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Portaria n.° 708/88
de 26 de Outubro

O Decreto-Lei n.° 789/76, de 4 de Novembro, que
aprovou a Lei Organica da Secretaria-Geral da Presi-
déncia do Conselho de Ministros, criou as condigdes
para a reorganiza¢do necessaria de estruturas, de modo
a garantir «[...] o apoio administrativo a coordenagdo
interministerial» ¢ também «a informagao técnica e o
estudo dos processos administrativos da competéncia
do Conselho de Ministros e do Primeiro-Ministro, a par
de uma adequada assisténcia em matéria de informa-
¢do, documentacgdo e relagdes com o publico».

Como resultado da sua actividade e dos seus impe-
rativos organicos, a Secretaria-Geral tem visto crescer
a sua documentacio de arquivo, tornando-se incompor-
tavel e desnecessaria a conservagao de tal volume de
documentos, em termos de espaco e de operacionali-
dade.

Numa perspectiva de moderna gestdo de informagéo
¢ como forma de garantir uma melhor articulagdo dos
servicos e uma maior eficacia e celeridade de resposta
as solicitagdes que lhe sdo feitas, impde-se que ao ar-
quivo seja conferida a importdncia que lhe cabe como
centro dindmico difusor da informacgao.

Considerando a necessidade de preservar a documen-
tacdo com interesse historico ou administrativo fora do
vulgar;

Considerando, paralelamente, por imperativos de
funcionalidade e economia, a necessidade de inutilizar

toda aquela documentagdo ha muito arquivada ¢ sem
qualquer interesse histérico ou administrativo;

Considerando ainda, de uma forma geral, a necessi-
Jade de definir os prazos de conservagio de toda a do-
cumentacao arquivistica, com vista a sua utilizacdo pe-
los servicos da Secretaria-Geral;

Ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n.© 29/72, de
24 de Janeiro:

Manda o Governo, pelo Secretario de Estado da Pre-
sidg‘tncia do Conselho de Ministros, o seguinte:

E aprovado o Regulamento de Conserva¢ao Arqui-
vistica da Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho
de Ministros, anexo ao presente diploma e que dele faz
parte integrante.

Presidéncia do Conselho de Ministros.
Assinada em 7 de Outubro de 1988.

O Secretario de Estado da Presidéncia do Conselho
de Ministros, Luis Manuel Gongalves Marques Mendes.

REGULAMENTO DE CONSERVAGAD ARQUIVISTICA
_ DA SECRETARIA-GERAL
DA PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

1.°
Ambito de aplicacdo

O presente Regulamento aplica-se a Secretaria-Geral da Presidén-
cia do Conselho de Ministros e aos servicos e organismos por ela
apoiados.

2 (&3

Tipos de arquivo

1 — E criado o arquivo histérico da Presidéncia do Conselho de
Ministros, com vista a reunir os fundos arquivisticos de interesse his-
t6rico e cultural, quer da Secretaria-Geral, gabinetes ministeriais e
Conselho de Ministros, quer ainda de servigos extintos que remetam
a sua documentacdo de arquivo para esta Secretaria-Geral.

2 —- Sao mantidos os arquivos corrente e intermédio (actual ar-
quivo geral) existentes na Secretaria-Geral.

3 — A actividade do arquivo histdrico devera ser harmonizada com
a politica arquivistica nacional.

3 o
Documentos de conservacio permanente

1 — Consideram-se de conservagdo permanente os originais dos do-
cumentos com interesse historico, cientifico, cultural ou administra-
tivo, em virtude dos factos a que se reportam ou das circunsidncias
e¢m que foram produzidos, nomeadamente:

@) Documentos normativos, entendidos como sendo todos aque-
les que estabelecem ou sugerem um procedimento a seguir;

b) Documentos constitutivos, necessarios a prova de direitos e
obrigac¢des, sua alteracdo ou extingao;

¢) Documentos justificativos, que embora de teor informativo re-
levam para analise dos documentos constilutivos, aos quais ser-
vem de fundamento.

2 — Os originais dos documentos de conservagdo permanente, apos
o decurso do prazo de 30 anos ou logo que deixem de revestir inte-
resse directo para os serviges ou se encontrem neles microfilmados,
deverdo ser remetidos ao arquivo historico.

