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8 — Conclusoes:
Pelo exame efectuado, conclui-se o seguinte:

1." O observado apresentava sintomas de (into-
xicacdo alcodlica aguda).

22 O obscrvado apresentava sintomas suspeitos
de (intoxicagao alcodlica aguda).

3.° O observado ndo apresentava sintomas de
(intoxicagao alcodlica aguda).

Assinatura do médico ...
Residéncia ...
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MINISTERIO DA JUSTICA

Decreto-Lei n.° 454/82
de 19 de Novembro

Nao estando ainda concluido o processo de ratifi-
cagdo do Decreto-Lei n.° 224/82, de 8 de Junho, e
nao estando prevista para breve a sua conclusio, por
razdoes que se prendem nomeadamente com a dis-
cussdo na Assembleia da Republica dos diplomas com-
plementares da Lei da Revisao Constitucional, torna-se
conveniente dilatar o prazo da sua entrada em vigor.

Assim:

O Governo decreta, nos termos da alinea @) do n.° 1
do artigo 201.° da Constituigdo, o seguinte:

Artigo dnico. O artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 224/
82, de 8 de Junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 288/
82, de 24 de Julho, passa a ter a seguinte redacgio:

Art. 6.° O presente diploma entra em vigor no
dia 1| de Fevereiro de 1983.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 21
de Outubro de 1982. — Francisco José Pereira Pinto
Bulsemdo.
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MINISTERIO DO TRABALHO

2UGLGLEGE

Portaria n.° 1092/82
de 19 de Novembro

Para a gestao moderna das organizagSes exige-se
uma capacidade de resposta ripida, apoiada numa
informagao segura, a problemas que lhes sdo postos.

Dai a importincia do arquive, ndo como mero de-
pésito de documentos mas como centro activo de in-
formagGes.

Importa, pois, resolver os problemas de rapidez de
consulta, ¢ mesmo de espago, que afectam a maioria
dos arquivos do Ministério do Trabalho e que resul-
tam, fundamentalmente, do grande volume de do-
cumentagao existente.

O Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de Janeiro, deter-
mina que serdo fixados por portaria os prazos minimos
de conservagdo em arquivo dos documentos na posse
dos servigos piblicos. O mesmo diploma permite a
microfitmagem e consequente destruicdo dos documen-
tos, antes de decorridos os respectivos prazos de con-
servacao.

Assim, o Ministério do Trabalho, quer pelas neces-
sidades existentes, quer pelo acolhimento legal ji es-
tabelecido nesta matéria, procura encontrar, através
da racionalizagio do processo de arquivo, solugGes
para uma melhor operacionalidade dos servigos.

Nestes termos e ao abrigo do disposto nos artigos 1.°
¢ 2.° do Decreto-Lei n.° 29/72:

Manda o Governo da Repiiblica Portuguesa, pelo
Ministro do Trabalho, o seguinte:

Regulamenta da Conservacio Arquivistica
de Ministério do Trabalho

1.°
(Ambito de aplicacido)

_Esta portaria ¢ aplicdvel a todos os servigos do
Ministério do Trabalho e aos organismos auténomos
dependentes do Ministério do Trabalho.

2°
(Prazos de conservacio de documentos)

1 —Os prazos minimos de conservagdo de do-
cumentos sd0 0s que constam do mapa anexo € que
faz parte integrante da presente portaria, ressalvado,
contudo, o que estiver fixado por legislagdo especial.

2 — Os documentos de conservagdo permanente de-
verdo, decorrido o prazo de 30 anos, ser apreciados
pela Comissdo Técnica de Apoio Consultivo aos Ar-
quivos, a que se refere 0 § 1 do n.° 9.° da presente
portaria, que avaliard os que, pela sua natureza, deve-
rdo ser conservados, designadamente os considerados
de valor histérico.

30

(Destruicio de documentos)

A destruigdo de documentos, nos termos da legis-
lagdo aplicével, serd feita por um processo mecénico
ou manual e de modo a impossibilitar a sua reconsti-
tuicdo, lavrando-se um auto de destruicdo de do-
cumentos, devidamente especificado, que deverid ser
autenticado pela assinatura ‘do responsivel do servigo
sob selo branco.

4°
{(Formas de conservacio de documentos)

1 — Os servigos do Ministério do Trabalho pode-
rdo recorrer 4 microfilmagem como forma de conser-
vagdo de documentos.

2 — A inutilizagdo dos originais dos documentos,
conservados em microfilme, antes de decorridos os
prazos constantes do mapa anexo é da competéncia
do responsédvel pelo respectivo servigo.

