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Component — Geilenkirchen, criada pelo Decreto-Lei
n.“ 95/85, de 3 de Abril, tem como missdo centra-

lizar todos os assuntos relativos 2 administragdo do
pessoal colocado naquela forga.

2° O comandante da Unidade Nacional de Apoio
serd o oficial mais antigo em servigo na NAEW Force,
que desempenhard as suas fungdes em acumulagdo
com as que ali exerce.

3. A composi¢do da Unidade Nacional de Apoio
(NSU) ¢ a constante do quadro a seguir indicado:

Oficial Capitao
Cargos mais ou Sargento
antigo subalterno
Comandante da Unidade
Nacional de Apoio....... 1 - -
Adjunto ....oooeeiiiinininn. - 1 -
Amanuense/arquivista ...... - - 1
Total .......... 1 1 1
Total geral ... 3

As descrigdes dos cargos serfio elaboradas de acordo com
as normas aprovadas no ambito do Estado-Maior-General das
Forgas Armadas.

4° Esta portaria produz efeitos a partir de 3 de
Abril de 1985.

Ministérios da Defesa Nacional, dos Negécios Es-
trangeiros e das Finangas e do Plano.

Assinada em 6 de Setembro de 1985.

O Ministro da Defesa Nacional, Rui Manuel Parente
Chancerelle de Machete. — O Ministro dos Negécios
Estrangeiros, Jaime José Matos da Gama. — Pelo Mi-
nistro das Finangas ¢ do Plano, Alipio Barrosa Pereira
Dias, Secretario de Estado do Orgamento.

MINISTERIO DAS FINANCAS E DO PLANO

SECRETARIA DE ESTADO DO ORCAMENTO

Portaria n.° 734/85
de 28 de Setembro

Ao abrigo do disposto no n.* 3 do artigo 4.° ¢ no
seu § unico da Reforma Aduaneira, aprovada pelo
Decreto-Lei n.® 46311, de 27 de Abril de 1965,
tendo em conta haver-se tornado desnecessério o Posto
Fiscal da Trofa:

Manda o Governo da Reptiblica Portuguesa, pelo
Secretario de Estado do Orgamento, o seguinte:

1.° E extinto o Posto Fiscal da Trofa.

2° Deverd proceder-se & devida rectificagdo no
mapa 11 anexo a citada Reforma.

Ministério das Finangas ¢ do Plano.
Assinada em 9 de Setembro de 1985.
Pelo Ministro das Finangas e do Plano, Alipio

Barrosa Pereira Dias, Secretario de Estado do Orga-
mento.

MINISTERIO DA INDUSTRIA E ENERGIA

Portaria n.° 735/85
de 28 de Setembro

A crescente importincia com que vem sendo en-
carada a informagao nas suas diversas fases e o con-
tinuo aumento do seu volume colocam cada vez mais
problemas de utilizagdo e de conservagdo dos seus
suportes documentais.

O recurso a microfilmagem veio introduzir, nessas
matérias, maiores facilidades. Assim, a possibilidade
conferida pela microfilmagem de eliminagao dos gran-
des volumes daqueles suportes permite solucionar os
graves problemas de espagco que a sua conservagao
determina. No entanto, e dado o valor especifico dos
mesmos suportes € os prazos tendenciais da existéncia
para que aponta a lei, importa proceder a uma cons-
tante procura de equilibrio entre a manutengdo ¢ a
destrui¢do dos documentos ¢ de ajustamento dos seus
prazos minimos de conservagao.

Assim, atenta a experiéncia colhida pela aplicacdo
da Portaria n.° 560/83, de 11 de Maio, que agora
se considera revogada, passa a conservagao arquivistica
do ambito do MIE a ser regulada pela presente por-
taria.

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

Manda o Governo da Repiblica Portuguesa, pelo
Ministro da Industria e Energia, aprovar o seguinte:

Regulamento da Conservagdo Arquivistica do MIE
1.°
(Ambito de aplica¢@o)

1 — Este Regulamento é aplicavel a todos os ser-
vicos ¢ organismos do MIE que nao disponham de
regulamento préprio sobre a matéria.

