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Numero Letra
Grupo de pessoal Area funcional Carreira Categoria de de
lugares vencimento
Economa .................... ni M
Tratador de animais .......... N1 0
Empregado diferenciado....... nNe S
- - Auxiliar de educagdo ......... (@8 J
Outro pessoal ........ Auxiliar de educagio ......... ®3 L
Monitor ATL de 2.* classe.... | (g)6 M
Jardineiro de 1.* classe, de N3 0,QeR
2.* classe e de 3.* classe.
— —_ Auxiliar de manutengdo....... N1 R
(@) Um lugar a extinguir quando vagar.
(&) Quatro lugares a extinguir quando vagarem.
(¢) Trés lugares a extinguir quando vagarem.
(d) Dois lugares a extinguir quando vagarem.
(¢) Tempo parcial — 24 horas semanais.
(/) Lugares a extinguir quando vagarem.
() Lugares a extinguir quando vagarem por falta dos requisi habilitacionai igid }

MINISTERIO DAS OBRAS PUBLICAS,
TRANSPORTES E COMUNICAGOES

Portaria n.° 895/87

de 24 de Novembro

O Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de Janeiro, veio per-
mitir que o ministro competente fixe, em portaria, os
prazos minimos de conservagdo de documentos em
arquivo e que se recorra a microfilmagem e a destrui-
¢do0 dos documentos originais.

A necessidade urgente de se criarem espagos nos
arquivos da Administragdo do Porto de Lisboa acon-
selha a adop¢do das medidas previstas no decreto-lei
acima citado.

A vastiddo e, em parte, a especificidade dos do-
cumentos usados naquela Administragdo impde que ela
seja dotada de um instrumento legal préprio que lhe
permita atingir o objectivo em vista.

Nestes termos, ao abrigo do disposto nos artigos 1.°
e 2.° do Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de Janeiro:

Manda o Governo da Repiblica Portuguesa, pelo
Ministro das Obras Publicas, Transportes ¢ Comuni-
cacbes, aprovar o Regulamento da Conservagdo Arqui-
vistica da Administra¢do do Porto de Lisboa, constante
do anexo a esta portaria, da qual faz parte integrante.

Ministério das Obras Publicas, Transportes ¢ Comu-
nicagdes.

Assinada em 10 de Novembro de 1987.

Pelo Ministro das Obras Publicas, Transportes ¢
Comunicagdes, José Bernardo Veloso Falcdo e Cunha,
Secretario de Estado das Vias de Comunicagdo.

Regulamento da Conservagiio Arquivistica
da Administragdo do Porto de Lisboa

Artigo 1.°
Prazos de conservagiio de documentos

1 — Os prazos minimos de conservagdo de documentos sdo os
constantes do mapa anexo ao presente Regulamento.

2 — Os impressos, senhas e documentos similares fora de uso, os
folhetos publicitdrios e quaisquer documentos manifestamente sem
interesse para a APL sdo de destruigdo imediata. Igualmente serdo
de destruicio imediata as copias sem interesse de qualquer documen-
tagdo, ndo especialmente previstas neste Regulamento e seu anexo.

3 — O inicio dos prazos de conservagdo de documentos conta-se:

Documentos, livros e registos, referentes & assiduidade do pes-
soal: a partir da publicacdo da lista de antiguidade e resolu-
¢do das eventuais reclamagdes ou recursos;

Licengas, concessdes, termos de obrigatoriedade, garantias, avales
e documentos similares: a partir do fim do prazo de validade
ou do cancelamento;

Livros, fichas ou outros suportes de registos: a partir do ultimo
dado inscrito;

Processos individuais de cadastro: a partir da abertura ou data
de emissdo do primeiro documento nele arquivado;

Outros processos: a partir do encerramento do processo ou fim
da utilidade do dltimo documento nele arquivado;

Restantes documentos: a partir da data da emiss3o.

4 — Os processos poderdo ser aliviados dos documentos que vdo
atingindo os respectivos prazos de validade, podendo estes ser des-
trufdos.

