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Portaria n.° 762/2003

de 9 de Agosto

Com fundamento no disposto no artigo 25.° do Decre-
to-Lei n.° 227-B/2000, de 15 de Setembro, com as alte-
ragoes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 338/2001, de
26 de Dezembro, e na alinea ¢) do n.° 1 do n.° 5.°
da Portaria n.° 1391/2002, de 25 de Outubro;

Ouvido o Conselho Cinegético Municipal de Mon-
temor-o-Novo:

Manda o Governo, pelo Ministro da Agricultura,
Desenvolvimento Rural e Pescas, o seguinte:

1.° Pela presente portaria é criada a zona de caca
municipal de Santiago do Escoural (processo
n.° 3024-DGF), pelo periodo de seis anos, e transferida
a sua gestdo para a Associacdo Desportiva de Caca e
Pesca de Santiago do Escoural, com o nimero de pessoa
colectiva 503906530 e sede na Rua de Machado dos
Santos, 1, Santiago do Escoural, 7050 Montemor-o-
-Novo.

2.° Passam a integrar esta zona de caga os terrenos
cinegéticos cujos limites constam da planta anexa a pre-
sente portaria e que dela faz parte integrante, sitos na
freguesia de Santiago do Escoural, municipio de Mon-
temor-o-Novo, com a area de 5173,97 ha.

3. De acordo com o estabelecido no artigo 16.°
do Decreto-Lei n.° 227-B/2000, de 15 de Setembro,
com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei
n.° 338/2001, de 26 de Dezembro, os critérios de pro-
porcionalidade de acesso dos cacadores a esta
zona de caca compreendem as seguintes percenta-
gens:

a) 40 %, relativamente aos cacadores referidos na
alinea a) do citado artigo 16.°;

b) 10%, relativamente aos cagadores referidos na
alinea b) do citado artigo 16.%;

¢) 35%, relativamente aos cacadores referidos na
alinea c) do citado artigo 16.°;

d) 15% aos demais cacadores conforme € referido
na alinea d) do citado artigo 16.°

4.° As regras de funcionamento da zona de caca muni-
cipal ndo constantes desta portaria serao divulgadas pela
entidade gestora nos locais do costume e, pelo menos,
num jornal de expansao nacional.

5.° As restantes condigdes de transferéncia de gestao
encontram-se definidas no plano de gestao aprovado
pela respectiva direccdo regional de agricultura, o qual
se da aqui como reproduzido.

6.° A zona de caga criada pela presente portaria pro-
duz efeitos, relativamente a terceiros, com a instalagao
da respectiva sinalizacao.

7.° A sinalizagao da zona de cacga deve obedecer ao
disposto nas alineas b) dos n.° 2.° ¢ 3.° ¢ nos n.** 4.° a
7.° da Portaria n.° 1103/2000, de 23 de Novembro, e
ainda no n.° 8.° da Portaria n.° 1391/2002, de 25 de
Outubro.

Pelo Ministro da Agricultura, Desenvolvimento Rural
e Pescas, Fernando Anténio de Miranda Guedes Bianchi
de Aguiar, Secretario de Estado do Desenvolvimento
Rural, em 19 de Julho de 2003.
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Portaria n.° 763/2003
de 9 de Agosto

O volume de documentos recebidos e produzidos pela
Secretaria-Geral do Ministério da Seguranca Social e
do Trabalho, conjuntamente com a inexisténcia de pro-
cedimentos adequados de uma gestdo documental, tem
conduzido a uma acumulagao sucessiva de documen-
tacdo precariamente instalada.

No sentido de ultrapassar esta situacao, o Decreto-Lei
n.° 42/99, de 10 de Fevereiro, que aprova a lei organica
daquele servico de administracdo directa do Estado,
criou a Divisdo de Arquivo Geral com o objectivo de
implementar uma politica de gestao de documentos,
imprescindivel para a recuperacdo, racionalizagdo e
organizagao dos arquivos.

Assim, tendo em conta o conceito de ciclo de vida
dos documentos, torna-se necessaria a aplicacdo de pra-
ticas arquivisticas adequadas, nao s6 a compreensao do
valor administrativo, fiscal e legal, mas também do valor
histérico do patriménio documental.

