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Portaria n.° 76/2010
de 5 de Fevereiro

Pela Portaria n.° 1334/2006, de 27 de Novembro, foi
concessionada a Associacdo de Caga e Pesca de Sao Teo-
tonio a zona de caca associativa de Sao Teotonio (processo
n.° 4209-AFN), situada no municipio de Odemira.

A entidade titular requereu agora a anexagdo a referida
zona de caga de varios prédios rusticos.

Assim, com fundamento no disposto no artigo 11.°, em
conjugacgdo com o estipulado na alinea @) do artigo 40.°,
do Decreto-Lei n.° 202/2004, de 18 de Agosto, com a
actual redaccdo, e ouvido o Conselho Cinegético Mu-
nicipal:

Manda o Governo, pelos Ministros da Agricultura, do
Desenvolvimento Rural e das Pescas e do Ambiente e do
Ordenamento do Territorio, o seguinte:

1.° Sao anexados a presente zona de caca varios prédios
rusticos sitos na freguesia de Sdo Teotonio, municipio de
Odemira, com a area de 213 ha, ficando a mesma com a
area total de 1053 ha, conforme a planta anexa a presente
portaria e que dela faz parte integrante.

2.° A concessdo de terrenos incluidos em areas clas-
sificadas podera terminar, sem direito a indemnizagdo,
sempre que sejam introduzidas novas condicionantes
por planos especiais de ordenamento do territorio ou
obtidos dados cientificos que comprovem a incompa-
tibilidade da actividade cinegética com a conservagao
da natureza, até ao maximo de 10% da area total da
zona de caca.

3.° Mantém-se a area de condicionamento total a ac-
tividade cinegética devidamente demarcada na planta
anexa.
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4.° A presente anexacdo sO produz efeitos, relativa-
mente a terceiros, com a instalacdo da respectiva sina-
lizagdo.

Pelo Ministro da Agricultura, do Desenvolvimento Ru-
ral e das Pescas, Rui Pedro de Sousa Barreiro, Secretario
de Estado das Florestas e Desenvolvimento Rural, em
6 de Dezembro de 2009. — A Ministra do Ambiente e do
Ordenamento do Territério, Dulce dos Prazeres Fidalgo
Alvaro Péssaro, em 27 de Novembro de 2009.
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Portaria n.° 77/2010

de 5 de Fevereiro

Os documentos de arquivo sao actualmente considera-
dos como uma importante fonte de informagao para a vida
das organizagdes, como apoio a gestdo aos mais diferentes
niveis, quando o seu valor probatorio assume relevancia
face a sua natureza e contexto, enquanto testemunho da
sua actividade ao longo dos tempos, tornando-se indispen-
séveis para a investigacao historica.

Nesta Optica, os documentos de arquivo tornam-se um
bem patrimonial que as organiza¢des devem gerir e pre-
servar, concebendo e regulamentando o funcionamento
de sistemas de arquivo de modo a garantir a integridade,
acessibilidade, conservagdo e gestdo dos documentos que,
pela sua natureza, devam ser preservados por periodos
previamente definidos ou até definitivamente.

Tendo em conta estes aspectos, o Instituto de Gestio
Financeira da Segurancga Social, 1. P. (IGFSS, 1. P.), con-
sidera necessario dispor de um sistema de arquivo co-
erente que permita a gestdo documental de acordo com
principios de rigor e qualidade e de eficcia em termos de
custo/beneficio, garantindo a transparéncia das decisdes e
da propria actividade da Institui¢@o e preservando simul-
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taneamente os factos e os documentos mais relevantes
para a sua historia.

Assim, a gestdo documental implica a determinagdo
do valor arquivistico dos documentos, a sua organizagao,
fixacdo dos prazos de conservagdo, bem como a sua ava-
liagdo para efeitos de eliminagéo, conservagao permanente
e substituicdo de suportes, aspectos que devem estar em
conformidade com a legislagdo em vigor e integrados
numa tabela de avaliacdo e selec¢do de documentos e no
respectivo plano de classificacdo que completam o Regu-
lamento Arquivistico adequado a natureza das actividades
desenvolvidas pelo IGFSS, 1. P. Este instrumento norma-
tivo foi concebido em obediéncia ao modelo e principios
definidos na NP 4438 e assenta num processo de avaliagdo
documental transversal a todo o Instituto.

Nestes termos, € ao abrigo das disposi¢des da alinea a)
do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de
Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros do Trabalho e da
Solidariedade Social e da Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico do Instituto
de Gestdo Financeira da Seguranca Social, I. P., que se
publica em anexo a presente portaria e da qual faz parte
integrante.

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

Pela Ministra do Trabalho e da Solidariedade Social,
Pedro Manuel Dias de Jesus Marques, Secretario de Estado
da Seguranga Social, em 23 de Dezembro de 2009. — A
Ministra da Cultura, Maria Gabriela da Silveira Ferreira
Canavilhas, em 7 de Janeiro de 2010.

Regulamento Arquivistico do Instituto de Gestao
Financeira da Seguranga Social, I. P.

1 o
Ambito de aplicaciio

O presente Regulamento ¢ aplicavel a documentagio
produzida e recebida no &mbito das suas atribui¢des e com-
peténcias pelo Instituto de Gestao Financeira da Seguranca
Social, I. P., adiante designado por IGFSS, I. P.

2 o
Competéncias dos arquivos correntes

Compete aos arquivos correntes ou administrativos
existentes em cada um dos servigos:

a) Preservar toda a documentagdo em qualquer tipo
de suporte e acumulada no respectivo servico de modo a
salvaguardar todos os elementos;

b) Organizar a documentagdo de forma a facilitar a
recuperacgao de informagdo, utilizando para tal um plano
de classificag@o aprovado e as regras constantes de um
manual de arquivo;

¢) Estabelecer contactos periodicos com o arquivo inter-
médio, e transferir regularmente a documentagao, tendo por
base o que se encontra definido nos artigos 8.° ¢ 10.%;

d) Respeitar todas as normas estabelecidas no presente
Regulamento.
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3 o
Competéncias do arquivo intermédio

O arquivo intermédio do IGFSS, I. P, ¢ a infra-estrutura
arquivistica destinada a gerir, por principios de eficécia,
economia e racionalidade, a documentagdo em fase se-
miactiva, devendo também apoiar os arquivos correntes.
Deste modo compete-lhe:

a) Auxiliar na elaboragdo e reestruturacdo de novos
impressos, formuléarios e modelos;

b) Orientar tecnicamente os funciondrios que tém a
seu cargo 0s arquivos correntes e apoiar a sua formagao
e reciclagem;

¢) Receber, acondicionar, descrever e preservar con-
venientemente todas as unidades arquivisticas que forem
transferidas para o arquivo intermédio;

d) Colocar toda a informacao a disposi¢cdo dos utiliza-
dores que tém autorizacdo para aceder a esses dados;

e) Supervisionar o processo de transferéncia/substitui-
¢do de suporte e garantir a sua validade;

/) Coordenar e supervisionar a globalidade do processo
de eliminagdo da documentagao;

g) Transferir a documentagdo para o arquivo historico
ou definitivo;

h) Desencadear e propor as futuras revisdes e actualiza-
¢oes do presente Regulamento de modo a adequa-lo as al-
teragdes da producdo documental que vierem a verificar-se.