2 — Por despacho do Ministro da Indtstria ¢ Ener-
gia pode ser determinada a prevaléncia de normativo
constante do presente Regulamento sobre alguns pon-
tos de regulamentos especificos dos servigos.

22°
(Prazos de conservacéio de documentos)

1 — Os prazos minimos de conservagio de¢ documen-
tos sdo os que constam do mapa anexo, que faz parte
integrante da presente portaria, ressalvado o que es-
tiver fixado por legislagao especial.

2 — Os documentos de conservagao permanente de-
verao, decorrido o prazo de 30 anos, ser apreciados
pela Comissdao de Apoio Consultivo aos Arquivos, a
que se refere o n.° 1 do n° 9.° da presente portaria,
que avaliard os que, pela sua natureza, deverdo ser con-
servados na forma original, para além da sua micro-
filmagem.

3 — Os prazos de conservagdo dos documentos refe-
rentes a actos susceptiveis de recurso contam-se a
partir do momento em que tiver decorrido o prazo para
interposicdo do recurso ou sua transicdo em julgado.
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4 — Os prazos indicados referem-se unicamente a
documentos originais. Quando se tratar de cSpias, a sua
destruicdo dependerd de autorizagdo expressa do res-
ponsével pelo servigo.

5 — Os processos ou documentos organizados na
sequéncia de diplomas j4 revogados, com a entrada
em vigor dos Decretos-Leis n.* 46 923, de 28 de Margo
de 1966, ¢ 519-11/79, de 29 de Dezembro, ndo inte-
grados em processos de licenciamento relativos a esta-
belecimentos em actividade podem ser destruidos de
imediato.

3.°
{(Documentos de Interesse histérico)

1 — Os documentos considerados de interesse histé-
rico deverao ser conservados na forma original, mesmo
quando se decida a sua microfilmagem.

2 — Em caso de diivida quanto ao interesse histérico
dos documentos mencionados no nimero anterior, de-
verd ser consultado o Instituto Portugués do Patri-
ménio Cultural (IPPC), criado pelo Decreto Regula-
mentar n.° 34/80, de 2 de Agosto.

3 — Por despacho ministerial poderdo os documen-
tos que se destinam a ser destruidos ou com eventual
interesse histérico ser cedidos a entidade idénea.

4.°
(Destruiclio de documentos)

A destruicdo de documentos, nos termos da legis-
lagdo aplicdvel, serd feita por um processo mecinico
ou manual de modo a impossibilitar a sua recons-
tituicdo, lavrando-se um auto de destruicgo de documen-
tos, devidamente especificado, que deverd ser autenti-
cado pela assinatura do responsdvel do servigo sob
selo branco.

5.°
(Formas de conservaclio de documentos)

1 — Os servigos do Ministério da Indistria ¢ Energia
poderdo recorrer & microfilmagem como forma de con-
servagido de documentos.

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

6.°
(Microfiimagom)

1 — A microfilmagem de documentos, bem como a
garantia da inutilizagio destes, compete aos servigos
onde funcionarem os centros de microfilmagem.

2 — As microformas ndo poderdo sofrer cortes
ou emendas, salvo em casos devidamente justificados,
e deverdio reproduzir termos de abertura e de encerra-
mento autenticados pela assinatura dos responsédveis
dos centros de microfilmagem sob selo branco ou per-
furagéo especial.

3 — A microfilmagem de documentos serd feita em
duplicado, devendo a microforma original ser con-

servada no arquivo central e o duplicado no centro
de arquivo do respectivo servigo.

4 — Fica igualmente autorizada a microfilmagem
efectuada directamente a partir de suporte magnético
e da informagdo obtida pelo tratamento automdtico
de dados.

