documentos de arquivo do Hospital Distrital
de Viana do Castelo;

Considerando a necessidade de se implementar uma
gestdo mais racional da documentagdo produzida por
estes servigos, a fim de se assegurar uma methor e mais
ampla utilizacdo do seu potencial informativo;

Considerando as dificuldades experimentadas pelos
diversos servicos do Hospital no que respeita & con-
serva¢do dos documentos face a exiguidade de espagos
para arquivo; , ]

Considerando que o Decreto-Lei n.° 447/88, de 10
de Dezembro, veio determinar a reformulagdo das
orientagdes em vigor sobre a pré-arquivagem e a obri-
gatoriedade da intervengdo nesse processo dos servigos
que superintendem na politica arquivistica:

Nestes termos, ao abrigo do disposto no n.° 1 do ar-
tigo 1.° e no artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de
10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelo Ministro da Saude ¢ pelo
Secretario de Estado da Cultura, que seja aprovado o
Regulamento Arquivistico do Hospital Distrital de
Viana do Castelo, que consta de anexo & presente por-
taria ¢ da qual faz parte integrante.

Presidéncia do Conselho de Ministros e Ministério
da Saude.

Assinada em 17 de Janeiro de 1994.

O Ministro da Saude, Adalberto Paulo da Fonseca
Mendo. — O Secretario de Estado da Cultura, Pedro
Miguel Santana Lopes.

Anexo & Portaria n.° 102/94

Regulamento Arquivistico do Hospital Distrital
de Viana do Castelo

Artigo 1.°
Avaliagdo e classificacdo .

I — A tabela de selecgdo que constitui o anexo I aplica-se a
documentagdo produzida pelos servigos do Hospital Distrital de Viana
do Castelo no exercicio das suas actividades de gestdo, tanto dos re-
cursos internos como das suas fungdes especificas.

2 — Sdo da responsabilidade dos servicos do Hospital os prazos
minimos fixados para a retengdo dos documentos correntes € inter-
médios junto da entidade produtora.

3 — A decisdo de conservacdo permanente dos documentos com
reconhecido valor informativo e ou probatério é da competéncia dos
Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (AN/TT).

4 — Na tabela referida nos numeros anteriores, as séries documen-
tais sdo classificadas por 4reas temdtico-funcionais, estruturando no
seu conjunto um plano de classificagdo aplicdvel na organiza¢do do
arquivo corrente.

Artigo 2.°

Selec¢cio. Remessa da documentagdo dos arquivos
dos servicos para arquivo definitivo

1 — Cumpridos os prazos minimos de retengdo, contados a par-
tir da data da produc¢do do documento, o responsavel pelo servigo
produtor dos documentos em causa devera remeter para arquivo de-
finitivo os que, segundo as disposi¢des consignadas na tabela, se-
jam de conservagdo permanente.

2 — A documentagdo transferida deve ser acompanhada de uma
guia de remessa em triplicado, conforme modelo constante do
anexo I1.

3 — O original serd arquivado no arquivo definitivo, passando a
constituir prova das remessas dos servicos de origem.

4 — O duplicado da guia de remessa serd devolvido aos servigos
de origem, apos ter sido conferido e completado com as referéncias
topograficas do arquivo definitivo e mais informagdo que se repute
pertinente na aplicagdo da tabela.

5 — O triplicado serd utilizado provisoriamente no arquivo defi-
nitivo como instrumento de descricio documental, sé podendo ser
eliminado apés a elaboragio do competente inventdrio.

6 — A documentagdo transferida deve ser acompanhada, sempre
que possivel, dos respectivos registos, indices, ficheiros e outros ele-
mentos de refer@ncia.

Artigo 3.°
Elimiunsciio

1 — Findos os prazos de retengdo, o responsavel pelo servigo pro-
dutor dos documentos em causa proporad a administragdo a elimina-
¢do daqueles, assinalados na coluna com um «—», para os quais
ndo foi determinada a conservagdo permanente.

2 — Os documentos sobre os quais recaiu decisdo de conservagdo
permanente, assinalados na coluna com um «X», serdo conservados
na sua forma original.

3 — Naio ¢ permitida a inutilizagdo de documentos de arquivo que
ndo estejam contemplados na tabela de seleccdo anexa a este Regu-
lamento.

Artigo 4.°
Processo de eliminaciio

1 — A inutilizagdo dos documentos sera feita de modo a impossi-
bilitar a sua leitura ou reconstituigdo.

