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Notas explicativas a elaboracgao da tabela de selec¢édo das fungbes—meio

| — Introducéo

O projecto da tabela de selec¢do das fungGes—meio surgiu na sequéncia da publicagdo
do Decreto-Lei n° 121/92, de 2 de Julho, que estabeleceu os principios de gestdo de
documentos relativos aos recursos humanos, financeiros e patrimoniais dos organismos
da Administracdo Publica e o destino final dos respectivos documentos publicados em
portaria prépria, numa tabela de seleccdo reguladora dos organismos e servigos
publicos. Este processo foi iniciado no ex-Instituto Portugués de Arquivos (IPA), logo
apos a publicacédo do referido diploma e interrompido nesse mesmo ano.

Neste contexto, alguns anos mais tarde foi criado pelo Despacho Conjunto n.° 427/99 de
20 de Maio, dos Ministros das Financas e da Cultura, um grupo de trabalho constituido
por representantes do ex-Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
abreviadamente designado por IAN/TT; Secretaria-Geral do Ministério das Financas;
Direccdo-Geral do Orcamento e Direccao-Geral do Patriménio. O objectivo deste grupo
de trabalho era fazer face a situacdo de agravamento documental nos servicos publicos
causado pela inexisténcia de uma politica de gestdo de documentos, interrompida
aquando da extincdo do ex-IPA. O referido grupo de trabalho retomou o projecto de
elaboracdo da tabela de avaliacdo, seleccdo e eliminacdo de documentos com o
objectivo de abranger todos os servicos da Administracdo Publica. No entanto, o grupo
teve uma duracdo efémera causada pela saida de alguns elementos, o que ndo permitiu
um trabalho continuado.

O projecto foi apenas retomado em 2006, pelo ex-IAN/TT, preocupado em
disponibilizar uma ferramenta facilitadora da avaliacdo documental que permitisse

melhorar a eficacia e produtividade dos servigos de arquivo da Administracdo Publica.



I1- Objectivo

O projecto da tabela de seleccdo das fungfes—meio insere-se no ambito das actividades
normativas programadas pelo ex-IAN/TT e tem como objectivo o apoio aos servigos da
Administracdo Publica, na avaliacdo da documentacdo produzida respeitante as areas
funcionais de suporte as actividades dos servicos.

A tabela de seleccdo que agora se apresenta € um instrumento que resulta da avaliagdo
documental, definindo os prazos de conservacdo para os documentos considerando o
seu valor administrativo, fiscal, juridico, legal e historico, permitindo assim a
eliminacdo ou a sua conservacao permanente.

A elaboracdo deste projecto prende-se com a pertinéncia na definigéo de critérios, para a
reducdo da documentagdo produzida, no sentido da salvaguarda dos actos
administrativos, bem como das informagdes neles contidas, com vista a preservagdo da
memoria institucional.

A racionalizacdo dos procedimentos na gestdo de documentos possibilita 0 acesso a
informacdo e a tomada de decisbes com um maior grau de qualidade planeamento e
controlo, exigéncias cada vez mais prementes na eficacia e eficiéncia dos actos
administrativos.

Acresce ainda as constantes exigéncias no acesso a informacdo, transparéncia e
qualidade nos servicos publicos, que sé poderdo ser realizadas com arquivos
organizados e informac0es consistentes e fidedignas.

Desta forma, a tabela pretende ser um documento normalizador de boas préaticas
arquivisticas, possibilitando o estabelecimento de uma politica coerente para a

concretizagdo de um sistema de gestdo documental efectivo.

I11- Metodologia

O projecto decorreu durante 0 ano transacto coordenado pela Divisdo de Arquivos
Intermédios do ex-IAN/TT, com a colaboracdo do Gabinete de Estudos de Arquivos
Correntes.

A metodologia presente na elaboracdo da tabela de selec¢do teve por base a analise de
todas as tabelas anexas as portarias publicadas ao abrigo do Decreto-Lei 447/88 de 10



de Dezembro, no que diz respeito as fungdes-meio, a consulta de estudos arquivisticos
internacionais, nomeadamente canadianos e brasileiros e da legislacdo portuguesa, para
a determinacdo da designacdo das seéries, tipologias documentais, e dos prazos de
conservacgdo administrativa, através do mapeamento da documentacdo produzida pelos
servicos nas suas funcBes-meio. A legislacdo é meramente indicativa podendo os
servigos produtores recorrer a links para obterem informacgdo complementar.