7.°
(Uvro de registos)

1 — As microformas em arquivo deverdo ser regista-
das em livro préprio com termos de abertura e encer-
ramento e folhas rubricadas pelos responsdveis dos
centros de microfilmagem.

2 — No termo de abertura serd mencionada a na-
tureza dos documentos microfilmados e no termo de
encerramento serd exarada a declaragdo de que as ima-
gens constantes da microforma sdo reprodugbes totais
¢ exactas dos documentos originais.

3 — Igualmente deverdo constar do livro de regis-
tos das microformas as emendas e ou alteragdes que
eventualmente as mesmas contenham, conforme o pre-
ceituado do ndmero anterior.

4 — No centro de arquivo de cada servigo serd feito

-0 registo dos duplicados, nos precisos termos dos nt-
meros anteriores.

8.°
(Reproducio de documentos)

1 — A reprodugido de documentos conservados em
microforma sé poders ser realizada a pedido dos ser-
vicos interessados e mediante requisi¢io visada pelo
responsédvel ou por quem este designar.

2 — De acordo com o disposto no artigo 4.° do De-
creto-Lei n° 29/72, de 24 de Janeiro, as fotocSpias
obtidas a partir das microformas tém a forga probats-
ria dos originais, desde que as respectivas ampliagdes
contenham a assinatura do responsdvel pelo servigo e
.sejam devidamente autenticadas com o selo branco.

9.°
(Resolugéo de dividas)

1 —E criada uma Comissdo de Apoio Consultivo
aos Arquivos do Ministério da Inddstria e Energia,
cujas atribuigBes, composigdo e funcionamento serdo
fixados por despacho ministerial.

2 — As dividas surgidas na aplicagao da presente
portaria serdo presentes & Comissdo referida no nd-
mero anterior, sobre cujo parecer, nos casos que O
justifiquem, serd exarado despacho ministerial.

10.°

(Entrade em vigor)

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

Ministério da Indistria e Energia.
Assinada em 30 de Agosto de 1985.

O Ministro da Industria e Energia, José Veiga Simio.
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Natureza do documento

Prazos em anos

10

20

Observa-
¢Oes

Diversos

Comunicados ¢ notas de actividades publicas ¢ privadas
recebidos para simples conhecimento ocasional
Copiadores de correspondéncia entrada ou saida ... .
Correspondéncia referente a convites ........................
Documentos definidores da organizagdo arquivistica dos
servigos ao longo de toda a sua existéncia ...............
Documentos relativos as diversas formas de protecgao
(marcas nacionais, marcas internacionais, nomes, in-
signias ¢ recompensas) que ji4 ndo estejam protegidas
em Portugal ...
Documentos relativos as diversas formas de protecgao
(patentes de invengdo, modelos e desenhos industriais)
Editais ...oooi i e
Instrumentos préprios de pesquisa dos arquivos, desig-
nadamente inventdrios, catélogos ¢ indices ou, na sua
falta, ficha de registo de documentagdo por assuntos
ou entidades (instrumentos escritos) ........................
Notas de simples conhecimento, tais como cartas, postais,
oficios € comunicagdes ...........ccovveveiiiiiiiniiiieniians
Pedidos de informagdo e respectivas respostas, quando
ndo requeiram qualquer acgdo ou decisdo consequente
Processos de contencioso (a partir do transito em julgado
da respectiva sentenga) ...............oooiiiiiiiiiiiiei
Processos disciplinares, de inquérito, sindicncia ou de
natureza idéntica ..............cooiiiiiiiiiii
Protocolos de entrega de correspondéncia ..................
Recordatérias a que foi dado cumprimento ..................
Recortes de publica¢bes periédicas de informagao geral,
quando ndo déem origem a actuagdo administrativa ...
Registo de correspondéncia entrada e safda em livros ou
fichas .......................
Recursos contenciosos ...
Recursos hierdrquicos
Unidades arquivisticas que, nas delega¢Ges regionais ou
noutros servigos externos do MIE, constituam mera
duplicagdo das existentes nos respectivos servigos cen-
EEALS 1ottt i e