4.°
Competéncias do arquivo historico ou definitivo

O arquivo historico ou definitivo do IGFSS, 1. P., gere
a documentagdo com valor secundario ou permanente.
Compete-lhe:

a) Recolher, acondicionar e descrever as unidades ar-
quivisticas, uma vez ultrapassados os prazos definidos na
tabela de selecgao;

b) Divulgar a documentagdo, nomeadamente através de
instrumentos de descri¢do documental (indices, inventa-
rios, catalogos, etc.);

¢) Conservar e preservar todos os exemplares e propor
o restauro das espécies que necessitem de tratamento;

d) Estabelecer um contacto permanente com o arquivo
intermédio de modo a garantir o cumprimento das regras
estabelecidas.

5 o
Avaliagdo

1 — O processo de avaliagdo dos documentos do ar-
quivo do IGFSS, I. P., tem por objectivo a determinagdo
do seu valor para efeitos da respectiva conservacdo per-
manente ou eliminagdo, findos os respectivos prazos de
conservagdo em fase activa e semiactiva.

2 — E daresponsabilidade do IGFSS, 1. P, a atribuigdo
dos prazos de conservacdo dos documentos em fase activa
e semiactiva.

3 — Os prazos de conservagdo sdo os que constam da
tabela de seleccdo, que constitui o anexo 1 do presente
Regulamento e que dele faz parte integrante.

4 — Os referidos prazos de conservacao sdo contados a
partir do momento em que os processos, coleccoes, registos
ou dossiers encerram em termos administrativos e ndo ha
qualquer possibilidade de serem reabertos.
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5 — Cabe a Direc¢do-Geral de Arquivos, adiante de-
signada por DGARQ), a determinagdo do destino final dos
documentos, sob proposta do IGFSS, 1. P.

6 o
Selecciao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada pelo
IGFSS, 1. P,, de acordo com as orientagdes estabelecidas
na tabela de seleccdo.

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 13.°

7 o
Tabela de selec¢ao

1 — A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as dispo-
sigOes relativas a avaliagdo documental.

2 — A tabela de seleccdo deve ser submetida a revi-
sdes, com vista a sua adequagao as alteragdes da produgdo
documental.

3 — Para efeitos do disposto non.® 2, deve o IGFSS, 1. P.,
obter parecer favoravel da DGARQ, enquanto organismo
coordenador da politica arquivistica nacional, mediante
proposta devidamente fundamentada.

8 o
Remessas para arquivo intermédio

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

2 — Asremessas dos documentos para arquivo intermé-
dio devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade
que o IGFSS, I. P, vier a determinar.

9 o
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem
a sua conservacao permanente, de acordo com a tabela de
seleccdo, deverdo ser remetidos para arquivo definitivo
apds o cumprimento dos respectivos prazos de conser-
vacgao.

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

10.°
Formalidades das remessas

1 — Asremessas dos documentos mencionados nos arti-
gos 5.° ¢ 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 identificac¢do e controlo da documen-
tacdo remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;
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¢) 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¢dao
documental, ap6s ter sido conferido e completado com as
referéncias topograficas e demais informagao pertinente,
s0 podendo ser eliminado apds a elaborago do respectivo
inventario.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo
0s que constam, respectivamente, dos anexos 11 € 111 a0
presente Regulamento.

11.°
Eliminac¢ao

1 — A eliminagdo dos documentos aos quais nédo for
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservacao permanente, deve ser efectuada logo apos
o cumprimento dos respectivos prazos de conservagao
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 13.°

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

3 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de selec¢do carece de autorizacao
expressa da DGARQ.

4 — A eliminagdo dos documentos aos quais tenha sido
reconhecido valor arquivistico (conservagdo permanente)
s0 podera ser efectuada desde que os documentos sejam
microfilmados de acordo com as disposigoes do artigo 13.°

5 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.

12.°
Formalidades da eliminac¢ao

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

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

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 sera feito em duplicado, ficando o
original no servi¢o que procede a eliminagéo, sendo o
duplicado remetido para a DGARQ para conhecimento.

2 — O modelo de auto de eliminagao consta do anexo v
ao presente Regulamento.



328

13.°
Substituicdo do suporte

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

2 — A microfilmagem ¢é feita na observancia das normas
técnicas definidas pela ISO (International Standard Orga-
nization), de forma a garantir a integridade, autenticidade,
seguranga e durabilidade da informagao do novo suporte.

3 — Das séries de conservacao permanente ¢ 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 eliminagdo é
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 alteracdes
que ponham em causa a sua integridade e autenticidade.

5 — Os microfilmes deverdo conter termos de abertura
e encerramento, autenticados com assinatura e carimbo do
responsavel da instituicao detentora da documentacao 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 devera ser elaborada uma ficha
descritiva com vista a avalia¢ao dos pressupostos técnicos
que antecedem a eliminagdo. Esta ficha devera conter a
identificagdo da documentacao microfilmada, o controlo
de qualidade, optico, fisico, quimico e arquivistico do novo
suporte produzido.

7 — As matrizes em sais de prata das séries de conser-
vagdo permanente deverdo ser acondicionadas em materiais
adequados e armazenados em espagos proprios, com tem-
peratura, humidade relativa e qualidade de ar controladas,
de acordo com o exigido pela ISO para microfilmes de
conservagao permanente.

14.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo do IGFSS, I. P.,
atendera a critérios de confidencialidade da informacao,
definidos internamente, em conformidade com a lei geral.

15.°
Fiscalizagao

Compete a DGARQ a inspecgao sobre a execucdo do

disposto no presente Regulamento.

ANEXO 1
Tabela de selecgao de documentos
Instituto de Gestao Financeira da Seguranca Social, 1. P.