4.0
Documentos de inutilizagio apds certo prazo

0Os documentos ndo abrangidos pelo numero anterior poderdo ser
inutilizados apds os prazos minimos de conservagao que se indicam
na tabela de selec¢do anexa, salvo se lei especial dispuser diferente-
mente.
5.0

Decumentos que podem ser inutilizados com prévia microfilmagem

I — Os documentos referidos no numero precedente poderdo ser
inutilizados antes dos prazos indicados, desde que microfilmados.

2 — A microfilmagem de substituicdo devera ser fundamentada,
dando prioridade aos documentos volumosos ou de grande formato
e as grandes séries documentais.
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3 — Apos o decurso do prazo de conservagdo dos documentos, se-
rdo as respectivas microformas de substituicdo acompanhadas dos ele-
mentos respeitantes ao ordenamento, descri¢do e indexagdo das pecas
arquivisticas reproduzidas, enviadas ao arquivo intermédio, cujo res-
ponsavel podera propor a sua destruicao.

6.°
Documentos de inutilizagdo imediata

1 — Consideram-se de inutilizagdo imediata todos os documentos
de contetido meramente informativo, ndo abrangidos nos niimeros an-
teriores, que revistam cardcter efémero e interesse diminuto, designa-
damente:

a) Documentos informativos internos;

b) Oficios, comunica¢des e notas de simples conhecimento;

¢) Pedidos de informagao e respectivas respostas, quando ndo re-
queiram qualquer ac¢do ou decisdo consequentes;

d) Comunicados e notas de actividades publicas e privadas rece-
bidos para simples conhecimento ocasional;

e) Recordatérias a que foi dado cumprimento.

2 — Estes documentos podem ser inutilizados logo apds o seu co-
nhecimento ou depois do expediente que originem.

7.°
Microfilmagem
1 — A microfilmagem envolve as seguintes operagdes:

a) Selecgdo da documentacdo;

b) Preparagdo dos originais a microfilmar;

¢} Ordenagdo e inser¢do de elementos de identificagdo das uni-
dades arquivisticas;

d) Microfilmagem;

e) Conferéncia da microforma com o original;

/) 1dentificagdo das microcépias;

g) Descricdo e armazenamento das microcdpias.

2 — As microformas ndo poderdo sofrer cortes ou emendas, salvo
em casos devidamente justificados, e deverdo reproduzir termos de
abertura e de encerramento autenticados pela assinatura do responsa-
vel do centro de microfilmagem sob selo branco ou de perfuragio es-
pecial.

3 — As diversas espécies documentais serdo microfilmadas em duas
microcdpias, devidamente referenciadas, ficando uma no servigo in-
teressado e outra no arquivo intermédio.

4 — As fotocopias tém forga probatoria legal, mesmo quando se
trate de ampliagdes obtidas a partir das microformas, devendo ser au-
tenticadas com a assinatura do responsavel e com o selo branco.

8.°
Autorizaciio para microfilmagem e inutilizagdo de documentos

1 — A competéncia para autorizar, quer a microfilmagem a partir
de documentos ou suporte magnético da informagdo produzida atra-
vés do tratamento automatico de dados, quer a inutiliza¢do de docu-
mentos ou microcdpias de substituicdo, pertence ao secretdrio-geral
da Presidéncia do Conselho de Ministros.

2 — Tal competéncia pode ser delegada, contendo o despacho de
delegagd@o os termos e limites a que a autorizagdo se deve confinar.

9.°
Seguranca da inutllizacdoc de documentos

A seguranca da inutilizacdo de documentos originais ou microco-
pias de substituicdo serd garantida pela destruicdo manual ou mech-
nica, de modo a impossibilitar a sua reconstitui¢do, lavrando-se em
livro préprio o auto de inutilizagéo.

10.°
Resolucéo de diividas

1 — Em caso de fundadas dividas quanto & manuten¢do em arquivo
de documentos com interesse administrativo ou técnico, as mesmas
serdo resolvidas por despacho do Primeiro-Ministro.

2 — No caso de duvida quanto ao interesse historico, deverd ser
consultado o Instituto Portugués de Arquivos.

