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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

—

Despacho Normativo n.° 251/91

Considerando que a Resolugdo do Conselho de Mi-
nistros n.° 30/90, de 16 de Agosto, instituiu o Dia Na-
cional da Desburocratiza¢do, o qual se assinala na ul-
tima quinta-feira do més de Outubro de cada ano;

Considerando que a Imprensa Nacional-Casa da
Moeda, E. P., pretende associar-se aquele evento im-
primindo o Didrio da Republica desse dia em cor dife-
rente da que esta aprovada:

Ao abrigo do artigo 40.° do Decreto-Lei n.® 333/81,
de 7 de Dezembro, € do n.° 2 do Despacho n.° 10/90
do anenro-Mmlstro, publicado no Didrio da Repu-
blica, 2.? série, n.° 17, de 20 de Janeiro de 1990,
determma se 0 seguinte:

A Imprensa Nacional-Casa dt Moeda, E. P., é au-
torizada a publicar o Didrio da Republica de 31 de Ou-
tubro em papel especial de cor verde.

Presidéncia do Conselho de Ministros, 22 de Outu-
bro de 1991. — O Secretario de Estado da Presidéncia
do Conselho de Ministros, Luis Manuel Gongcalves
Marques Mendes.

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DAS FINANGAS

Despacho Normativo n.° 252/91

O Despacho Normativo n.° 102/91, publicado no
Didrio da Repiblica, n.° 107, de 10 de Maio de 1991,
que fixou para o ano de 1991 as quotas de desconge-
lamento para a administragao central, ndo abrangeu as
necessidades de pessoal da maior parte dos servigos ¢
organismos que integram a defesa nacional, uma vez
que se encontrava em preparacdo a lei de bases da or-
ganizagdo das Forgas Armadas.

Nestes termos, determina-se, ao abrigo do disposto
no n.° 7 do artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 41/84, de
3 de Fevereiro, na redacgdo que lhe foi conferida pelo
artigo 15.° do Decreto-Lei n.® 215/87, de 29 de Maio,
o seguinte:

1 — E fixada em 37 a quota global de descongela-
mento de pessoal para o Ministério da Defesa Nacio-
nal, conforme o mapa anexo ao presente despacho.

2 — A utilizagdo da quota atribuida pelo presente
despacho obedece aos requisitos que foram definidos
nos n.°* 2, 3, 4 ¢ 5 do Despacho Normativo

.° 102/91, publicado no Didrio da Republlca n.° 107,
de 10 de Maio de 1991.

3 — Por despacho do Ministro da Defesa Nacional
sera realizada a distribuigdo da quota agora fixada pe-
los servicos e organismos integrados ou dependentes do
Ministério da Defesa Nacional.

Presidéncia do Conselho de Ministros e Ministério
das Financas, 9 de Outubro de 1991. — O Primeiro-
-Ministro, Anibal Anténio Cavaco Silva. — Pelo Mi-
nistro das Financas, Maria Manuela Dias Ferreira Leite,
Secretaria de Estado do Org¢amento.

Mapa anexo

Quota
Grupos de pessoal de
admissdes
TEécnico SUPErior . ... ... i 4
INfOrmatico ... 4
Administrativo. .. .. ... i 4
(0737 ¢ 1 ¢+ J0 S 9
Auxiliar. . ... s 4
Marinheiro salva-vidas. .......... ... .. ... ... ... 6
Motorista de embarcagles salva-vidas ................ 6
37

Despacho Normativo n.° 253/91

Considerando que em 28 de Abril de 1991 cesspu a
comissio de servico Maria Leonor da Silva F. Santos
Custdédio, nos termos do artigo 11.° do Decreto-Lei
n.° 157/91, de 24 de Abril, & data chefe da Divisdo
de Assisténcia ¢ Informacdo;

Considerando o disposto na alinea a) do n.° 2 do
artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 323/89, de 26 de Se-
tembro, € nos n.* 4 ¢ 5 do mesmo artigo e diploma:

Determina-se o seguinte:

1 — E criado no quadro de pessoal da Direc¢do-
-Geral da Comunica¢do Social, aprovado pelo Decreto
Regulamentar n.° 24-A/91, de 2 de Maio, um lugar
de assessor da carreira técnica superior, a extinguir
quando vagar.

2 — A criagdo do lugar referido no mimero anterior
produz efeitos desde 29 de Abril de 1991.