5°
(Documentos de interesse histérico)

1 — Os documentos considerados de interesse his-
térico ou singular deverdo ser conservados na forma
original, independentemente da respectiva microfilma-

em.

8 2—Em caso de ddvida no respeitante aos do-
cumentos mencionados no ndmero anterior devera ser
consultado o Instituto Portugués do Patrim6nio Cul-
tural (IPPC), criado pelo Decreto Regulamentar n.° 34/
80, de 2 de Agosto.

6.°
{Microfilmagem)

1 — A microfilmagem de documentos, bem como a
garantia da inutilizagdo destes, compete aos servigos
onde funcionarem os centros de microfilmagem.
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2 — As microformas ndo poderdo sofrer cortes ou
emendas, salvo em casos devidamente justificados, e
deverdo reproduzir termos de abertura e de encerra-
mento autenticados pela assinatura dos responséveis
dos centros de microfilmagem sob selo branco ou de
perfuragdo especial.

3 — A microfilmagem de documentos seré feita em
duplicado, devendo a microforma original ser conser-
vada no arquivo central e o duplicado no centro de
arquivo do respectivo servigo.

7°
(Livro de registos)

1 — As microformas em arquivo deveréo ser regis-
tadas em livro préprio com termos de abertura e en-
cerramento e folhas rubricadas pelos responsdveis dos
centros de microfilmagem.

2 — No termo de abertura serd mencionada a natu-
reza dos documentos microfilmados ¢ no termo de
encerramento serd exarada a declaragio de que as
imagens constantes da microforma séo reprodugdes
totais e exactas dos documentos originais.

3 — Igualmente deverdo constar do livro de registos
das microformas as emendas e ou alteragdes que even-
tualmente as mesmas contenham, conforme o precei-
tuado no niimero anterior.

4 —No centro de arquivo de cada servigo serd
feito o registo dos duplicados, nos precisos termos dos
nGmeros anteriores.

8.°
(Reproducéo de documentos)

1 — A reproducgdo de documentos conservados em
microforma s6 poderé ser realizada a pedido dos ser-
vigos interessados e mediante requisi¢do visada pelo
responsével ou por quem este designar.

2 —De acordo com o disposto no artigo 4.° do
Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de Janeiro, as fotoc6pias
obtidas a partir das microformas tém a forga proba-

téria dos originais, desde que as respectivas amplia-
¢oes contenham a assinatura do responsavel pelo ser-
vigo e sejam devidamente autenticadas com o selo
branco.
9r°
{Resolucio de dividas)

1 — E criada uma comissdo técnica de apoio con-
sultivo aos arquivos do Ministério do Trabalho, cujas
atribui¢des, composigdo e funcionamento serdo fixados
por despacho ministerial.

2 — As dividas surgidas na aplicagdo da presente
portaria serdo presentes & comissdo referida no para-
grafo anterior sobre cujo parecer, nos casos que O jus-
tifiquem, serd exarado despacho ministerial.

10°
(Alteragcoes ao anexo)

Quaisquer alteragbes ou inser¢des de espécies do-
cumentais e respectivos prazos de conservagdo ao
anexo da presente portaria serdo feitas por despacho
ministerial mediante parecer da comissdo a que se
refere o niimero anterior.

11.°
(Disposicdes transitérias)

Num periodo de 3 anos ndo poderdio ser utilizadas
as espécies documentais cujos prazos de conservagio
tenham decorrido, sem que para o efeito tenha sido
emitido parecer pela comissdo a que se refere o n.° 9.°

12°
(Entrada em vigor)

Esta portaria entra em vigor no dia seguinte ao da
sua publicaggo.

Ministério do Trabalho, 4 de Novembro de 1982. —
O Ministro do Trabalho, Luis Alberto Ferrero Morales.

(ANEXO)
Prazos minimos de conservacio de espécies documentals

Prazos em anos

Natureza do documento

3 5 10 20 30 ;0SS CP ()

Administracio do trabalho ¢ emprego

Acgdes externas:

Folhas didrias de Servigo .......c..coooovvvieiiiininnn.
Informagdes e notas de SErvigo .........cooeceereinreienns
REIBIOIIOS «vniniiriiriirereneneeeiitiasirararassaranaeneesnens

Aprovagio de estatutos de pessoal das empresas publicas:
Publicados no Didrio da Repiblica ........................
N0 publicadOs .....cooovvniiimiiieinniii e

Associagdes de classe:

COTPOS BETEMLES ceeerrvrnnnerrrrinneeeseniaeraaninenireanaseess
Processos de constituigdo e posteriores alteragdes ......
AutorizagOes e isengOes:

IsengOes SAlariais ........oooerrimmiieniariiinenii
Isengoes decorrentes de declaragio de situagdo eco-

nOMICa GUHCHL voeeenirer i e
Isengdes ¢ autorizages diversas ...
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Natureza do documento

Prazos em anos

3 5 10 20 30 55 CP (0)
Autos de noticia ... - - X - - - -
Carteiras profissionais ... - x - - - - -
Colocagio:
Candidatos a emprego (no passivo) ...........o.oviieinnl, - - - - - - -
Ofertas de cmprego (satisfeitas ou anuladas) ........... ‘ - - - - - - -
Comissoes de trabalhadores: ‘
ElcigOes ..o | - - x - - - -
Estatutos ... - - - - - - x
Comunicagao social: ;
Documentos fotograficos ...l ‘ - - - x - - -
Folhetos de informagao ..................... e : - x - - - - -
Notas, noticias ............cocoeiiiiiiiiii e - X - - - - -
Recortes dc imprensa . - X - - - - -
TeleX o i - x - - - - -
I
Conflitos: [
Contratagdo colectiva ....................cocii ; - % - - - - -
Conflitos laborais individuais ¢ dc cmpresa ............. | - - x - - - -
Conlflitos de sector - x - - - - -
Pré-avisos de greve - - x - - - -
Decliberagdes das comissdes corporativas:
TeXtO o - - - - - - x
Processo ..o - X - - - - -
Documentos (originais) juslificativos de criagdo, funciona- '
mento, alteracdo ou extingdo de servigos ou organismos |
AULSNOMIOS .ottt it - - - - - - x
Duragéo do trabalho .................coo - X - - - - -
Enquadramento associativo .......................ccoiiiieiiinll - x - - - ~ -
Espécies bibliogréficas: ‘
Basc de dados da imprensa (recortes) X - - - - - -
Bibliografias ....................l - - x - - - -
Ficheiros ..............ol - - - - - - b
Monografias .......................... - - - - - - x
Obras dc referéncia - - - - - - x
Periddicos - - - - - - X
Relatérios - - - - - - X
Reportérios - - - - - - X
Revistas ........ - - - - - - X
TeSeS i - - - ~ - - X
Estatisticas:
Mercado de emprego ............ccoccoiiiiiiiiiiiini - - - - - - x
Plancamento e gestdo dos servigos ........................ - - - - - - X
Estrangeiros (trabalho de) .......................coiiiviiiiiiinin, ") x - - - - - -
Estudos, parcceres e relatérios (juridicos, profissionais e
LB CMICOS) ittt - - - - - - X
Formacao profissional (estagidrios):
Acidentes de trabalho (processo) ....... - - - - - - x
Contratos ........ooooiiiiii - - - X - - -
Contribui¢bes para a Seguranga Social - - - b - - -
Exames de fim de estagio .................ooeviiiiininnn . - - - - - - -
Meios de formagdo ........ - - - - - - x
Programagao ............... - - - X - - -
Regulamentos internos - - - - - - x
Scguros contra acidentes de trabalho - - x - - - -
Subsidios (de deslocagdes, estdgio e alojamento) ...... - - - x - - -
Formagao no ambito da higiene e scguranga no trabalho:
Documentos relativos 4 organizacao de cursos - X - - - - -
Textos de apoio a0s Cursos .................coceeeiiin. - - - - - - X
Documentagao de divulgagdo ... - - - - - - x
Indemnizagdes a trabalhadores ................................... - X - - - -
Informacdo ¢ orientagao profissional (processos de con- - - x - - - -
SUIBNILES) ottt el
Instrumcntos de notagao de inquéritos ao emprego ......... x - - - - - -
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Natureza do documento

Mapas:

De horiario de trabalho ..................ccoo
De quadros de pessoal ...........coooeemimiiiiiiiiiien

Medicina do trabalho (processos clinicos) .....................
Organismos corporativos e pré-corporativos:

Livros de registo de constituigB0 ..................oneeennis
Processos de constituigdo e posteriores alteragdes ......
Processos de pessoal ..o
Relatérios de inspecgdo de contas ...........ooooveeennnss

Organismos internacionais:

ACtas € PrOZLAMAS ...c.ocoveeriiuniinrnniniiiieenaasainaanens
Acgdes de assisténcia técnica
Documentacao diversa ............c.coeoenens

Estudos e relatdrios .........cocoeeiiiiiiiiiiiiiiiiin

Processos de cooperagd@o técnica ...........o.ooeeeeninninnn.
Respostas a questionarios ................oooviiiiiinni.