2 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo por corte, incine-
ra¢do, maceragdo ou outro deve atender a critérios de confidenciali-
dade e de racionalidade de meios e custos.

Artigo 5.°
Auto de eliminaciio

1 — No acto da eliminagdo deve ser lavrado, em livro préprio,
um auto, do qual constard obrigatoriamente a descricdo exaustiva
de todos os documentos a eliminar, com identificacdo do servi¢o de
proveniéncia.

2 — O livro referido no n.° 1 terd termo de abertura e de encer-
ramento assinados pelo administrador do Hospital, ao qual compete
ainda numerar e rubricar cada uma das folhas.

3 — A redaccdo do auto de eliminagdo devera regular-se pelo for-
muldrio constante do anexo 11 ¢ dele deve constar o visto do direc-
tor do arquivo distrital, depois de verificado o cumprimento do dis-
posto no n.° 1.

Artigo 6.°
Reprodugiio

1 — Os documentos que ndo oferecam qualquer garantia de esta-
bilidade e permanéncia por falta de qualidade de conservagdo dos
respectivos suportes devem ser conservados em reproducdo executada
em materiais mais adequados.

2 — Sempre que o volume das séries destes documentos o justifi-
que, por razdes de economia de espago, dever-se-a optar pela repro-
dugdo em microforma.

Artigo 7.°

A tabela de seleccdo gque consta do anexo I ao presente Regula-
mento deve ser sujeita a revisdes periddicas, de modo a adequa-la
as alteragdes na produgdo documental que a organizagdo dos servi-
G¢os vier a determinar.
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ANEXO 1
Hospital Distrital de Viana do Castelo

vigos.

