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respeitantes a sua comprovagdo entram em vigor no prazo
de trés meses apos a data de entrada em vigor da portaria
referida naquele artigo.

Aprovada em 15 de Maio de 2009.

O Presidente da Assembleia da Republica, Jaime
Gama.

Promulgada em 23 de Junho de 2009.
Publique-se.

O Presidente da Republica, ANiBAL CAVACO SILVA.
Referendada em 24 de Junho de 2009.

O Primeiro-Ministro, José Socrates Carvalho Pinto
de Sousa.

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Centro Juridico

Declaragao de Rectificagao n.° 46/2009

Ao abrigo da alinea #) do n.° 1 e do n.° 2 do ar-
tigo 4.° do Decreto-Lei n.° 162/2007, de 3 de Maio,
declara-se que a Portaria n.® 482/2009, de 6 de Maio,
publicada no Didrio da Republica, 1.* série, n.° 87,
de 6 de Maio de 2009, saiu com a seguinte inexacti-
ddo que, mediante declaragdo da entidade emitente,
assim se rectifica:

Na alinea ) do n.° 2 do artigo 10.° do Regulamento de
Aplicagdo da Accao n.° 1.1.2, «Investimentos de Pequena
Dimensaoy, onde se 1€:

«b) 45% no caso da aquisicdo de equipamentos e
maquinas agricolas, pequenas construgdes € pequenas
plantacdes anuais, quando a exploracdo se situe em
zona desfavorecida;»

deve ler-se:

«b) 45% no caso da aquisicdo de equipamentos e
maquinas agricolas, pequenas construgdes € pequenas
plantacdes plurianuais, quando a exploragdo se situe em
zona desfavorecida;»

Centro Juridico, 30 de Junho de 2009. — O Director-
-Adjunto, Pedro Filipe Mota Delgado Simdes Alves.

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA

Decreto n.° 16/2009
de 3 de Julho

Considerando que o mandato dos titulares dos érgaos
das autarquias locais ¢ de quatro anos, tal como resulta do
disposto non.® 2 do artigo 75.°da Lein.® 169/99, de 18 de
Setembro, na redac¢do dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11
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de Janeiro, que estabelece o quadro de competéncias, assim
como o regime juridico de funcionamento dos 6rgaos dos
municipios e das freguesias;

Considerando que as ultimas elei¢des gerais para os
orgaos das autarquias locais se realizaram em 9 de Ou-
tubro de 2005;

Atento o disposto nos n.* 1, 2 e 4 do artigo 15.° da Lei
Organican.® 1/2001, de 14 de Agosto, que regula a elei¢do
dos titulares dos 6rgéos das autarquias locais:

Foram ouvidos os partidos politicos.

Assim:

Nos termos do n.° 1 do artigo 15.° da Lei Organica
n.° 1/2001, de 14 de Agosto, e da alinea j) do n.° 1 do
artigo 197.° da Constituicdo, o Governo decreta o se-
guinte:

Artigo Unico

As eleigdes gerais para os Orgdos representativos das
autarquias locais realizam-se no dia 11 de Outubro de 2009,
em todo o territorio nacional.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 1 de
Julho de 2009. — José Socrates Carvalho Pinto de Sou-
sa — Rui Carlos Pereira.

Assinado em 2 de Julho de 2009.

Publique-se.

O Presidente da Republica, ANiBAL CAVACO SILVA.
Referendado em 2 de Julho de 2009.

O Primeiro-Ministro, José Socrates Carvalho Pinto
de Sousa.

MINISTERIOS DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA E DA CULTURA

Portaria n.° 700/2009
de 3 de Julho

Ao longo da sua existéncia, a Direc¢do-Geral de
Informatica e Apoio aos Servigos Tributérios e Adua-
neiros (DGITA) tem vindo a acumular um patriménio
documental que urge preservar de uma forma organi-
zada e segura, pois constitui um espolio essencial para
a historia dos sistemas de informag¢do em Portugal,
nomeadamente na area da administracdo tributaria e
aduaneira.