Administracdo e formagao de pessoal

Acgdes de formagdo:

EStAZIOS «..vviiiiiiiiii e
Planos .....................
Relatérios . .
6 1111 ¢ TIPSO

Acidentes em servigo:

Servigos autdnomMOS ..........ccocvviiiiiiineiiaiiniiiinaanns
Servigos nao auténoMOS ..c....ovivvvveivninininiiirieninnnns,

Concursos documentais ou de provas ptblicas para ad-

missdo € selecgdo .....ooiiiiiiiiiii e
Documentagdo relativa ao sistema de classificagao de ser-

VIGO Lot
Ficha de cadastro individual ....................................
Listas de antiguidade .....................................
Livros, fichas de ponto e folhas de assiduidade ..
Livros de termo de poSSe ..........coooovvviiiiiininiiiiiinannns
Processos individuais aliviados dos documentos de mero

expediente ou jd aqui referidos .............................
Processos relativos a ADSE e SOFE:

Servigos autdNOMOS .ooecevvniiiiniiiniiiiiii i
Servigos ndo auténomos ......................coeeeinin...

Requerimentos de certidGes e expediente subsequente,
quando ndo incluidos em processos ........................
Unidades arquivisticas organizadas no MIE com base
no assunto tratado ou na entidade que lhe deu origem,

X X X X

x

I

L1

P

(a)

RN

[
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Prazos em anos

Natureza do documento Observa-

coes

a partir do ano em que os assuntos respectivos obti-
verem resolucao final ... - - X - - - —
Conservando-se as iniciadas e ou concluidas nos anos
de criacdio ou extingdo dos servicos e ou nos anos
terminados em zero, nomeadamente do que respeite a:

Condigbes de trabalho .............cc.coiiiiiniiiini.. - - - x -
Formagao, carreiras e quadros
Formas de intervengdo do pessoal nas empresas ...... - - -
Gestdo e administragdo de pessoal .........c.ccoovennnnee - - - -
Qualificagdo de fungdes ............c.covvvnvenienvnnninnnen - - -
Regalias sOCIalS ..........c.ooeiviiininiiiiiiiieiie et - - - X -

|

X
i

I x x
P

Administra¢iao financeira

Ajudas de custo e transporte ................oociiiiiiiiiiinnn. - - - X - -
Alteraghes Or¢amentais ...........coeeeeiriiiniiiiiiiiienennenenens - - - - x -
Autorizagées de pagamento, folhas de processamento de
material e folhas de pagamento de horas extraordiné-
rias (documentos em poder dos servigos centrais) ... - - - - X - (@)
Contas correntes com 0S OrCEMENtOS .............cc.cecennen... - - - x - - —
Contas correntes das contas de ordem ........................ - - x - - - —_
Contas de geréncia e as respectivas pegas justificativas - - - - - X —
Documentos de operagdes diversas ...............c.coceennnens - - - x - - —
Documentos referentes a aquisigdo ou a fornecimento de
bens e servigos por entidades estranhas ao MIE, a
partir da sua liquidag@o .............ccoiiiiiiiiiiie, - - - X - - —
Ficha individual de vencimentos e outros abonos ...... - - - - - x —
Folhas de vencimentos, saldrios e gratificagbes e outros .
abonos (apés a aposentagdo ou morte de todos os
funciondrios neles inscritos) — (documentos em poder
dos Servigos Centrais) ................ocoeiiiiiiiiiiiiiniiiiinn, - - - - - X —
Fundos permanentes (requis. e s/ restitui¢Bes) ............ - - - - x - —_
Guias:

[

De deplsito € reposiGo ............c.coeevrveiinineniinnne, - - - X - - —
De recepgdo ¢ de remessa de material .................. - - - X - - —_
De reposi¢go de vencimentos e saldrios ............... - - - - - X —_