Pretende-se com a presente portaria, de acordo com
o modelo consagrado pelo Instituto dos Arquivos Nacio-
nais/Torre do Tombo, dotar a Secretaria-Geral do
Ministério da Seguranca Social e do Trabalho de um
instrumento legal que, de forma articulada, permita uma
gestao integrada dos documentos, no tocante a avalia-
¢ao, seleccao, substituicdo de suportes e remessa para
o arquivo intermédio e definitivo, bem como dos ele-
mentos que digam respeito a acessibilidade e comu-
nicabilidade dos mesmos.

Nestes termos, ao abrigo do disposto na alinea a)
do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de
10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Cultura e da
Seguranca Social e do Trabalho, que seja aprovado o
Regulamento Arquivistico da Secretaria-Geral do
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Ministério da Seguranga Social e do Trabalho no que
se refere a avaliagao, selecgdo e eliminagao da sua docu-
mentagdo, em anexo a presente portaria, da qual faz
parte integrante.

Em 7 de Julho de 2003.

O Ministro da Cultura, Pedro Manuel da Cruz
Roseta. — O Ministro da Seguranca Social e do Tra-
balho, Antonio José de Castro Bagao Félix.

ANEXO

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA SECRETARIA-GERAL DO MINISTERIO
DA SEGURANCA SOCIAL E DO TRABALHO

Artigo 1.°
Ambito

O presente Regulamento € aplicével a documentagao
produzida e recebida no Ambito das atribuicoes e com-
peténcias da Secretaria-Geral do Ministério da Segu-
ranga Social e do Trabalho, adiante designada por SG.

Artigo 2.°
Avaliacao

1— O processo de avaliagio dos documentos de
arquivo da SG tem por objectivo a determinacao do
seu valor para efeitos da respectiva conservacao per-
manente ou eliminagao, findos os prazos de conservacao
em fase activa e semiactiva.

2 —E da responsabilidade da SG a atribuigao dos
prazos de conservagao dos documentos em fase activa
e semiactiva.

3 — Os prazos de conservagao sao os que constam
da tabela de seleccao, que se junta ao presente Regu-
lamento como anexo I e que dele faz parte integrante.

4 — Os referidos prazos de conservacdo sao contados
a partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em coleccdo, dos registos ou da constituicao
dos dossiers.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre
do Tombo, adiante designado por IAN/TT, a determi-
nacdo do destino final dos documentos, sob proposta
da SG.

Artigo 3.°

Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pela SG, de acordo com as orientagOes 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 substituicio seja
previamente autorizada pelo IAN/TT.

Artigo 4.°

Tabela de seleccao

1 — A tabela de seleccao consigna e sintetiza as dis-
posicoes relativas a avaliagio documental.

2 — A tabela de seleccao deve ser submetida a revi-
soes periddicas, com intervalos de tempo nao inferiores
a cinco anos, com vista a sua adequagao as alteragoes
da produgao documental.

3 — Para efeitos do disposto no ndmero anterior,
deve a SG obter parecer favoravel do IAN/TT, enquanto

organismo coordenador da politica arquivistica nacional,
mediante proposta devidamente fundamentada.

Artigo 5.°

Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservagao em fase activa,
a documentagao com reduzidas taxas de utilizacao admi-
nistrativa deverd, de acordo com o estipulado na tabela
de selecgdo, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio dos servicos.

2 — As remessas dos documentos para 0 arquivo
intermédio devem ser efectuadas de acordo com a perio-
dicidade que a SG vier a determinar.

Artigo 6.°

Remessas para arquivo definitivo

1— Os documentos cujo valor arquivistico justifi-
quem a sua conserva¢do permanente, de acordo com
a tabela de seleccao, deverao ser remetidos para arquivo
definitivo apds o cumprimento dos respectivos prazos
de conservacao.

2 — As remessas nao podem pOr em causa a inte-
gridade dos conjuntos documentais.