Com esse objectivo, a DGITA iniciou a defini¢do
da sua politica de gestdo de documentos no sentido
de prover as diversas unidades orgéanicas de procedi-
mentos, recursos ¢ métodos de gestdo de documentos,
abrangendo a geragdo, recebimento, tramitagdo, con-
servagdo (arquivo corrente, intermédio e definitivo) e
eliminagao.

Numa primeira fase desenvolveu o Plano de Classificacdo
de Documentos da DGITA, devidamente integrado na macro-
estrutura tematica aprovada para o sistema de gestao electro-
nica de documentos e optimizagao de processos do Ministério
das Finangas e da Administragdo Publica (MFAP).

Seguidamente, desenvolveu os trabalhos necessarios
para determinagdo do valor dos documentos, para efeitos
da respectiva avaliaggo, fixacao dos prazos de conservagio
e procedimentos de eliminag@o criteriosa de documentos
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ou a sua salvaguarda, caso lhes seja reconhecido interesse
historico e informativo.

Nestes termos, ao abrigo da alinea a) do artigo 1.° do
Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros de Estado e das
Financas ¢ da Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o regulamento arquivistico da DGITA,
o qual consta em anexo a presente portaria, dela fazendo
parte integrante.

2.° A presente portaria entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacao.

Em 12 de Janeiro de 2009.

O Ministro de Estado e das Finangas, Fernando Teixeira
dos Santos. — O Ministro da Cultura, José Antonio de
Melo Pinto Ribeiro.

ANEXO

REGULAMENTO ARQUIViSTICO DA DIRECGAO-GERAL
DE INFORMATICA E APOIO
AOS SERVICOS TRIBUTARIOS E ADUANEIROS

Artigo 1.°
Ambito de aplicaciio

O presente Regulamento ¢ aplicavel a documentagao
produzida e recebida no ambito das atribui¢des e compe-
téncias pela Direc¢ao-Geral de Informatica e Apoio aos
Servigos Tributarios e Aduaneiros, adiante designada por
DGITA.

Artigo 2.°

Sistema de arquivos da DGITA

O arquivo da DGITA constitui um sistema integrado de
arquivos correntes, intermédio e definitivo.

Os arquivos correntes sdo geradores e responsaveis por
toda a produ¢do documental do organismo, cumprindo as
regras definidas para a organizagao, utilizagdo e conser-
vagdo dos documentos em fase activa.

O arquivo intermédio guarda os documentos em fase
semiactiva, executando as tarefas que lhe estdo cometidas
no ambito da recolha, conservagido, disponibilizagdo, se-
lecgdo, eliminacdo e transferéncia.

Os documentos com valor secundario ou historico serdo
periodicamente entregues a guarda do Arquivo Contem-
poraneo do Ministério das Financas.

Artigo 3.°
Avaliacao

1 — O processo de avaliagdo dos documentos do ar-
quivo da DGITA tem por objectivo a determinagdo do seu
valor para efeitos da respectiva conservagdo permanente ou
eliminacdo, findos os respectivos prazos de conservagao
em fase activa e semiactiva.

2 — E da responsabilidade da DGITA a atribui¢do dos
prazos de conservacdo em fase activa e semiactiva.

3 — Os prazos de conservagdo sdo os que constam da
tabela de selec¢@o, anexo 1 do presente Regulamento.

4 — Os referidos prazos de conservacao sdo contados a
partir do momento em que os processos, coleccdes, registos
ou dossiers encerram em termos administrativos e ndo ha
qualquer possibilidade de serem reabertos.
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5 — Cabe a Direccao-Geral de Arquivos, adiante de-
signado por DGARQ), a determinagdo do destino final dos
documentos, sob proposta da DGITA.

Artigo 4.°
Selec¢io

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo historico ¢ efectuada pela DGITA,
de acordo com as orientagdes estabelecidas na tabela de
selecgdo.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no su-
porte original, excepto nos casos cuja substituigdo seja
previamente autorizada nos termos do n.° 10 do artigo 11.
° deste Regulamento.

