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Artigo 6.°

Deveres

Sao deveres do director, subdirector e assistente de
direc¢ao de hotel:

a) Desempenhar com eficiéncia as suas fungoes, exer-
cendo-as com dinamismo no ambito do artigo 2.°, e
abster-se da pratica de quaisquer actividades incompa-
tiveis com o exercicio das mesmas;

b) Promover a sua valorizagdo profissional, através
de uma permanente actualizacdo dos conhecimentos.

Artigo 7.°

Direitos

Constituem direitos do director, subdirector e assis-
tente de direccao de hotel:

a) Usufruir de condigdes de trabalho compativeis com
a dignidade e prestigio dos cargos que desempenham
e que lhe permitam o exercicio eficaz das suas fungdes,
sem prejuizo do disposto na legislacdo aplicavel em
matéria de inddstria hoteleira;

b) Gozar de todos os direitos e garantias reconhecidos
por lei ou instrumento de regulamentacdo individual
ou colectiva de trabalho.

Artigo 8.°
Cessacao

(Revogado.)

Artigo 9.°

Direc¢ao-Geral do Turismo

(Revogado.)

Artigo 10.°
Multas

(Revogado.)

Artigo 11.°

Cobranca coerciva das multas

(Revogado.)

Artigo 12.°
Duvidas

(Revogado.)

Artigo 13.°

Vacatio

O presente diploma entra em vigor 30 dias apds a
sua publicacio.

Artigo 14.°

Registo dos profissionais existentes

(Revogado.)
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MINISTERIOS DAS OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTES
E COMUNICACOES E DA CULTURA

Portaria n.° 745/2006
de 1 de Agosto

O crescente aumento da documentacao produzida e
recebida pela Secretaria-Geral do Ministério das Obras
Publicas, Transportes e Comunicacdes justifica a adop-
¢ao de critérios especificos de conservacdo permanente
e de inutilizacdo de documentos, com vista a gestao
dos espagos de arquivo e a salvaguarda de documentagao
com interesse historico.

Nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do
artigo 1.° do Decreto-Lein.® 477/88, de 10 de Dezembro,
no n.° 2 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de
2 de Julho, e na alinea c) do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 16/93, de 23 de Janeiro, ouvido o Instituto dos Arqui-
vos Nacionais/Torre do Tombo:

Manda o Governo, pelos Ministros das Obras Publi-
cas, Transportes e Comunica¢oes e da Cultura, o
seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico da Secre-
taria-Geral do Ministério das Obras Publicas, Trans-
portes e Comunicagdes, anexo a presente portaria, da
qual faz parte integrante.

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

Em 6 de Julho de 2006.

O Ministro das Obras Publicas, Transportes e Comu-
nicacoes, Mdrio Lino Soares Correia. — A Ministra da
Cultura, Maria Isabel da Silva Pires de Lima.

ANEXO

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA SECRETARIA-GERAL
. DO MINISTERIO DAS OBRAS ~ _
PUBLICAS, TRANSPORTES E COMUNICAGOES

1 o
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento € aplicavel a toda a docu-
mentacao produzida e recebida no ambito das suas atri-
buicoes e competéncias pela Secretaria-Geral do Minis-
tério das Obras Publicas, Transportes e Comunicagoes,
adiante designada por SG.

2 (o]
Avaliacao

1— O processo de avaliagao dos documentos do
arquivo da SG tem por objectivo a determinacdo do
seu valor, para efeitos da respectiva conservaciao per-
manente ou eliminacao, findos os respectivos prazos de
conservagao em fase activa e semiactiva.

2 —E da responsabilidade da SG a atribuicdo dos
prazos de conservagao dos documentos em fase activa
€ semiactiva.

3 — Os prazos de conservagao sdo os que constam
da tabela de seleccao que constitui o anexo I do presente
Regulamento.