(legenda)

Classificagdo — localizagao intelectual das unidades de
avaliacdo. Apresenta-se em dois subcampos:

Subdivisdo organico-funcional — designagao das clas-
ses e subclasses definidas no plano de classificagdo que
enquadram as séries documentais produzidas.
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Codigo de classificacdo — cddigo que no plano de clas-
sificagdo € atribuido a cada subdivisdo organico-funcional
e a cada série e subsérie documental.

Numero de referéncia — ntimero de ordem da unidade
de avaliacdo na tabela. Numeracdo atribuida sequencial-
mente as séries e, quando existam, subséries documen-
tais.

Série e ou subsérie documental — designacdo das uni-
dades de avaliacdo, isto ¢, da série e, caso exista, subsérie
documental.

Prazo de conservacdo — periodo de tempo, geral-
mente em anos, durante o qual os documentos podem
ser necessarios ao organismo produtor por imperativos
administrativos, legais, financeiros, fiscais, técnicos
ou outros.

Este campo subdivide-se em dois subcampos:

Prazo de conservacdo em fase activa — periodo de
tempo durante o qual os documentos devem ser conser-
vados junto do servigo produtor quer por ainda néo ter
terminado o seu prazo de prescrigdo, quer pela frequéncia
com que ainda sdo utilizados.

Este prazo deve ser contado a partir do momento em
que os documentos encerram em termos de procedimentos
administrativos e ja ndo podem ser reabertos ou sofrer
quaisquer averbamentos. Findo o prazo de conservacao
em fase activa, os documentos devem ser transferidos para
0 arquivo intermédio.

Prazo de conservagdo em fase semiactiva — periodo
de tempo durante o qual os documentos devem ser con-
servados em arquivo intermédio, por sé ocasionalmente
serem utilizados. Este prazo sera sempre fixado em anos.
Findos os prazos de conservacao, os documentos devem
ser eliminados ou transferidos para arquivo definitivo,
consoante o seu destino final seja a eliminagdo ou a con-
servagdo permanente.

Destino final — registar, para cada série ou subsérie
documental, uma das seguintes hipoteses:

C — Cébdigo para a opgao «Conservagdo Permanente
Globaly, atribuido quando se reconhece a série ou subsé-
rie documental valor secundério e cuja informagéo ndo ¢
recuperavel noutros documentos;

E — Cdédigo para a opgdo «Eliminagdo Globaly, atri-
buido quando ndo lhe ¢ reconhecido valor secundario ou,
existindo este, a informagdo que contém foi ja publicada
ou é recuperavel noutros documentos de conservagao per-
manente;

CP — Cédigo para a opgao «Conservacdo Permanente
Parcialy, atribuido quando estivermos perante uma série e
ou subsérie constituida por processos em que se reconhega
aos diferentes documentos um distinto interesse informa-
tivo ou probatorio e, consequentemente, diferentes prazos
de conservagdo e destino final.