Artigo 5.°

Tabela de selec¢ao

1 — A tabela de seleccdo, anexo 1 do presente Regu-
lamento, consigna e sintetiza as disposigdes relativas a
avaliacdo documental.

2 — A tabela de seleccdo sera submetida a revisdes
com vista a sua adequagdo as alteragdes da produgdo do-
cumental.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, deve a DGITA
obter parecer favoravel da DGARQ, enquanto organismo
coordenador da politica arquivistica nacional, mediante
proposta devidamente fundamentada.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacdo em fase activa,
a documentacdo com reduzidas taxas de utilizacdo admi-
nistrativa deve, de acordo com o estipulado na tabela de
seleccdo, ser remetida do arquivo corrente para o arquivo
intermédio dos servigos.

2 — As remessas dos documentos para arquivo intermé-
dio devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade
que a DGITA vier a determinar.

Artigo 7.°
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos ¢ ou a informag¢do contida em
suporte micrografico cujo valor arquivistico justifiquem
a sua conservagdo permanente, de acordo com a tabela
de seleccdo, deverdo ser remetidos para arquivo defi-
nitivo apds o cumprimento dos respectivos prazos de
conservacao.

2 — As remessas ndo podem por em causa a integridade
dos conjuntos documentais.

Artigo 8.°
Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos
artigos 5.° e 6.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega a titulo
de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de
remessa destinada a identificac¢do e controlo da documen-
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tagdo remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

¢) A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o
original no servi¢o destinatario, sendo o duplicado devol-
vido ao servigo de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descri¢ao docu-
mental, apos ter sido conferido e completado com as referén-
cias topograficas e demais informagao pertinente, s podendo
ser eliminado apds a elaboragdo do respectivo inventario.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo os
que constam do anexo 11 da presente portaria.

Artigo 9.°
Eliminag¢ao

1 — A eliminag@o dos documentos aos quais ndo for
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservacdo permanente, deve ser efectuada logo apos
o cumprimento dos respectivos prazos de conservagdo
fixados na tabela de selec¢do. A sua eliminagdo podera,
contudo, ser feita antes de decorridos os referidos prazos
desde que os documentos sejam microfilmados de acordo
com as disposi¢des do artigo 11.°

2 — Sem embargo da definicdo dos prazos minimos
de conservacdo estabelecidos na tabela de avaliagdo e
selecc¢@o, as instituicdes podem conservar por prazos mais
dilatados, a titulo permanente ou temporario, global ou
parcialmente, as séries documentais que entenderem, desde
que ndo prejudique o bom funcionamento dos servigos.

3 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de selecgdo carece de autorizagdo
expressa da DGARQ.

4 — A eliminacdo dos documentos aos quais tenha sido
reconhecido valor arquivistico (conservagdo permanente)
s6 podera ser efectuada desde que os documentos sejam mi-
crofilmados de acordo com as disposi¢des do artigo 10.°

5 — A decisdo sobre o processo de eliminacdo deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.

Artigo 10.°
Formalidades da eliminagao

1 — As eliminag¢des dos documentos mencionados no
artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminacio que
fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo diri-
gente do servigo ou organismo em causa, bem como pelo
responsavel do arquivo;

¢) O referido auto sera feito em duplicado, ficando o
original no servico que procede a eliminagdo, sendo o
duplicado remetido para a DGARQ para conhecimento.

2 — O modelo consta do anexo 111 da presente portaria.

Artigo 11.°
Substituicio do suporte

1 — A substitui¢cdo de documentos originais, em suporte
de papel, por microfilme, devera ser realizada quando
funcionalmente justificavel.
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2 — A microfilmagem ¢ feita na observancia das normas
técnicas definidas pela ISO (International Organization
for Standardization), de forma a garantir a integridade,
autenticidade, seguranca e durabilidade da informacao
no novo suporte.