4 — Os referidos prazos de conservacao sao contados
a partir do momento em que 0s processos, coleccoes,
registos ou dossiers encerram em termos administrativos
e nao ha qualquer possibilidade de serem reabertos.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre
do Tombo, adiante designado por IAN/TT, a determi-
nagdo do destino final dos documentos, sob proposta
da SG.
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Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pela SG, de acordo com as orientacdes estabelecidas
na tabela de selecgao.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no
suporte original, excepto nos casos cuja substituicao seja
previamente autorizada nos termos do n.° 10 do
artigo 10.° do presente Regulamento.

4.0
Tabela de seleccao

1 — A tabela de selecc@o consigna e sintetiza as dis-
posicoes relativas a avaliagdo documental.

2 — A tabela de seleccao deve ser submetida a revi-
sOes, com vista a sua adequagao as alteracOes da pro-
ducao documental.

3 — Para efeitos do disposto no nimero anterior,
deve a SG obter parecer favoravel do IAN/TT, enquanto
organismo coordenador da politica arquivistica nacional,
mediante proposta devidamente fundamentada.

5 o
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacido em fase activa,
a documentagao com reduzidas taxas de utilizacao deve,
de acordo com o estipulado na tabela de seleccao, ser
remetida do arquivo corrente para o arquivo intermédio.

2 — As remessas dos documentos para arquivo inter-
médio devem ser efectuadas de acordo com a perio-
dicidade que a SG vier a determinar.

6.0
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos ou a informagao cujo valor arqui-
vistico justifique a sua conservacao permanente, de
acordo com a tabela de seleccdo, devem ser remetidos
para arquivo definitivo apds o cumprimento dos res-
pectivos prazos de conservagao.

2 — As remessas nao podem pOr em causa a inte-
gridade dos conjuntos documentais.

7 o
Formalidades das remessas

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

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 identificacao e controlo da docu-
mentagdo remetida, obrigatoriamente rubricada e
autenticada pelas partes envolvidas no processo;

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

d) O triplicado serd provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instrumento de
descricio documental, apds ter sido conferido e com-
pletado com as referéncias topogréaficas e demais infor-
macgao pertinente, sé podendo ser eliminado apos a ela-
boracao do respectivo inventario.
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2 — Os modelos referidos no nimero anterior sio
os que constam do anexo I do presente Regulamento.

8 o
Eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico, nao se justificando a sua
conservagao permanente, deve ser efectuada logo apds
o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao
fixados na tabela de seleccdo. A sua eliminagdo pode
ser efectuada antes de decorridos os referidos prazos
desde que os documentos sejam microfilmados de
acordo com as disposicoes do artigo 10.° do presente
Regulamento.

2 — Sem embargo da definicdo dos prazos minimos
de conservacao estabelecidos na tabela de seleccdo, as
instituicdes podem conservar por prazos mais dilatados,
a titulo permanente ou tempordario, global ou parcial-
mente, as séries documentais que entenderem, desde
que nao prejudique o bom funcionamento dos servigos.

3 — A eliminacido dos documentos que nao estejam
mencionados na tabela de seleccao carece de autori-
zagao expressa do IAN/TT.

4 — A eliminagdo dos documentos aos quais tenha
sido reconhecido valor arquivistico (conservagido per-
manente) s6 pode ser efectuada desde que os docu-
mentos sejam microfilmados de acordo com as dispo-
sicoes do artigo 10.°

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

9o
Formalidades da eliminacao

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

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

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo diri-
gente do servico 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 eliminacdo, sendo
o duplicado remetido para o IAN/TT para conhe-
cimento.

2— 0O modelo de auto de eliminacido referido no
nimero anterior consta do anexo I do presente
Regulamento.

10.°

Substituicao do suporte

1— A substituicdo de documentos originais, em
suporte de papel, por microfilme deve ser realizada
quando funcionalmente justificavel.

2 — A microfilmagem ¢ feita com a observancia das
normas técnicas definidas pela ISO (International Orga-
nization for Standardization), de forma a garantir a inte-
gridade, autenticidade, seguranga e durabilidade da
informag¢ao no novo suporte.