Observagdes — campo aberto a informagdes comple-
mentares ou esclarecimentos necessarios a correcta apli-
cacgdo da tabela de selec¢do. As observacdes deverdo ser
breves, objectivas e pertinentes. A informacao registada
nos campos anteriores deve ser seguida de nota de rodapé
sempre que haja uma observagao que com ela se relacione
directamente.
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Prazos de
Classificasio Ne - Séri 3 Consgrv_agio_ Destino ]
L . . Ref. - rie e/ou Sub-série Fase Fas? Final Observagoes ]
Sub-d Org fi | : : -~ semi- ]
] - activa activa
: Organizagédo, Regulamentagéo e Planeamento H
: Estratégico
Organizagdo e Regulamentacéo
1 | Leis Organicas (a) C
2 Regulamentos Internos (a) c
3 Colecgao de Actas do Conselho Directivo 5 [}
4 Documentacéo de suporte as Actas do CD 1 4 E
5 | Carta de Misséo (a) C
6 Protocolos (a) [}
7 Estudos e Projectos (b) C
8 Documentag&o relativa ao Conselho Coordenador da Avaliagédo 3 2 C
9 Documentagao relativa ao Conselho de Gestao do Fundo de Garantia Salarial 3 2 C
Expediente e apoio aoc CD
10 | Deliberages do CD 2 3 C
11 Despachos do CD 2 3 C
12 Copiador de Circulares Normativas 2 3 CP (1)
13 Copiador de Circulares Informativas 2 3 CP (1)
14 : Copiador de Ordens de Servico 2 3 C
15 Pareceres/Informagoes 3 2 E
16 Notas de Servigo 3 2 E
17__ Correspondéncia trocada com entidades externas 3 2 E
18  Informagdes/Propostas 3 2 E
19  Protocolos de recepgdo, remessa e distribuicdo de documentos 1 E
Planeamento Estratégico 11
Planeamento de Actividades
20 Gestao por Objectivos 3 2 C
21 Plano de Actividades 3 2 C(2)
22 Plano de Actividades do Ministério 2 E
23 | Monitorizagdo mensal de Desempenho 1 2 CP (3)
24  Relatério de Actividades 3 2 C(2)
25  Estudos e Projectos 3 2 C
Modernizagdo Administrativa P i
26 Revisdo Organica 2 3 C
27 Estudos e Projectos (b) [
Sistema de Gest&o da Qualidade i
Qualidade i
Politica da Qualidade
28 Objectivos da Qualidade (b) C
29 | Manual da Qualidade (a) C(2)
30 Manual Organizacional (@) C (@)
31 Desenho de processos (b) C
32 | Conselho da Qualidade 3 2 E
Auditorias da Qualidade
33 - Auditorias Internas da Qualidade 3 2 C
34 i Auditorias Externas de certificagio e acompanhamento 3 2 C
35 i Planos de Accéo 3 2 [}
36__ Processos de Reconhecimento 3 2 C
37 Processos de Autoavaliagao (CAF) 3 2 C
38 | Responsabilidade Social 3 2 C
39  Estudos e Projectos 3 2 C
Avaliagdo da Satisfagao de Clientes
40 : Clientes Externos 3 2 E
41 Clientes Internos 3 2 E
Expediente e Apoio :
42 | Correspondéncia trocada com entidades externas 3 2 E
43 . Informacdes/Propostas 3 2 E
44 Notas de Servigo 3 2 E
Expediente Geral e Arquivo
Expediente Geral
45  Copiador geral de Correspondéncia Expedida 2 8 [}
46 | Copiador geral de Correspondéncia Recebida 2 8 C
47 - Protocolos de recepg&o, remessa e distribuicdo de documentos 1 E
48  Registo de Correio Registado 1 2 E
49 | Registo de Valores Entrados 1 2 E
Normativos Externos
50 - Colecgao de Circulares recebidas (a) CP (1)
51 | Colecgdo de Orientacdes e Informagdes Técnicas (b) E
Arquivo
52 Instrumentos de Gestédo Arquivistica (c) [0}
53 | Autos de Eliminagao 1 4 C
54  Autos de Entrega 1 4 C
55  Guias de Remessa de Documentagdo 1 4 [}
3.25 56 Requisi¢des de Documentos 1 E
Auditoria 4 i
Auditoria Interna 41 i
4.1.1 57  Processos de Auditoria Interna 3 8 CP (4)
4.1.2 Relatérios de Auditoria Externa
4.1.21 58 Relatdrios de Auditoria Externa com acompanhamento e coordenagédo do 3 9 C
Gabinete de Auditoria/Auditoria Interna
4122 59 Relatérios de Auditoria Externa sem intervengao coordenagao do Gabinete de 3 9 C
Auditoria/Auditoria Interna
413 60  Processos de Follow-Up 2 3 CP (4)
4.1.4 61 Dossiers de Estudos/Pareceres, Projectos e Grupos de Trabalho (b) CP (4)
Auditoria do Sistema da Solidariedade e 42
Segurancga Social i
421 62  Processos de Auditoria de nivel estratégico no &mbito do Orgamento da Seguranga 3 8 CP (4)
Social
422 63 | Sistema de Controlo Interno da Administragéo Financeira do Estado (b) CP (4)
423 64 Processos de Follow-Up 2 3 CP (4)
424 65 | Dossiers de Estudos/Pareceres, Projectos e Grupos de Trabalho (b) CP (4)
425 66 | Documentacéo e suportes de apoio ao Controlo Estratégico 2 8 CP (5)
Expediente e Apoio 43 H
4.3.1 67  Dossier permanente dos Organismos (c) E
4.3.2 68 | Dossiers tematicos (c) E
433 69 . Informagbes/Propostas 3 2 E
4.3.4 70 _ Notas de Servico 3 2 E
Gestéo da Divida 5 [
Recuperagao Executiva 5.1
5.1.1 71 Processos de Recuperacgéo Executiva da Divida 5 2 Cc
Recuperacao Extraordinaria 5.2 i
5.2.1 72 Processos de Recuperagéo Extraordinaria da Divida 5 2 C
522 73  Processos Extrajudiciais PEC 5 2 [}
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- Prazos de
Classificagao e CETTREED Desting
Sub-divic3 Ay Céd. | Ref. Série e/ou Sub-série EFro Fas? Final Observagoes
Org Class. activa ;. Semi
3 activa
Titularizac&o 5.3
5.3.1 74 Relatérios de Gestao e Acompanhamento 2 3 C
532 75 _ Relatérios de esclarecimento ao Tribunal de Contas 2 3 C
53.3 76 | Processo de acompanhamento da Titularizagdo da Divida 2 8 C
5.3.4 77 Contrato de Titularizagdo (a) C
Expediente e Apoio 54
5.4.1 78 | Correspondéncia trocada com entidades externas 3 2 E
54.2 79  Informagdes/Propostas 3 2 E
54.3 80  Notas de Servigo 3 2 E