Prazos minimos de conservagiio de espécies documentais

Prazos de conservagdo

(em anos)
Nalureza dos documenlos
bo | ; 0| Gy
I — Processos administrativos:
Agraciamentos e condecoragdes ............. - - -~ - X - -
Atribuigdo de pensdes:
Pensdo por preco de sangue ............ - - - - X - -
Pensdo por servigos relevantes prestados a
Patria................. ... - - - - X - -
Pensdo por distingdo por méritos excepcio-
nais na defesa da liberdade e da democra-
ClB . e - - - - X - -
Autorizagao para o exercicio de fungdes publi-
cas por aposentados, reformados ou militares
na reserva, bem como para a percepgdo das
correspondentes remuneragdes com as respec-
tivas pensdes . .. ... ... - - - - - - (a) x
Autorizagdo para a realizagdo de despesas pii-
blicas:
Aquisigdes de bens e servigos ........... - - - X - - -
Contratos de arrendamento ............. - - - - - - (@) x
Contratos de empreitadas de obras publicas - - - X - - -
Contratos de fornecimento .......... ... - - - X - - -
Declaracdo de utilidade publica para efeito de ex-
propria¢do e tomada de posse administrativa - - - - - - (@) x
Nomeagdes ¢ exoneragdes .................. - - - - - - (a) x
Pessoas colectivas de utilidade publica, nos ter-
mos do Decreto-Lei n.® 460/77, de 7 de No-
vembro. ... ... i R - - - - ~ - (a) x
Relatdrios e contas de pessoas colectivas de uti-
- x — - - —
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Prazos de conservagao

iem anos)
Natureza dos documentos
Desqulcin 10 20 50 Consenagao
imediata - permanenie
2 — Processos graciosos e contenciosos:
Exposigoes e petigdes .. ......... ... ... - - - - X
Pedidos de declaragdo de inconstitucionalidade - - - - x
Petiges de recursos ............. ... ..., - - - - (b) x
Recursos hierdrquicos ......... ... .......... - - - - (b) x
Respostas e alegagdes em recursos contenciosos - - - - (b) x
3 — Processos de inquérito e sindicancias .......... - - - - X
4 — Documentos resultantes da actividade do Consetho
de Ministros:
Actas dos conselhos de ministros............ - - - - X
Agendas dos conselhos de ministros ......... - - - - X
Diplomas legais e trabalhos preparatérios .. .. - - - - X
Projectos de diplomas e respectivos pareceres - - - - X
5 — Correspondéncia dirigida ao Primeiro-Ministro:
Correspondéncia de particulares, pessoas singu-
lares e colectivas .............. i - X - - -
Correspondéncia de pessoas colectivas de direito
publico.... ...... ... .. - - - ~ x
Expediente .. ........ .. ... ... ... - - - - -
Pareceres e sinteses elaborados pelos técnicos - X - - -
6 — Documentos relativos a administragdo:
A) Administragdo e organizagdo de pessoal:
Processos individuais de pessoal da Secre-
taria-Geral:
Acidentes em servigo e juntas médicas - - - - X
ADSE ¢ SSPCM ................ ~ - - - X
Atestados médicos ............ ... - - - - -
Boletins de prestagdes complementa-
TS vt - - - - X
Classificagdes de servigo.......... - - - - X
Certiddes e declaragdes . .......... - - - - -
Diploma de provimento e termo de
POSSE. o oot e - - - - X
Diuturnidades . .................. - - - - X
Faltas e licengas e respectivas cartas
justificativas .................. - - - - -
Frequéncia de cursos . ............ - - - - X
Inscricdo na ADSE e SSPCM . .. .. - - - - -
Processos disciplinares e inquéritos - - - - x
Registo anual de faltas ........... - - - - X
Reversdo de vencimento .......... - - - - X
Substitui¢do de pessoal dirigente. .. - - - - %
Transferéncia de servigo e pedidos de
aposentagan. .. ... - - - - X
Processos individuais de pessoal dos gabi-
netes:
Declaragao de opg¢ao de vencimento - - - - X
Despacho de nomeagao e extractos de
publica¢do no Didrio da Repiiblica - - - - X
Fichas curriculares ............... - - - - X
Outros documentos ndo integrados nos
processos individuais:
Acgoes de formagdo (estdgios, planos,
relatérios, etc.) ... ... ... ... - - - - -
Cadastro de pessoal . ............. - - - - X
Cartdes (registo de atribuigdo) .... - - - - -
Cartdes:
Livre transito nas linhas férreas
POrtUgUESAS . . ... ... X - - - -
Identidade ¢ livre trdnsito X - - - -
Expediente respectivo ........ X - - - -
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Prazos de conservagcao
{em anos}