Presidéncia do Conselho de Ministros e Ministério
das Financas, 30 de Junho de 1991. — A Secretdria de
Estado do Org¢amento, Maria Manuela Dias Ferreira
Leite. — O Secretario de Estado Adjunto do Ministro
Adjunto e da Juventude, Albino Azevedo Soares.

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA SAUDE

Portaria n.° 1125/91
de 30 de Outubro

O numero de documentos e de processos existentes
nos arquivos da Maternidade do Dr. Alfredo da Costa
e 0 aumento constante do seu volume tém vindo a ge-
rar graves problemas de espago nas instalagdes que lhe
estio afectas, bem como grandes dificuldades e perdas
de tempo na consulta da documentagdo, quando ne-
cessaria.

Tal acumulacdo de documentagéo, clinica e adminis-
trativa, resultou fundamentalmente da inexisténcia da
legislagdo especifica aplicdvel & Maternidade regulamen-
tando a conservagdo, a microfilmagem e a destrui¢ao
da documentacdo arquivistica, e s6 0 recurso a um ins-
trumento legal que lhe permita regular o ciclo de vida
da documentagdo, utilizando tecnologias adequadas,
podera proporcionar um quadro de solugdes satisfa-
toério.

Pretende-se, com a presente portaria, dotar a Ma-
ternidade do Dr. Alfredo da Costa de um instrumento
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legal que, para além de regular o ciclo de vida da res-
pectiva documentagdo, por meio de tabelas de avalia-
cdo e selec¢do, possa enquadrar a criacdo de sistemas
ou programas que, de forma articulada e continua, per-
mitam aos servicos a gestdo aficaz e rentdvel dos seus
documentos no tocante a respectiva avaliagio, selecgfio,
microfilmagem, eliminagdo ¢ remessa para arquivo in-
termédio e definitivo.

Nesta perspectiva, ¢ ainda de salientar o papel fun-
damental do Instituto Portugués de Arquivos, resultante
do disposto no Decreto-Lei n.° 152/88, de 29 de Abril,
como entidade cuja intervengdo é obrigatéria em ma-
téria de politica arquivistica nacional.

Nestes termos, ao abrigo do disposto no n.° 1 do
artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de De-
zembro:

Manda o Governo, pelo Ministro da Satide e pelo
Secretario de Estado da Cultura, que seja aprovado o
Regulamento Arquivistico da Maternidade do Dr. Al-
fredo da Costa, no que se refere a avaliagdo, seleccio,
transferéncia, incorporagio em arquivo definitivo, mi-
crofilmagem e elimina¢do da sua documentagio, que
consta do anexo a esta portaria e da qual faz parte in-
tegrante.

Presidéncia do Conselho de Ministros e Ministério
da Satde.

Assinada em 4 de Qutubro de 1991.

Pelo Ministro da Saude, Jorge Augusto Pires, Secre-
tario de Estado da Administracio da Sadde. — Pelo
Secretario de Estado da Cultura, Maria Natdlia Brito
da Silva Correia Guedes, Subsecretaria de Estado da
Cultura.

Regulamento Arquivistico da Maternidade do Dr. Alfredo da Costa

Artigo 1.°
Ambito de aplicagiio

1 — O presente Regulamento ¢é aplicdvel aos documentos produ-
zidos e recebidos pela Maternidade do Dr. Alfredo da Costa, adiante
abreviadamente designada por MAC, no ambito das suas actividades.

2 — O presente Regulamento aplica-se aos documentos de arquivo,
de utilizagdo tanto em fase corrente como intermédia.

Artigo 2.°

Avaliagio

1 — O processo de avaliacdo pressupde o estabelecimento de pra-
zos de conserva¢do administrativa da documentacdo e a determina-
¢do do seu destino final.

2 — E da responsabilidade da MAC a atribui¢do dos prazos de
conservacdo administrativa dos seus documentos.

3 — Cabe ao Instituto Portugués de Arquivos, adiante abreviada-
mente designado por IPA, a determinacdo do destino final da
documentacdo, sob proposta da MAC.

Artigo 3.°

Tabelas de avaliagio e selec¢io de documentos

1 — As tabelas de avaliagdo e seleccdo de documentos consignam
e sintetizam as disposi¢cdes relativas a avaliagio documental.

2 — As tabelas de avaliagdo e seleccdo de documentos devem ser
sujeitas a revisbes quinquenais, de forma a poderem adequar-se as
alteracdes da produ¢do documental.

v

Artigo 4.°
Selecgiio

A selecgio de documentos, realizada de acordo com o disposto
nas tabelas de avaliagdo e seleccdo de documentos, ¢ da responsabi-
lidade directa do Gabinete de Avaliagiio ¢ Selecgio de Documentos
da MAC, adiante abreviadamente designado por GASD.

