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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA SAUDE-

Portaria n.° 707/95
de 4 de Jutho

O Decreto-Lei n.° 292/93, de 24 de Agosto, que
aprovou a Lei Orgénica da Secretaria-Geral do Minis-
tério da Saide, introduziu alteragdes na estrutura deste
servico central de apoio aos gabinetes dos membros do
Governo e de coordenacao e apono técnico-adminis;
trativo aos servigos centrais e servigos personahmdos
de ambito central do Ministério.

Como corolario da actividade desenvolvida pela
Secretaria-Geral, tem-se assistido a um crescimento con-
tinuo e indiscriminado da documentagdo de arquivo,
gerador de desnecessarios custos e ineficiéncias, que se
impoOe eliminar.

Assim, torna-se necessario criar condxcées objectivas
para que seja avaliado, seleccionado, preservado e va-

lorizado o patriménio arquivistico da Secretaria-Geral,

em consonidncia com uma gestdo mais eficiente. ,
Essas condi¢Oes passam também pela criagdo de um

instrumento legal que, conferindo ao arquivo a impor- -

tdncia inerente a centro de informa¢do dinidmico, re-
gule o ciclo de vida da documentagido, controlando o
seu crescimento através da avaliacdo, selec¢do e con-
serva¢do, bem como a eliminagdo de toda a documen-
tagdo arquivada sem qualquer interesse histdrico ou ad-
ministrativo.

Considera-se ainda a necessidade de definir os pra-
zos de conservagdao administrativa de toda a documen-

tacdo de arquivo, tendo em vista a sua utilizagdo pe-
los servigos. da Secretaria-Geral.

Nestes termos, e ao abrigo das disposi¢des conjuga-
das da alinea @) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei
n.° 447/88, de 10 de Dezembro, do n.° 2 do artigo 2.°
do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho, e da ali-
nea ¢) do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23
de Janeiro:

Manda, o Governo, pelo Ministro da Saude e pelo
Subsecretdrio de Estado da Cultura, que seja aprovado
0 Regulamento Arquivistico da Secretaria-Geral do Mi-
nistério da Saide, no que se refere a avaliacdo, selec-
'¢40 e eliminagdo da sua documentagdo, que consta em

"’ ‘anexo i presente portaria e da qual faz parte integrante.

Presidéncia do Conselho de Ministros e Ministério
da Saide.

Assinada em 19 de Junho de 1995.

O Ministro da Saude, Adalberto Paulo da Fonseca
Mendo. — O Subsecretario de Estado da Cultura, Ma-
nuel Joaquim Barata Frexes.

Regulamento Arquivistico da Secretaria-Geral
do Ministério da Sadde
Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

.0 presente Regulamento é aplicdvel aos documentos produzidos
e recebidos pela Secretaria-Geral do Ministério da Saude, em seguida
abreviadamente designada por SG.
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Artigo 2.°
Avaliacio de documentos

I— O processo de avaliagdo dos documentos de arquivo da SG
tem por objectivo a determinagdo do seu valor para efeitos da res-
pectiva conservagdo permanente ou climinagdo, findos os prazos de
conservagdo administrativa dos documentos.

2 — Os prazos minimos de conservacdo administrativa dos
documentos sdo os que constam da tabela de selecgdio anexa ao pre-
sente Regulamento, de que faz parte integrante.

3 — Os prazos de conserva¢do administrativa contam-se a partir
da data final do documento, colecgdo ou processo, salvo se outra
mengdo constar na tabela de seleccdo.

Artigo 3.°
Selecgiio de documentos

1 — A selec¢do das séries documentais a conservar permanente-
mente em arquivo definitivo deve ser efectuada de acordo com as
orientagdes estabelecidas na tabela referida no artigo 2.°

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor de conserva-
¢do permanente devem ser conservados em arquivo no suporte ori-
ginal.