3 — Das séries de conservagdo permanente € feita uma
matriz (negativa de sais de prata — 1.? geracao, com valor
de original), um duplicado de trabalho realizado a partir
da matriz (positivo em sais de prata — 2. geragdo) e uma
copia de consulta, podendo esta ser efectuada em suporte
digital. Das séries que tenham como destino final a eli-
minagdo ¢ feita uma matriz em sais de prata e uma copia
de consulta.

4 — Os microfilmes ndo podem sofrer cortes ou
emendas nem apresentar rasuras ou quaisquer outras
alteracdes que ponham em causa a sua integridade e
autenticidade.

5 — Os microfilmes deverao conter termos de abertura
e encerramento, autenticados com assinatura e carimbo do
responsavel da instituicao detentora da documentagao e da
entidade responsavel pela execucdo da transferéncia de
suportes. Estes deverdo conter a descri¢do dos documentos
e todos os elementos técnicos necessarios ao controlo de
qualidade definidos pela ISO.

6 — De todos os rolos devera ser elaborada uma ficha
descritiva com vista a avaliagdo dos pressupostos técni-
cos que antecedem a eliminagfo. Esta ficha devera conter
a identificacdo da documenta¢do microfilmada, o controlo
de qualidade, optico, fisico, quimico e arquivistico de novo
suporte produzido.

7 — As matrizes em sais de prata das séries de conserva-
¢do permanente, deverdo ser acondicionadas em materiais
adequados e armazenadas em espagos proprios, com tem-
peratura, humidade relativa e qualidade de ar controladas,
de acordo com o exigido pela ISO para microfilmes de
conservagao permanente.

8 — Os procedimentos da microfilmagem deverdo ser
definidos em regulamento proprio da DGITA tendo em
consideragdo os pontos acima referidos.

9 — As copias obtidas a partir de microcopia autenticada
tém a forca probatoria do original, nos termos do disposto no
artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro.

10 — Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho, a substituicao de suporte de docu-
mentacdo de conservagdo permanente apenas sera possivel
mediante autorizagdo expressa do organismo coordenador
da politica arquivistica, a quem competira a defini¢do dos
seus pressupostos técnicos.

11 — ADGARQ, na sua acg¢ao fiscalizadora, reserva-se
o direito de realizar testes aos filmes executados.

Artigo 12.°
Acessibilidade e comunicabilidade
O acesso e comunicabilidade do arquivo da DGITA,
atendera a critérios de confidencialidade da informagao, de-
finidos internamente, em conformidade com a lei geral.
Artigo 13.°
Fiscalizaciao

Compete a DGARQ a inspeccdo sobre a execucdo do
disposto na presente portaria.
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ANEXO1

Tabela de selecgao de documentos

Prazos de
CONservacao
cﬁfﬁ%fa;l;o Referéncia Séries ¢/ou sub-séries documentais (em aﬂi};)asc Dgilt:lw
Fase .
activa semt-
activa
01 - ORGANIZACAO E REGULAMENTACAO

0101 Estrutura Orginica e Regulamentagio
010101 001 Lei Organica e Diplomas Complementares (1) 2 C
010102 002 Projectos de Diplomas 3 2 C
010103 003 ]C:?;;]I))zglcl::;ﬁ: delegacoes e subdelegacoes de (1) 5 C
010104 004 Despachos Internos (1) 2 C
010105 005 Regulamentacio (1) 2 C
010106 006 Organogramas 1) 2 C
010107 007 Registos Legais da DGITA 5 - C
0102 Desenvolvimento Organizacional
01020101 008 Manual da Qualidade 5 5 C2)
01020102 009 Fichas de Processos 5 5 E
01020103 010 Procedimentos 5 5 E
01020104 011 Diagnostico da Qualidade 5 5 C )
01020105 012 Matrizes de Controlo de Documentos e Registos 5 5 E
01020106 013 Registos da Qualidade 5 5 E
01020107 014 Revisio do SGQ 5 5 E
010202 015 Sistema de Gestdo processual do MFAP 3 2 C3)
010203 016 Projectos e estudos de organizacio 3 2 Cp5)
0103 Documentagio e Informagio
010301 017 Plano de Classificacio e¢ Regulamento de Arquivo (1) 2 C
010302 018 Pottatia de Gestao de Documentos (1) 2 C )
010303 019 Sistema de Gestdo da Biblioteca 3 2 E
010304 020 Registo de Correspondencia 1 2 C