5 — Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, os documen-
tos de conservacdo indeterminada (CI) poderdo, decorrido o prazo
de 55 anos, ser destruidos, mediante despacho do membro do
Governo da tutela, caso tenha deixado de haver interesse na sua con-
servacdo.

6 — Os livros, publica¢des periddicas, gravuras e obras similares
56 poderdo ser alienados ou destruidos apds ser dado cumprimento
ao disposto no artigo 54.° do Decreto n.° 19 952, de 27 de Junho
de 1931.

Artigo 2.°
Forma de conservacio de documentos

1 — Os pareceres ¢ informagdes de cardcter doutrindrio, os estu-
dos de reconhecido valor técnico, as colecgdes de legislagdo, os regu-
lamentos, as ordens de servico e documentos similares devem, sem-
pre que possivel, ser conservados em nimero de dois exemplares.
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2 — A APL podera recorrer & microfilmagem dos documentos,
sob responsabilidade do funciondrio a cargo de quem estiver o
Arquivo Geral ou do chefe da secgdo, servigo ou divisdo em que
aquele se integre, inutilizando, posteriormente, os originais.

3 — Nao poderdo ser destruidos os originais de interesse histérico,
podendo recorrer-se, em caso de davida sobre tal interesse, ao Insti-
tuto Portugués do Patriménio Cultural.

Artigo 3.°
Destrui¢io de documentos

1 — A destruicdo de documentos serd feita por processo mecénico
ou manual que impossibilite a sua reconstitui¢do. Da destrui¢do sera
lavrado auto, que sera assinado por uma das entidades referidas no
artigo 2.°, n.° 2.

2 — Exceptuam-se do disposto no nimero anterior os documen-
tos cujos prazos minimos de validade ja tenham decorrido a data
da entrada em vigor desta portaria, podendo tais documentos ser alie-
nados sem destrui¢do, no caso de ndo revestirem natureza confiden-
cial ou reservada.

Artigo 4.°
Microfilmagem de documentos

1 — A microfilmagem de documentos podera ser feita em singelo
ou em duplicado, em servico da APL ou mediante recurso a enti-
dade devidamente habilitada.

2 — As microformas ndo poderdo sofrer cortes ou emendas, salvo
em casos devidamente justificados, e deverdo reproduzir termos de
abertura e de encerramento autenticados mediante a assinatura de
uma das entidades referidas no artigo 2.°, n.° 2, sobre a qual serad
aposto selo branco.

3 — E autorizada a microfilmagem directa a partir dos suportes de
sistemas informaticos.

Artigo 5.°
Registo das microformas

1 — As microformas em arquivo deverdo ser registadas em livro
préprio com termos de abertura e encerramento assinados e folhas

rubricadas por uma das entidades referidas no artigo 2.°, n.° 2.
Poderdo, igualmente, ser registadas em impressos proprios, sob a res-
ponsabilidade de uma daquelas entidades, os quais serdo oportuna-
mente encadernados.

2 — No termo de abertura serd mencionada a natureza dos
documentos microfilmados ¢ no termo de encerramento serd exarada
a declaragdo de que as imagens constantes da microforma sdo repro-
dugdes totais e exactas dos documentos originais.

3 — Igualmente deverdo constar do livro de registos das micro-
formas ou dos correspondentes impressos as emendas ¢ ou altera-
¢Oes que eventualmente as mesmas contenham.

Artigo 6.°
Reproduciio de documentos

1 — A reprodugdo de documentos conservados em microforma s6
poderé ser realizada a pedido dos servigos interessados e mediante
requisicdo visada pelo respectivo responsdvel.

2 — As fotocdpias obtidas a partir das microformas tém, nos ter-
mos do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de Janeiro, a forga
probatodria dos originais, desde que aquelas contenham a assinatura,
devidamente autenticada com o selo branco, de uma das entidades
mencionadas no artigo 2.°, n.° 2.