Artigo 4.°
Documentos de conservaciio permanente

Consideram-se de conservagdo permanente os documentos com in-
teresse histdrico, cientifico, cultural, informativo ¢ administrativo,
em func¢do dos factos a que se reportam ou das circunstincias em
que foram produzidos, designadamente:

a) Documentos normativos, entendidos como sendo todos ague-
les que determinam ou sugerem um procedimento a seguir;

b) Documentos constitutivos, necessirios 4 prova de direitos ¢
obrigagdes, sua alteragdo ou extingdo;

¢) Documentos justificativos, que, embora de teor informativo,
relevam para anélise dos documentos constitutivos, aos quais
servem de fundamento.

Artigo 5.°
Tabela de selecgiio de documentos

1 — A tabela de selecgio de documentos anexa a este Regulamento
consigna e sintetiza as disposigdes relativas 4 avaliacio documental
a que alude o artigo 2.°

2 — A tabela de selecgdo serd submetida a revisdes quinquenais,
de modo a adequd-la as alteracdes da produgdio documental.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, deve a SG obter o parecer
favordvel dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, adiante abre-
viadamente designados por AN/TT, enquanto organismo coordena-
dor da politica arquivistica nacional, mediante proposta devidamente
fundamentada.

Artigo 6.°
Remessa dos documentos para o arquivo cemtral

1 — Devem ser remetidos dos arquivos correntes para o arquivo
central os documentos que, tendo deixado de ter utilizaclio corrente,

ndo tenham ainda cumprido os respectivos prazos de conserva¢io
fixados na tabela de selecgdo.

2 — As remessas dos documentos pelos servicos devem ser feitas
de acordo com a periodicidade que a SG vier a determinar.

3 — A documentagdio a enviar para o arquivo central deve ser
acompanhada de uma guia de remessa, destinada a identificar e a
controlar os documentos remetidos, rubricada pelas partes envolvi-
das no processo.

Artigo 7.°
Remessa dos documentos para arquive definitivo

Cumpridos os prazos minimos de conservagdo administrativa, os
documentos de conservagio permanente devem ser enviados para ar-
quivo definitivo, acompanhados da respectiva guia de remessa, ela-
borada nos termos do n.° 3 do artigo 6.°

Artigo 8.°
Eliminaciio de documentos

1 — A eliminag¢#io dos documentos aos quais ndo for reconhecido
valor de conservacdio permanente deve ser efectuada logo apds o cum-
primento dos respectivos prazos de conservagdo administrativa fixa-
dos na tabela anexa, salvo disposi¢do especial ou orientagdo expressa
e especifica em contrério.

2 — A eliminagfo dos documentos seréd feita de modo a impossi-
bilitar a sua leitura ou reconstituicdo.

3 — A decisdio sobre o processo de eliminagdo por corte, incine-
raclio, maceracfio ou outro meio deve atender a critérios de confi-
dencialidade ¢ de racionalidade de meios e custos.

Artigo 9.°
Auto de eliminagiio

1 — Do acto da elimina¢do de documentos sera lavrado um auto,
no qual deverd constar uma relaciio das unidades arquivisticas ob-
jecto de destrui¢io ou alienagdo, com indicacdo dos seguintes ele-
mentos: -

a) Proveniéncia;
b) Série ou subsérie documental a que pertencem;

c) 0;
d) Numero e tipo de unidades arquivisticas;
€) Dimensdo.

2 — O auto de eliminagdio constitui prova do abate patrimonial.
3 — E vedada a climinagio de documentos que ndo estejam pre-
vistos na tabela de selecgdo.

Artigo 10.°
Fiscalizacio

Compete aos AN/TT a inspecgdo técnica sobre a execugdo do dis-
posto no presente Regulamento.

Tabela de selecgiio

de Destino final
i Numero vagho
Area tematico-funcional de Séries documentais adminis- . Conser- Observagdes
referéncia trativa Elimi- vaco
(anos) nacho permanente
1 Propostas de despesa........... 10 M x (") Informagio essencial recuperd-
vel nas folhas de processamento
de despesa (ref. n.° 2).
2 | Folhas de processamento de des- 10 x | ® x | (® Apenas as referentes a despesas
pesa. com pessoal.
3 Livros de registo de autorizacdes de 10 X
pagamento e didrio das despesas.
4 | Colecgdes de guias de reposichio ¢ 101 & x () Informagdo essencial recupera-
de depésito. ' vel na Direcgdo-Geral da Conta-
Gestdo financeira ......... : bilidade Piblica.
5 | Fichas individuais de vencimentos 0] Mx 0.
¢ outros abonos.
6 | Processos de deslocacdes no Pais ¢ S| *x (Y) Informagio recuperdvel na to-
ao estrangeiro. talidade nas folhas de processa-
mento de despesa (ref. n.° 2).
7 | ColecgBes de certiddes ¢ declara- s ¢ x (*) Atendendo ao reduzido valor in-
¢Oes da seguranca social. formativo e a que a informagdo
pode ser recuperada a partir dos