Patriménio Imobiliario 6
Administracdo e Gestao de Iméveis 6.1
6.1.1 81  Processos geral dos Bairros (d) C
6.1.2 82  Processos gerais de Prédios (d) C
6.1.3 3 | Processos relativos a Fracgdes (d) C
6.14 4 Fiscalizagoes efectuadas 2 E (6)
6.1.5 5 Processos relativos a empréstimos ao abrigo da lei 2092 (e) [}
6.1.6 86 | Processos de Aquisi¢do de Imdveis por Dacdo em Pagamento (d) C
Gestéo de Rendas 6.2
Avaliagdo de Iméveis 6.3 :
6.3.1 87 | Processos de Avaliagéo de Imdveis (d) C
6.3.2 88 | Processos de Regularizagdo Matricial e Registral (d) C
Conservagao de Imoveis 6.4 H
6.4.1 89  Processos de Empreitada de Obra Publica 10 5 CP (7)
6.4.2 90 | Processos de Reparagdes 5 5 CP (7)
6.4.3 1 Dossiers das Empresas fornecedoras de servicos (c) E
6.4.4 2 Registo de Facturas 3 2 E
6.4.5 3 | Registo de Pedidos de Reparagdes 3 2 E
Alienacéo de Iméveis 6.5 H
6.5.1 94 ' Processos de Transacgao 2 8 C
Expediente e Apoio 6.6
6.6.1 95  Correspondéncia trocada com entidades externas 3 2 E
6.6.2 96 Informagées/Propostas 3 2 E
6.6.3 97 | Notas de Servigo 3 2 E
Orcamento e Conta 7
Elaboragéo da Conta da SS 71
711 98 | Conta das Instituices do Sistema de Seguranca Social 2 15 C
71.2 99 ' Conta da Segurancga Social 5 15 C
713 100  Plano de Contas POCISSSS 2 8 CP (8)
714 101 : Dossiers de Estudos e Grupos de Trabalho (b) C
Elaboragéo do Orgamento da SS 7.2
7.21 102  Orgamentos 5 8 C
722 103 | Processo de revisdo do Orcamento 5 8 E
7.23 104  Colecgéo de Brochuras de Orcamento 5 8 E
724 105  Propostas de Orgcamento das Instituicdes 5 8 E
7.25 106 Propostas de Alteragoes Orgamentais das Instituigoes 2 8 E
Execugao do Orgamento 7.3 :
7.3.1 107 Processo de previsdo da execugdo orgamental 3 5 E
732 108 | Despesa - Processo de acompanhamento da execugéo orgamental por E
prestacdo/subsistema
733 109 : Receita - Processo de acompanhamento da execugéo orgamental por 5 8 E
prestagdo/subsistema
734 110 | Despesas de Administragéo - Processo de analise e controlo da execugéo orgamental 5 8 E
7.35 111 Pensdes - Processo de analise e controlo da execucédo orcamental 5 8 E
7.3.6 112 Processo de Analise da Execugdo Orgcamental 5 8 E
7.3.7 113 | Processo de verificagdo de desequilibrios orgamentais 1 2 E
7.3.8 4  Colecgao de Relatérios de Execugéo Orgamental (b) C
7.3.9 5 Subsidio complementar de desemprego 2 8 E
7.3.10 6 Processo de pedido de reembolsos CECA 2 8 CP (9)
7.3.11 7 | Subsidios de Lar e Prestagdes de Apoio Social 2 3 E
7.3.12 118  Centros de Cultura e Desporto (CCD) 2 3 E
7.3.13 119 Autorizagdes de Pagamento do Fundo Social Europeu 2 8 E
7.3.14 120 | Autorizagdes de Pagamento da Acgdo Social 2 8 E
Expediente e Apoio 74
7.4.1 121__ Correspondéncia trocada com entidades externas 5 10 E
74.2 122 | InformagGes/Propostas 5 10 E
743 123  Notas de Servigo 5 10 E
_Gestao Financeira 8 i
Planeamento Financeiro 8.1 :
8.1.1 Movimento Financeiro
8.1.1.1 124 Colecgao de Relatérios mensais de Movimento Financeiro 2 8 C
8112 - 125 Processo relativo ao Movimento Financeiro 2 8 E
8.1.1.3 126 Colecgao de Listagens didrias de Aplicaces Financeiras 2 8 E
8.1.14 127 Colecgao de Listagens diarias de Pagamentos (AP’s) 1 9 E
8.1.15 128 Colecgao de Mapas de Execugao Financeira 2 8 C
8.1.2 129 | Processo de elaborag&o e alteragdes ao Plano de Tesouraria 2 8 E
8.1.3 130_ Controlo de Entidades 2 8 E
Abastecimento e Controlo Financeiro 8.2 :
8.2.1 131_| Abastecimento Financeiro 2 8 E
8.2.2 132 : Regularizagbes de Abastecimentos Financeiros 2 8 E
8.23 133 | Processo de controlo e gestao dos Abastecimentos Financeiros relativos ao DAISS - 2 8 E
Portugal Devedor
824 134 | Processo de controlo dos Abastecimentos Financeiros relativos ao Subsidio 2 8 E
Complementar de Desemprego
825 135  Colecgéo de Relatdrios trimestrais «Planos de Tesouraria das ISS» 2 8 C
8.2.6 136 | Colecgdo de Planos Consolidados de Tesouraria 1 9 C
8.2.7 137 . Processo de Encerramento de Exercicio 2 8 E
8.2.8 138  Processo de Devolugéo de Disponibilidades 2 8 E
8.2.9 139 | Processo de Pagamentos a fornecedores 2 8 E
Rentabilizagéo de Activos 8.3
Controlo de Tesourarias 8.4 :
8.4.1 140 | Pagamentos de Acgdes de Formagéo Profissional 5 5 C
8.4.2 141 Extractos bancarios de pagamentos de Acgdes de Formagao Profissional 5 E
8.4.3 142  Aplicagdes Financeiras 2 8 E
8.4.4 143 | Consultas de Aplicagdes Financeiras 2 2 E
8.4.5 44  Imobilizagdes Financeiras ISS 2 8 E
8.4.6 45 Titularizagdo da Divida da Seguranga Social 2 8 E
8.4.7 46  Contribuigdes e Tesourarias 1 2 E
8.4.8 47 i Pagamentos fora do Sistema 2 8 E
8.4.9 148  Solicitagdes relativas a transferéncia entre contas 2 8 E
8.4.10 149  Colecgédo de documentos de Transferéncias 1 2 E
8.4.11 150 | Colecgdo de Certiddes de valores transferidos anualmente para cada entidade 2 8 C
8.4.12 151  Colecgéo de Autorizagbes de Pagamento 2 8 E
.4.13 52 Propostas de Pagamento 2 8 E
.4.14 53 | Colecgao de Avisos de Pagamento 2 8 E
4.15 54 : Colecgéo de Comprovativos de Valores Creditados provenientes de outros 3 7 E
Organismos
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Classificacao cPrazos o]
Ne onservacao Destino
Sub-divisio Oraanico.f Céd. | Ref. Série e/ou Sub-série o Fase Final Observagées
E Class. activa | SeMi-
activa