Livros de registo didrio das despesas ........................ - - - X - - —
Livros de registo das receitas provenientes de vendas,
licenciamentos, vistorias ou multas - - - X - -
Mapas de Conta Geral do Estado ...........c............... - - - -
Mapas de receita e despesa mensal ........................... - -
Notas de langamento e extractos enviados por entidades
banCarias ............co.oiiiiii e - -
Ordens de pagamento por transferéncia bancéria ....
Ordens de recebimento ...............ccocovvviiiniiennnnnn,
Pedido de antecipagao de duodécimos ................. )
Projectos de Orgamento ............coceevviiineeniniennniininienns - -
Registo de cabimento prévio ..................ccovin - -
Registo de cheques emitidos ..................oooivieeeieiin, - -
Registo de folhas e das respectivas autorizagbes de pa-
L1112 1] £« S USSR - -
Relacdo de descontos para CGA, MSE e outras entida-
des (ap6s aposentagdo ou morte de todos os funcio-
nérios nelas INSCritos) ........ooceeviviiiiiiiiiiiiiiiiiiienns - - - - - X —
Relatérios, livros de actas e mapas de despesas anuais
elaborados ao abrigo do artigo 3.° do Decreto n.” 27 327,
de 15 de Dezembro'de 1936 ...........coovveiiinnnnnninnnn. - - - ~ - x —
Requisi¢des de fundos e respectivas restituigdes ......... - - - - - x —_
Unidades arquivisticas organizadas no MIE com base
no assunto tratado ou na entidade que lhe deu origem, a
partir do ano em que os assuntos respectivos obtive-
ram resolugdo final ... - - x - - - —

|
b

x
|
t

|

I X X X
i
I

VX oy X
x i x|
|
i

|
|
1
x
I

Administragdo patrimonial
Aluguer de equipamento .............ooiiiciiiiiiiann, - - - - X - —
Aquisigoes:

De bens e artigos de consumo corrente ............... - - X - - - —
De imoOVeIS ....oooceiiiiii e - - - - - x —
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Prazos em anos

Natureza do documento
Observa-

De maquinaria e equipamento ..................ooeoieneees - - - X - - —
De material de carga e transporte .. - - - x - - —
De SErvigOS ..oiiviiiiiiiiii e - - X - - - —
Autos de abate e retoma de bens & carga .................. - - - - - X —
Contratos de arrendamento (apds a cessagdo do con-
BEALO) . etiei ittt eans - - X - - - —
Contratos de assisténcia, aluguer e aquisigdo de servigos
(apds o seu término ou rescis@o) ............c.coeoeeiinnn. - x - - - - —
Ficha individual de cadastro e bens (apés o abate) ...... - - x - - - —_
Ficheiro de St0cks .....coviiiiiiiiiiii e, - - X - - - —
Guias de transferéncia de maquinaria e equipamento ... - - x - - - —
Mapas de Inventario ............cocviieiiiiiiiiiii - - - - - x —
Plantas de iméveis alugados, apdés rescisao do contrato - X - - - - —
Plantas de imdveis do Estado .......................l - - - - - x _
Requisi¢des internas de material ....................ceenel - X - - - - _
Unidades arquivisticas organizadas no MIE com base
no assunto tratado ou na entidade que lhe deu origem,
a partir do ano em que os assuntos respectivos obti-
veram resolugdo final ... - - x - - - -
Viaturas: ]
Boletins didrios ...........cocoiviieiiiiiiiiieiae e - } X - - - - _
Livro de cadastro individual (apés o abate) ......... - X 1 - - - - —
Mapas de controle mensal .....................eeeell - - 1 b - - - —

Administragdo industrial € ou intervengio do MIE
NAs empresas ou Servicos

Autos de vistoria e ou transgressdes a/ de estabelecimentos
industriais ... - - X - - - —

Cadastros da maquinaria industrial instalada

Documentos bdsicos relativos a criacdo, estrutura ou
alterag@o do servigos do MIE .................coieiiinnnns - - - - - x —