3 — Das séries de conservacao permanente é feita
uma matriz (negativa de sais de prata— 1. geracéo,
com valor de original), um duplicado de trabalho rea-
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lizado a partir da matriz (positivo em sais de
prata — 2.2 geragao) e uma copia de consulta, podendo
esta ser efectuada em suporte digital. Das séries que
tenham como destino final a eliminacdo € 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 devem conter termos de abertura
e encerramento, autenticados com assinatura e carimbo
do responsavel da instituicio detentora da documen-
tacdo e da entidade responsavel pela execucdo da trans-
feréncia de suportes. Estes devem conter a descricao
dos documentos e todos os elementos técnicos neces-
sarios ao controlo de qualidade definidos pela ISO.

6 — De todos os rolos produzidos deve ser elaborada:

a) Ficha descritiva com os dados relativos a docu-
mentacdo microfilmada;

b) Ficha de controlo de qualidade, 6ptico, fisico, qui-
mico e arquivistico do novo suporte documental pro-
duzido.

7 — As matrizes e os duplicados em sais de prata
das séries de conservacdo permanente devem ser acon-
dicionados em materiais adequados e armazenados em
espagos proprios, com temperatura, humidade relativa
e qualidade de ar controladas, de acordo com o exigido
pela ISO para microfilmes de conservacdo permanente.
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8 — Os procedimentos da microfilmagem devem ser
definidos em regulamento préprio da SG, tendo em con-
sideragdo os pontos acima referidos.

9 — As cOpias obtidas a partir de microcopia auten-
ticada tém a forca probatdria 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 substitui¢do de suporte de
documentacdo de conservacdo permanente apenas €
possivel mediante autorizagdo expressa do organismo
coordenador da politica arquivistica, ao qual compete
a defini¢ao dos seus pressupostos técnicos.

11 — O IAN/TT, na sua acgdo fiscalizadora, reser-
va-se o direito de realizar testes aos filmes executados.

11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da SG aten-
dera a critérios de confidencialidade da informacao,
definidos internamente, em conformidade com a lei

geral.

12.°

Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT a inspecgao sobre a execugao
do disposto no presente Regulamento.

ANEXO 1

Tabela de seleccao de documentos

Nimero
de referéncia

Cédigo

g Subdivisao funcional
de classificacao

Série e subsérie documental

Prazo de conservagao
(em anos)

Fase activa

Fase
semiactiva

Destino final

Gabinete do secretario-geral.
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Recursos humanos.
Gestao de recursos humanos.
10

NN

11

—
(W]

12 21
13 2132
14 21

15 2.1.4.2

2.1.5
16 2.1.5.1

17 2152
18 2153

Regulamentagao
Despachos
Circulares
Copiadores de correspondéncia:
Oficios expedidos: GSG
Oficios expedidos: DS ...............
Oficios recebidos
Faxes emitidos

Faxes recebidos
Informacgoes e pareceres
Comunicacoes internas

Pareceres e estudos técnicos no ambito
do regime juridico da fungao publica.

Indicadores de gestao relativos a SG e
aos servigos apoiados administrativa-
mente pela SG.

Levantamento de efectivos:

Recolha de dados dos servigos do Minis-
tério abrangidos pelo regime juridico
da fungao publica.

Compilacao semestral de dados para
publicagao da brochura.

Descongelamento de admissoes:

Recolha de dados dos servigos do Minis-
tério abrangidos pelo regime juridico
da fungéao publica.

Compilacao semestral de dados para
publicagao da brochura.

Formacao:

Levantamento das necessidades/plano
de formacao.

Divulgacdo de formacdo interna e
externa.

