I SERIE — N.° 29 — 4-2-1982

279

27 de Abril, mediante autorizagdo prévia do Ministro
de Estado e das Finangas e do Plano e do Ministro
da Reforma Administrativa.

Art. 5°— 1 — Os estabelecimentos de ensino su-
perior a que se refere o presente diploma, em matéria
de arrendamento, aquisi¢do e construgao de bens imé-
veis, continuam a ter as mesmas competéncias que lhes
eram conferidas pelo Decreto-Lei n.° 402/73, de 11
de Agosto.

2 —Em tudo o mais, a estes estabelecimentos de
ensino € aplicivel a restante legislagdo por que se
regula o ensino superior.

Art. 6.° As dividas resultantes da aplicagdo do pre-
sente diploma serdo resolvidas por despacho do Mi-
nistro da Educacio e das Universidades.

Art. 7.° O presente diploma produz efeitos desde
o dia 1 de Janeiro de 1982.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 23
de Dezembro de 1981. — Francisco José Pereira Pinto
Balsemdo — Vitor Pereira Crespo.

Promulgado em 25 de Janeiro de 1982.
Publique-se.

O Presidente da Repuablica, ANTONIO RAMALHO
EANES.

MINISTERIO DOS ASSUNTOS SOCIAIS

Santa Casa da Misericordia de Lisboa

Portaria n.° 159/82

de 4 de Fevereiro

Nos termos dos artigos 1.° e 2.° do Decreto-Lei
n.° 29/72, de 24 de Janeiro:

Manda o Governo da Republica Portuguesa, pelo
Ministros dos Assuntos Sociais, que seja aprovado
o Regulamento da Conservagdo Arquivistica da Santa
Casa da Misericérdia de Lisboa.

REGULAMENTO DA CONSERVACAD ARQUIVISTICA
DA SANTA CASA DA MISERICGRDIA DE LISBOA

1.— 1 — Deverdo ser conservados, pelos prazos
minimos assinalados, os documentos indicados no mapa
anexo, que faz parte integrante deste Regulamento.

2 — Os originais dos documentos de conservagdo
permanente, uma vez decorrido o prazo de 50 anos,
deverdo ser subdivididos em documentos de interesse
técnico e administrativo, que permanecerdo no arquivo
geral, e de interesse histérico, que serdo remetidos
ao arquivo histdrico.

3 — Os documentos de inutilizagdo imediata serdo
destruidos logo apés o seu conhecimento ou depois
do expediente que originem.

22— 1 — Decorridos os prazos minimos de conser-
vacdo fixados no artigo 1.°, os documentos poderdo
ser inutilizados.

2 — Havendo processo contencioso pendente, os pra-
zos sO comegardo a contar-se a partir do trinsito em
julgado da respectiva sentenga.

3 — A inutilizagdo dos documentos serd feita por
maquina de destruicao de papéis, em tiras com largura
de residuo nao superior a 15 mm, de modo que seja

impossivel a sua leitura, ou por corte ou rasgamento
total, ao meio, pelo menos em 4 partes, ou por outra
forma que impossibilite a respectiva reconstituig@o.

4 — Na inutilizacdo dos documentos lavrar-se-4 um
auto de destruicdo.

3.2 A seleccdo de documentos € a respectiva pre-
paraciio para microfilmagem serdo feitas por pessoal
dos respectivos servigos em colaboracdo com o pes-
soal dos servicos de arquivo.

4.°— 1 — Poderao os servigos proceder & microfil-
magem dos documentos em casos devidamente funda-
mentados, com a imediata destruigdo dos documentos
escritos, salvo aqueles que sdo de conservagdo per-
manente.

2 — Na microfilmagem dos documentos deverdo ob-
servar-se as operagbes seguintes:

a) Seleccdo da documentagio;

b) Preparacdo dos originais a microfilmar;

¢) Ordenacdo ¢ insergao de elementos de identi-
ficacdo das unidades arquivisticas;

d) Microfilmagem propriamente dita;

¢) Conferéncia do microfilme com o original no
sentido de verificar que ndo foi omitido
nenhum documento e que a fotografia se
encontra em boas condigOes técnicas;

f ldentificagdo das microcpias;

g) Descricdo e armazenamento das microcépias.

3 — Seré responsavel pela regularidade das opera-
¢coes de microfilmagem, bem como pela seguranga da
inutilidade dos documentos, de modo a impedir a sua
leitura ou utilizag¢do, o chefe de servigo onde funciona
o respectivo centro de microfilmagem.