Natureza dos documentos

D_cstrglcao \ s 10 20 50 Conservagao
imediala permanenty

Cartdes de ponto (apos a publicagao
da lista definitiva de antiguidades
correspondentes ao ultimo ano ou
nele incluido) ................. - X - - - _

Férias (relacao do pessoal com direito) - - - - - _

Folhas de assiduidade ............ - - - - - ~

Gestao de efectivos .............. - - - - - -~

Lista de antiguidades............. - - - - - -

Mapas anuais de assiduidade. .. ... - - - - - _

Pareceres técnicos ............... - - - - - -

1

X X X X X X

B) Administrativos e expediente:

Autos de noticia ou de ocorréncia . . ... - - X - - - -
Cartas, postais, oficios, comunicagdes e

notas de simples conhecimento. ... .. X - - - = = -
Circulares e comunicados . . ........... - - X - - - -
Copiador de informagdes, pareceres e

PrOpPoOStas . ...\ttt - - - X - - -
Copiador geral de correspondéncia . ... - - X - - - -
Livros, documentos de protocolo e docu-

mentacdo diversa de simples controle de

SEIVIGO ..ttt - X - - = - -
Livros de registo de entrada e saida de

correspondéncia ................... -
Notificagdes. ........................ -
Oficios isolados de simples expediente -
Ordens de servigo. . .................. - - x - - -
Pedidos de certiddes e ulterior expediente - - X - - - -
Relatdrios de actividades e inquéritos - - - X - - -

|

]
X

1

)

{

X X
|
i
|
|
|

|

C) Administragao financeira:

X
i
t
|
|

Ajudas de custo (folhas).............. - -
Alimentagdao ¢ alojamento (folhas)..... - - X - - B
Alteragdes orcamentais (processos). . ... - -
Anulagdes e reposicoes (processos). . ... - -
Balancetes ................. ... .. .... - -
Boletins de alteragdes ................ - - - - X -
Cadastro de remuneragdes A e B... ... - - - - - x -
Certidoes € declaragdes de situagdes com

a Seguranga Social................. - - - X - - -
Contas correntes. . ................... - - - - - X -
Correspondéncia diversa .............. - X - - - - -
Declarag¢odes de fornecedores e respectivos

contratos e facturas................ - - X - - -
Declaragdes para impostos............ - -
Deslocagdes ao estrangeiro (processo) . . - -
Despesas de anos findos (processo) .. .. - -
Despesas correntes (folhas) ........... - -
Folhas de abonos por trabalhos especiais

diversos (aquisi¢do de servigos nio es-

pecificados) .. ......... ... ... .. ..., - - - - X -
Folhas mecanizadas de remuneragoes

COMtAS ...t - - - - - X -
Folhas de ordenados e salarios da Segu-

ranga Social ...................... - - - - - X ~
Folhas de vencimentos, gratificagoes, abo-

nos diversos e prestagdées complemen-

BATES .. oottt - - - - - X -
Fundos permanentes (folhas).......... - -
Guias de deposito da Seguranga Social - -
Guias de receitas do Estado .......... - -
Habilitacdo de herdeiros (processo) . ...
Horas extraordindrias (folhas)......... - -
Indemnizagao a terceiros (processo). ... - - - X - _ _
Mapas — contas nacionais . ........... - -
Mapas e declaragdes da Seguranga Social - - - - - x _
Mapas do Tribunal de Contas ........ - - - - x - _
Qutras declaragdes . .. ................ - -
Propostas de despesa................. - - X - - _
Projectos de orcamento .............. - -
Rendas de casa (folhas) .............. - -
Requisicao de material ......... ... .. - - - X - - -
Requisi¢do de transporte ............. - -
Telefones individuais . ................ - -

X X X
[
[
)
[

i

X X X 1
1
\
1
1

X
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X
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X X X X
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| |
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Prazos dc conservacao
(em anos)

Natureza dos documentos

Destrui¢do
imediata

Conservagdo

i 5 o 20 50
permanente

D) Administragdo patrimonial:

Aquisicdo de servigos ................ -
Combustiveis ¢ lubrificantes .......... -
Consumos correntes {aquisi¢ao ¢ gestao de

SIOCKS) o -
Instalagdes (encargos, gestao e plantas) -
Magquinaria e equipamento............ -
Publicagdes (assinatura) .............. -
Servigo de incéndios . ................ -
Transportes e comunicagdes........... -
Viaturas .. ... -

7 — Documentagdo arquivistica proveniente do apoio
documental informativo ao Primeiro-Ministro,
gabinetes ministeriais, Secretaria-Geral ¢ ou-
tras entidades publicas e privadas:

Documentos secundarios preparados pela Divi-
sdo de Documentag¢do visando dar resposta ac-
tualizada a perguntas de grande grau de inci-
déncia: constitui¢ao dos governos, delegagdes
de competéncia, leis orgdnicas ............ -

Legislagdo actualizada visando a resposta a per-
guntas de grande incidéncia sobre varios
ASSUTITOS . o oot ee et e e - -

Recortes de imprensa sobre varios assuntos rela-
cionados com as grandes linhas da politica go-
vernamental, nomeadamente:

Entrevistas, conferéncias de imprensa, dis-
cursos e declara¢des do Primeiro-Ministro,
Presidente da Republica e outras
individualidades ..................... -

Dossiers especiais sobre assuntos de perma-
nente interesse nacional .............. -

Recortes de imprensa sobre variados assuntos -

[
X X
[
[
[
[

- (©)

i
XX 1 XXX
1
[

1
1

(@) x

(a) x

(@) X

(@) x
(@) x

MINISTERIO DA JUSTIGA

Decreto-Lei n.° 391/88
de 26 de Outubro

O artigo 56.° do Decreto-Lei n.° 387-B/87, de 29
de Dezembro, prevé a obrigacdo, a cargo do Governo,
da regulamentacao do sistema de apoio judicidrio e do
seu regime financeiro, sendo certo que este deverd ser
integrado no Cofre Geral dos Tribunais.

O sistema agora criado, ndo sendo irrealista, ¢ ambi-
cioso.

Desde logo, porque a dimensdo do «acesso ao
direito» ¢ patentemente alargada.

Ganham sentido efectivo a informagdo e a consulta
juridica. O apoio judicidrio adquire, pela primeira vez,
uma feicdo tendente a possibilitar a todos os cidadaos
um claro e inequivoco direito de, em juizo, pugnarem
pelos seus legitimos interesses.

Este desiderato obtém-se, acima de tudo, pela garan-
tia, que agora é segura, de que a todos para quem o
custo da lide — e seja ele qual for — ndo seja, total
ou parcialmente, suportavel pelos recursos econémicos
de que dispde esses custos serdo diminuidos ou até isen-
tados.

Além de que, e pela primeira vez a lei o prevé, a
ponderagdo da repercussao que a eventual condenagao
em custas podera vir a ter para a situa¢do patrimonial
da parte, mesmo que de per si ndo inibitéria do paga-
mento das custas do processo, podera justificar a con-
cessdo, total ou parcial, do apoio judicidrio.

Depois assentou-se na ideia de que o apoio judicia-
rio e, lato sensu, o acesso ao direito s serdo passiveis
de aceitacdo natural e assumidos por todos os profis-
sionais do foro se aos principais protagonistas dessa
tarefa, os advogados, for garantida compensa¢do mate-
rial de adequada dignidade, sendo certo que sempre nao
deixarda o esforco despendido de representar inegavel
empenho profissional, grande desprendimento material
e gratificante abnegagio, colaborando, assim, «no
acesso ao direito» nos termos consignados na alinea d)
do artigo 78.° do Estatuto da Ordem dos Advogados,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 84/84, de 16 de Marco.
Razdo pela qual ndo pode a tabela ora instituida fun-
cionar como padrdo ou aferidor dos valores dos hono-
rarios praticados por advogados e solicitadores quando
exercam a sua profissao fora do enquadramento do
presente regime do apoio judiciario.

A tarefa de regulamentagdo mostra-se, de algum
modo, facilitada, tendo em conta o detalhe do diploma
base; importara apenas proceder a integracdo regula-
dora, seguindo a ordem da articulacdo naquele exposta.