servicos da seguranga social.
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Prazos de Destino final
Numero conservagao
Area tematico-funcional de Séries documentais adminis- L Conser- Observagdes
referéncia . trativa Elimi- vagio
ol (anos) nagdo permanente

A

8 Colecgdes de folhas de ordenados 10 X
¢ saldrios da seguran¢a socidl.

9 Colecgdes de guias de depdsito da 10 X
seguranga social. i

10 | Projectos de orgamento ....... Bl 1 A x é).

9] Or¢amento do Ministério da Saude | (a) 1 ®) x {(a) Condicionado ao julgamento da
conta pelo Tribunal de Contas.
(®) Informacio recuperavel atra-
vés da publicagdo no Didrio da
Republica.

2 | Pedidos de alteragio or¢amental, 51 (% x é.

13 Pedidos de antecipagdo de duodzf' 5 3 x ).

¢imos.
Gestao financeira ......... 14 Processos de anulagdes e reposigoes 5 ©) x ®.

15 Livros de contas correntes...... 10 X

16 Livros de registo de cabimento por 10 X

actividades.

17 | Colecgdes de balancetes ........ 3| O x () Informagdo essencial recuperd-
vel a partir dos livros de contas
correntes (ref. n.° 15) e dos ma-
pas para o Tribunal de Contas
(ref. n.° 18).

i8 Mapas para o Tribunal de Contas 10 X

19 Relatorios de andlise da execugdo 5 A x (®) Atendendo ao reduzido valor

or¢amental. administrativo para a Secretaria-
-Geral.
20 | Relatérios trimestrais para a DGCP s | O x 3.
21 Processos de quadros de pessoal da | (b) 20 X | (b) Apbs aprovagdo/alteragdo do
Secretaria-Geral. quadro.

22 Colecgoes de listas nominativas de | (¢} S X | (¢} Apds desactualizagdo da ltima

pessoal. lista da colecgdo.

23 Processos individuais ........... (a) 25 x | (d) Condicionado a permanéncia
ao servigo do funciondrio.

24 Listas de antiguidade........... 5 & x (®) Informagdo recuperavel nos
processos individuais (ref. n.° 23).

25 | Fichas individuais de assiduidade 1| x (*% Informagio recuperdvel nas fi-
chas individuais de cadastro
(ref. n.° 27).

26 | Listas de registo de assiduidade 1| (% x 9.

27 Fichas individuais de cadastro... | (d) 25 x

28 Processos de concursos......... @ 3| x x | (e) Apos conclusdo do concurso.
(*'y Apenas a documentagdo a
que se refere o artigo 46.° do
Decreto-Lei n.° 498/88, nos pra-
zos previstos nos n.° 1 e 2 da
mesma disposi¢do legal.

29 Colecgdes de despachos de nomea- 3 X

¢do/exoneragdo.

30 Colecgdes de termos de posse. .. 3 X

31 Coleccoes de termos de aceitagdo 3 X

32 | Processos de mobilidade nio con- 30 & x &.

Gestdao de pessoal......... sumados.

33 Programas de acgoes de formagdo | (f) 1 ‘Y x (/) Apds realizagdo da acgdo.
(&) lnformacao recuperdvel nos
arquivos das entidades forma-
doras.

34 | Inscri¢des para acgdes de formagido 30 & x ¢).

e mapas respectivos.

35 | Convocatérias para acgdes de for- 1 ¢ x &).

magdao.

36 Processos disciplinares.......... @ 25 x | ().

37 Livros de registo de concessdo de 10 X

medalhas e de louvores.

38 Despachos de concessdo de meda- 3 X

lhas e de louvores.