Artigo 5.°
Eliminagio

1 — A documentagdo destituida de valor secundario deve ser eli-
minada apds a prescricdo dos respectivos prazos de conservagio ad-
ministrativa.

2 — A eliminagdo de documentos pode ser feita por:

a) Inutilizagdo seguida de venda;
b) Incineracio;
¢) Maceragdo.

3 — A MAC reserva-se o direito de optar por qualquer das for-
mas referidas no nimero anterior, tendo em conta critérios de con-
fidencialidade ¢ racionalidade.

4 — No acto da eliminagdo de documentos serd lavrado auto de
eliminagdo, no qual deve constar uma relagdo das unidades arqui-
visticas objecto de destruicio ou alienagio, identificadas quanto a
sua proveniéncia.

5 — O auto de elimina¢do constitui prova juridica de abate patri-
monial.

6 — E vedada a eliminacdo de documentos de arquivo que ndo
estejam previstos nas tabelas de avaliagdo e selecgdo.

7 — O auto referido nos nlimeros anteriores serd normalizado de
acordo com directrizes definidas pelo IPA.

Artigo 6.°

Remessa de documentos para arquive intermédio

I — A documentacdo com taxas reduzidas de utilizagio adminis-
trativa, de acordo com o estipulado nas tabelas de avaliacio e selec-
¢do, ¢ remetida para arquivo intermédio.

2 — Os conjuntos documentais remetidos para arquivo intermé-
dio permanecem ai a titulo de simples dep6sito e sdo considerados,
para todos os efeitos, propriedade do servico de origem.

3 — As remessas de documentos dos servicos devem ser feitas com
a periodicidade que o GASD vier a estabelecer.

Artigo 7.°
Remessa de documentos para arquivo definitivo

A documentacgdo considerada de conservagdo permanente deve ser
remetida para arquivo definitivo, apés prescricdo dos prazos de con-
serva¢do administrativa.

Artigo 8.°
Formalidades das remessas

As remessas referidas nos artigos 6.° e 7.° devem obedecer as se-
guintes formalidades:

a) Ser acompanhadas por um auto de entrega que delas fara
prova juridica;

b) Ter em anexo ao auto de entrega uma guia de remessa desti-
nada a identificagdo e controlo da documentagdo remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envol-
vidas no processo;

¢) Os documentos referidos nas alineas anteriores serdo norma-
lizados de acordo com directrizes definidas pelo IPA.

Artigo 9.°
Acessibilidade e confidencialidade

1 — O acesso aos documentos do arquivo intermédio é facultado
aos funciondrios devidamente identificados e nos termos que vierem
a ser definidos pelo GASD.

2 — O acesso aos documentos do arquivo definitivo deve obede-
cer a um regulamento interno deste arquivo.

3 — O acesso referido nos numeros anteriores obedecerd aos cri-
térios de confidencialidade da informagdo definidos internamente pela
MAC.
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Artigo 10.°
Substituiciio de suporte

1 — E autorizada a substituicdo de suporte de documentos de
acordo com critérios de seguranca, autenticacio e legalidade.

2 — No caso especifico da microfilmagem, e para efeitos do pre-
sente Regulamento, sio os microfilmes classificados nos seguintes
termos:

a) Microfilme de substituigdo — microfilme de documentos ori-
ginais com interesse administrativo, eliminados por razdes de
aproveitamento de espago.

b) Microfilme para uso administrativo — microfilme de
documentos originais utilizados para criaglio e ou uso de ar-
quivos, nomeadamente como auxiliar de referéncia;

¢) Microfilme de complemento — microfilme através-do qual se
complementam e ou completam unidades arquivisticas a partir
de documentos originais conservados noutro local;

d) Microfilme de seguranca — microfilme efectuado para pre-
servar e salvaguardar documentos.

3 — Os microfilmes ndo podem sofrer cortes ou emendas ¢ de-
vem reproduzir termos de abertura e encerramento, autenticados pela
assinatura do responsavel sob selo branco ou de perfuragio especial.

4 — A microfilmagem ¢ feita em duplicado, em filmes de sais de
prata, devendo conservar-se em locais distintos.

5 — As copias obtidas a partir de microfilme autenticado tém a
for¢a probatéria do original.