Artigo 7.°

Formalidades das remessas

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

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

b) O auto de entrega deve ter anexo uma guia
de remessa destinada a identificacao e controlo
da documentacdo remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
No processo;

¢) A guia de remessa serd feita em triplicado,
ficando o original no servigo destinatario, sendo
o duplicado devolvido ao servico de origem;

d) O triplicado serad provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instru-
mento de descrigado documental, apés ter sido
conferido e completado com as referéncias
topograficas e demais informacéo pertinente, s6
podendo ser eliminado ap6s elaboragao do res-
pectivo inventario.

2 — Os formularios referidos no nuimero anterior
constam dos anexos II e IIT ao presente Regulamento,
dele fazendo parte integrante.

Artigo 8.°
Eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico, nao se justificando a sua
conservagao permanente, deve ser efectuada logo apds
o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao
fixados na tabela de selecgao.

2 — A eliminagido dos documentos que nao estejam
mencionados na tabela de seleccao carece de autori-
zagao expressa do TAN/TT.

3 — A decisdo sobre o processo de eliminacdo deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.
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Artigo 9.°

Formalidades da eliminacao

1 — A eliminacao dos documentos mencionados no
artigo 8.° deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagéo,
que fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo
dirigente do servico ou organismo em causa,
bem como pelo responsavel do arquivo;

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

2 — O formuléario para a eliminacdo de documentos
consta do anexo IV ao presente Regulamento, dele
fazendo parte integrante.

Artigo 10.°

Substituicao do suporte

1 —E facultada a substituicio de documentos ori-
ginais de todas as séries de conservacdo permanente
previstas na tabela de seleccdo constante do anexo I
ao presente Regulamento por cOpias em microfilme
mediante autorizagao expressa do IAN/TT, sob proposta
do dirigente méaximo da SG, sempre que este a considere
econdmica e funcionalmente justificada.

2 — A substituicio de documentos originais por
copias em microfilme € feita em observancia das normas
técnicas da International Standard Organization, abre-
viadamente designada por ISO, por forma a garantir
a preservagao, seguranga, autenticidade, durabilidade e
consulta das copias produzidas.

3 — Das séries de conservagao permanente é feita
uma matriz (negativa de sais de prata— 1.* geracdo)
com o valor do original, um duplicado da matriz (positivo
em sais de prata — 2.* geracdo) e uma copia de uti-
lizacdo administrativa.

4 — Os microfilmes nao podem sofrer cortes, emen-
das ou quaisquer outras alteracoes que ponham em
causa a sua integridade e deverao reproduzir os res-
pectivos termos de abertura e encerramento, devida-
mente autenticados pelo responsavel da drea de arquivo.

5 — Caso se recorra a prestacdo de servigos para
microfilmagem dos documentos, a administracdo da
entidade prestadora assina, igualmente, os termos de
abertura e encerramento mencionados no ndmero
anterior.

6 — Dos termos de abertura e encerramento cons-
tardo, ainda, obrigatoriamente, a descricao dos docu-
mentos reproduzidos, a identificagdo dos responséveis
pela transferéncia da informagdo, o local e a data de
execuc¢do da transferéncia, bem como toda a informacao
técnica necessaria ao controlo de qualidade.

7 — Deveré ser elaborado um registo de controlo de
qualidade do suporte filmico produzido.

8 — A substitui¢ao do suporte dos documentos a que
alude o n.° 2 do artigo 3.° do presente Regulamento
sO poderd ser efectuada mediante parecer favoravel do
IAN/TT, nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decre-
to-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho.

9 — As cOpias obtidas a partir de microcOpia auten-
ticada tém a forca probatdria do original, nos termos
do disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de Dezembro.

Artigo 11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da SG pau-
tar-se-a por critérios de confidencialidade da informa-
¢ao, definidos internamente, em conformidade com a
lei geral.

Artigo 12.°

Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT a fiscalizagao relativa a execugao
do disposto no presente Regulamento.