39 Folhas de registo de cartdes de | (d) 25 X | (d).

identificagdo.

40 | Expediente de recepgio e de remessa 1 ¢ x .

de cartdes de identificagdo.

41 Correspondéncia recebida e expe- 3] (M x ("*) Informagido recuperdvel nos

dida da ADSE e servigos sociais. processos individuais de pessoal
e nos arquivos da ADSE ¢ ser-
vigos sociais do Ministério da
Saiide.
42 Pedidos de juntas médicas e de ve- 3 ) x A.
rifica¢do de doenca.
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Prazos de Destino final
Niimero conservagiio
Area temético-funcional de Séries documentais adminis- - Conser- Observagdes
referéncia trativa Elimi- vacio
(anos) naglo | manente

43 Colecgdes de impressos da Secreta- | (g) 1 X | (g) Apds desactualizagdo do ultimo
ria-Geral. impresso da colecgdo.

44 Mapas de inventdrio de bens mé- 3 X
veis.

45 Mapas de inventdrio de bens imo- 3 X
veis.

46 | Fichas de cadastro de bens méveis | (h) 3 | (") x (h) Apo6s abate. (**) Informagio re-
cuperdvel nos mapas de inventa-
rio (ref. n.° 44) e nos autos de
abate (ref. n.° 50).

47 | Fichas de cadastro de bens iméveis | (1) 3 | (**) x (h). (**) Informagdo recuperdvel
nos mapas de inventdrio (ref.
n.° 45) e nos autos de abate (ref.
n.° 50).

48 Colecgdes de autos de cedéncia 3 %

tempordria de bens.

49 Colecgdes de autos de transferéncia 3 X

50 ColecgSes de autos de abate . . .. 3 X

S1 | Processos de aquisi¢io de material 31 ¢ x é.
de consumo corrente.

52 Processos de aquisicdo de bens de | (h) 3 x | (h).
capital.

53 Processos de aquisicdo de servicos 3 X

54 Processos de aquisicdo de farda- 3 X
mento.

55 Processos de conservacdo de bens 3 X

56 Processos de cadastro de veiculos | (k) 3 X (’?'

57 | Colecgdes de boletins didrios dos 1| (% x (*°) Informagdo recuperdvel na
veiculos/verbetes de controlo. Direcgdo-Geral do Patriménio

do Estado.

58 | Colecgdes de impressos modelo 1| (% x 9.

IRDCM.

59 | Processos relativos a encargos com 1| (" x ('%).
deslocagdo em veiculo proprio.

60 | Processos de distribuicdo de vei- [ (h) 5 | (%) x ). ('9.
culos.

61 | Processos de aquisigdo de veiculos 1| (% x ('9).
de outros servicos do Ministéri
da Saude. -

Gestio patrimonial, econo- 62 | Processos relativos a acidentes ¢ 1] (") x (*") Informago recuperivel nos ou-
mato e aprovisionamento. transgressdes com veiculos ndo tros servicos do Ministério da
pertencentes ao contingente da Satde.
Secretaria-Geral.

63 | Processos de atribuigdio de viaturas s | (% x '%.
da DGPE perdidas a favor do
Estado.

64 | Processos relativos a encargos com 3 x | (" x | ("® Apenas os relativos a alteragdes
obras e conservagio de instala- de estrutura ou de instalagdes.
¢des.

65 Contratos de arrendamento de ins- | () 1 X | (i) ApSs termo do contrato.
talagdes.

66 Contratos de seguros........... 0 1 X | ().

67 Processos de levantamento das ins- 20 X
talagGes dos servigos centrais do
Ministério da Saude.

68 | Processos relativos A seguranca no 31 ¢ x ®.
edificio. :

69 Processos relativos a concursos pi- | () § X | (j) Finda a validade.
blicos centralizados para aquisi-
¢fio de produtos de consumo cli-
nico ¢ produtos farmacéuticos.

70 Estudos técnicos e¢ econémicos. . . 5 X

71 | Acordos com o Laboratério Mili- 5| (% x (*%) Informagdo recuperével no La-
tar/Ministério da Defesa Na- boratério Militar.
cional.