6 — E autorizada a distribuigdo dos originais apos microfilmagem,
salvo os documentos considerados de conservacdo permanente, 0s
quais devem ser mantidos no seu suporte original.

Artigo 11.°
Recursos e estruturas arquivisticas

1 — E criadoé um Gabinete de Avaliagio e Seleccdo de Documen-
tacdo para a elaboragdo e ou revisdo das tabelas de avaliacdo ¢ se-
lecgiio de documenta¢do, bem como a gestdo de documentos, coor-
denado, preferencialmente, por um técnico superior da carreira de
BAD da 4rea de arquivo e constituido por um jurista e por técnicos
que possuam conhecimentos sobre a producdo e a tramitagdo
documentais.

2 — Ao GASD competird, designadamente:

a) Apresentar propostas fundamentadas de avaliacdo de
documentos;

b) Discutir e apresentar propostas de regulamento interno pa-
rao servigo de arquivo intermédio;

¢) Elaborar o regulamento interno sobre gestdo de documentos;

d) Coordenar a execugdo das fun¢des arquivisticas consignadas
no presente Regulamento.

Artigo 12.°

Fiscalizagdo

Cabe ao IPA, de acordo com o disposto na alinea f) do n.® 1 do
artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 152/88, de 29 de Abril, exercer ins-
peccdo técnica sobre a execugdo do disposto no presente Regulamento.

Lista de documentos a conservar em arquivo e respectivos prazos (de conservagio)