8.4.16 155  Mapas diarios de posig¢éo das contas a ordem 2 E
8.4.17 156  Colecgéo de Extractos Bancarios 2 E
8.4.18 157 | Registo de Cheques 2 3 E
8.4.19 158  Colecgdo de Cheques Devolvidos ou Inutilizados 3 2 E
8.4.20 Registo de Valores E
8.4.20.1 - 159 - Rendas 2 8 E
8.4.20.2: 160 : Retengdes 2 8 E
8.4.21 161  Tesouraria das Secg¢des de Processo 2 8 E
Gestéo de Acordos 8.5 i
8.5.1 162 | Colecgdo de Extractos Bancarios 1 9 E
8.5.2 163  Colecgdo de Justificagdes Anuais de Saldos de Contas Razéo 1 9 CP (10)
8.5.3 164 : Fecho de Contas 5 5 CP (11)
8.5.4 165 Relatério Mensal 2 6 C
8.5.5 166 | Dossier de preparagéo do Relatério Mensal (b) E
8.5.6 167 _ Contratos para arrecadacao de receita (b) E
85.7 Acompanhamento dos Contratos
8.5.7.1 | 168 Facturas b) E
8572 - 169 Notas de Crédito 2 8 E
85.7.3 170 Notas de Débito 2 8 E
8.5.7.4 171 Anomalias na Banca 2 8 E
8.5.8 172 | Processo da Empresa Participada (a) C
8.5.9 173  Colecgéo de Relatdrios e Contas de Empresas Participadas (b) E
8.5.10 174  Documentacéo de suporte das contabilizagdes dos produtos do IGFSS 2 8 E
8.5.11 175 | Analise diaria de Aplicagées Financeiras (b) E
8.5.12 176  Analise semanal de Aplicagées Financeiras (b) E
8.5.13 177  Colecg&o de Relatdrios e Contas de Instituigdes Financeiras (b) E
8.5.14 178 | Andlise aos Relatérios e Contas de Instituicdes Financeiras (b) E
Contabilizagao de Operacoes 8.6 i
8.6.1 Contabilizagoes
8.6.1.1 179 Depositos a ordem 2 8 E
8.6.1.2 180 Aplicagées Financeiras 2 8 E
8.6.1.3 181 Aplicagdes Financeiras a Taxa Zero 2 8 E
8.6.1.4 182 Rendas 2 8 E
8.6.1.5 183 Acgdes de Formagdo 2 8 E
8.6.1.6 184 Contra-ordenagdes 2 8 E
8.6.2 185  Pagamentos de Contribuigoes 2 8 C
8.6.3 186 | Créditos Indevidos 2 8 E
8.6.4 187 Ficheiros Partilhados 2 8 E
8.6.5 188 . Autorizagdes de Pagamento 2 8 E
8.6.6 189 | Ordens de Recebimento 2 8 E
Expediente e Apoio 8.7
8.7.1 190 : Correspondéncia trocada com entidades externas 2 8 E
8.7.2 191 | Informagées/Propostas 2 8 E
8.7.3 192  Notas de Servigo 2 8 E
Gestéo de Fundos 9
Fundo de Socorro Social 9.1
9.1.1 193  Processos contenciosos do Fundo de Socorro Social (f) C
9.1.2 194  Conta de Geréncia do FSS 2 8 C
9.1.3 195 | Informagbes para a tutela sobre a situagéo financeira do FSS 2 C
9.14 196  Processos de concessao de subsidios @) C
9.1.5 197  Autos de Divida (f) C
1.6 198 | Orgamentos, Alteragdes Orgamentais e Execugéo Orgamental do FSS 2 | 8 CP (12)
1.7 199  Gestao contabilistica do FSS (b) C
1.8 200  Colecgao de Listagens SGFSS (b) E
9.1.9 201 | Colecgao de Autorizagdes de Pagamento do FSS 2 8 E
9.1.10 202  Colecgdo de extractos bancarios de contas do FSS (b) E
Fundos Especiais e Programas 9.2 :
9.21 Fundos Especiais
9.21.1 203 Atribuicao de rendimentos dos Fundos Especiais sob gestio do IGFSS 2 8 E
9.21.2 204 Subsidio de Lar e Prestagdes de Apoio Social do Fundo Especial dos 2 8 E
Profissionais de Seguros
9.2.2 Fundo de Garantia de Alimentos Devidos a Menores (FGADM)
9.2.2.1 205 Processos contenciosos do Fundo de Garantia de Alimentos Devidos a Menores (f) C
9222 206 Processo de pagamentos efectuados pelo Fundo de Garantia de Alimentos 2 8 E
Devidos a Menores
9223 207 Contal 2 8 E
9224 - 208 Colecgao de Vales Postais devolvidos 2 E
9.2.3 Banca dos Casinos
9.2.3.1 209 Colecgao de Actas do Conselho Consultivo 2 C
9.23.2 210 Estudo Econdmico-Financeiro (142 prestacéo) 2 C
9.233 211 Relatério e Contas 2 8 C
9.234 212 Colecgao de folhas de gratificagoes 2 3 E
9.2.3.5 213 Orcamentos, Alteragdes Orgamentais e Execucédo Orcamental 2 8 CP (12)
9236 214 ita 2 8 E
9.23.7 215 | Contabilizagdo de Operacdes 2 8 E
9.2.3.8 216 - Colecgao de Extractos Bancarios (b) E
9.24 ASIC - CP
9.24.1 217 Colecgao de listas de deferimento, cessagdes e anulagdes (b) E
9.24.2 218 Colecgao de listas consulares 1 2 E
9.243 219 Processo de pagamento ASIC - CP 2 8 E
9.24.4 - 220 Colecgao de listas de pagamento ASIC - CP 1 2 E
9245 | 221 Colecgao de cheques anulados 2 8 E
9.2.5 ASEC - CP
9.2.5.1 222 Colecgao de listas de deferimentos (b) E
9.252 | 223 Processo de pagamento ASEC - CP 2 8 E
9.2.6 Ajudas Sociais Pecuniérias concedidas a hemofilicos
9.2.6.1 224 : Processo de pagamentos 2 8 E
9.2.7 Actividades conjuntas
9.2.7.1 225 Reconciliagdo bancaria 2 8 E
9.2.7.2 226 Mapa justificativo de reconciliagdo bancaria 1 2 CP (13)
9273 | 227 Contabilizagdo de Operagoes 2 8 E
Fundo de Garantia Salarial 9.3
9.3.1 228  Apoio Juridico ao Fundo de Garantia Salarial (f) C
9.3.2 229 | Relatorios de Actividades do Fundo de Garantia Salarial 2 3 CP (9)
9.33 230 : Plano de Actividades do Fundo de Garantia Salarial 2 3 CP (9)
9.34 231 | Processo de pagamentos efectuados aos trabalhadores pelo Fundo Garantia Salarial 2 8 E
9.3.5 232  Relatério e Contas do Fundo de Garantia Salarial 2 8 C
9.3.6 233 : Contabilizagdo de Operagdes 2 8 E
9.3.7 234 Colecgdo de mapas de pagamento por Centro Distrital/empresa 2 8 C
9.3.8 235  Orcamentos, Alteragdes Orcamentais e Execugdo Orcamental FGA 2 8 CP (12)
9.3.9 236 : Colecgao de Extractos Bancarios (b) E
Expediente e Apoio 9.4
9.4.1 237  Correspondéncia trocada com entidades externas 3 2 E
9.4.2 238 | Informagdes/Propostas 3 2 E
943 239  Notas de Servico 3 2 E
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o Prazos de