Area temdtico-funcional Séries e subséries documentais l;:”;:;::c;?;: Cp‘::':f;::f:
1.1. Orgénica, regulamentos:
1.1.1. Livros de actas (conselho de administragd@o).............. 25 anos......... X
1.2.1. /SP — Colecgdes de ordens de servigo (Servico de Pessoal) | 10 anos......... M X
1.2.1. /SF — Colecgdes de ordens de servigo e circulares internas/or- | 10 anos......... M X
dens de servigo (Servigos Financeiros).
1.2.2. /CA — Colecgdes de circulares normativas/ordens de servico | 25 anos......... X
[conselho de administragdo (original)].
1.2.2. /AP — Colecgdes de circulares normativas e informativas [ 5 anos.......... M X
(aprovisionamento).
1.2.2. /SP — Colecgdes de circulares normativas e informativas (Sec- | 10 anos......... X
¢do de Pessoal).
1.2.2. /DC — Colecgdes de circulares normativas e informativas e [ S anos.......... -
legislagdo diversa (duplicado) da direc¢do clinica.
1.2.3. /CA — Colecgdes de circulares informativas internas {conse- | 25 anos......... X
lho de administragdo (original)].
1.2.4. /AD — Colecgdes de comunicagdes internas com informagéo | S anos.......... M X
normativa (admissdo de doentes).
1.2.4. /SG — Colecgdes de comunicagdes internas com informagao | 25 anos......... X
A normativa (servigos gerais).
1. Constituicdo e regulamentagdo. ... 1.2.4. /CA — Colecgdes de comunicagdes internas com informagdo | 25 anos......... X
normativa [conselho de administra¢do (original)].
1.2.5. Plano de classificagdo do arquivo corrente (original)...... 25 anos......... X
1.3. Regulamentagdo comum a servicos centrais € outras institui¢des:
1.3.1. /SF — Colecgdes de circulares e outros normativos do érgédo | 10 anos......... &) —
de tutela (Servigos Financeiros).
1.3.2. /SF — Colecgdes de circulares informativas dos orgdos de tu- { 10 anos......... & —
tela (Servigos Financeiros).
1.3.3. /SP — Colecgdes de circulares e outros normativos dos 6r- | 10 anos......... & —
gdos de tutela (Secgdo de Pessoal).
1.3.3. /AP — Colecgdes de circulares informativas € outros norma- | 10 anos......... & —
tivos da Direcgdo-Geral dos Hospitais e dos Hospitais Civis (apro-
visionamento).
1.3.4. /SP — Colecgdes de circulares informativas e outros norma- | 10 anos......... & —
tivos dos Hospitais Civis (Sec¢do de Pessoal).
1.3.5. Colecgdes de circulares informativas e normativas do Depar- | 10 anos......... A -
tamento de Ensino de Enfermagem (Sec¢do de Pessoal).
1.3.6. Colecgdes de informagdes normativas do Banco Comercial Por- | S anos.......... M —
tuguds (Servigos Financeiros).
2.1. Orgamento:
2.1.1. Processos do orgamento ordindrio e suplementar ......... Sanos.......... X
2.2, Contas de geréncia:
2.2.1, (Original) . ... e 10 anos......... X
2.2.1. (DUphicadO) ... oo 5ano0s.......... A& —
2.3. Receita:
2.3.1. Coleccdes de documentos de receita (original) ............ Sanos.......... X
2.3.1. Colecgdes de documentos de receita (quadriplicado)....... lano ..........
2.3.2. Livros de registo de cheques recebidos .................. S5anos.......... -
2.3.3. Livros de registo de recibos em confianga ............... Sanos..........
2.3.4. Colecgdes de guias de liquidagdo, mod. 23; 643; STFPN-003, | S anos..........
. de descontos em vencimentos (duplicado).
2. Gestdo financeira ........... 2.3.4. Colecgdes de guias de liquidagdo, mod. 23; 643; STFPN-003, | § anos.......... —
de descontos em vencimentos (triplicado).
2.3.5. Processos de convocacgdo de utentes para liquida¢do de facturas | S anos.......... —
2.3.6. Colecgdes de receita anulada (original) .................. Sanos.......... X
2.4. Despesa:
2.4.1. Colec¢oes de documentos de despesa (original) ........... 5an0s.......... X
2.4.1. Colecgdes de documentos de despesa (duplicado) ......... Sanos.......... —
2.4.2. Colecgdes de despesa anulada (original).................. Sanos.......... X
2.5. Andlise contabilistica:
2.5.1. Folhas de caixa (original) ............ ... ... ... ....... 10anos......... X
2.5.1. Folhas de caixa (duplicado) ............................ S5anos.......... —
2.5.2. Resumo do movimento de tesouraria (original) ........... S5anos.......... X
2.5.3. Mapas de situacdo financeira (triplicado) ................ 5anos.......... —
3.1. Inventdrios:
3.1.1. Colecgdes de inventdrios por S€rvigos.................... 25 anos.........
3. Gestdo patrimonial .......... 3.1.2. Colecgdes de mapas de amortizagdo-reintegragdo ......... Sanos.......... —
3.1.3. Colecgdes de autos de recepgdo (original), ordenados por ser- [ 25 anos.........
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3.1.4. Colecgdes de autos de recepgdo (duplicado), ordenados nu- | 10 anos......... —
mericamente.
3.1.5. Colecgdes de autos de incapacidade (duplicado) .......... 10 anos......... —
3.1.6. Colecgdes de guias de transferéncia (quintuplicado) ....... 10 anos......... -
3.1.7. Colecgdes de guias de remessa (original) . ................ Sanos.......... —
3.1.8. Fichas de material de consumo inventaridvel ............. Sanos.......... —
3.1.9. Fichas de equipamento........................coouunn.. 25 anos......... X
3.2. Contratos e concursos de fornecimentos:
3.2.1. Processos de concurso piiblico para aquisigdo de bens e servigos | 1 ano .......... X
3.2.2. Processos de concurso limitado para aquisigdo de bens e
E 0 7T N lano .......... X
3.2.3. Processos de ajuste directo para aquisicdo de materiais, ou- | 1 ano .......... X
tros bens e servigos.
3.2.4. Processos de consultas de mercado, concursos, etc........ S5anos.......... X
3.2.5. Colecgdes de contratos de assisténcia técnica (original) . 5anos.......... X
3.3. Aquisigdes e manutengido:
3.3.1. Colecgdes de notas de encomenda, mod. 17 (triplicado) ... [ S anos.......... —
3. Gestdo patrimonial .......... 3.3.2. Colecgdes de notas de encomenda, mod. 17 (quadriplicado) | 10 anos......... —
3.3.3. Fichas de fornecedor. ..............cooviiiiiinnnnnnnn.. 25 anos......... X
334. Fichas de artigo . ...........oiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn.. 25 anos......... X
3.3.5. Colecgdes de pedidos de reparagdo, mod. 244 (duplicado) | 10 anos......... —
3.4. Gestdo de stocks:
3.4.1. Colecgdes de requisigdes internas de equipamento (duplicado) | 5 anos..........
3.4.2. Colecgdes de requisicdes de material de consumo inventarid- [ 5 anos.......... —
vel (triplicado).
3.4.3. Livros de reglsto de requisicdes de equipamento.......... 25 anos......... X
3.4.4, Colecgdes de gulas de entrada (original) ................. Sanos.......... X
3.4.4, Coleccdes de gulas de entrada (dupllcado) ............... 15 anos......... —
3.4.5. Colecgles de gulas de saida de arugos ndo armazendveis.. | S anos.......... —