ANEXO I

Tabela de seleccao de documentos da Secretaria-Geral do Ministério da Seguranca Social e do Trabalho

N Prazo de conservagao
NﬁmeAro de Classﬁcagao Série documental Destino final
referéncia Area organica/funcional Fase activa Fase
semiactiva
1 Gabinetes ministeriais . .. | Processos de entidades .................. ... .. . . 4 16 * cA
2 Juridica .............. Estudos relativos a elaboragao de diplomas legais ........... Até a publica- 2 C
¢ao do di-
ploma.
3 Processos contenciosos (COPias) .. ...oovvueueeeennnneen... Até sentenca 1 ® E
final.
4 Processos de impugnagdes graciosas (copias) . .............. 1 1 ® E
5 Pareceres relativos a contratos de empreitadas, obras publicas | Até a assina- 1 E
e prestagao de servicos (copias). tura do con-
trato.
6 Pareceres sobre assuntos especificos ...................... 1 1 ® E
7 Copiador geral de pareceres/informagoes .................. Enquanto util - C
8 Copiador de oficios expedidos ..................... ... ... 1 1 3 E
9 Registo de pareceres e informagdes ...................... 4 - E
10 Registo de distribuicdo de processos ...................... 4 - E
11 Ficheiro de entidades de assuntos diversos ................. Enquanto util - C
12 Gestao de recursos | Elaboracdo de projectosde diploma ...................... Dois anos ap6s 5 C
humanos. publicacao
no Didrio da
Repuiblica.
13 Pareceres sobre projectos de diploma ..................... 2 3 C
14 Balango social dos servigos e organismos do Ministério ...... 2 5 C
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Prazo de conservacao