021 Copiadores 1 2 C
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022 Livros de Protocolo 1 E
0104 Actos de Gestio
010401 023 Actas de reunides de direccio 2 C
010402 024 Actas de reunioes do Conselho de Utilizador 2 C
010403 025 Outras Actas 2 C

02 - ACTIVIDADES DE CONTROLO
0201 Auditorias
020101 026 Auditorias da Direccio-Geral do Orcamento 3 C#)
020102 027 Auditorias da Inspeccio-Geral de Financgas 3 CH#)
020103 028 Audirf)rigs da Inspeccio-Geral da Administracio 3 C i
Puablica
020104 029 Auditorias do Sistema de Gestdo da Qualidade 5 C
020105 030 Auditorias do Tribunal de Contas 3 C#)
0204 Acompanhamento e Monitorizagio
020401 031 Eg%nllf de Controlo de Objectivos e Indicadores 3 c )
020402 032 Gestao de Projectos EPM 3 C ()
020403 033 Monitorizacao e Medigio do SGQ 5 C
03 - RELACOES EXTERNAS

0301 Relagdes com outros Organismos e Pessoas Colectivas Nacionais
030101 034 Protocolos Institucionais (1) C
030102 035 Protocolos com Instituigdes Diversas (1) C
030103 036 Inscricoes facultativas da DGITA (1) C
030104 037 Proteccio de dados pessoais (28) C
0303 Assuntos Europeus
030301 038 Relatorios de Reunides Comunitarias 3 C(8)
030302 039 Gateway CCN/CSI 3 C(8)
030303 040 Comité de Assisténcia Mutua AFIS/CIS 3 C(8)
030304 041 Programa Alfandega 2007 3 C(8)
0304 Comunicagio, Marketing e Relagdes Publicas
030401 042 Estudos 3 C ()
030402 043 Campanhas 3 C @)




4290

Didrio da Republica, 1.“série—N.° 127—3 de Julho de 2009

030403 044 Comunicacio Social 3 2 C (10)

030404 045 Participacdo e Organizacio de Eventos 3 2 C o)

030405 046 Candidaturas, Prémios e Mencoes 3 2 C(11)

0304006 047 Portal do Cidadao 3 2 C

04 - PLANEAMENTO

0401 Plano de Actividades

040101 048 Plano Anual de Actividades 3 2 C (25)

040103 049 Plano Estratégico 3 2 C (25)

0402 Controlo Interno de Actividades

040201 050 Relatdrio Anual de Actividades 3 2 C (25)

040202 051 Relatorios Mensais de Acompanhamento 3 2 E (12)

040202 052 Outros Relatorios 3 2 E (12)

0404 Anilise Economica e Financeira

040401 053 Estudos Diversos 3 2 C5)
05 - RECURSOS HUMANOS

0501 Regime Juridico

0501 054 Regime juridico 1) - C

0502 Recrutamento, Mobilidade e Progressio

050201 055 Quadro de Pessoal/Gestao de vagas 2 3 C

050202/3/4 056 Concursos de Pessoal 2(13) 5 C (14)

050205 057 Mudanga de nivel 2 5 C

050206 058 Contratos de trabalho 1) 2 C

050207 059 Bolsa de Emprego Publico (BEP) 2 3 C

050208 060 Destacamentos, Requisicoes e Transferéncias 2 - C(15)

050209 061 Contratos Profissionais de Estagios 1) - C

050210 062 Recrutamento via CEAGP (1) - C

0503 Avaliagio de Desempenho

050301 063 Sistema Integrado de Avaliacao da AP [SIADAP)] 3 7 C

0504 Processos, Registos e Meios de Identificagio

050401 064 Processos individuais de funciondrio (16) C
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0505 Prestagio, Suspensio e Cessagio do Trabalho

