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RESIDENCIA

FILHOS MENORES DE 14 ANOS

NOME

DATA DE
INASCIMENTO

ASSINATURA DO TITULAR

IMPRESSAQ DIGITAL - (NDICADOR DIREITO

MINISTERIO DO PLANO
E DA ADMINISTRAGAO DO TERRITORIO

SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEAMENTO E DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Portaria n.° 545/87
de 2 de Julho

O Decreto-Lei n.® 29/72, de 24 de Janeiro, permi-
tiu a fixagdo, por portaria, de prazos minimos de con-
servagdo de documentos em arquivo, bem como a
microfilmagem ¢ consequente destrui¢do desses docu-
mentos antes do decurso dos respectivos prazos de con-
servagao.

De acordo com os objectivos que lhe sdo subjacen-
tes, a microfilmagem e destruigdo de originais em
arquivo no Departamento Central de Planeamento pos-
sibilitaria um melhor aproveitamento do espago dispo-
nivel nas instalagoes que lhe estdo afectas.

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

Manda o Governo da Republica Portuguesa, pelo
Secretario de Estado do Planeamento e Desenvolvi-
mento Regional, aprovar o seguinte:

REGULAMENTO DA CONSERVAGAQO ARGUIVISTICA
D0 DEPARTAMENTO CENTRAL DE PLANEAMENTO

1 (v}
Ambito de aplicagdo

Este Regulamento ¢é aplicavel ao Departamento Cen-
tral de Planeamento (DCP).

2 o
Prazo de conservaciao de documentos

1 — Os prazos minimos de conservacdo de documen-
tos sdo os que constam do presente Regulamento, res-

salvando, contudo, o que estiver tixado por legislacao
especial.

2 — Os documentos de conservagao indefinida deve-
rdo, decorrido o prazo de 30 anos, ser apreciados por
uma comissdo de trés funcionarios, nomeados por des-
pacho ministerial, que avaliarda os que, pelo seu inte-
resse, deverdo ser conservados permanentemente.

3.0

Documentos de interesse histérico

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

2 — Em casos de duvida quanto ao interesse histo-
rico dos documentos mencionados no numero anterior,
devera ser consultado o Instituto Portugués do Patri-
monio Cultural (IPPC), criado pelo Decreto Regula-
mentar n.° 34/80, de 2 de Agosto.

4.°
Documentagdo de conservacéio indefinida

1 — Consideram-se de conservag¢do indefinida os
seguintes documentos:

a) Estudos de planeamento, programas aprovados
e relatérios de execucdo respectiva;

b) Estatisticas fundamentais para o planeamento
e gestdo dos servigos quando nido publicadas;

¢) Documentos basicos relativos & criacdo, estru-
tura ou alteracdo do DCP;

d) Documentos relativos as grandes linhas de poli-
tica prosseguida pelo DCP nos sectores de acti-
vidade que lhe estdo adstritos:

Estudos prévias e relatdrios;

Versdes sucessivas dos diplomas fundamen-
tais e suas interpretagdes;

Arquivo do Conselho de Ministros para os
Assuntos Economicos;
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Documentos referentes a4 preparag¢do do
plano anual e do plano de médio prazo;

Processos especificos do PIDDAC e do
PISEE;

Processos relacionados com os incentivos ao
investimento;

Documentos sobre politica regional;

Documentos sobre integragdo europeia;

Documentos sobre andlise e acompanha-
mento da conjuntura nacional e interna-
cional;

Todas as unidades arquivisticas organizadas
com base no assunto tratado ou na enti-
dade que lhes deu origem, a partir do ano
em que os assuntos respectivos obtivessem
resolucdo final e depois de aliviados dos
documentos de mero expediente;

e) Documentos respeitantes ds fun¢des especificas
do DCP nos seus aspectos basilares, tais como:

Regulamentos internos;
Relatorios sobre tarefas fundamentais reali-
zadas;

/) Documentos relativos as fun¢des nio especifi-
cas ¢ fundamentais dos servigos, tais como:

Or¢amentos (projecto, versdo definitiva, alte-
ragoes);

Livros de contas correntes com as dotagdes
orgamentais;

Livros de registo didrio de facturas e outros
documentos de despesa;

Mapas de Conta Geral do Estado;

Fichas individuais, biogréaficas e de vencimen-
tos e outros abonos a pessoal do quadro
ou nao;

Folhas de vencimento, saldrios ou gratifica-
¢Oes e outros documentos afins (até a apo-
sentacdo ou morte de todos os funciona-
rios neles inscritos);

Guias de reposi¢do e de depésito;

Processos individuais dos servidores;

Fichas de cadastro de pessoal;

Documentos definidores da organizagdo
arquivistica dos servigos ao longo de toda
a sua existéncia.

2 — Os documentos de conservagdo indefinida, ao
fim de 30 anos, e ouvida a comissdo, serdo enviados
ao arquivo erudito a criar no DCP, se considerados de
interesse histdrico, e inutilizados, em caso contrario.