Formalizacao de inscrigdes ...........
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Prazo de conservagao
(em anos)
deI;I:f[:rCérl(l)c‘ Co@lg(? - Subdivisao funcional Série e subsérie documental Destino final
ia | de classificagao
Fase activa se nljizscetiva
19 2154 Accoes de formacao — dossiers peda- 2 3 E
gogicos.
20 2155 Acgdes de formacao — dossiers finan- 2 8 E
ceiros.
21 2.15.6 Relatériofinal .................. ... 3 2 C
22 2.1.5.7 Pedidos de informacao sobre formagao 2 3 E
de entidades externas.
23 2.1.5.8 Pedidos de informacdo .............. 2 2 E
24 2159 Pedidos de colocagao de pessoal ... ... 2 1 E
2.2 | Administracao de pessoal e arquivo.
2.2.1 | Administragao de pessoal.
25 2211 Processos de concurso . .............. ) 5 21 ®E
26 2212 Nomeacao e contratacao de pessoal ... 5 2 C
27 22.1.3 Termos de posse e aceitagao ......... 5 2 C
28 2214 Delegacoes de competéncias ......... 3 2 C
29 2.2.15 Protocolos enviadosa ADSE ......... 3 2 E
30 2.2.1.6 Correspondéncia com a OSMOP .. ... 2 2 E
31 2.2.1.7 Abono de familia .................. 3 2 E
32 2.2.1.8 Libertacao e reforcos da SG e servigos 3 2 ) E
apoiados administrativamente
pela SG.
33 2219 Despachos publicados no Didrio da 4 3 C
Repuiblica.
34 2.2.1.10 Pedidos de cartdes de identificagao . . .. 2 1
2.2.2 | Cadastro de pessoal.
35 2221 Processos individuais do pessoal da SG [(19) - 10 C
e servicos apoiados administrativa-
mente.
36 2222 Assiduidade ........ ... . oL 5 2 E
37 2223 Listagens mensais do registo do ponto 1 - E
38 2224 Listas de antiguidade ............... 10 - C
39 2225 Livrosdeponto .................... 5 2 E
40 2226 Mapas de férias .................... 5 2 E
41 2227 Declaragoes de contagem de tempo . .. 3 2 C
42 2228 Listas de antiguidade dos servigos apoia- 10 - C
dos administrativamente.
43 2229 Avaliagdo de desempenho ........... 5 2 C
44 2.2.2.10 Greve na Administragao Publica ... ... 3 2 E
2.2.3 | Expediente e arquivo.
45 2231 Copiador geral de oficios expedidos . . . 2 8 C
46 2232 Copiador geral de circulares expedidas 2 8 C
47 2233 Registo de entradas e de saidas — 2 3 E
sinopses.
48 2234 Protocolos de distribuicdo de corres- 2 3 E
pondéncia.
3 | Organizacdo e sistemas de informacao.
3.1 | Organizacao.
49 3.1.1 Estudos sobre estruturas e reorganiza- 2 Mc
¢ao de servicos.
50 3.1.2 Estudos de organizagdo/simplifica- 2 5 E
¢ao/racionalizagao administrativa.
51 3.1.3 Estudos de qualidade ............... 2 3 E
52 3.14 Planos e relatérios de actividades da SG 2 8 mc
53 3.15 Planos e relatérios de actividades dos 2 8| ()E
organismos do Ministério.
54 3.1.6 Modernizacao administrativa — 2 3 E
reforma da Administragdo Publica.
55 3.1.7 Balanco social daSG ............... 2 31 (\hC
56 3.1.8 Balanco social dos servicos e organismos 2 31 HcC
do Ministério.
57 3.1.9 Listagem de efectivos ............... 1 1 E
58 3.1.10 Seguranga, higiene e satide no trabalho 2 3 E
59 3.1.11 Cartoes de identificacdo do Ministério |(*¥) 1 3 E
3.2 | Sistemas de informacéao.
60 321 Estudos e trabalhos na 4rea dos sistemas |(1%) - 50 (\hC
de informagao.
61 322 Aquisicao de bens e servigos ......... 5 5 E
62 323 Pareceres sobre aquisicdes informati- 2 8 E
cas/respostas a inquéritos da AP.
4 | Recursos financeiros e patrimoniais.
4.1 | Planeamento e coordenacdo orcamental.
4.1.1 Preparagao do OE:
63 4.1.1.1 Desagregagao do plafond ............ 2 3 E
64 4.1.1.2 Projectos de orcamento de funciona- 2 8 E
mento.
4.1.2 Acompanhamento da execugdo orca-
mental:
65 4.1.2.1 Execugdo orgamental dos servigos inte- 2 8| (BE
grados.
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Prazo de conservagao