050501 065 Horario de Trabalho (17) 2 C(18)
050502 066 Mapas de assiduidade 2 3 E
050503 067 Justificagdo de irregularidades 1 —- E
050504 068 Listas de antiguidade 2 R C
050505 069 Mapas de férias (SGA) 2 -- E
050506 070 Justificacio de faltas 2 3 E
050507 071 Assiduidade de empresas 2 3 E
0507 Formacgio

050701 072 Planeamento 2 - C(19)
050702 073 Formacio Interna 3 2 C (20)
050703 074 Formacdo Externa 3 2 C (20)
050704 075 Equivaléncia de formacio 2 - E
050705 076 Apoio Logistico 1 E
050706 077 E:learning 5 5 C (20
0508 Relagdes Laborais

0508 078 Relagdes Laborais (1) 2 C
0509 Remuneragdes, Abonos e Descontos

050901 079 Vencimentos 3 7 C21)
050902 080 Horas extraordinarias 3 7 E
050903 081 Ajudas de custo, deslocacoes e estadas 3 7 E
050904 082 Abono de familia para criancas e jovens 2 2 E
050905 083 FET 2 1 C8)
0509006 084 Processamentos manuais 3 7 C(22)
050907 085 Descontos obrigatorios ou facultativos 3 7 C(23)
050908 086 Encargos 3 7 C(24)
050909 087 Emissio de Guias 3 7 E
0511 Informagio de Pessoal

051101 088 Balanco social 2 - C
051102 089 Estatisticas 3 2 C (25)
051103 090 Base de Dados da Administra¢io Publica (BDAP) (16) 3 E
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06 - PATRIMONIO, INSTALACOES E RECURSOS MATERIAIS

0601 Aprovisionamento

060101 091 Aquisicoes de bens e servicos 3 (26) 7 C(27)

060102 092 chis.to didrio de facturas e outros documentos 3 - D

associados

060103 093 Elementos dos fornecedores 2 3 E

060104 094 Informagdo de gestio 2 3 E

0602 Gestdo de Stocks

0602 095 Gestio de Stocks 2 3 E

0603 Gestido de Bens Moveis

060301 096 Inventario (28) - C

060302 097 Gestao de telemoveis (28) 3(29) E

060303 098 Controlo de accoes de manutencio (28) 3 E

060304 099 Guias de entrega de equipamentos (28) E

060305 100 Guias de recebimento de equipamentos (28) E

0604 Gestido do Parque de Veiculos

0604 101 Gestao do Parque de Veiculos (29) 7 E

0605 Imoveis

0605 102 Imdveis (28) 10 C

0606 Gestido de Imoveis e Instalagdes

0606 103 Gestiao de Imoveis e Instalacoes (28) 10 E
07 - SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMAGCAO

0701 Desenvolvimento de Sistemas de Informacio

070101 104 Estudos de Sistemas de Informacao 3 (30) 2 C )

070102 105 Projectos de Desenvolvimento Aplicacional 3(30) 2 C)

wows | g [Pegebime b delabmaio- | o) | 1|

0702 Infra-estrutura Tecnologica e da Informagio

070201 107 Estudos de Infra-estrutura tecnologica 3 (30) 2 C8)

070202 108 Projectos de Infra-estrutura tecnologica 3(30) 2 C)