Artigo 7.°
Resoluciio de diividas

1 — Poderé, mediante despacho do membro do Governo da tutela,
ser criado um grupo de apoio consultivo dos arquivos da APL cujas
atribui¢des, competéncia, constitui¢do e funcionamento serdo fixa-
dos naquele despacho.

2 — A esse grupo competird, nomeadamente, emitir parecer sobre
eventuais duvidas quanto 3 aplicagdo do presente Regulamento, inclu-
sive no caso do artigo 2.°, n.° 3, o qual serd presente ao conselho
de administragdo para homologagdo.

Enquanto n#o for criado o grupo, competird ao conselho de admi-
nistragdo resolver as duvidas anteriormente mencionadas.

Prazos minimos de conservagéo de documentos

Natureza do documento

Prazos (anos)

2 S 10 120 3055 Cl

Actividade financeira
Balancetes de despesa e mapas de apuramento mensal de receitas

Balangos mensais aos valores existentes na tesouraria e respectivas actas..................coeuennnns - | -
Boletins didrios do «Caixa» .............ooiiiiii i
Cadernetas de apuramento de receitas, de suspensdo de cobranga e taldes de roclbo de processamento manual | - | X

X1 X
1
|
1

Contas de geréncia, orgamentos, rclatérlos e respectivas pecas justificativas ......................... -1 - -Ix|-1-

Cépias de contratos €SCritos .. ... .cvoevreninrnnrernrnrnnrnens
Cépias ou duplicados de conhecimentos de depdsitos ou suas guias, de documentagdo do «Caixa», de folhas
didrias de registo geral da tesouraria, de facturas de receitas, de ordens de pagamento e de precatérios
CheqUES . . .o it et e e

X
{
|
|
|
|
|

Documentagdo relativa a depdsitos na CGD, CGA ou noutras instituigdes bancdrias ................. -l -1-1xf{-1-1-

Documentos de depdsitos prévios ou para operagdes em curso, quando ndo titulem um pagamento ... | — | -
Documentos relativos a receita e despesas de telefones ............
Fichas de registo de conmtratos ..............couiiiienennnnnnnnns
Fichas de registo de dispensas de concurso e ou contrato escrito...
Folhas de entrega A tesouraria de recibos para cobranga ..........
Folhas, guias ¢ documentos similares referentes a cobranga de receltas do Estado ou da APL e de impostos { - | -
Folhas de registos anuais de escrita privativa e afins.............%
Folhas e resumos didrios do «Caixa».................covvvunn...

X
|
|
|
|

x
)
|
|
I
)
!

|
]
I X Xt
|
]
]
|

|

Folhas de vencimentos e outros abonos e eventuais documentos de regularizagdo — originais ......... - | - - - | x1-

Idem — duplicados ou documentos base dos anteriores..........

Garantias, avales e documentos similares ........................
Idem, quando ndo venham a garantir cumprimento de obriga¢des

Indices das ordens de pagamento ...............................
Livros auxiliares de escrita privativa......................... ...«
Livros de contas correntes, cadernetas de taldes de recibos de processamento manual e boletins, cadernetas

ou documentos Similares ..............coiiiiiiiiiiiaiiiaa.
Livros de descontos em vencimentos e salarios e documentagdo afim
Livros obrigatorios de escriturag@o .............coviiiiininnnnnn,
Livros de registo de contestacdes da tesouraria...................
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Prazos (anos)
Natureza do documento
2| s{w]|20]3|ssia

Livros de registo de recibos de anos econémicos findos................ ..., -l -1=-|-|x]|-1-
Livros de registo da tesouraria nfo oficia@is ............. ... i i X|-1-1-1-1-1-
Livros, processos e documentos referentes a depésitos prévios ou para operagdes ‘em curso........... - - x|-|[=-1-1-
Mapas de subsidios concedidos ao pessoal de trdfego .............. il e -fix|=-|=-|=-1-1-
Processos de despesas COITENTES COM COMITALO . ... ...uuunnunarornreresesoroninnnnnennssasnnasanns -l=-1-=-|-|x{-1-