Planeamento:

Preparagdo de planos:

Médio e longo prazos
CUMLO PrEZO coeeeneniininieieiii i e

Execucao de planos .........cccooeiiiiiiiiiiiiniiniins, e
DHVEISOS  teentneetiie et e e et e et e

Programas de actividades dos servigos ..........................
Regulamentagdo colectiva do trabalho:

Consultas € PATECETES ....oeeurernernrinnenriaanennannnanans
Instrumento final
PrOCESSO  ovviniiiei it enr et et

Regulamentag@o geral do trabalho:

Consultas € pareceres ...........coceveiriiiiiiiineninnininns
Estudos preparatérios de projectos de politica legis-
lativa .ooooviniiiieieenns e e eenas

Relagdes internacionais:
Processos de cooperagdo técnica ................ooiiienns

RelagGes publicas:

Programas de visitas (internas e externas) ...............
Documentos de acgdo divulgativa ..........................

Relatérios:

De actividades ................cccoeie

De estagios .................

De inspecgdo técnica

Dti) empresas relativos a higiene e seguranga no tra-
AlhO Lo

Subsidios:

A criagdo e manutengdo de postos de trabalho .........
A despedimentos colectivos
A empregadores .................

A empresas em faléncia ..

A temporais ..................
A trabalhadores ..oo.oveviiiieeiiiiie i

Administragdo financeira

Acidentes de trabalho:

Servigos aUtGNOMOS «..cccovrvriuniiirniiiiniiieiiaeeiennns
A{udas de custo € transSpPOrte .......ceceovviciieuienieinninennnns
Alteragdes do Orgamento ............cceeeverniiiiieiiineiiiniin,
Autorizages de pagamento, folhas de processamento e

folhas de pagamento de horas extraordinérias ............

Documentos de operagdes diversas ................ceoeeeiin.

Prazos em anos

10

(b) SITC
(d) DEP

X

t

I X X

20

“30

CP (a)

X

(o) DGT

X
(e) SITC
¢)DGT/
SICT
X

box o
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Prazos em anos

Natureza do documento
s 10 20 30 55 CP (a)
Ficha individual de vencimentos e outros abonos ............ - - - - x -
Folhas de vencimentos, saldrios e gratificagGes .. - - - - X -
Fundos permanentes ...................... - - x - - -
Guias:
Dc depésito e reposigio ... - x - - - -
De recepgdo ¢ de remessa de maierial ..................... - x - - - -
De reposi¢do de vencimentos e saldrios .................. - - - - X -
Livros:
Balancetes ... x - - - - -
Balancctes de contabilidade digrafica - - - - - X
Contabilidade orgamental ..................................... - - - - - x
Conta corrente com o orgamento:
Servigos auténomoOs ............c.coeiiiiiiiiaiiin - - - - X -
Servigos nio auténomos - x - - - -
Diario centralizador ............................co.l - - - - x -
Didrios de caixa, operagdes diversas e operagdes por
transferéncia bancdria ................................... - - x - - -
Inventdrio e balangos ....................................... - - - - - x
Razao centralizador e auxiliares ............................ - - - - - x
Registo de cabimento prévio x - - - - -
Registo de cheques emitidos - - - - x -
Registo de emitidos relativos 2 ADSE ..................... - x - - - -
Registo de guias de depésito e reposi¢do ................. - - - ~ x> -
Mapas da conta de geréncia .................................... - - - - - X
Mapas da Conta Geral do Estado ...................c............ - - - X - -
Notas de langamento e extractos enviados por entidades

bancarias ... - - x - - -
Ordens de recebimento ..................c...cccoeiiiiiiineenii., - - x - - -
Operagdes de pagamento por transferéncia bancéria e res-

pectivas listagens ... - - x - - -
Orgamentos Privativos ................oooiiiiiiiiineeeniinariinnnnl, - - - - - x
Pagamento de subsidios da ADSE ............ccc.ocovivuniii... x - - - - -
Pedidos de antecipagdo de duodécimos .......... - x - - - -
Projcctos de orgamento ................................ - X - - - -
Relag¢des de descontos para a CGA, MSE e outras enti-

dades ... - - - - x -
Relatérios anuais .......................... s - - - - - x
Requisigdes de fundos .. . - x - - - -
ReSttUICOES ......ooviiiiiii e - x - - - -

Administragio fiscal
Guias de pagamento do imposto para o Fundo de Desem-

PIEEO ooeniii ittt () x - - - - -
Processos de contribuintes em divida para o Fundo de De-