Classificagao N Conservacio Destino
cod Ref. Série e/ou Sub-série B Fase Final Observagoes
Sub-divisdo Organico-funcional cl ass. . T semi-
3 activa
- Gestao de Recursos Humanos 10 i
Pessoal 10.1 {
10.1.1 240 | Processos Individuais de Funcionarios (h) 10 C
Recrutamento 10.2 H
10.2.1 241  Recrutamento externo 3 7 CP (14)
10.2.2 242 | Recrutamento Interno 3 7 CP (14)
Avaliagdo de Desempenho 10.3
Formagéo 10.4
10.4.1 243 | Processos de Acgoes de Formagao 3 7 C
10.4.2 244  Processos sobre Programas Ocupacionais 1 4 E
10.4.3 245 Processos sobre Estagios Profissionais 1 4 E
Prc 1to de Vencimentos 10.5
10.5.1 246  Mapas de Horas Extraordinarias 1 4 E
10.5.2 247  Colecgao de Guias de Vencimentos 2 (h) E
10.5.3 248 | Colecgao de listagens de transferéncias bancarias 1 2 E
10.5.4 249  Recuperaggo de Vencimento Exercicio Perdido/Complemento do Subsidio de Doenca 1 4 C
10.5.5 250  Colecgoes de Boletins Itinerarios de Ajudas de Custo 1 4 C
10.5.6 251 | CCD's 1 4 E
10.5.7 252  ADSE 2 8 E
10.5.8 Registos de Descontos
10.5.8.1: 253 Registos de Descontos para a CGA 1 (i) C
10.5.8.2: 254 : Registos de Descontos para a Seguranga Social 1 (i) C
10.5.9 255  Integragdo Contabilistica (b) E
10.5.10 : 256 : Colecgdes de recibos de pagamento de cotas para a Ordem dos Advogados, Camara 1 2 [}
dos Solicitadores, Caixa de Previdéncia dos Advogados e Solicitadores
Assiduidade/Antiguidade 10.6
10.6.1 257 : Colecgao de Listas de Antiguidade 1 4 C
10.6.2 258 : Colecgao de Mapas mensais de Assiduidade 1 4 E
10.6.3 259 | Colecgao de Comprovativos de Consultas Médicas 1 7 E
10.6.4 260  Colecgéo de Mapas de Férias 1 8 E
Seguranca e Salde no Trabalho 10.7
10.7.1 261 | Processos de Acidentes no Trabalho 2 E (15)
10.7.2 262 Colecgao de Relatorios Anuais de Actividade de Higiene e Seguranga no Trabalho 2 C
10.7.3 263 ' Documentag&o relativa ao Seguro de Acidentes no Trabalho (a) 5 E
10.7.4 264  Exames médicos 1 2 C
Avaliagdo da Satisfagéo de Colaboradores : 10.8
Expediente e Apoio 10.9
10.9.1 265  Correspondéncia trocada com entidades externas 3 2 C
10.9.2 266 | Informagdes/Propostas 3 2 E
10.9.3 267  Notas de Servico 3 2 E
Gestao de Infra-estruturas 11
Infra-estruturas Fisicas — Manutengdo 11.1
Correctiva
11.11 268 | Plano de Manutenc&o das Infra-Estruturas Fisicas / Fichas de intervencéo 1 4 E
Infra-estruturas Fisicas — Manuteng&o 11.2
Preventiva
11.21 269  Plano de Manutencao das Infra-Estruturas Fisicas / Fichas de intervengéo 1 4 E
Infra-estruturas Fisicas — Gestéao do 1.3 I
Imobilizado i
11.3.1 Patriménio
11.3.1.1 270 i Fichas de Cadastro (c) C
11.3.1.2. 271 : Listas de Inventario (c) C
11.3.2 Gestao de Viaturas
11.3.2.1 272 Processo geral da viatura () 2 CP (16)
11.3.2.2 273 Colecgao de Folhas de Encargos com Viaturas 1 2 E
11.3.23 274 Processo de gestéo dos cartdes da Via Verde 1 2 E
11.3.24 275 Processo de gestéo dos cartdes da GALP Frota 1 2 E
11.3.25: 276 Colecgao de Facturas GALP Frota e Via Verde (b) E
Seguranga 11.4
11.4.1 277  Portaria e Seguranca 1 E
11.4.2 278  Estatisticas de Entradas no IGFSS 1 4 E
11.4.3 279  Autorizagdes de Entradas no IGFSS (b) E
Infra-estruturas Técnicas 11.5 i
11.5.1 Coordenacao e Planeamento de Sistemas de Informagéo
11.5.1.1 280 Estudos e projectos de implementag&o de solugdes em Sistemas de Informagéo (b) C
11.5.1.2 281 Estudos e projectos na area da Analise Funcional (b) C
11.5.1.3: 282 Estudos e projectos na area da Manutengdo Aplicacional (b) C
11.5.2 Infra-estruturas Tecnoldgicas
11.6.2.1] 283 Estudos e projectos na area de Administragéo de Sistemas e Gestéao de Infra- (b) C
estruturas
11.5.2.2 284 Processo de Licengas de Software (a) C
11.5.2.3: 285 Colecgao de relatérios mensais de exploragao de telefones e impressoras de rede 1 2 E
11.5.2.4 : 286 Manuais Técnicos e de Utilizador (a) E
Expediente e Apoio 11.6
11.6.1 287 | Correspondéncia trocada com entidades externas 2 3 E
11.6.2 288 _ Informagdes/Propostas 2 3 E
11.6.3 289  Notas de Servigo 2 3 E
Contabilidade 12
Elaboragdo do Orcamento do IGFSS 12.1
12.1.1 290  Orcamento do IGFSS 2 8 C
Execugdo Orgamental 12.2
12.2.1 291 ' Colecgao de mapas mensais de Execugéo Orcamental 2 8 C
Contabilizagao de Controlo Orgamental — 12.3
Receita
12.3.1 292  Ordens de Recebimento E
1232 293 | Folhas de Caixa 2 8 E
Contabilizagéo de Controlo Orgamental — 124 :
Despesa
12.4.1 294  Autorizagbes de Pagamento 2 8 E
12.4.2 95  Facturas 2 8 E
1243 296 | Documentos ADSE 2 8 E
12.4.4 297 Quotas de Advogados 2 8 E
1245 298 = Recibos de Condominios 2 8 E
12.4.6 299  Processamento de Vencimentos 2 8 E
Encerramento de Contas 12.5
12.5.1 300 : Mapas de Encerramento de Contas 2 8 C
Expediente e Apoio 12.6 :
12.6.1 301 | Correspondéncia trocada com entidades externas 3 5 E
12.6.2 302 ' Informagdes/Propostas 3 5 E
12.6.3 303  Notas de Servico 3 5 E
- Gestéo de Aquisicbes 13 :
Aquisicdo de Bens e Servigos 13.1 i
13.1.1 304  Processos de Aquisicdo de Bens e Servigos 3 7 CP (17)
13.1.2 305  Processos de Aquisigcdo e Contrato de Empreitada 3 7 CP (17)
13.1.3 306 | Processo de Assinatura de Periédicos (a) E
13.1.4 307 : Plano de Aquisicdo de Monografias 2 3 E
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SEGURANCA SOCIAL
INSTITUTO DE GESTAO FINANCEIRA DA SEGURANGA SOCIAL, IP