Idem, SEM COMITALO . .. ..ottt ete et et iareneaeuaanerasononoesasonenasensnsnseeseenannsan -l-l-|x|[=~-]-1-
Processos e documentos referentes a reclamagdes, prorrogagdes de prazo ou suspensdio de cobranga, anu-

lagdes de recibos, encontro de contas € restituigdes . .......... i it i it ii i it i e -|l=-Ix|~--1-1-
Processos da tesouraria relativos a devedores € credores............coiviniiiiiiieieinieiiiiiiaan, -l-1-=-1-|x1{-1-
Recibos anulados . .....couirirririneren it e -l=-}l=-|x|[=-]1-1-
Registos de contabilidade analitica e documentos afins .............. N -l x|~-f=-}=-]=-1-
Relagdes de descontos para a CGD, CGA e Montepio . ... ... iiiiiiiiinieinnneinninnnnnnnnns -l-1-1-1-1x1-
Relagdes de descontos sobre vencimentos € outros 8bonos . ............oviiiiiiiiineieiereeeneiann. -1 =-1-1-1-|x]-
Taldes ou cépias dos documentos de depdsitos bancdrios da APL .................cooviiiiiia.. -l -]-f{x|~-]~-1-
Termos de obrigatoriedade € respectivos PrOCESSOS ... ...\ vuvr i teteirteneenananarsrnennnss - -1xt-}1-1-1-

Actividade de exploraciio portudria

Boletins e outros documentos referentes a manipulagdo ou movmxenta«;io de mercadorias e similares —

O E 7411 -1 e -l-]-Ix|-1-1-

Idem — dUPLCAAOS . ...ttt r ittt e e e e e e x| -1-}-{-1-1-
Boletins, requisigdes, minutas e relatérios de servigos marftimos .........civveiiiiiiniiniareeeenns -j-Ixt-1-1i{-1-
Documentagdo de listagens de mercadorias, confergncias de descargas e mamfestos — originais ....... -l -1-i{x|=-1-1-

Idem — QUPHCAAOS ... .ottt ittt ettt et et ea et X{-1-t=-1-1-1-
Documentagiio relativa & actividade de operador portudrio ....... e eraaerenen e -1-1-1-1-1-1}x
Documentos ¢ livros de registo de navios ¢ CONTAMAICAS ..........ovinrninnninnernrneereeanannns -l -t=-ix{t~-t1-1-
Documentos referentes ao desembaraco alfandegdrio de mercadorias — originais . .................... -}-]1-ixt-1-1-

Tdem — Auplicados ... ...t e e e Xf{-1-1=-[~-1-1-
Documentos referentes 3 propriedade de mercadorias — originais................ ... ... ol -l -1-1x]-1-1-

Idem — AUPHCAdOS ... ..ottt iit ittt ittt e i e e e X! -1=-ft-ft-1-1-
Elementos fornecidos pela Alfindega ¢ pelo Departamento de Pilotagem do Porto de Lisboa ........ -ix|[-1-1-1-1-
Folhas de material de apetrechamento POrturio . ......... ...ttt ittt iniaienennnn -lxi-1-1-1-1-
Licengas de estacionamento ¢ acostagem — OFiginais ..............coiiiiniinnnnninenrecnannennnnns -l -t -fIx}|=-1-1-

Idem — duplicados € dOCUMENtOS AMEXOS . ... ...\uretitiuritiitietriitetoietesanasnsororasennns -xi-1-1-1-1-
Livros de registo de consumo de GgUA. ... .....oootuiiiint i i et - (-] =-fx]|-1-
Mapas de planeamento de NAVIOS MO POTLO .. ......uvttitet vt e maninnuuasaeeeeerereronannnenens - -f-|x]-1-1-
Mapas de reserva ¢ autos de ocorréncia referentes a mercadorias — originais. ....................... -l -1 -|x