Nimero de Classificagao » o
ey — Série documental Destino final
referéncia Area organica/funcional Fase activa Fase
semiactiva
15 Pareceres relativos a alteragao de quadros de pessoal . ....... 2 5 E
16 Plano actual de descongelamento de admissoes . ............ 2 3 C
17 Processos relativos ao descongelamento excepcional de admis- 2 3 C
sdo de pessoal.
18 Pareceres relativos a diferentes matérias na drea de gestdo 3 7 * E
de pessoal.
19 Copiador geral de informacdes e ou pareceres ............. 2 3 C
Administragao de pes-
soal, expediente e
arquivo:
20 Expediente ....... Despachos internos da direcgdo . ......................... 2 3 C
21 Coleccoes de informacoes/pareceres ...................... 2 2 C
22 Registo de entrada e saida de correspondéncia ............. 3 2 E
23 Copiador geral de correspondéncia expedida ............... 2 2 C
24 Circulares emitidas e recebidas .......................... Enquanto em - C
vigor.
25 Livros de correspondéncia entrada com registo dos CTT ... .. ® 2 - E
26 Livros de protocolo ............. ... i 1 ano apés 2 E
preenchi-
mento do
livro.
27 Pessoal .......... Processos individuais . .......... ... il Enquanto o 20 C
funcionario
se mantiver
no servigo.
28 Folhas de controlo de assiduidade ........................ 3 3 E
29 Mapas mensais de assiduidade ........................... 2 3 C
30 Processos de concursos .......... oo 2 (a) 3 C
31 Processos de contratagdo de pessoal ...................... Até a rescisdo 3 C
ou celebra-
¢ao de novo
contrato.
32 Processos disciplinares, sindicancias e inquéritos ............ 3 C
33 Elaboracao do balango social da Secretaria-Geral ........... 3 2 ) E
34 Recenseamento dos recursos humanos .................... 5 5 C
35 Fichas individuais do pessoal da SG e dos gabinetes ......... Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
36 Fichas individuais dos dirigentes do Ministério ............. Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
37 Controlo dos lugares do quadro de pessoal ................ Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
38 Mudancas de indicee de escalao ......................... 3 2 E
39 Mapasde férias ............. . 2 - E
40 Listas de antiguidade ............ ... ... ... ... ... 2 3 C
41 ComissA0 Paritaria . .. .oovveeui e e 2 2 E
42 Autos de posse relativos a estruturas sem quadro adminis- 3 3 C
trativo proprio.
43 Emissao de cartoes de identificacao de funcionérios .. ....... 1 1 E
44 Despachos emanados dos gabinetes para publicacdo ........ 2 3 E
45 Vencimentos ..... Folhas de vencimentos e outros abonos ................... 5 Enquanto C
o fun-
ciondrio
se man-
tiver no
SEervico.
46 Alteracoes a folha de vencimentos .. ..............c..oo.... 2 E
47 Coleccoes de guias de reposicao e folhas de processamento 5 Enquanto C
manuais. o fun-
cionario
se man-
tiver no
activo.
48 Copiador de correspondéncia expedida relativa aos descontos 5 Enquanto C
dos funcionarios. o fun-
ciondrio
se man-
tiver no
servigo.
49 Elaboracao do projecto de or¢amento anual de vencimentos 3
e outros abonos.
50 Mapas auxiliares para elaboragio da conta de geréncia ...... 3 3 E
51 Fichas individuais dos funcionarios (SRH) ................. Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
52 Alteracoes as fichas individuais dos funcionarios ............ 2 3 E
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Prazo de conservacao
Nimero de Classificagao » o
ey — Série documental Destino final
referéncia Area organica/funcional Fase activa Fase
semiactiva
53 Processos de atribuicao de prestagoes familiares ............ 2 22 E
54 Processos de inscrigao e alteracao de beneficiarios e familiares 2 - E
nos Servigos Sociais.
55 Fichas de funciondrios e descendentes .................... 2 22 E
56 Processos de subsidios escolares e de colonias de férias ...... 2 - E
57 Colecgodes de protocolos de envio de documentos de despesa 1 2 E
a ADSE e aos Servigos Sociais.
58 Circulares emitidas pelos Servigos Sociais do Ministério ..... Enquanto em - E
vigor.
59 Correspondéncia recebida e expedida relativaa ADSE ...... 2 - E
60 Livro de registo de entrada de recibosda ADSE ............ 1 2 E
61 Colecgoes de boletins de inscricao e alteragao na ADSE ... .. 3 2 E
62 Acidentes Em SeIvigo ... ... 2 Enquanto E
o fun-
cionario
se man-
tiver no
SEervico.
63 Colecgoes de declaragoesde IRS . ................. ... ... 5 - E
64 Arquivo......... Estudos arquivisticos .. ...t 3 5 C
65 Processos de avaliacdo de documentacao .................. Até a revisao - E
da portaria.
66 Guias de remessa e autos de entrega de documentagdo para 3 - C
arquivo.
67 Coleccgoes de autos de eliminagdo ........................ 3 - C
68 Copiador de certidoes e declaracoes de contagens de tempo 1 - E
para efeitos de reforma e aposentacao.
69 Fichas de controlo dos processos disciplinares, sindicancias | Em actualiza- - C
e inquéritos. ¢do perma-
nente.
70 Fichas de controlo dos processos individuais ............... Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
71 Formacéo ....... Formacao profissional para ingresso e progressao nas carreiras 2 C
72 Fichas de identificacao de entidades formadoras ............ Enquanto atil C
73 Processos de certificacdo de competéncias ................. Enquanto util - C
74 Plano e relatdrio de formagao do Ministério ............... 5 5 C
75 Formacéo profissional co-financiada pelo FSEe OSS ....... 5 5 C
76 Processos de investigagao no ambito da formagdo ........... 3 7 C
77 Processos de consultoria no ambito da formagao ............ 2 3 C
Sistemas de informagao:
78 Inovagao ........ Estudos de modernizacdo administrativa .................. 3 5 C
79 Pareceres sobre projectos de leis organicas ................ 3 5 C
80 Processos de criagao e manutencao de formularios online . ... 1 1 E
81 Plano e relatério de actividades da Secretaria-Geral ......... 3 5 C
82 Processos de divulgagao da actividade e imagem do Ministério 3 5 C
83 Elaboracao do roteiro do Ministério ...................... Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
84 Ficheiro de entidades do Ministério ...................... Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
85 Redes e sistemas . .. | Apoio a rede de comunicagoes e telecomunicagdes . ......... 1 - E
86 Pareceres técnicos sobre aquisicoes de equipamentos e supor- 1 1 C
tes logicos.
87 Processos de aquisicao de bens e servigos de informatica ... .. 3 2 ¢ E
88 Processos de informatizagdo ................ oot 2 3 C
89 Elaboracao de manuais de procedimentos ................. Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
90 Manuais técnicos . ......... . Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
91 Elaboracao de normas de seguranga dos sistemas de trata- | Em actualiza- - C
mento automatico. ¢do perma-
nente.
92 Relagoes publicas .. | Apoio protocolar, logistico e de relagdes publicas ........... 3 - E
93 Copiador de oficio relativo ao atendimento ................ 3 2 E
94 Livro dereclamagoes . . ....ovvineee i 2 - C
95 Mapa de apuramento anual de pedidos de informacao ....... 2 3 C
96 Mapa de apuramento mensal de pedidos de informagéo ..... 2 3 ) E
97 Folhas de registo de pedidos de informagdo didria .......... 2 3 E
98 Fichas de controlo de entradas de utentes ................. 2 1 E
99 Pedidos de esclarecimento diversos ....................... 1 - E
100 Coleccgoes de cartdes emitidos .........c.covvieeenninaaa... 10 - C
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Prazo de conservacao