| Auto de Entrega

OBS: Feito em DUPLICADO

Aos [l dias do més de [ M no @ perante

R " dando cumprimento © procedeu-se a

® da doct proveniente de @ conforme consta na Guia de

Remessa em anexo que, rubricada e por estes fica a fazer parte integrante
deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custédia de ®easua 40 sujeita aos

regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o técnico arquivistico no que

respeita a conservagao, acessibilidade e sua comunicagao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das duas entida-
des.

© B de de (1)

O representante de O representante de

a1 (12

Assinatura Assinatura

o _ Data.
) _ pesignagao da entidade destinataria.
3: - Nome e cargo do responsével da entidade remetente.
- Nome e cargo do responsével da entidade destinataria.
- Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.
- Natureza do acto: transferéncia, incorporagéo, depésito, doagao, compra, efc.
- Designagdo da entidade remetente.

m - Designagéio da entidade destinataria.

®

19 pata,
" _ pesignagao da entidade remetente.
(12)

- Designagao da entidade destinatéria.

Classificagdo cPrazos ¢
Ne onservacao Destino
cod Ref. Série e/ou Sub-série B Fase Final Observagoes
Sub-divisdo Organico-funcional cl ass. . activa semi-
3 activa
Gestéo de Stock 13.2 i
13.2.1 308 : Colecgéo de requisigdes de compra 1 2 E
13.2.2 309 : Reservas em SIF/SAP 1 2 E
13.2.3 310  Colecgdo de Guias de remessa de entrega de material ao armazém 1 E
13.2.4 311 : Contagens tri is de existéncias 1 E
13.2.5 312 | Balango e fecho do ano 1 4 E
Avaliagédo de Fornecedores 13.3
Expediente e Apoio 134
13.4.1 313 | Correspondéncia trocada com entidades externas 3 2 E
13.4.2 314 Informagées/Propostas 3 2 E
13.4.3 315  Notas de Servigo 3 2 E
Comunicagéo e Imagem 14
Imagem Institucional e Estratégia de 14.1
Comunicagédo
14.1.1 316 Estudos e Projectos 3 2 C
14.1.2 317 . Plano de Comunicag&o Interna 3 2 C
14.1.3 318  Intranet 3 2 E
14.1.4 319 ! Internet 3 2 E
14.1.5 320  Portal do Cidadao 3 2 E
14.1.6 321 Relatérios de Audiéncias 3 2 C
Expediente e Apoio 14.2
14.2.1 322  Correspondéncia trocada com entidades externas 3 2 E
14.2.2 323 ' Informag6es/Propostas 3 2 E
| 14.2.3 324 | Notas de Servigo 3 2 E
Apoio Juridico 15 :
Contencioso 15.1 :
15.1.1 325 | Processos de Contencioso Privativo e Administrativo do IGFSS (f) 15 C
Assessoria Juridica 15.2
15.2.1 326  Processos de Assessoria Juridica (f) 15 E (18)
15.2.2 327 | Colecgéo de Pareceres Juridicos (b) C
15.2.3 328  Colecgdo de Informagdes Juridicas (b) C
Expediente e Apoio 15.3
15.3.1 329 ' Correspondéncia trocada com entidades externas 3 2 E
156.3.2 330 | Informagdes/Propostas (b) E
15.3.3 331 Notas de Servico (b) E
(a) Enquanto em vigor (1) Conservar apenas os originais referentes a regulamentagéo dos Servigos
(b) Enquanto a informagé&o for pertinente para o funcionamento dos Servigos (2) Conservar uma colecgéo no Centro de Documentagéo
(c) Actualizagao permanente (3) Conservar apenas os documentos de sintese
(d) Enquanto se mantiver o direito de propriedade (4) Conservar apenas os relatorios e excepcionalmente outros documentos
(e) Enquanto houver lugar a amortizagdes (5) Conservar apenas os manuais de procedimentos e relatorios finais
(f) Cinco anos apés transito em julgado (6) Informagao recuperavel nas séries ref. 82 ou 83
(g) Enquanto houver lugar a pagamentos (7) Eliminar a documentag&o relativa as propostas nao adjudicadas
(h) Vida activa do funcionério + 2 anos (8) Conservar a conta de geréncia e eliminar os documentos de suporte contabilistico
(i) Vida activa do funcionario + 10 anos (9) Conservar apenas os relatorios finais
(i) Enquanto a viatura estiver ao servigo (10) Conservar apenas a justificagdo anual
(11) Conservar apenas os mapas de fecho de contas
(12) Conservar apenas o orgamento
(13) Conservar apenas o mapa justificativo
(14) Conservar os despachos, avisos de abertura e actas com lista de classificagéo final
(15) A informagé&o principal é inserida no processo individual (série ref. 240)
(16) Conservar apenas a informagéo relativa a aquisigao, abate, transferéncia ou venda da viatura
(17) Conservar os processos de aquisi¢do de servigos e bens inventariaveis. Eliminar os processos
de aquisigéo de bens de consumo corrente
(18) Informagé&o recuperavel nas séries ref. 327 e 328
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SEGURANCA SOCIAL

INSTITUTO DE GESTAO FINANCEIRA DA SEGURANCA SOCIAL, IP

OBS: Feito em TRIPLICADO

de Remetente

R de Saida n%

Remessa de Entrada n%

Data; I/ _1_1/_J_1_1_]

Data: J_I/_1_1/_J_1_1_]

Responsavel:

Responsavel:

Identificagdo

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Classificagao:

Tabela de Selecgdo — Ref.: Datas Extremas: ] _J_| 1/ 1 ] ] |

e Tipo de Uni de ca Suporte D Di 4o Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme Outro — metros lineares —
a a u] a
Unidades de Instalagdao
N2 | Tipo Titulo Datas Extremas OqujnafotaActual Data de Eliminagdo | Data de Transferéncia
EERE/EEEN N/ o N/ o
Ay /3 o S 770 |
A1 | S0
Ay o | S
] RN 1]
IR RPN a4
] AN R

| Auto de Eliminagdo

A 4

SEGURANCA SOCIAL

INSTITUTO DE GESTAO FINANCEIRA DA SEGURANGA SOCIAL, IP

inutilizagao por

. ™ de acordo com o(s) artigo(s) ..

® na presenga dos abaixo assinados, procedeu-se 4 venda /

.... da Portaria n. ® e disposigbes da Tabela de Selecgao,

dos documentos a seguir identificados:

Identificacao

Fundo e/ou Sub-fundo

q 0:
Série e/ou Sub-série:
Classificagao: Tabela de Selecgdo — Ref*: Datas Extremas: [ /70 O A |
e Tipo de Unidades de Instalacé Suporte D | Dii do Total
Pastas | Caixas | Livros Magos [  Rolos Outros Papel |  Microfilme éti | Outro — metros li -
\ | 5 \ 0 0 \ o
Unidades de Instalacao
Titulo Datas Extremas Cota
A /7
N 7
A 7
N 7
N 7 o |
0 Responsavel pelo Arquivo 0O Responsavel pela Instituicao
Assinatura Assinatura
O pata.

@)
®)
)
®)

- Local.

- Diploma legal que autoriza o acto.

- Designacao do servigo responsavel pela custddia da documentagao - arquivo.

- Forma de inutilizagéo utilizada: trituragéo, maceracao, incineracao.