Destino final
Nimero Prazos de
de Série e subséries documentais conservacio Microfilmagem
referéncia administrativa Eliminacio Conservagdo
permanente
a) Aprovisionamento
1 Colecgoes de circulares. . ........cooiiiiiiiiiii i Enquanto tteis x (%) x (1)
2 | Coleccdes de comunicacdes iNLErNas ............oevevunenennns Enguanto tteis x (%) x ()
3 Copiadores de correspondéncia expedida..................... 1 ano X
4 Livros de protocolo ...ttt 2 anos X
5 Livros de registo de concurso para 0 exterior................ 5 anos X
6 Processos de CONMCUISOS .. ...vvevurnennervenncrisennonnonns 10 anos x () X
7 Colecgdes de requisigdes ...........voviiiiiiiiinienenenones 1 ano X
8 Colecgdes de requisigdes para 0 eXterior ............oevevens 10 anos x () X
b) Aprovisionsmento: armazém
9 Colecgdes de adjudicagdes de concursos ..........oveeeennn . 1 ano X
10 Colecgdes de comunicagdes internas ... ... Ve . .. | Enquanto uteis x 3 x (M)
11 Colecgdes de comunicacdes de planos de férias............... 1 ano X
12 Copiador da correspondéncia expedida internamente .......... 1 ano X
13 Fichas de S10CK ... v ettt ranans 1 ano X
14 Ficheiro de fornecedores ..........c.ooveiiinnierinnvannnennns 2 anos X
15 Colecgdes de folhas da higiene hospitalar.................... 1 ano X
16 Colecgdes de impressos de saida de armazém ................ 1 ano X
17 Colecgdes de guias de remessa.........ovvvennieneneesiees 1 ano X
18 Colecgdes de requisigdes . ........ooviiiiiiiiiiieinineeress 1 ano X
19 Colecgdes de requisigdes de encomenda..........o.ovivvuenn, 1 ano X
¢) Arquivo clinico
20 Processos clinicos:
1) Ginecologia . ...ttt Ilimitado X X
2) Infertilidade . .. ... . oo i s Ilimitado X X
3) Obstetricia:
PArtos MOTINAIS - . .« v v vetevtaneenerararnrenerons 20 anos - x x ()
OULLOS CASOS ..t v vv et teennaanaeeeeneneannensnn llimitado X X
4) Pediatria:
CaSOS NMOTIMAIS - . .« o\ e eevveereeeanrrneeaneannens 20 anos X x )
Casos andmalos . .....coviiieiiianin i Ilimitado X X
5) Planeamento familiar ............coooiiiiiiiiin Ilimitado X x
d) Contabilidade
21 ColecgBes de abonos € descontos .......coovvvrneneiiiines 3 anos X
22 Colecgdes de autorizagdes de pagamentos (despachos)......... 10 anos X
23 Colecgdes de balancetes de contabilidade .................... 10 anos X
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Destino final
Numero Prazos de
de Série e subséries documentais conservacio Microfilmagem
referéncia administrativa Eliminacdo Conservagdo
permanente
24 Colecgoes de balancetes de tesouraria ....................... 3 anos bl
25 Conta de geréncia ...............oiiiiieiiiienennnann., Ilimitado : X
26 Colecgdes de documentos de despesa (geréncia)............... 20 anos X
27 Colecgdes de documentos de despesa (originais) .............. 3 anos x
28 Coleccdes de documentos de receita (geréncia) ............... 20 anos X
29 Colecgbes de documentos de receita (originais) ............... 3 anos X
30 Didrios de escrita da contabilidade.......................... 10 anos X
31 Colecgdes de facturas cobradas ....... e 5 anos x
32 Colecgdes de facturas de fornecedores....................... 3 anos X
33 Fichas de escrita de contabilidade........................... 10 anos X
34 Livros «CaiXan .. ....oviii e limitado X
35 Colecgdes de mapas de contabilidade........................ 3 anos X
36 Orgamentos:
1) Documentos do Departamento de Gestdo Financeira da )
Satide ... ... s 10 anos X
2) Mapas dos or¢amentos ordinérios e suplementares . .. .. J
37 Processos de bens patrimoniais ....................0rini... 3 anos X
38 Colecgoes de relagdes de cheques emitidos ................... 20 anos X
e) Estatistica
39 Coleccdes de mapas estatisticos por servigo, gabinete, laboratério 5 anos X
40 Colecgdes de mapas do movimento de internados, nascimentos e
altas:
DIarios . . ..o }
Mensais ........ ... 3 anos x
41 Colecgdes de resumos estatisticos: l
Trimestrais........ ... . . }
SeMESIralS . . .o e 20 anos x
42 Livros de resumos estatisticos anuais ........................ Ilimitado X
D Grupos de diagnésticos homogéneos
43 Colecgdes de folhas de admissdo e alta...................... 1 ano X
£) Raios X
44 Ficheiro de utentes (ordenado alfabeticamente) ............... 10 anos X
45 Ficheiro de utentes (ordenado pelo nimero de registo):
Requisicdo do exame .................................. )
Copia dorelatdrio ............. ... ... ... ... . . ... .. ... J 10 anos x
46 Livros de protocolo:
Casos MOrmais . .......... o ittt )
Prematuros .......... . 10 anos X
Urgdncias . ... ..o i e e J
47 Livros de registo de utentes ................................ 10 anos X
48 Colecgdes de peliculas de raios X............coovvvenennn... 10 anos X
h) Servico de admissdes e informagdes
49 Ficheiros Cardex (ordernados alfabeticamente e por nimero de pro- )
CESS0) L vttt ittt e e e e e Ilimitado x
50 Coleccdes de registos .. ......oovti vt ennnneann.. I ano X
i) Servigo de pessoal
51 Colecgoes de abonos de familia............................. Enquanto iteis X
52 Colecgdes de alteragdes nos descontos para a Caixa Geral de .
ADOSENAGOES ...\ttt e Enquanto uteis x
53 Colecgdes de boletins de alteragdes de abonos e descontos . ... 1 ano X
54 Colecgdes de boletins de alteragdes decorrentes da assiduidade 1 ano %
S5 Cartdes de ponto. ...ttt 1 ano X, .
56 Colec¢des de circulares informativas e normativas ............ Enquanto 1iteis x () x (M
57 Colecgdes de comunicagdes internas e externas relativas a abonos
€ deSCONEOS .. ... .ot e 1 ano X
58 Copiadores de correspondéncia expedida:
+
Interna . ... o e
Externa. ... .. ., J 1 ano X
59 Copiadores de correspondéncia relativa a remuneragdes e outros
abonos € descomtos. .. ...\t uiit it e 20 anos X
60 Colecgdes de despachos de delegagdo de competéncias ........ Enquanto tteis x
61 Colecgdes de diplomas de provimento ................ e 1 ano X
62 Colecgdes de diuturnidades . ...................c00viinnn... 1 ano X
63 Fichas de cadastro .................... ... .c.ciiiivinninn., 20 anos X
64 Fichas individuais de assiduidade ........................... 1 ano X
65 Fichas individuais:
P‘ordc?‘_legoria ......................................... ] Ilimitado x