(em anos)
deI;I:f[:rCérl(l)c‘ Céqig(? = Subdivisao funcional Série e subsérie documental Destino final
ia | de classificagdo
Fase activa se nljizscetiva
66 4122 Alteracoes orcamentais . . ............ 2 8 E
67 4123 Execucao orcamental dos servigos auto- 2 8 E
nomos.
68 4124 Relatério de execugdo orcamental . ... 2 8 C
413 Orcamento PIDDAC — gabinetes dos
membros do Governo, SG e servicos
sem estrutura administrativa propria:
69 4.1.3.1 Preparacao do orcamento PIDDAC ... 2 3 C
70 4132 Execucao orcamental — PIDDAC . ... 2 8 E
71 4133 Relatérios de execu¢io — PIDDAC .. . 2 8| (%C
4.1.4 Projeccoes de despesas de funciona-
mento.
72 4141 Projeccoes de despesas com pessoal . .. 1 1 E
73 4142 Projeccoes de outras despesas de fun- 1 1 E
cionamento.
74 415 Subsidios concedidos por servigos do 2 1| ("E
Ministério.
4.2 | Administragao financeira.
4.2.1 | Contabilidade.
4.2.1.1 Execugao do or¢amento:
75 42.1.1.1 Orgamento .........ovveirenanan... 2 8| (E
76 42.1.1.2 Pedidos de alteragao orcamental ... ... 2 8 E
77 42.1.1.3 Pedidos de antecipacao de duodécimos 2 8 E
78 42.1.1.4 Congelamentos .................... 2 8 E
79 42.1.15 Reposigoes ...l 2 8 E
80 42.1.1.6 Pedidos de libertagao de créditos .. ... 2 8 E
81 42.1.1.7 PAP — remuneracoes certas e perma- 2 8 C
nentes.
82 42.1.1.8 PAP — por rubrica de classificagio eco- 2 8| (¥C
némica.
83 42.1.1.9 Cobranga de receitas proprias ........ 2 8 E
84 4.2.1.1.10 Guias de receitado Estado . .......... 2 8 E
85 42.1.1.11 Balancetes mensais de execucao do OE 2 8 E
86 42.1.1.12 Envio e retorno de ficheiros do Instituto | 3 meses - E
de Informatica.
87 42.1.1.13 Correspondénciacoma DGO ........ 5 - E
88 42.1.1.14 Relatério de auditorias .............. 5 5 C
4212 Fundodemaneio...................
89 421.2.1 Constituicao, reconstitui¢ao, liquidagao 2 8 E
e gestao dos fundos de maneio.
90 42122 Controlo do movimento bancario .. ... 2 8 E
91 4213 Garantias bancarias ................ 2 8 E
92 42.1.4 Processos em litigio ................ ) - 2 E
4.2.2 | Processamento de abonos.
93 4221 Processamento de remuneracdes e 2 5 C
outros abonos.
94 4222 Folhas mensais .. ................... 2 8| (*HYE
95 4223 Folhas manuais de processamento de 2 8| *HE
abonos.
96 4224 Processos relativos a ajudas de custo . . . 5 5 E
97 4225 Requisi¢des de transporte ........... 5 - E
98 4.2.2.6 Documentos de apoio ao processa- 2 E
mento de remuneragoes.
99 4227 Processos relativos a autorizagdo de 3 7 E
horas extraordinarias.
100 4228 Correspondéncia com vdrias entidades 2 3 E
101 4.2.2.9 Declaragoes de contagem de tempo de 2 3| *&cC
servigo.
102 422.10 Folhas de horas extraordindrias . ... ... 3 2 E
103 42211 Processos de abono de prestacoes fami- 3 21 ®E
liares.
104 42212 Relacoes de descontos para a ADSE .. .. 3 2 E
105 42213 Relagoes de descontos paraa CGA ... 2 8| (*YE
106 422.14 Relagoes de descontos para a seguranca 2 8| (*YE
social e outras entidades.
107 42215 Relacoes de descontos de quotizagdes 3 2 E
sindicais.
108 42.2.16 Relagdes de descontos —IRS ........ 3 2 E
109 42217 Declaragoesde IRS ................. 3 21 ®E
4.2.3 | Orcamento e conta.
110 4231 Projectos de orcamento de funciona- 2 8 C
mento dos gabinetes dos membros do
Governo, SG e servigos sem estrutura
administrativa propria.
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Prazo de conservagao
) (em anos)
deI;I:f[:rCérl(l)c‘ Céqlg(f - Subdivisao funcional Série e subsérie documental Destino final
ia | de classificagao
Fase activa | _ F‘z'ase. ;