Idem — duplicados ... .. .o i i e a e X1 -1=-|=--1-1-
Processos de colisdes € avarias MAaritimas . ... .....c.vnii ittt iiiiiiieivrennnroiatecernrsraansanans -{-1-)-1-1%x]-

Actividade patrimonial

Autos de IncapaCIAAAE . .. .. .. .v ottt ittt e et - -1-x]- -
Guias de devolugdio ou transferéncia de material inventaridvel ............ ... ... ... . i -l-1-|x{-1-1-
Mapas de inventdrio ou documentos SIMIlAres .. .......c.coiiiiiieiieiiiiiiiiiiiii i e -l =-1-1=-1-1-1%
Processos de concessdo ou licenciamento. .. ......coiiiieiein v iore ittt it -l -1-I!%x!1-1-1-
Processos de investigagdo domimial .. ... .. ... i il e e e et -t=-1-1-1- X
Processos referentes a aquisi¢io, construgdo, conservagdo, aproveitamento ou alienacdo de imdveis ... | - | - | - | =} - | = | X

Idem, referentes a outros bens.................ceueuntn et et e arete e taa et e -l -] -1-{x]|~-1-

Actividade respeitante a pessoal

Actas, pareceres e planos anuais das obras sociais e culturais. ............ ..o i - -]-1-]-1-1x
Documentos, livros e outros registos referentes a assiduidade .......................... .. o il xX{-1{-1=-|=-1-1-
Documentos relativos a pessoal ¢ que ndo interessem aos respectivos processos individuais ........... - IxXt-t~-]=-}1-1-
Documentos clinicos individuais de pessoal transferido ou aposentado ....................ciiui... -]l =-t-1=-{x|-1|-

Idem, de pessoal falecido ...........ciiintiiii i i i e it et e aas -1 - -l-1-1-
Fichas nominais de abonos ..........ovuuniuiiiiiiiiii ey e Cerenes - -§x - -
Inquéritos ndo disCIPNAreS .. .......oovo ettt i i i i e ~Ixt-1-1-1-1-
Listas de antiguidade ... ........couiininiiniiii i i it et X|=-{-1-{-1-1-
Processos de abonos de familia ¢ documentos afins ............ .. ...l -l -Ixi-1-1-1-
Processos de cursos, €StAZIOS € COMCUISOS . ... .. ouurvunnnreeninrecasotosenncsennnsnsssnacnsenesesns -IxX|-t-1-1-1-
Processos disciplinares e similares .................... e e e -l -f -t -1 -|x]-
Processos de habilitago de herdeiros. ... ...t e e - -t -tx|-1-1-
Processos individuais de cadastro em geral............oiiuiiiiiniiii it i -f-1-1-1-1x1-

Idem, de pessoal difi@ente . ... ...outininmnn it i e -l -t-1-]-1x
Processos de receitas e despesas das obras sociais e culturais ¢ documentos similares ................ -t-1-1-}tx|-]-
Processos de subsidios vitalicios, por morte e similares. ... -l-]l~-Ix|-1-]-
Termos de posse e diplomas de Provimento........... ...ttt -d-l-ixl=1-1--
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Natureza do documento

Prazos (anos)

2 5 102 )3 |55 |cCt

Diversos

Boletins, fichas, registos e documentos similares de assuntos correntes ndo especialmente previstos no Regu-
lamento € neste aNeXO . .......... ... i
Colecgdes de legislagdo, regulamentos, ordens de servigo e documentos similares .................... -l-1-=-1-1~-1-
Copias de oficios expedidos ................. ...t
Documentos definidores da organizagio arquivistica dos servicos e instrumentos préprios de pesquisas dos
ATQUIVOS . . .t e i e e e
Duplicados, c6pias e minutas de quaisquer documentos logo que cesse 0 movimento a que respeitam, com
excepedo dos especialmente previstos no Regulamento e neste anexo ou dos que contenham despachos

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

ou vistos indispensdveis A existéncia ou legalidade do original ou do documento a que se reportam | x | - | - | - | = | = | -
Estatisticas fundamentais para o planeamento e gestdo dos servigos, quando ndo publicados.......... -] -l-1-f-1-1x

Idem, quando publicados. .. ......... ...