Cardex . i e e e e
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Destino final
Numero Prazos de
de Série e subséries documentais conservagio Microfilmagem
referéncia administrativa Eliminagao Conservagdo
permnneme
66 Colecgdes de folhas de horas extraordindrias................. 5 anos X
67 Colecgdes de listas de antiguidade ....................ooint 1 ano X
68 Colecgdes de mapas de férias............c..ooiiiiiiiiina, 5 anos X
69 Colecgdes de mapas de horas extraordindrias................. 1 ano X
70 Processos de CONCUISOS ... .....vvuntuinnernaenronesassnanans 20 anos X
71 Processos de contratagdo de pessoal................ .. ... 20 anos X
72 Processos disciplinares .......... ... .o 30 anos X
73 Processos individuais de pessoal:
QUAAIO. . et e
Aldm quadro ... ... 30 anos x
74 Colecgdes de protocolos de envio de documentos de despesa com
cuidados de satide (ADSE) . ......ccoviviiniiiiiiiiiiiieens 2 anos X
75 Colecgdes de relagdes anuais de assiduidade.................. 1 ano x
76 Colecgdes de relagdes dos vencimentos com descontos:
1) SeMANAIS. - . . ovivvn ittt s 2 anos X & ¢
2) ANUIS. ..ttt e s 2 anos X X
77 Colecgdes de termos de posse .........ovviiiuieeiinanenas 1 ano x
) Servigo social
78 Colecgdes de chamadas sociais. ... 1 ano X
79 Colecgdes de circulares e normas de servigo ................. Enquanto 1teis x () x (V)
80 Colecgdes de comunicagdes internas .......................oe Enquanto tteis x 3 x (1)
81 Copiadores de correspondéncia expedida..................... 1 ano X
82 Ficheiro de TemiSSiVaS ... .....ccuuimieririrrnnnnnaranonnnnns Ilimitado x
83 Processos do gabinete do utente ............. .. ...l Enquanto iteis X
84 Colecgdes de mapas estatisticos:
GlODaIS . . . o ettt e e e
Condensados . . ... ve e i e 1 ano x
85 Processos SOCIAIS ..o vevvneeeueercnernearnneenannnnneeeanen Himitado X
86 Livro de registo de situagdes de grupos de risco ............. 1limitado X
87 Coleccdes de requisigBes . .......ovvvivreinreiirennenareans 1 ano X
D) Servico de urgéncia
88 Colecgdes de circulares e normas de servigo ................. Enquanto uteis x (3 x (M)
89 Colecgdes de inventdrios de inutilizados ..................... 2 anos X
90 Livros de admiss@io na urgéncia ........ ... ..o i i ano X
91 Livros de protocolo ... ..ottt 1 ano X
92 Livros de registo de partos............... .o, Enquanto uteis x ()
93 Colecgdes de requisighes .........ovvvvvinrennnnreeriren e 1 ano X
m) Supervisio de enfermagem
94 Colecgdes de circulares informativas. .................ooevuee Enquanto uteis x 3 x ()
95 Correspondéncia recebida ..................iciiiiiiiinn 2 anos X
96 Colecgdes de escalas de SErvigo . ....oovvveii i 2 anos X
97 Ficheiro da supervisdo de enfermagem ...................... 2 anos X
98 Coleccdes de folhas de classificagdo de servigo............... 5 anos X
99 Colecgdes de folhas do movimento das enfermeiras por servico 1 ano X
100 Colecgdes de informagdes de servigo das enfermeiras tarefeiras 5 anos X
101 Livros de ocorréncias das enfermeiras de ronda .............. 2 anos X
102 Livros de protocolo ....... ..ottt 2 anos X
n) Supervisio de enfermagem e respectivo niicleo de formacgio
103 Livros de registo de correspondéncia entrada................. 2 anos X
104 Livros de registo de correspondéncia safda................... 2 anos X
105 Processos de bolsas de estudo ...l S anos X
106 Colecgdes de registos globais de classificacdo de servigo....... S anos X
Nucleo de formagao
107 Ficheiro do nucleo de formago ................ ..ot $ anos X
108 Processos de acgbes de formagdo ...l 5 anos b
109 Processos de eStdgios .. ... ... oottt 5 anos X
110 Processos de visitas de estudo .........ciiiiii it 5 anos X
M Ad 30 relativa & i 40 do proprio servigo.
() A documentagdo nidc mencionada na nota 1.
(}) A documentacdo vai ser microfilmada durante os prazos de vigéncia administrativa.
(*) Conservar 1% por ano.
(>} Caso a informagdo tenha sido transposta para documentaglio de sintese a conservar (v. referéncia n.° 63)
(% Caso a informag@o ndo tenha sido transp para d a¢do de sintese a vonservar (v. referéncia n.© 63).