Nimero de Classificagao » o
ey — Série documental Destino final
referéncia Area organica/funcional Fase activa Fase
semiactiva
Gestdo financeira e
patrimonial:
101 Contabilidade .... | Processos de despesa e autorizagao de pagamento .......... 3 7 C
102 Folhas de vencimentos e respectivas autorizagdes de paga- 3 7 C
mento.
103 Pedidos de libertacdo de créditos . .. ..., 3 7 E
104 Pedidos de alteragao orcamental ......................... 3 7 E
105 Colecgdo de autorizacdes de meios de pagamento .......... 2 - E
106 Guias de 1epoSICAO . . . oot vttt 3 7 E
107 Contratos de prestagdo de servigos ....................... Enquanto se 2 C
mantiver o
contrato.
108 Coleccao de extractos de contasda CGD .................. 5 5 E
109 Colecgdo de livros de cheques ....................ooouue 2 3 E
110 Coleccao de folhasdecaixa ............................. 2 3 E
111 Guias de recebimento e pagamento....................... 2 3 E
112 Fundodemaneio .............. ..., 3 7 E
113 Gestdo orcamental | Contasde geréncia ................ ..o, 5 5 C
114 Orcamento do PIDDAC/OE, capitulo 50 — investimentos do 3 7 C
Plano.
115 Orcamento do PIDDAC/OSS ... ... 3 7 C
116 Elaboracao do orcamentodaSG ......................... 3 7 C
117 Coordenacao da elaboragdo do orgamento do Ministério . ... 3 7 C
118 Colaboracdo na elaboracdo do orcamento dos gabinetes e das 3 7 E
estruturas sem quadro administrativo préprio.
119 Controlo mensal de execucdo do orcamento ............... 3 7 E
120 Reajustamentos orgamentais — gestao flexivel e pedidos de 3 7 E
disponibilizacdo de verbas cativas.
121 Estudos técnicos na area de gestdo orgamental ............. 2 3 E
122 Aprovisionamento | Processos de aquisicao de bens e servigos .................. 3 7 E
e patrimonio.
123 Requisigoes oficiais ............. ... 2 1 E
124 Processos relativos a contratos de parqueamento, manutengdo | Condicionado 1 E
e assisténcia técnica. a vigéncia
do contrato.
125 Processos relativos a contratos de arrendamento . ........... Condicionado 3 C
a vigéncia
do contrato.
126 Ficheiro de controlode stocks ........................... 2 2 E
127 Livros de registo de requisicoes internas . .. ................ 2 1 E
128 Processos de viaturas . .............ooiiiiiiiiiiia Enquanto a via- 3 E
tura estiver
a0 Servico.
129 Acidentes de viaturas ...............iiiiiiiiiiiiiian Enquanto C
a viatura
estiver
ao ser-
vigo.
130 Processos de abate de viaturas ............... ... ... ... 1 2 E
131 Boletins didrios e mapas mensais de controlo das viaturas da 1 2 E
SG e gabinetes.
132 Assuntos gerais ... | Processos relativos 8 manutencio, conservacio e higiene das | Condicionado 1 E
instalagoes e dos equipamentos. a vigéncia
do contrato.
133 Processos relativos a vigilancia e seguranca das instalagdes ... | Condicionando 1 E
a vigéncia do
contrato.
134 Folhas de servigo do pessoal operdrio ..................... 2 - E
135 Mapas de registos de pedidos de manutengdo das instalacoes 2 - E
136 Copiador de informagoes/pareceres ...................... 2 - E
137 Correspondéncia diversa recebida ................. ... ... 2 - E
138 Inventario ........ Processos de abate de bens e equipamentos ................ 1 2 ® E
139 Fichas e mapas de inventario de bens méveis da SG e gabinetes | Em actualiza- - C
e respectivo histérico — CIME. ¢do perma-
nente.
140 Guias de saidade material .............................. 1 1 ¢ E
141 Autos de cedéncia de bens e equipamentos ................ Em actualiza- - C
¢ao perma-
nente.
142 Transferéncia e armazenagem de bens mdveis e equipamentos 1 - E
143 Instalagdes e equi- | Processos de empreitadas .............. ... ... ... ... ... 1 9 C
pamentos.
144 Telas finaisde obras ............ ..., Em actualiza- -
¢ao perma-
nente.
145 Processos de assessoria técnica a servicos e organismos do 5 5
Ministério.
146 Processos de aquisi¢ao de bens e servigos relativos a instalagoes 3 7