72 | Processos sobre qualidade de pro- 10 { & x (*) Informago essencial recuperd-
dutos/relagbes com instituicdes vel nos processos de concursos
competentes. publicos (ref. n.° 69).

73 | Inquéritos a servigos de saiide para 513 x (*') Informacdo essencial recuperé-
recolha de informacdo com vista vel nos relatérios de actividades
a aquisicdo de produtos. da Secretaria-Geral (ref. n.° 117).

74 | Normalizacfio das cldusulas admi- 5| x 9.
nistrativas dos cadernos de en-
cargos e dos formuldrios proces-
suais dos estabelecimentos ¢
servicos do Ministério da Saide.
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Area temético-funcional

Numero
de
referdncia

Séries documentais

Prazos de
conservagio
adminis-
trativa
(anos)

Destino’ final

Elimi-
nagdo

Conser-
vagéo
permanente

Observagdes

Gestdo patrimonial, econo-
mato e aprovisionamento.

75

76
7

78
79

80
81

Relagdes com hospitais e adminis-
tragdes regionais de saude divul-
gando informagdo diversa de ca-
récter logistico e técnico.

Processos de aquisigdes directas
centralizadas de produtos vérios.

Processos referentes a empresas so-
bre juros de mora, reclamagdes,
dividas do Estado, certificados,
declaragdes e expediente diverso.

Pedidos de recursos............

Estudos conducentes 4 normaliza-
¢do do vestudrio do enfermeiro
e do doente.

Comissdes técnicas .............

Processos de concursos limitados
centralizados.

w3,
3

¢ x

(22) X

¢).

) Informagdo recuperavel nos
servigos do Ministério da Saude
adjudicantes dos produtos.

0.

Contencioso e consulta juri-
dica.

82

83

84
85

86
87

88
89

91

92
93

Processos contenciosos ¢ adminis-
trativos: ac¢des, recursos e seus
incidentes.

Processos de instdncias jurisdicio-
nais ndo administrativos (proces-
SOS comuns).

Processos de recursos hierdrqui-
cos/tutelares.

Processos de consulta & Procura-
doria-Geral da Repiiblica.

Reclamagdes, exposigdes e pedidos
de intervengdo.

Pedidos de pareceres/informag¢des
quando ndo requerem qualquer
acgdo ou decisdo subsequentes.

Trabalhos preparatérios de elabo-
ragdo de diplomas legais.

Estudos que ndo exijam decis3o ul-
terior.

Grupos de trabalho: actas e
documentos.

Pareceres sobre assuntos de natu-
reza genérica dos servigos cen-
trais e dos servigos personaliza-
dos de dmbito central.

Processos relativos a contratos de
arrendamento.

Pareceres sobre assuntos especificos

10
20

(23) X

® x

* x

¢ x

(**) Informagio essencial recupera-
vel em parte na Procuradoria-
-Geral da Republica e a partir de
outras séries da drea de conten-
cioso.

¢).
.

(k) Apds publicacdo dos respectivos
diplomas.

(**) Informagio recuperavel nos
servigos que solicitaram os pare-
ceres.

Assuntos comunitdrios . ...

95

97

98

100
101

Processos pré-contenciosos, conten-
ciosos e prejudiciais,

Processos relativos A transposi¢do
de actos comunitdrios.

Trabalhos preparatdrios do exerci-
cio da presidéncia portuguesa
das Comunidades na 4rea da
satide.

Processos relativos 4 organizagdo
de reunides e outras manifesta-
¢des durante a presidéncia por-
tuguesa das Comunidades.

Processos relativos 4 designacdo
para participagdo em reunides de
grupos € comités.

Processos relativos as deslocagdes
para participagdo em grupos e
comités.

Processos sobre acgdes ou politicas
comunitdrias da drea da saide.

Processos sobre matérias comuni-
tdrias em que, nos termos da le-
gislagdo interna, esteja prevista
a colaboragdo ou audigdo obri-
gatoria, para a sua regulamenta-
¢do, de organismos sob tutela do
Ministério da Saude.

10
10

10

20
10

(25) X

(I'l) x

(/) Apds a cessagdo da actividade
do grupo ou do comité ou da
realizagdo da reunido.