SEIMPIEEO  1eutnttiiinintintnieaet et eeen et ee e e enanns - - x - - -
Relatérios de inspecgdo a contribuintes do Fundo de De-

SEIMIPIEEO . eieeanininet et te e e et x - - - - -

Administragiio ¢ formagdo de pessoal
Acgdes de formagio:
Estagios ... x - - - - -
Planos .............................. - X - - - -
Relatérios x - - - - -
Qutras x - - - - -
Acidentes em servigo:
Servigos auténomos ..ol - - - - - x
Servigos ndo auténomos ... x - - - - -
Concursos documentais ou de provas publicas para admis-

580 ¢ selecgdo ... - - x - - W
Ficha de cadastro individual - - - - - ) x
Livros, fichas de ponto ¢ folhas de assiduidade *) x - - - - -
Processos da ADSE:

Servigos auténomos ... - - - - x -
Servigos ndo auténomos ..... B PN x - - - - -
Processos individuais ... - - - - - X
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Prazos em anos

Natureza do documento

10 20 30 55 CP (a)

Administracio patrimonial

Aluguer de equipamento
Aquisigdes:
De bens e artigos de consumo corrente ................ .
De imdveis
De maquinaria e equipamento
De material de carga e transporte
De servigos

Autos de abate e retoma de bens a carga
Contratos de arrendamento
Ficha individual de cadastro de bens
Ficheiro de stocks
Guias de transferéncia de maquinaria e equipamento
Mapas de inventério
Processos e autos de vistoria e medig#o
Processos de leilao em hasta piblica
Requisi¢des internas de material
Viaturas:

.........................................

Boletins diarios
Mapas de controle mensal
Livro de cadastro individual

Diversos

Documentag@o relativa ao sistema de classificagdo de ser-

vigo
Processos de contencioso
Processos disciplinares, de inquérito, sindicincia ou de

natureza idéntica
Recursos de contencioso
Recursos hierdrquicos

[ |

[ 3

") x

|

1

l
I x|

1
1 x X1
[
|
t

I O B |
]

| I T T B}

|

|
|
|
t
I
|
X

|
}
|
X
|

X
|
|
!
i
I
i

*x -

|

|
X
i

i

() DGT — Direcgdo-Geral do Trabatho.

(!) A contar do termo final da prestagdio de servigos.
(3) Ou ap6s a morte do trabalhador.

(b) SICT — Servigo de Informacgdo Cientifica e técnica.
(¢) DGT — Direc¢o-Geral do Trabalho.

(d) DEP — Departamento de Estudos ¢ Planeamento.
(3 Ou até publicaglo (SICT).

(¥) Ou 1 ano apés a microfilmagem.

() Ou 3 anos apés a morte do funciondrio.

(8) Ou 5 anos apés a publicagio da lista deflnitiva de antiguidade correspondente ao (itimo ou nela inclufdo.

(') Apbs a cessaglio do contrato.
(®) Apbs o abate.
(®) A partir do trdnsito em julgado da respecliva sentenga.
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MINISTERIO DA HABITACAO, OBRAS PUBLICAS
E TRANSPORTES

SECRETARIA DE ESTADO DOS TRANSPORTES EXTERIORES
E COMUNICACDES

Correios e Telecomunicagoes de Portugal

Portaria n.° 1093/82
de 13 de Novembro

Manda o Governo da Repiiblica Portuguesa, pelo
Secretdrio de Estado dos Transportes Exteriores e
Comunicagdes, que, ao abrigo das disposi¢des do ar-
tigo 27.° do Decreto-Lei n° 42417, de 27 de Julho
de 1959, seja langada em circulagdo, cumulativamente
com as que estdo em vigor, uma emissdo de selos com
tarja fosforescente alusiva 3 «Arquitectura Regional

dos Agores — Os Impérios do Espirito Santo», com
as seguintes caracteristicas:

Autor: José Candido;

Dimensdes: 37 mm X 27,2 mm;

Picotado: 12x121!/;

Primeiro dia de circulagdo: 24 de Novembro de
1982;

Taxas, motivos e quantidades:

27$ — Império do Espirito Santo, fundo
azul — 600 000;

33850 — Império do Espirito Santo, fundo
verde — 600 000.

Secretaria de Estado dos Transportes Exteriores e
Comunicagbes, 8 de Novembro de 1982. — O Secre-
tirio de Estado dos Transportes Exteriores ¢ Comu-
nicagdes, José da Silva Domingos.

IMPRENSA NACIONAL-CAsA DA MOEDA