semiactiva
111 4232 Contas de geréncia dos gabinetes dos 2 8 C
membros do Governo, SG e servigos
sem estrutura administrativa propria.
112 4233 Processos de transferéncias do OE para 2 8 E
os servicos e fundos auténomos.
4.3 | Administracdo patrimonial.
4.3.1 | Patriménio.
113 4.3.1.1 Processos de aquisi¢do/aluguer de via- |(¥) - 2 E
turas.
114 4312 Processos de viaturas (uso e manuten- |(*) 2 E
¢ao).
115 43.1.3 Boletins diérios de viaturas .......... 2 8 E
116 43.1.4 Processos de abate de viaturas . ....... 2 - *cC
117 43.1.5 Processos de acidentes de viagao ... ... 5 5 E
118 4.3.1.6 Mapeas estatisticos Galp Frota ........ 5 5 E
119 43.1.7 Inventario de veiculos automéveis . . . .. 5 5 C
120 4.3.1.8 Inventario de bens mdveis — listagens 5 - C
doCIBE ............cooiiiiii.t.
121 43.19 Processos de abate de bens méveis . ... 2 8| *HcC
4.3.2 | Aprovisionamento. -
122 4321 Processos de consulta ao mercado, pro- 5 5 E
postas e orgamentos.
123 4322 Aquisicdo de bens duradouros . .. ..... 503 - E
124 4323 Aquisicao de bens nao duradouros .. .. 2 8 E
125 4324 Processos de concurso . .............. 2 8 E
126 43.25 Livros de requisicoes oficiais ......... 5 - E
127 4.3.2.6 Guias de entrega de material ......... 2 - E
128 43.2.7 Mapas de existéncia em armazém . . ... 2 - E
4.3.3 | Conservagao e manutengao.
4.33.1 Contratos de prestagdo de servigos:
129 433.1.1 Contratos de prestagdo de servigos .... [(*®) - 5 E
130 433.1.2 Contratos de assisténcia técnica a equi- |(*°) - 5 E
pamentos.
131 433.13 Folhas de assisténcia técnica ......... 5 - E
132 43.3.1.4 Processos de reparacao de equipamen- 5 5 E
tos.
133 433.1.5 Sistemas de comunicacoes fixas . ... ... *y - 5 E
134 433.1.6 Comunicagoes moveis . .............. > - 5 E
4332 Conservacao e manutengao de edificios:
135 43321 Documentacao por edificio .......... 2 8 E
4.4 | Infra-estruturas e equipamentos.
441 Bens imoéveis:
136 4411 Registos € outros documentos dos imé- |(?) - - C
veis.
137 4412 Pegas desenhadas/plantas dos edificios | () - - C
138 442 Aquisicao de servigos ............... 2 8 E
139 443 Empreitadas ....................... *) -1 10 E
140 4.4.4 Aquisigio de equipamentos . ......... 2 8| CHE
141 445 Aquisicdo de mobilidrio ............. 2 8| (CHE
142 4.4.6 Inventarios ........................ 5 5 C
4.5 | Compras electronicas.
143 4.5.1 Processos de compras ............... 2 8 E
144 452 Correspondéncia com fornecedores . . . . . 2 - E
5 | Servicos juridicos.
145 5.1 Processos de inquérito, sindicincia e |(*?) - 5/ )E
disciplinares.
146 5.2 Recursos graciosos ................. 3 - 5/ C)E
147 5.3 Intervengdes em processos judi- |(*?) - 2 C
ciais/acgoes.
148 5.4 Recursos contenciosos .............. 3 - 2 C
149 55 Estudos/pareceres/informagoes . . .. ... Yy - 10 OE
150 5.6 Projectos de diplomas legais .......... Y - - C
151 5.7 Registo de processos juridicos ........ 1) - E
6 | Biblioteca e arquivo histdrico.
6.1 | Arquivo histdrico.
152 6.1.1 AQUISICOES ... 2 8 C
6.1.2 Comunicacao e difusdo:
153 6.1.2.1 Pesquisas ............. ... oL 2 3 E
154 6.1.2.2 Reproducdes .............. ... ... 2 8 C
155 6.1.2.3 Empréstimos de documentagdo — 2 8 C
autorizagdes para exposi¢do ou
publicacao.
156 6.1.3 Transferéncia de suportes ........... 2 8 E
157 6.1.4 Preservagao e conservagao ........... 2 8 C
158 6.1.5 Projectos de gestdo documental . . .. ... 2 31 (hHC
159 6.1.6 Guiasderemessa .................. 5 - C
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Numero
de referéncia