5 ]
Documentos que podem ser inutilizados apdés curto prazo

Podem ser inutilizados os documentos seguintes, apos
0s prazos minimos que se indicam:

a) Vinte anos a partir do ano em que 0s assuntos
respectivos obtiverem resolu¢do final ou,
quando ndo sujeitos a resolugdo final, a partir
do ano de realiza¢do da actividade respectiva,
tais como:

Informagdes;
Processos de contencioso;

Recursos contenciosos ou hierdrquicos;

Processos de sindicdncia e de inquérito aos
Servigos;

Documentacio relativa ao sistema de classi-
ficagdo de servigo;

Instrumentos de pesquisa dos arquivos pro-
prios, designadamente inventario, catalogo
e indice ou, na sua falta, sucessivamente,
fichas de registo de documentagdo por
assuntos ou livros ou fichas de registo de
entrada de correspondéncia e copiadores de
correspondéncia expedida;

Processos relativos a concurso de admissdo
¢ promoc¢ao de pessoal e respectivas pro-
vas praticas, com excep¢ao dos trabalhos
originais, que deverdo ser conservados no
Servigo de Biblioteca;

Registo das folhas e das respectivas autori-
zagdes de pagamento;

Notas de langamento e extractos enviados por
entidades bancarias;

Ordens de recebimento;

Ordens de pagamento por transferéncia ban-
caria;

Folhas de despesa com material e servigos,
incluindo por conta do Fundo Permanente;

Folhas de ajudas de custo;

Folhas de horas extraordinarias;

Processos do Grupo de Fomento de Substi-
tuicdo de Importacdes;

Documentos do Fundo de Fomento Nacio-
nal;

Documentos com origem no antigo Fundo de
Melhoramentos Rurais, que incluem mapas
enviados pelas cdmaras municipais;

Posse dos presidentes das comissdes de pla-
neamento;

Transferéncias financeiras para as juntas dis-
tritais;

b) Dez anos a partir do ano em que findou o tra-
tamento administrativo ou técnico dos docu-
mentos, integrados ou ndo em processos, de
entre os quais:

Documentos referentes a aquisi¢do ou a for-
necimento de bens e servigos por entida-
des estranhas ao Departamento (a partir da
sua liquidagdo);

Pareceres de contencioso;

Registo de guias de depdsito e reposi¢io;

Processos relacionados com as representagdes
em organizacgdes internacionais;

Lista de antiguidades;

Fundos permanentes;

¢) Cinco anos a partir do ano em que findou o
tratamento administrativo ou técnico dos docu-
mentos, integrados ou ndo em copiadores ou
processos, de entre os quais:

Copiadores de requerimentos de certiddes e
expediente subsequente;

Livros ou fichas de ponto (apds a publica-
¢do da lista de antiguidade definitiva);
Copiadores de expediente relacionado com

acidentes em servigo;
Protocolos de entrega de correspondéncia;
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Livros de balancete;

Boletins diarios e mapas mensais de controle
da gestdo das viaturas;

Pedidos de antecipa¢do de duodécimos;

Processos da ADSE;

Contratos de assisténcia, aluguer e aquisicdo
de servicos (apds o seu término ou res-
cisdo);

Processos relacionados com as representagoes
em comissdes € grupos de trabalho;

Processos referentes a acgdes no admbito de
cooperagao bilateral;

Processos referentes a programas e acgdes de
formagao;

Mapas de assiduidade e fichas de ponto;

Processos relacionados com os Servigos
Sociais da Presidéncia do Conselho de
Ministros.

6.0

Documentos que podem ser inutilizados com prévia microfilmagem

1 — Por necessidade de espago, os documentos refe-
ridos no artigo precedente poderdo ser inutilizados antes
dos prazos indicados, contanto que sejam microfil-
mados.

2 — Deve ser dada prioridade & microfilmagem de
documentos de maior prazo de conservacdo e mais
volumosos.

3 — A microfilmagem dos documentos implica as
operacdes seguintes:

a) Selec¢do da documentagao;

b) Preparagdo dos originais a microfilmar;

¢) Ordenagdo e insercdo de elementos de identifi-
cacido das unidades arquivisticas;

d) Microfilmagem propriamente dita e revelagao;

¢) Conferéncia do microfilme com o original, no

- sentido de verificar que ndo foi omitido
nenhum documento e que a fotografia se
encontra em boas condi¢les técnicas;

/) Identificagdo das microcopias; .

) Descrigdo e armazenamento das microcopias.

4 — A autenticidade das microcopias, quer no que
respeita a cada uma em si propria, quer em relagao ao

conjunto de documentos de cada unidade arquivistica,
¢ garantida por:

a) Um termo de abertura e outro de encerra-
mento, visados pelo responsavel pelo servigo,
que serdo microfilmados, respectivamente, no
inicio ¢ no fim do filme correspondente;

b) Uma lista de verificagdo das microcdpias de
cada unidade arquivistica, donde conste o
numero, o conteudo, a exactiddo com o origi-
nal e se existem ou nao cortes ou emendas no
filme, garantida por declaragdo assinada pelo
conferente responsavel pela autenticidade.

5 — Os responsdveis pelas operagdes de microfilma-
gem e seguranga de documentos cuja inutilizagdo seja
permitida serdo designados pelo director-geral.

6 — A microfilmagem serd realizada quando o
director-geral a considere justificada econdémica e fun-
cionalmente e ou sob proposta dos directores de ser-
VICOS.

7.°

Documentos de inutilizacdo imediata

Podem ser inutilizados, logo apds o seu conheci-
mento ou depois do expediente que originem, os docu-
mentos de interesse efémero e diminuto, tais como:

a) Recortes de publicagdes periodicas de intorma-
¢do geral, quando ndao déem origem a actua-
¢d0 administrativa;

b) Notas de simples conhecimento, tais como car-
tas, postais, oficios e comunicagdes;

¢) Pedidos de informagao e respectivas respostas,
quando ndo requeiram qualquer ac¢do ou deci-
sao consequente;

d) Correspondéncia referente a convites;

¢) Comunicados e notas de actividades publicas e
privadas recebidos para simples conhecimento
ocasional;

/) Recordatérias a que foi dado cumprimento.

Secretaria de Estado do Planeamento e Desenvolvi-
mento Regional.
Assinada em 27 de Maio de 1987.

O Secretario de Estado do Planeamento e Desenvol-
vimento Regional, José Albino da Silva Peneda.