3.4.6. Colecgdes de gulas de saida de materiais do armazém (orlgmal) Sanos.......... —
3.4.6. Coleccdes de guias de saida de materiais do armazém (dupli- anos.......... —
cado).
3.4.7. «Fichas» topograficas de stocks......................... lano .......... —
3.5. Assisténcia hoteleira:
3.5.1. Colecgdes de movimentos didrios de viaturas (original). . Sanos.......... —
3.5.2. Folhas de reglsto de chamadas telefénicas (original) ...... Sanos.......... —
3.5.2. Folhas de registo de chamadas telefénicas (duplicado) . lano .......... —
3.5.3. Folhas de regxslo de roupas de lavandaria (original) ...... Sanos.......... —
3.5.4. Folhas de registo de roupas de lavandaria (duplicado) . lano .......... —
4.1. Admissdo de pessoal. Concursos:
4.1.1. Colecgdes de inscrigées para admissdo de pessoal......... Sanos.......... —
4.1.2. Processos de concursos para médicos e técnicos (direcgdo mé- | 5 anos.......... X
dica
4.1.3. Processos de concursos (Secgdo de Pessoal) .............. Sanos.......... X
4.1.4. Colecgdes de diplomas de provimento (duplicado) ........ S5anos.......... —
4.1.5. Colecgdes de termos de posse (duplicado)................ Sanos.......... —
4.2, Cadastro de pessoal:
4.2.1. Colecgdes de folhas de cadastro ........................ 25 anos......... X
4.2.2. Colecgdes de listas de antiguidade....................... 10 anos......... -
4.3. Processos individuais:
4.3.1. Processos individuais de pessoal ........................ 25 anos......... X
(Unidades arquivisticas que integram: diplomas de provimento;
classificagdes de servigo; termos de posse e de aceitagdo de
4. Gestdo de pessoal ........... nomeagio; fichas individuais de assiduidade; boletins de ins-
cricdo na segurancga social e ou outros sistemas; boletins de
abono de familia; correspondéncia. Integra igualmente o pro-
cesso de acidentes em servigo.)
4.3.2. Processos individuais de internos complementares e internos | 25 anos......... X
gerais.
(Contém os originais dos documentos de avaliagdo do trabalho
e duplicados das fichas de avaliagio do estdgio.)
4.4. Controlo da assiduidade:
4.4.1. Colecgdes de folhas de ponto (original).................. Sanos.......... )
4.4.2. Colecgdes de mapas de férias (original).................. 6 anos.......... —
4.4.3. Coleccdes de escalas mensais do Servigo de Urgéncia (original) | 6 anos..........
4.4.4. Coleccdes de mapas de horas extraordindrias (duplicado) | S anos.......... —
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4.5. Assisténcia médica e beneficios sociais:
4.5.1. Colecgdes de folhas de comparticipagdo da ADSE (duplicado) | 1 ano .......... —_
4.5.2. Fichas de abono de familia ............................ 5anos.......... —
4. Gestdo de pessoal .............. 4.5.3. Fichas de subsidio de aleitagdo ......................... Sanos.......... —
4.6. Actividade formativa/educativa:
4.6.1. Livros de actas dos exames finais do internato complementar | 25 anos.........
(direccdo clinica).
4.6.2. Colecgdes de convites para semindrios, congressos, etc. (di- | S anos..........
reccdo clinica).
5.1. Da admissdo e atendimento de utentes:
S.1.1. Relagdes das vagas nos servigos de internamento (direcgdocli- | 1 ano .......... —
nica).
5.1.2. Coleccdes de mapas da «constitui¢gdo das equipas médicas de | 6 anos.......... —
urgéncia» (original), da responsabilidade da direcgdo clinica.
5.1.3. Folhas de ocorréncias do Servi¢o de Urgéncia (direc¢do clinica) | § anos.......... X
5.1.4. Colec¢des de mapas (original) de controlo das chamadas tele- | S anos.......... —
fénicas.
5/GU/1.4. Mapas do registo trimestral das reclamagdes/sugestdes [ 25 anos......... A —
(duplicado).
5. Planeamento e controlo de activi- .
dades. 5.2. Estatisticas:
5.2.1./AD — Colecgdes de mapas de recotha de elementos estatisti- | 5 anos.......... X
cos (original) do Servigo de Admissdo de Doentes.
5.2.2./AD — Colecgdes de mapas (duplicado) de dados estatisticos | 10 anos......... A —
enviados A Secretaria de Estado da Administragdo de Saude (Ser-
vico de Admissdo de Doentes).
5.2.3./AD — Colecgdes de mapas (duplicado) de dados estatisticos { 10 anos......... A —
enviados 4 Comissdo Inter-Hospitalar do Porto ¢ Departamento
de Gestdo Financeira dos Servigos de Sailde (Servigo de Admis-
sdo de Doentes).
5.2.3./AD — Colecgdes de mapas do INS (duplicado), decl. regist. | 10 anos......... ) —
no INE sob o n.® 1643 (Servigo de Admissdo de Doentes).
6.1. Arquivo:
6.1.1. Livros de registo de autos de eliminagdo ................ 25 anos......... X
6.1.2. Plano de classificagio do arquivo corrente (duplicado).... | 10 anos......... X
6.1.3. Guias de Temessa. ..........uvieiierneranecnananaennns 10 anos......... X
6.1.4. Requisigdes de processos clinicos........................ 25 anos......... X
6.2. Registo e expedi¢do da correspondéncia:
6.2.1./SA — Livros de registo de entrada da correspondéncia interna | 25 anos......... X
e do exterior (secretariado do conselho de administragdo).
6.2.2./SA — Colecgdes de protocolos (secretariado do conselho de | 25 anos......... —
administragdo).
. . 6.2.2./DC — Livros de registo e protocolo da correspondéncia (di- | 25 anos......... X
6. Gestao da informagdo.......... recgdo clinica).
6.2.3./AP — Copiadores gerais da correspondéncia sobre diversos as- [ S anos..........
suntos (aprovisionamento).
6.3. Circulagdo da informagdo:
6.3.1./SF — Folhas «pede, envia, comunica» (original) dos Servigos | 5 anos.......... —
Financeiros.
6.4. Documentos de referémcia documental:
6.4.1. Fichas de radiologia (mod. 213) ........................ 25 anos......... X
6.4.2. Fichas de internamento ...............coviiiirunnnnnnn. 25 anos......... X
7.1. Processos individuais do contencioso (Servigos Financeiros) | 25 anos......... X
7. Contencioso ...................
7.2. Processos disciplinares/inquéritos (administragdo) ........... 25 anos......... X
8. Relagdes publicas e marketing. .. | 8/GU/1. — Processos de reclamagdes/sugestdes (original)........ 25 anos......... X
9. Cooperagdo com outras entidades | 9.1. Colecgdes de protocolos celebrados com entidades diversas... ( 25 anos......... X
10.1. Processos clinicos:
10. Assisténcia clinica ............. Meios de diagnéstico (como as peliculas radiogréficas) ...... } 5
Andlises clinicas . ....... ... ..t i 25 anos......... 0 X
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10.1.1. Processos clinicos da consulta externa .................. 25 anos......... X
10.1.2. Processos clinicos do internamento:
Papeletas ......... ... . . . 25 anos.........
10.1.3. Processos clinicos do Servico de Urgéncia .............. 10 anos......... X
10.1.4. Processos clinicos da hemodidlise ...................... 25 anos......... X