e apetrechamento de servigos (copias).
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Prazo de conservacao
Nimero de Classificagao
referéncia 3 — Série documental Destino final
Area organica/funcional Fase activa Fase
semiactiva
147 Copiador geral de informacoes/pareceres .................. 2 - E
148 Coleccao de correspondéncia de divulgagao de oficios-circu- 1 - E
lares emitidos pela Direcgdo-Geral do Patrimonio relativos
a sucessao de arrendamentos.
149 Conselho coordenador | Processo de constituicdo e funcionamento do conselho coor- | Enquanto ttil - C
da formacao. denador da formagao.
150 Nicleo de Modernizagdo | Copiador de correspondénciarecebida .................... 2 1 E
Administrativa.
151 Processo de concepcao e manutencao da pagina do Ministério | Em actualiza- - C
na Internet. ¢do perma-
nente.
152 Estudo de concepg¢ao de novos modelos organizacionais . . . .. 7 C
153 Processos de divulgacdo de medidas inovadoras no Ministério 3 7 C
154 Conteudos para a pagina do Ministério na Internet ......... 1 1 E
155 Processo de constituicdo e funcionamento do Nucleo de | Enquanto util - C
Modernizagdo Administrativa.
156 Plano de modernizacao administrativa do Ministério ........ 3 7 C
157 Formacao para dirigentesde topo ........................ 5 5 C
(") De acordo com os critérios definidos pela comissdo de avaliagao.
(%) Informagdo recuperada na série n.° 7.
(3) Informacéo recuperada na série n.° 23.
4) Informag@o recuperada na série n.° 19.
5) A informagdo € recuperada na série n.° 14.
(°) Originais recuperaveis na série n.° 122.
7) Informacdo recuperada na série n.° 95.
8) Informacdo registada no CIME.
(a) Eliminar a documentacao prevista no artigo 50.° do Decreto-Lei n.° 204/98.
C — conservagao permanente.
E — eliminacéo.
CA — conservacio permanente parcial.
ANEXO I ANEXO III
AUTO DE ENTREGA GUIA DE REMESSA
.. dias do més de . Lode L NO oo ' operante ... ‘e Entidade Remetente Entidade Destinataria
3 . 4 A 5
, dando cumprimento .. . %, proceden-s€ A v da Remessa de saida n® Remessa entrada n°
documentagdo proveniente de ................ ‘conforme o constante na guia de remessa anexa Data Data
que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto. Responsével Responsave]
O identificado conjunto documental ficara sob a custédia de ................ 7 ¢ a sua utilizagdo
sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento técnico
: s < - S Volume total da remessa
arquivistico no que respeita a conservagao, acessibilidade e sua comunicaggo.
N°e Tipode UL Dimensdo __m
Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das a
Fundo:
duas entidades.
Sub-divisdes organico funcionais:
...de de ...
Série:
8 9
Orep de Sub-Série:
Cédigo de classificagdo: N° Ref. Tabela de selecgao:
O repr de 0 n
Datas extremas: Suporte: —
N°e Tipo de U.L: Dimensgo:
m
Unidades de Instalagdo
N° de ; Cota Data
Ref. Tipo Titulo Datas extremas Original Actual Elim. | Transf.
' _ Designagdo da entidade destinataria
% Nome ¢ cargo do responsavel da entidade remetente.
3 _ Nome e cargo do responsavel.
*_ Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.
° - Natureza do acto: transferéncia, incorporago, depésito, doagao, compra, etc.
6 - Desi s da sdad
7. Designagio da entidade destinataria.
- Designagio da entidade remetente.
7. A do resp | da entidade
0_p, 30 da entidade destinataria.
'1_ Assinatura do responsével da entidade destinataria.