070203 109 Infrﬁzs:;rz;i;;;nézgca e da Informacio — 2 (30) 1 B
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070204 110 Licenciamento de Software 2(31) E
070205 111 Centrais Telefonicas 3 E (32)
070206 112 Disponibilizaciao de Equipamentos Informaticos e 1 B
Infra-estruturas
070207 113 Intervencoes técnicas 2 E
070209 114 Exploracio e Manutengio de Sistemas 3 E
070210 115 Circuitos de Comunicag¢io 2 E
0703 Promogio e Normalizagdo
070301 116 Arquitectura 3 C)
070302 117 Metodologia de Planeamento ¢ Gestao de Projectos 3 C
070303 118 Estudos Técnicos 3 Ci)
0704 Apoio a Gestido de STI
070401 119 Seguranca Informatica 5 C (33)
070402 120 Modelagio de dados 5 C (34)
070403 121 Apoio ao Utilizador 5 E
070404 122 Politica de Qualidade 5 C8)
08 - CONSULTORIA, ASSESSORIA TECNICA E CONTENCIOSO
0801 Estudos, Informagdes e Pareceres
080101 123 Estudos (28) C
080102 124 Informacoes e pareceres 3 C
0802 Contencioso Administrativo
080201 125 Pessoal (35) E (15)
0804 Contencioso Comunitario
0804 120 Contencioso Comunitario (33) E
0806 Assessoria Técnica
0806 127 Assessoria Técnica (35) C (36)
09 - SEGURANCA E PROTECGAO SOCIAL
0902 Protecgdo Na Saude
090201 128 ADSE 2 E
0903 Acgio Social
0903 129 Accio Social 2 E
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10 - GESTAO ORCAMENTAL

1001 Orgamento de Estado
100101 130 glab(‘)ragﬁo e execucio do Orcamento de 3 - C (37)
uncionamento
100102 131 Elaboracio e execucio do PIDDAC 3 7 C (37)
100103 132 PLC — Pedidos de Libertacio de Créditos 3 7 E
100104 133 Extractos de conta 3 7 E
100105 134 Actos / Elementos relacionados com empresas (38) 2 E
100106 135 Cedéncias de crédito (39) 2 E
100107 136 Fundo de Maneio 3 7 E
1002 Alteragdes Orgamentais
100201 137 Orcamento de Funcionamento 3 7 E
100202 138 PIDDAC 3 7 C
1003 Acompanhamento e Controlo Or¢gamental
100301 139 Receitas Proprias [Orcamento de Estado] 3 7 E
100302 140 Guias de Reposicao de saldos abatidos e nao abatidos 3 7 E
100303 141 Mapas mensais de execu¢ao orcamental 2 8 L
100304 142 Controlo de Contratos (39) 5 E
1004 Contas Publicas
100401 143 Contas de geréncia 3 7 C
100402 144 Ordens de pagamento e documentos de despesa OE 3 7 E
100403 145 ;)Irggi «(i:(, pagamento ¢ documentos de despesa 3 - I
100404 146 Recibos 3 7 E
Notas (%) Apos conclusdo do concurso.

Observagdes das séries documentais

(") Enquanto em vigor.

(%) Conservar apenas o manual.

(%) Conservar apenas as actas, documentos técnicos e macroestru-
tura.

(%) Conservar apenas o relatorio final.

(%) Conservar apenas o relatorio final € ou estudos.

(®) Conservar apenas a portaria, os autos de eliminagdo, guias de re-
messa, autos de entrega e os levantamentos das séries documentais devem
ser conservados até que sejam substituidos por novo levantamento.

(") Caso a informacio seja recuperavel no processo respectivo.

(*) Conservar apenas os documentos técnicos, manuais, actas € re-
latorios.

(°) Conservar apenas as artes finais e artigos publicados.

(') Conservar apenas os recortes e comunicados de imprensa.

(") Conservar apenas os comprovativos e diplomas.

(") Porque esta informagio é recuperavel no Relatério de Activi-
dades [sério 050].

(**) Conservar apenas o aviso, actas do juri, listas de classificagdo,
reclamagdes, recursos hierarquicos e contencioso.

(**) Toda a documentagdo é de conservagdo permanente no Processo
Individual [série 064].

(*%) Enquanto o funcionério estiver no activo.

(') Até a revogagao ou substituigdo.

(**) Conservar apenas o regulamento de horario de trabalho.

(*%) Eliminar os documentos de trabalho.

(*) Conservar apenas os documentos probatorios que permitam a
emissdo de segundas vias, os relatorios e os estudos.

(*") Conservar apenas a folha de vencimento.

(**) Conservar apenas a folha manual de abonos e descontos.

(*) Conservar apenas a relagio de socios a descontar para a CGA.

(**) Conservar apenas a reestruturagdo de carreiras.