4 — O inicio ¢ o termo de cada filme e ainda qual-
quer parte intermédia, por colagem, deverdo ser auten-
ticados com selo branco ou de perfuragdo especial
e a assinatura do responsavel.

5 — Os filmes ndo deverdo sofrer cortes ou emendas,
devendo reproduzir os termos de abertura e encerra-
mento.

5.°— 1 —Serd elaborado um livro de registo de
filmes conservados, que possuird termos de abertura
e encerramento, bem como a referéncia de eventuais
colagens, cortes ou emendas, cujas paginas serdo rubri-
cadas pelo respectivo chefe de servigo.

2 — As diversas espécies documentais serdo micro-
filmadas em duas bobinas, que deverdo ficar guardadas
em locais diferentes.

3 — A conservagao dos filmes sera feita em bobinas
convenientemente referenciadas.

4 — O servico de microfilmagem devera elaborar
um livro de registo de todas as fotocOpias emitidas,
referenciando a requisi¢do que justificou a reproducéo.

6.~ 1 — Quando se proceder & microfilmagem,
efectuar-se-d uma declaragdo onde conste que as ima-
gens reproduzidas em filme s3o reprodugdes totais
exactas dos originais.

2 — As fotocdpias obtidas a partir de microfilmes
tém a mesma forga probatdria dos originais, desde
que contenham a assinatura do responsavel, devida-
mente autenticada com selo branco.

7.° As duividas surgidas na aplicagdo do presente
Regulamento serdo resolvidas por despacho ministerial.

Ministério dos Assuntos Sociais, 29 de Dezembro
de 1981.— O Ministro dos Assuntos Sociais, Luis
Eduardo da Silva Barbosa.
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Natureza dos ducumentos

Prazos minimos de conservagio

{em anos)

Destrui-
clo
imediata

10

20

30

50

Conser-
vagido
perma-
nente

Administracdo de pessoal

Acidentes de trabalho ...
Concursos de pessoal (ap6s a validade dos mesmos) ............
Habilitag@o de herdeiros ...............cooviiiiiimiiiiniiiiininiinene .
Lista de annguxdade (ap6s a sua publicag@o)
Livros e registos de ponto (apds a publicagdo da lista de anti-

gluxdade definitiva correspondente ao Gltimo ano nele in-

ClUIdO) it e Cerreeeaas .
Pautas de classxﬁcagao de concurso de admissdo e formagéao

de pPessoal ... e e
Processos da ADSE oo
Processos disciplinares, de inquérito, de sindicéncias ou de na-

tureza idéntica (ap6s despacho final) .........c..c..ooiiiiiinienen.
Processos individuais do pessoal dos quadros e de servidores
Programas de cursos de formag@io e aperfeigoamento .........

Administrativos ¢ expediente

Autos de aumento e de abate de bens a carga
Autos de noticia ou de ocorréncias .........ccoceieeenneiiiiiniiinennes
Autorizagdo para condugdo de viaturas do Estado, participa-
¢do de anomalias e avarias
Balangos ........cccciiiiiiiiiiinn
Boletins, comunicagSes e notas de autoridades publlcas e prx—
vadas recebidas para conhecimento ocasional ..................
Cadastro de viaturas (apés abate & carga da viatura) ............
Cartas, postais, oficios, comunicagSes ¢ notas de simples
CONNECIMENLO c.iviiirinirreitiiiieeeieeeanreereetravenanraareennse
Copiador geral de correspondéncia ............ccceovenvenvinniinnnnns
Copiador de informagses, pareceres € propostas
Despachos e directrizes casufsticas ....................
Despachos e normas de actuagdo técnica e administrativa ......
Expediente referente a simples convite para reuniSes e assem-
[o) (3 T ORI
Expediente referente a refeitérios e lavadaria .....................
Expediente referente a eleicdo e nomeagdo de membros da
Mesa da Santa Casa da Misericérdia de Lisboa para a gerén-
cia das 10tarias ..........coccoiiiiiiii e, erees
Impressos de reparagdes e de revisdo de viaturas
Listas oficiais de prémios da lotaria ......................
Livros e documentos de protocolo e outros papéis de sn'nples
controle de Servigo .........cooviiiiiiiiiiiiiii s
Livros de actas da nomeagdo e ou eleicdo dos membros da
mesa de geréncia da lotaria ...................
Livros de actas dos sorteios da lotaria
Livros ou fichas de entrada ou saida de correspondéncia ......
Livros de inventarios ...........cooiiiiiiiiiiiniiiiiii e
Livros de requisigio de material .....................
NOHACAEORS ...vuiviiiiiniiiiii e e
Oficios isolados de simples expediente ........................
Pedidos de certidGes e seu ulterior expediente
Pedidos de informagdo e respectivas respostas, quando nio
requeiram qualquer ac¢do de natureza excepcional ou ela-
boragdo especial de dados ....................cooiiiiinn e,
Processos de COntencioso ..............cccivercveiiinniiniiiienenennennns
Processos de venda em leildo ou hasta publica ..................
Processos de VISLOIIAS ......ccveevieniiiiieiiniiniiiierceneeneenaeanns
Protocolo de entrega de correspondéncia (apés o tltimo re-
BISEO) i e
Reclamagdes
Recordatérias
Recortes de pubhcaqoes periédicas de informagdo geral,
quando ndio déem origem a actuagfio administrativa .........
Requerimentos ¢ pedidos de documentos sem ulterior segui-
TRENTO ..ottt et e e e e eenae e
Requisigdo de viaturas, boletins didrios e mensais de controle
ROIS d€ TOUPA - oivurnieniiiii et ieeee ettt ee e aeesns
Tabelas de classificagdo de arquivo ou armazenamento
Termos e guias de entrega de valores ou de material ............
RequisicGes de documentagdo ou pedidos de informagéio e
bibliografias ..............