N.? 183 — 9 de Agosto de 2003

DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE-B

4769

ANEXO IV
AUTO DE ELIMINAGCAO
A0S ..o dias do més de .............. de .c........, 10(8) rvererrerereirecey BN sy na presenga dos
abaixo assinados, procedeu-se & venda / inutilizagdo por .............., de acordo com o(s)
artigo(s) -........ da Portarian’ .../ ..... d€ ..c.coeeuunn...., € disposigdes da tabela de selecgdo, dos

documentos a seguir identificados:

N.° e Tipo de
unidades de
instalagio

N.* de

Ref. Datas extremas

Série e sub-série Metragem

O responsavel pelo arquivo ...

O responsavel da instituigdo

MINISTERIO DAS CIDADES, ORDENAMENTO
DO TERRITORIO E AMBIENTE

Decreto Regulamentar n.° 16/2003
de 9 de Agosto

No ambito da aplicacdo do principio constitucional
da descentralizacao administrativa, foi aprovado o
Decreto-Lei n.° 309/2002, de 16 de Dezembro, que
regula a instalacdo e o funcionamento dos recintos de
espectéculos.

Dada a natureza dos recintos de espectaculos e aten-
tos os especiais cuidados que a instalacao e funciona-
mento dos mesmos devem revestir, o Governo consi-
derou essencial a existéncia de normas técnicas e de
seguranca a aplicar a cada tipo de recinto de espectédculo.

Nestes termos, a alinea d) do n.° 1 do artigo 8.° do
Decreto-Lei n.° 309/2002, de 16 de Dezembro, prevé

a existéncia de normas técnicas e de seguranca para
os recintos de espectaculo de natureza nao artistica, bem
como para os recintos improvisados ou itinerantes, as
quais devem ser aprovadas por decreto regulamentar.

Assim:

Ao abrigo do disposto na alinea d) do n.° 1 do
artigo 8.° do Decreto- lei n.° 309/2002, de 16 de Dezem-
bro, e nos termos da alinea c¢) do artigo 199.° da Cons-
titui¢do, o Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.°
Ambito

O presente diploma aplica-se a instalacdo e funcio-
namento dos recintos de espectaculos e de divertimentos
publicos ndo artisticos previstos na alinea d) do n.° 1
do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 309/2002, de 16 de
Dezembro.

Artigo 2.°

Normas aplicaveis

Para a instalacdo e funcionamento dos recintos de
espectéaculos e de divertimentos publicos nao artisticos
a que se refere o artigo anterior sio aplicaveis as seguin-
tes especificacoes técnicas, publicadas pelo Instituto
Portugués de Qualidade:

a) ET IPQ 110:2003, «Estruturas temporarias — ten-
das — seguranca»;

b) ET IPQ 111:2003, «Maquinas e estruturas para
feiras populares e parques de diversdes — segu-
ranga».

Artigo 3.°

Entrada em vigor

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacao.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 13
de Junho de 2003. —José Manuel Durdo Bar-
roso — Anténio Jorge de Figueiredo Lopes — Maria
Celeste Ferreira Lopes Cardona — José Luis Fazenda
Arnaut Duarte — Pedro Manuel da Cruz Roseta — Luis
Filipe Pereira — Amilcar Augusto Contel Martins Theias.

Promulgado em 16 de Julho de 2003.

Publique-se.

O Presidente da Republica, JORGE SAMPAIO.

Referendado em 21 de Julho de 2003.

O Primeiro-Ministro, José Manuel Durdo Barroso.