(25) Informagdo recuperdvel nos
servigos processadores.

(17).
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Destino final
Prazos de
A Numero conservagao
Area tematico-funcional de Séries documentais adminis- . Conser- Observacdes
referéncia trativa Elimi- vagio
(anos) nagdo permanente

102 Processos sobre matérias comuni- | (m) 1 | (%) x (m) Apds conclusdo dos srabalhos
tarias que sirvam objectivos de a nivel comunitario. (*) Infor-
saude. . magdo recuperdvel no Jornal

Oficial das Comunidades Euro-
peias.

103 Processos sobre questdes gerais ou 20 X
institucionais da UE, excluindo
os de mero conhecimento oca-
sional.

104 Processos sobre questdes gerais ou
institucionais da UE, de mero 1] ¢ x é).
conhecimento ocasional.

105 Comunica¢des da Comissdo que 20 X

Assuntos comunitdrios .... transmitam relatérios de exe-
cugdo e avaliagdo de acgdes co-
munitdrias com interesse para a
saude.

106 | Comunicagdes do conselho con- 20 | 3 x (*") Informagdo recuperdvel na
tendo agendas, projectos de ac- Direc¢do-Geral dos Assuntos
tas e comunicagdes & imprensa Comunitérios.
relativas a reunides do Conselho.

107 | Documentos provenientes das ins- | - 1 & x é).
tituigdes comunitdrias distribui-
dos a vogal da CIAC, de simples
conhecimento ocasional.

108 Notas mensais da actividade . ... 5 X

109 | Folhetos informativos recebidos. . . 1 ¢) x é.

110 Pedidos de informagio/documen- 3 ¢) x ).
tagdo/diligéncias.

It Recortes de imprensa sem trata- 1 & x A).
mento ulterior.

112 Colecgdes de circulares normativas 5 X

113 Colecgdes de circulares informa- 1 x
tivas.

114 Colecgdes de ordens de servigo. .. 5 X

Informagdo e documentagdo | 115 | Processos instrutores de circulares 3| x (** Informagdo essencial recupera-
normativas. vel nas colecgdes de circulares
normativas (ref. n.® 112).

116 | Processos instrutores de circulares 1] ) x (*) Informagao essencial recuperé-

informativas. vel nas cofect;ﬁes de circulares in-
formativas (ref. n.° 113).

117 Planos de ac¢do e relatérios de ac- 3 X
tividades da Secretaria-Geral.

118 Processos de comissdes e grupos de | (n) 3 X | (n) Apds cessagdo da actividade.
trabalho (actas, relatérios e de-
mais expediente).

119 | Orgamento e contas das IPSS... 3| % x () gggormacio recuperdvel nas

1

120 Processos relativos a IPSS e outras 50 X
instituicdes particulares.

121 | Processos de circulagido/publicagio 31 ¢4YH x (Y Informagdo recuperdvel nas en-
de actos administrativos e regu- tidades proponentes, na Secre-
lamentares. taria-Geral da Presidéncia do

Conselho de Ministros, no Did-
Organizagio e gestdo...... rio da Republica ¢ nas colecgdes
de actos (ref. n.° 119).

122 Colecgdes de actos administrativos 3 X
e regulamentares.

123 | Relagdes de atribuicdo de benefi- 1| 3 x (**) Informagio recuperdvel no ser-
cios concedidos a particulares. vi¢o que concedeu o subsidio ¢

no Didrio da Republica.

124 | Relatérios periddicos de actividades 31 () x ).

125 Processos relativos a estudos em 5 x
matéria de organizagdo/gestdo.

126 Copiador geral da correspondéncia 5 X

127 Guias de entrega de correspondén- 1 ¢ x é.
cia nos CTT.

128 Livros de registo de correspondén- 5 X
cia recebida.

129 | Folhas de protocolos de envio de 1 & x é).

Expediente e arquivo...... correspondéncia entre servigos.

130 | Pedidos de certiddes e ulterior ex- 51¢Y)x (**) Informagdo essencial recupera-
pediente. : vel nos processos respectivos.

131 Copiador de impressos de telex e 5 X

ax enviados.

132 Fichas de registo de correspon- S X

déncia. .