10.2. Recolha e fornecimento de sangue:
10.2.1. Processos de fornecimento de sangue................ ... |Sanos.......... X
10.2.2. Folhas de registo do Servigo de Sangue (mod. 222):

Requisicdes ......... ... i i Sanos.......... X
10.2.3. Colecgdes de requisi¢des (mods. 212, 212-A, 212-B, 471,48 |1 ano .......... —_
e 49)
10.2.4. Processos de dadores (arquivados em ficheiro) .......... 25 anos......... X
10.2.5. Processos de dadivas com grupo sanguineo (arquivados em | 25 anos......... X
ficheiro).
10.3. Meios de diagndstico e terapéutica:
10.3.1. Processos de andlises clinicas (mods. 91, 91-A, 91-B, 91-C il ano .......... _
e 91-E) arquivados em ficheiro.
10.3.2. Mapas de registo das consultas externas ¢ MCDT (consulta | § anos.......... X
externa).
10. Assisténcia clinica .............
10.4. Registo de utentes:
10.4.1. /SU — Livros de registo do Servigo de Urgéncia ........ 25 anos......... X
10.4.1. /SI — Livros de registo do internamento ............... 25 anos......... X
10.4.1. /RD — Livros de registo de radiologia ................. 10 anos......... X
10.4.1. /EG — Livros de registo de ecografia .................. 10 anos......... X
10.4.1. /SS — Livros de registo do Servigo de Sangue .......... 25 anos......... X
10.4.1. /BO — Folhas de registo do bloco operatério........... 25 anos......... X
10.5. Identificagdo de utentes:
10.5.1. Processos de pedidos de identificagdo de socorridos .. ... lano .......... —
10.6. Transferéncia de doentes:
10.6.1. Boletins (original) de transferéncia de doentes (direccdio clinica) | 1 ano .......... X
10.7. Morgue:
10.7.1. Livros de registo de entrada e saida de caddveres — |25 anos......... X