Codigo

Lo Subdivisao funcional
de classificacao

Prazo de conservagao
(em anos)

Série e subsérie documental Destino final

Fase

Fase activa | __ ",
semiactiva

160
161
162

6.1.7
6.1.8
6.1.9
Biblioteca e documentacao.
163 6.2.1

6.2.2
6.2.2.1

164 2.
6.22.2

165
166
7 | Informacgao e relagoes publicas.
167

168
169
170

171
172
173
174

Autos de entrega
Autos de eliminagao
Estatisticas

Aqui

Comunicacao e difusdo:
Boletins

Servi

Estatisticas

Aten

Correspondéncia:

Circulares emitidas

E-mails recebidos e expedidos

Comunicacdes internas — recebidas e
expedidas.

Ofici

Faxes — recebidos e expedidos
Venda de publicagoes
Anuério e roteiro do Ministério

sicoes

..... é7

¢o de leitura — empréstimos

NS S8

dimento ao publico

SESES]
[SSESRM
e

os — recebidos e expedidos

[SSR NS NS )
0 0 W W

(*) Enquanto estiverem em vigor.

(%) Informacdo recuperével na série referéncia 45.

(®) Informacdo recuperédvel nos respectivos processos.
(#) Informacdo recuperével na série referéncia 13.

(°) Informacdo recuperével na série referéncia 15.

(°) Eliminar os documentos que servem de base a elaboragio do levantamento de necessidades e execugao do plano.

(7) Ap6s decisao final dos recursos contenciosos.

(®) Informacdo recuperével na série referéncia 35.

(°) Informacdo tratada na DGO e DGAP (circular série-A, n.° 1183).
(1°) Até publicagdo da aposentagio no Didrio da Republica por parte da CGA.
(*1) Excepto os documentos preparatorios.

('?) Informagao recuperével nos organismos do Ministério.

(13) Ap6s o cartdo deixar de estar em vigor.

(') Até a aplicacdo informatica ser descontinuada.

(') Informagéo recuperdvel na série referéncia 68.

(**) Conservar o relatério anual.

(') Informagao publicada no Didrio da Repuiblica.

(') Informagdo recuperavel na série referéncia 110.

(1) Conservar apenas as rubricas de classificacdo econémica 31.00 — Outros servigos e 02.02.14 — Estudos, pareceres, projectos e consultoria.

(*°) Enquanto o processo estiver pendente.