XX e

X X

e X X X

XX

XX
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Natureza dos documentos

Prazos minimos de conservagao

Requisiges 3 TOUPATi& .........oevrivriierinsiineiiniiiiiiii,
Guias de justificagdo de concessdao de medicamentos ..
Registo sonoro de ingresso e actos da extracgdo da lotaria ......

Abonos diversos, designadamente abonos de familia, abonos ’
para falhas, senhas de presenga, participagbes € prémios,
subsidios de residéncia e encargos com a sadde ...............

Alimentagdo e alojamento ..............cooceeiiinnnn.

Antecipagdo de duodécimos ....

Avisos de pagamento .............

Cabimentos € autorizagGes de pagamento .............ccceeervennene

Concessio de subsidios e empréstimos ndo reembolsaveis ......

Contas de geréncia, quando ndo publicadas, e seus relatorios

Contas de OFdem .....ouiviniiiiiiiine e

Contribui¢des para instituigdes de previdéncia .....................

Documentos de posi¢do de verbas ..................c,

Documentos comprovativos de operagdes financeiras ............

Despesas de deslocagé@o, designadamente subsidios de campo,
de viagem, de marcha, ajudas de custo e portagens ............

Facturas, talGes, notas de débito e estornos ......................ee

Fundos de maneio e permanente

Gratificagdes ....oovvevvrveriinineenenne

Guias de receita e dep6sito ......

Horas extraordindrias ............

Livros de contabilidade ............cooooiiiiii

Livros e verbetes de contas correntes ..............c.occocencinnen.

Ordens de pagamento ......c.ccccoeoieiiiiiiiniiniiiiniriinineieaiins |

Planeamento financeiro e orgamentac@o (abertura de créditos, ;
transferéncias € reforgos) ........cveiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeeaeienns

Remuneragdes certas € permanentes .................cooocoeieeennns

ReEPOSIEOES  1ovieitiiiiiit it e

Requisigdo de fundos

Vestudrio e artigos pessoais .............cccoeeeinniieanes .

Requisi¢des e outros documentos
relativos a aquisicdo de bens

Bens duradouros de adorno:

Carpetes, quadros, mobilias, obras de arte e de exposi¢do,
objectos e documentos com valor artistico ou histérico e
[ 15 18 o« 1

Bens ndo duradouros:

Artigos de limpeza .......oovvivviniiiiiiiiiii e
Combustiveis e lubrificantes e ainda gés, oxigénio, alcool, velas

[ | 47 T T PP PSP OS
Géneros alimenticios .
Consumos de secretaria, como impressos, artigos de expediente

JIVIOS € TFeVISEAS ..ovuiniiriniieniiitiiieian e eiene s enceeiaens
Matérias-primas e subsidios correntemente consumidos em ofi-

cinas, em laboratérios e em outras actividades ...............
Material de 1aboratorio ..........coooiiiiiiiiieeeiieee e eeeas
Medicamentos ........ceeev....
Pegas para equipamento