(**) Eliminam-se apenas os documentos de trabalho.

(*%) Apos termo do contrato.

(*") Conservar apenas o contrato (no caso das aquisigdes com con-
trato) e a requisigdo e proposta do adjudicatario (no caso das aquisi¢cdes
sem contrato).

(**) Enquanto utilizados ou susceptiveis de utilizagdo.
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(jz) Inicia ap6s abate ou termo do contrato. BDAP — Base de Dados da Administragdo Publica.
Eﬂg ﬁpgz 2 f:rlgl)u(siioviﬁggje ecto. BEP — Bolsa de Emprego Publico.
P ’ CEAGP — Curso de Estudos Avangados em Gestao Publica.

(**) Recuperével na série 083. : >
(**) Conservar apenas os documentos relativos a politicas, planos de EPM — Enterprise Project Management.

seguranga, normas e procedimentos e arquitectura de seguranca. FET — Fundo de Estabilizagdo Tributaria.
(**) Conservar apenas o macromodelo de processos e actas. MFAP — Ministério das Finangas e da Administragdo Publica.
(**) Até ao termo do processo. OE — Orgamento do Estado.
(j:) ans_ervar apenas os documentos sintese. PIDDAC — Programa de Investimentos e Despesas de Desenvol-
() Eliminar os projectos de orgamento. vimento da Administragdo Central.
(°®) Enquanto existir relacionamento comercial. PLC — Pedidos de Libertagio de Créditos.

39  Aned
(*) Durante a vigéncia do contrato. SCOI — Sistema de Controlo de Objectivos e Indicadores.

SGA — Sistema de Gestdo de Assiduidade.

Siglas SGQ — Sistema de Gestio da Qualidade.
ADSE — Direcgo-Geral de Protec¢do Social aos Funciondrios e SIADAP — Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho na
Agentes da Administragdo Publica. Administracdo Publica.
ANEXO II

Auto de entrega

Vo  Direcgido-Geral de Informatica e
u Apoio aos Servicos Tributarios e Aduaneiros

Class. 01 03 02 Proc.

Auto de Entrega

OBS: Feito em DUPLICADO

Aos [ diasdomésde| .. de Mol @ pe-
rante L e I # dando cumprimento L ®  pro-
cedeu-Se a ... ® da documentacéo provenientede ... ™ conforme

consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes representantes,

fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custodia de [ ® e a
sua utilizacdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservacgao, acessibilidade e sua comunica-
céo.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos represen-
tantes das duas entidades.

.............................. © de L de e
O representante de O representante de
{11) {12)
Assinatura Assinatura

(&)}

- Data.
) _ Designacio da entidade destinataria.
@ MNome e cargo do responsavel da entidade remetente.
) _ Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.
L2 Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.
:: - Natureza do acto: transferéncia, incorporagdo, depésito, doagdo, compra, etc.

- Designagdo da entidade remetente.

- Designagdc da entidade destinataria.
@

19 _pata,

- Designac@o da entidade remetente.
- Designagdo da entidade destinataria.
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ANEXO III

Guia de remessa

Class. 010302 Proc.

e ) Je-) 1 1 | I 7 S ] e |

-:—:—..nu-...

B R R /0 e
N R R 0
R |
I i i T
T O P
|

|

= [ o S
A o (e |
= PR el S R o o P

ANEXO IV

Auto de eliminagao

i == Direcgao-Geral de Informatica e
m Apoio aos Servigos Tributérios e Aduaneiros

Class. 0103 02 Proc.

A0S ... dias do més de ... de ... R T TE- ) @ em ¥ nap ¢a dos abaixo assinados. procedeu-se a
venda / inutilizagéio por “ de do com o(s) artigo(s) ... daPortarian® ___/__de ... .| ® e disposigdes da Tabela
de Selecgao, dos documentos a seguir identificados:

| O O o |

Titulo Datas E: Cota

=
= I B e A I S
= e P P | T I
= P ] PV S
NSRS
P [ [ Py [ [ P
1 J_1s1_1 11

O Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pela Instituicao

g —