(') Dez anos ap6s a publicacio da aposentacio no Didrio da Repiiblica, por parte da CGA, a documentacio pode ser objecto de eliminagio.

(*?) Apenas as declaragdes que ndo constam dos processos individuais de funciondrios.
(*) Até ao abate.

(**) Apenas o auto de abate.

(*°) Conservar até ao abate do bem desde que perfeitos os 10 anos.

(%>°) Enquanto o contrato estiver em vigor.

(*7) Enquanto o edificio estiver sob responsabilidade da SG.

(*®) Actualizagdo permanente.

(*°) Recepgao provisoria.

(%) Ap6s a recepcio definitiva — termo de garantia.

(") Eliminar, salvo os documentos respeitantes a aquisicdo de bens inventaridveis, que sdo conservados até ao seu abate.

(*?) Durante a pendéncia do processo.

(*®) Eliminar, salvo decisdo final que deve integrar o processo individual do funcionario.
(3%) Até a decisdo do dirigente maximo do servigo.

(3) Conservar até 2 eliminagdo total dos processos registados.

(3°) Informagdo recuperavel na série referéncia 52.

(*7) Ap6s a devolugio da publicagdo.

ANEXO IT

Auto de entrega e guia de remessa

Auto de Entrega

OBS: Feito em DUPLICADO

de ™ no

@ dando cumprimento X

perante

O representante de O representante de

(1) (12)

Assinatura Assinatura

procedeu-se a ® da documentagdo proveniente de

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 ficaré sob a custédia de
sua utilizacdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessério
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservacdo, acessibilidade e sua

comunicagao.

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

(W)

- Data.

- Designacao da entidade destinataria.

- Nome e cargo do responsével da entidade remetente.
- Nome e cargo do
- Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

- Natureza do acto: transferéncia, incorporagéo, depésito, doagéo, compra, etc.
- Designagéo da entidade remetente.

da entidade

- Designagao da entidade destinatéria.
- Local.

- Data.

- Designagao da entidade remetente.
- Designagao da entidade destinatéria.
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Guia de Remessa

Entidade Remetente
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OBS: Feito em TRIPLICADO

Entidade Destinataria

R de Saida n°:

Data:

Responsavel:

R/ /e o |

Identificacdo

Remessa de Entrada n°:
Data: ||/ 11711 ||

Responsavel:

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Classificagao:

Tabela de Selecgdo — Ref?:

Datas Extremas: | || I/ | | | |

Numero e Tipo de Unidades de Instalagdo

Suporte Documental Dimenséo Total

Pastas Caixas Livros Macos Rolos \ Outros Papel Microfilme Outro — metros lineares —
‘ Q Q Q Q

Unidades de Instalacédo

N.° Tipo Titulo Datas Extremas "brig'i'ha?'(?ta Actuai Data de Eliminacédo Data de Transferéncia
N O O /2 T A N | N /0 |
N O 2 e I | R/ i N/ o
N T 2 e I /o | N /0
N O /2 T A o | N/ o |
| A R /o R /i
N 2 e I /| A /0 |
O 2 e A R /o R R/
| A R A /i

ANEXO III

seguir identificados:

Identificagiao

Auto de eliminagao

. ® na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a venda / inutilizagao
, e disposi¢cdes da Tabela de Seleccéo, dos documentos a

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Datas Extremas: | _|_|_1/_1_1_|_|

Classificagdo: Tabela de Selecgéo — Ref®:
e Tipo de L de a Suporte D Di do Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme M é Outro — metros line: —
Q a Q Q

Unidades de Instalagdao

Titulo

Datas Extremas Cota

A R O A/ o |

A R R A /|

A R R A 7 |

N R O A/ |

A O O /|

N R O A/ |
A R R /|

O Responsavel pelo Arquivo

™ . Data.

Assinatura

@ Designacao do servico responsavel pela custédia da documentacao - arquivo.

® - ocal.

® . Forma de inutilizagao utilizada: trituracao, macerago, incineracao.
) . Diploma legal que autoriza o acto.

O Responsavel pela Instituicao

Assinatura