Documentos relativos a aquisicdo de servigos

Cobrangas de receitas, taxas, emolumentos e outros anélogos
Encargos com a conservagio, reparagao e beneficiagdo de bens
Encargos com estudos e trabalhos especiais (apds extingdo do
[T 115 ¢:1 () JO PPN
Encargos com locagdo de bens, designadamente recibos de
renda de casa, de edificios, rendas de terrenos e de aluguer
de méquinas e outros bens méveis e semoventes ...............
Encargos com o pagamento da 4gua, luz, higiene, limpeza
€ laVAgENS ..o
Encargos com transportes e comunicagdes, designadamente

relativos aos servigos postais, telefénicos, telegréficos e tele-

(em anos)

Destrui | Conser-
estrui- P
co 5 10 20 30 S0 | perma-

imediata nente

T
% i
i i
X Y
Contabilidade orgamental e geral ;
X l
X
X
X ! !
X ' \
X ; \
X H |
% I
% X
X
X
X
X
X
x
X
X
X
X |
X
X
X
X
! i
|
X
X
X
X
X i
X
X
X
X
x |
X
X . |
[ ; !
! ' : :
x ‘

comunicagdes ............ RPN
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Natureza dos documentos

Prazos minimos de conservagio

(em anos)

Destrui-

sdo
imediata

{
i Conser-

10 20 30 S0 | pasko

nente

Documentos relativos a investimentos

Concessdo de empréstimos reembolsdveis (ap6s o reembolso)
Contratos de aluguer (bens mdveis), apds a extingdo ............
Contratos de arrendamento (bens iméveis), apds a extingéo ...
Construgdes de edificios e habitagGes ...................oooiiinns
Grandes reparagdes em edificios e habitagdes .....................
Maégquinas e equipamentos, designadamente:

Material de transporte, como camides, bicicletas, carrogas
€ OULFOS VEICUIOS L.vvviriiiiiii e e e renaes

Ferramentas e ventoinhas amoviveis ............c.cccovviiiiiiennne.
Miquinas geradoras € de escritério .........c.ocoeveieiiiiniiineinennns
Material de construgdo e mobilidrio ............
Rel6gios vulgares e de ponto, lougas e talheres .
Titulos de alienagdo de bens mdveis e semoventes
Titulos de alienagdo de bens iméveis (edificios, terrenos e

outros de idéntico regime juridico) .............ooiiiiiiiiiinannns
Titulos de aquisi¢do de terrenos e edificios ....................c...

Técnicos e técnico-administrativos

Documentos (originais) justificativos de criagdo, funciona-
mento, alteracdo ou extingdo de servigos, como informagdes,
relatdrios, pareceres, versbes de projecto de diplomas e
BCEAS  1iuvreterneiaenrtitsreetteanerecnanntnerieeaaaneaananatnetaenaaenaans

Estatisticas fundamentais para o planeamento e gestdo dos
SEEVIGOS 1eurnienitiiiieeneneeenrenstsiictiessanieaetsisaeeisisensasaianns

Processos especificos, relatérios, estudos e registos (livros,
fichas, mapas e andlogos) de interesse técnico ou cienti-
fiCO PEIMANEITE ....ociviiininiiieceeeiieen et ernraeaenanenaeaes

Processos especificos, relatérios, estudos e registos (livros,
fichas, mapas e andlogos) de interesse técnico ou cientifico
(ap6s a perda relativa de interesse):

Bilhetes de lotaria e suas fracgdes, incluindo os taldes,

apds a prescricdo dos prémios .............coeiieiiiiieninnnn..
Fichas de concessiio de medicamentos e produtos dietéticos
Fichas de stock de armazéns .................occovvnevnnvnneennnnns
Guias de laboragdo (farmacia) ...
Processos de doentes e respectivas fichas .
Processos familiares ................ccoeuene.
Processos de institui¢bes
Processos de lotarias e documentos de apuramento de

Prémios PreSCritOs ..vvvvevenivivevenieeeeeiienrersseesreeneenenns

Programas de actividades anuais dos servigos .....................
Relatdrios preparatérios e de execugdo de planos, apls a vi-

BBNCIA oottt e
Relatérios dos programas anuais ..............co.ooiveiiiiiiieiniinnnns
Receitas médicas ........ccoeveviiiiiiiiiiiiii e

XX

XX

X X

X XX X

X X

IMPRENsA NACIONAL-CAsA DA MOEDA