Guias de remessa de expediente, protocolos e documentos similares

Livros ou outros registos gerais de entrada e expedigdo de correspondéncia ...................vvn... -l -1-1~-1-1x|-

Idem, préprios de cada servico ................ ...,

Livros, publicacdes periédicas, gravuras e obras similares .........
Pareceres e informagdes de cardcter doutrindrio e estudos de reconhecido valor técnico ......... ceene b=l -1 -1-1-
Participagbes de ocorréncias e respectivos autos ..................
Registos, estudos, planos, projectos e realizagdes de interesse técnico

Requisicdes de servigos, de equipamento, de materiais e similares

Verbetes estatisticos ......... ...ttt

1
]
X
]
]
i
|

X 1 XX

REGIAO AUTONOMA DOS AGORES

GOVERNO REGIOMAL

Decreto Regulamentar Regional n.° 33/87/A

O Decreto Legislativo Regional n.° 8/87/A, de 22 de
Junho, reformulou e aperfeicoou o enquadramento
orgénico da protecgdo civil dos Agores, preconizando,
no seu artigo 16.°, a necessidade de posterior regula-
mentacdo, a qual caberia a0 Governo Regional. A este
compete, de facto, o desenvolvimento de composigio
orgédnica, atribui¢Ges e competéncias dos servigos,
mediante decreto regulamentar regional, como dispde
o artigo 17.° do Decreto Regional n.° 30/82/A, de 28
de Outubro.

O presente diploma visa, assim, cumprir aquele
objectivo, nomeadamente:

Desenvolvendo as competéncias dos 6rgios que
actuam na drea da protecgdo civil;

Dotando o Conselho Regional de Protecgcdo Civil
dos Agores de uma adequada constitui¢do e de
normas de funcionamento;

Conferir ao Servigo Regional de Protecgdo Civil
dos Agores uma estrutura adequada ao exerci-
cio das suas atribuigdes e competéncias;

Fomentando-se uma mais estreita articulagiio entre
os diversos intervenientes na drea da protec¢do
civil.

Pretende-se, em suma, promover, sob o ponto de
vista técnico e operacional, uma melhor actuagdo dos
Organismos que concorrem para a protec¢do civil.

Nestes termos, ao abrigo da alinea b) do artigo
229.° da Constituicdo, 0 Governo Regional decreta o
seguinte:

CAPITULO I

Conselho Regional de Protecgiio Civil dos Acores
AtribulgSes

Artigo 1.° O Conselho Regional de Protecgdo Civil
dos Acores, designado abreviadamente por CRPCA,
tem as seguintes atribuigdes:

a) Harmonizar e¢ coordenar as actividades dos
védrios intervenientes na protecg¢do civil;

b) Estabelecer as normas de colaboragdo necessa-
rias a uma estreita ligacdo entre aqueles inter-
venientes;

¢) Assessorar o Governo Regional com vista ao
cumprimento integral dos objectivos do presente

b diploma;

d) Emitir parecer sobre o plano anual das activi-
dades da protecgdo civil elaborado pelo Servigo
Regional de Protecgdo Civil;

e) Emitir parecer sobre a reestruturagdo orginica
do Servigo Regional de Proteccdo Civil dos
Acores.

Constituigdo

Art. 2.° — 1 — O CRPCA ¢ presidido pelo Presi-
dente do Governo Regional ou, tendo havido delega-
¢do, pelo Secretdrio Regional da Administraciio Publica
e tem a seguinte constitui¢do:

a) Presidente e vice-presidente do Servigo Regio-
nal de Protec¢ao Civil;

b) Director regional de Satde;

¢) Director regional de Seguranca Social;