mod. 371-A (Morgue).
10.7.2. Colecgdes de autos (duplicado) saida de caddveres — mod. | 25 anos......... —
372 (Morgue).
10.7.3. Colecgdes de autorizagdes de levantamento de caddveres (du- | 25 anos......... ) X
plicado) — mod. 295.

10.8. Obitos:

10.8.1. Colecgdes de participagdes (duplicado) de 6bito ao tribunal — | § anos.......... —
mod. 286.

11.1. Relatérios (Servico Social) .................... ..., 25 anos......... X

11.2. Livros de actas do trabalho social ....................... 26 anos......... X

11.3. l;rocessos sociais (processos individuais de utilizadores do Ser- | 25 anos......... X
vigo).

11. Actividade de servigo social . ...

11.4. Livros de registo dos autos de entrega de criancas rejeitadas | 25 anos......... X

11.5. Mapas de registo do trabalho social (original) ............ 25 anos......... X

11.6. Folha(s) de registo de processos sociais................... 25 anos......... X

11.7. Ficha(s) de instituigdes. ............ooovviiiiinnnnneen.n. 25 anos......... X

12. Séries anteriores a 1947........ — —_ —

'y Apenas os originais.
%) Salvaguardada a conservagdo dos originais junto da(s) respectiva(s) entidade(s) produtora(s).
’) A climinar apds a recepcdo do original, devndamemg aprovado pelo Tribunai de Contas.

) Sempre que exi as correspond listas de
) Desde que previ. duzidos em microforma, que m‘é de conservagdo permanente.
“) Apenas os originais devem ser enviados para arquivo definitivo.
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ANEXO 11

Guia de remessa

Aos ... dias do més de ... do ano de 19. .., o servico de ... deste Hospital Distrital transferiu para o seu arquivo definitivo a documen-
tagdo que a seguir se relaciona:

Numero Clas- ) » N\}mcro/ Referéncia
rerg:ssa sificagdo Séric e ou subsérie u:?daz:s Metragem Datas extremas la:ila

Y S S S S

o e /]

YA S Sy S S

YA ST SN S

Y S S Sy S S

YAy ST S S

Y S S S S S

VY S Y Sy p—

VAR S Y S

VS S Y Sy S

O conjunto documental identificado incorporard o arquivo definitivo dos servicos, de harmonia com o artigo 2.° do anexo a Portaria
n.° 102/94, de 10 de Fevereiro, e disposi¢es fixadas na tabela de selecgdo.

A presente guia, feita em triplicado, vai ser assinada pelos responsaveis daqueles servigos, destinando-se o original e triplicado ao arquivo
definitivo e o duplicado aos servios de origem (n.”* 3 e 4 do artigo 2.° do anexo & mesma portaria).

Data: ... de ... de ...
O responsavel pelo arquivo: ...

O responsavel pelo servico emissor: ...
ANEXO 111

Auto de eliminagéo

Aos ... dias do més de ... de ..., neste Hospital Distrital, em ... (local), na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagéo,
por ... (processo), de acordo com os artigos 3.°, 4.°, 5.° e 6.° do anexo a Portaria n.° 102/94, de 10 de Fevereiro, e disposi¢des da tabela
de selec¢do, dos documentos a seguir identificados:

Nimero Clas- . . Niimero/ Referéncia

e l::s “ sificagdo Série ¢ ou subsérie ulr:‘i)ciag:s Metragem Datas extremas m‘t‘):la

VA S Y S —
Y S Y Sy S
VY S Sy S S
YA SNy SRy
Y SN S Y Sy Su—
o eSS ]
o S/
YA S S Sy
YAy S Y S S
S SN Sy S A
Data: ...

Assinatura do responsavel pelo servico de ...
Visto da Administragdo do Hospital Distrital: ...
Visto do Director do Arquivo Distrital: ...