Documentos finais relativos as grandes linhas da politica
prosseguida pelo MIE nos sectores de actividade que
lhe estao adstritos e, nomeadamente:

Actas e estudos prévios ..o, - - - 1 - - x —
Estudos de plancamento industrial, programas apro-
vados e relatérios de execugao ........................ - - - - - x R

Formas de apoio a inddstria nacional e intervengédo
do MIE nas empresas quer a nivel nacional quer

a nivel internacional ... - | - - » - - —
Versdes sucessivas dos diplomas fundamentais e suas 1
INEETPIEtACOES ... vuvinitiiei ittt e iaeeeeenaas - - - - - X —_

Documentos relativos as fungdes especificas dos servigos
nos seus aspectos basilares, tais como:

Reclamagles ...ovvieivieieii i - 1 - -
Certidoes  .....................
Programas de actividades
Regulamentos internos e ou ordens de servigo ...... - -
Relagbes publicas (documentos) ................ocoeeeenl, - ] - -
Relatérios sobre as tarefas fundamentais realizadas - - - - - x _—

X X

|
X X 1
!
|
I

Escrituras ¢ alteragdes de constituigdo de sociedades, .
quando publicadas no Didrio da Republica ............... - - x - - - —

Estatisticas fornecidas a outros Servigos ..................... - - X - - - —

Estatisticas neccessdrias ao planeamento e gestao dos ser-
vigos ¢ ou empresas, quando ndao publicadas ............ - - - - - X —

Expropriagdes de propricdades e ou terrenos, quando pu-
blicadas no Didrio da Republica ....................... - - % - - - —

Pareceres dos servigos (apds decisdo final ou transitado
em julgado) sobre:

Concessdao de BRI
Concessdao de BRE
Incentivos fiscais .
Isen¢bes aduaneiras .................. .

|
t
X X X X

Processos de licenciamento de comercializagdo de adubos - X - - - - —_—
Processos de metrologia (ap6s despacho final) ............... - -
Processos rclativos a aprovagdo de projectos de recipi-

entes sob pressdo (apds a sua aprovag@o) ............... - - - - X - —

X
|
[
I
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Prazos em anos

Natureza do documonto

0 2 s 10 20 cp | O
Processos relativos ao licenciamento de recipientes sob
presséo (apés o seu cancelamento) ...........ooeeeiiniiiinen - X - - - - —
Registo de actividades ...............oooeeeniiiiiiiinninnnene - - - - - X —
Registo dos processos de licenciamento dos estabeleci-
mentos industriais e respectivas alteragdes ............... - - - - = X —_
RelagBes dos acidentes de trabalho ............oooevienniinns - - X - - - —_

Unidades arquivisticas organizadas no MIE com base
no assunto tratado ou na entidade que lhe deu origem,
desde que terminado o seu andamento ou cancelada
a actividade a que respeita ...........ooceoiieiiiiiiiieinninnn - - - X - - —

Unidades arquivisticas organizadas no MIE iniciadas ou
concluidas nos anos de criagio ou extingdo dos Ser-
vicos e ou nos anos terminados em zero, nomeada-
mente sobre:

Alvards de exclusivo ........cocoeeriiiiiiiiniieneniniiiiian, - - - - - X —_
Licencl;as e ou processos de condicionamento indus-

(3 3 1:1 OO O TP PSUPIRUIN - - - - X - —
Licengas e ou processos de IIIPT (1. classe) ou

RILEI (apés caducidade) ........c..coovvvriiiinenennnns - - - x - - —
Projectos das instalagdes industriais (plantas, foto-

grafias € catflogos) .........o.cciiiiiiiiniiiiiiniieeninnnn, - - - X - - —

(a) Excepto trabalhos originais, que se integrarfo no NDI.

Depésito legal n.* 8814/85.

IMPRENSA NACIONAL-CASA DA MoOEDA, E. P.