Foram premissas orientadoras deste projecto a normalizacdo de procedimentos, com
vista a estabilizagdo da designacéo das séries documentais, bem como a sua estrutura
classificativa, a definicdo de prazos de conservacdo administrativa e respectivo destino
final dos documentos.

A opcdo pela formulacdo de “prazos de conservacdo administrativa” prende-se com o
facto de se tratar de uma tabela de aplicacdo transversal a todos servigcos da
Administracdo Publica e, nessa medida, a dificuldade na determinagdo dos prazos de
actividade e semi-actividade para um universo tdo amplo, possibilitando, assim, aos
servigos uma maior flexibilidade na determinacéo desses mesmos prazos.

Apbs a sua conclusdo, o projecto de tabela de seleccdo foi submetido para parecer e
recolha de contributos, por parte de alguns servigos da Administracdo Publica Central,
em Secretarias-Gerais e Direc¢des-Gerais, no sentido de se pronunciarem sobre o grau
de exaustividade e descricdo das séries, prazos de conservacdo administrativa e destinos

finais consignados na tabela de selec¢éo.

IV — Estrutura da tabela

No que se refere a estrutura da tabela de seleccdo, esta apresenta-se em 3 niveis
hierarquicos de classificacdo da documentacdo, sendo que os dois primeiros respeitam
integralmente a ultima versdo, de 26 de Outubro de 2006, da Macro-estrutura tematica
(Projecto PCM/Plataforma Comum de Modernizacao), acompanhada tecnicamente pelo

ex-IAN/TT. Cada nivel apresenta os seguintes elementos:



Nivel 1
Cod. - cadigo de classificacdo da classe.

Descricao — designacdo da classe.

Nivel 2
Caod. - cadigo de classificacdo da subclasse.

Descricao — designacdo da subclasse.

Nivel 3

Numero de referéncia - numero sequencial atribuido a série documental objecto de

avaliacdo.

Titulo da série - esta coluna refere-se aos titulos e contetidos das séries documentais

produzidas pelas diferentes areas funcionais.
Prazos de conservacdo -  trata-se da atribuicdo dos prazos de conservagdo

administrativa, ou seja, o periodo de tempo que corresponde ao somatorio da fase activa
e semi-activa dos documentos, o tempo considerado necessario aos servigos produtores
para efeitos probatérios e informativos.

Destino final - refere-se a conservacdo permanente ou a eliminagdo das series
documentais avaliadas. Optou-se pelas siglas E para eliminacdo, C para conservagado
permanente e CP para conservagdo parcial.

Observacdes - campo destinado a consideragdes complementares para clarificacdo de
algumas séries, nomeadamente informacao relacionada, justificacdo dos destinos finais

propostos e notas de aplicacdo da tabela.

V — Ambito de aplicac&o

De acordo com o estabelecido no Decreto—Lei n.° 121/92 de 2 de Julho, a tabela de
seleccdo é aplicada aos servigos da administracdo directa e indirecta do Estado, para a
gestdo da documentacdo respeitante as tradicionalmente designadas funcdes de suporte:
recursos humanos; patrimonio, instalacdes e recursos materiais e gestdo orcamental
alargando-  -se, no entanto, o seu ambito as fungdes de organizacdo e funcionamento;
planeamento; consultadoria, assessoria técnica e contencioso; actividades de controlo;

relagbes institucionais; comunicacdo, marketing e relagcbes publicas Informacdo e



documentacdo; brm como sistemas e tecnologias de Informagdo e comunicagdo, areas
consideradas também de suporte as actividades dos servicos.

A tabela de selecc¢do inclui ainda 4 anexos facilitadores da compreensdo e consulta dos
contetidos das seéries documentais. O primeiro € relativo & descri¢cdo dos contetdos das
areas funcionais, o segundo é um indice remissivo relativo as séries documentais
constantes na tabela e o terceiro € referente a legislacdo para o enquadramento juridico
das séries documentais e, em alguns casos, para o0 enquadramento das fun¢des. O anexo
de legislacdo sera sujeito a actualizacdo permanente sempre que possivel. O quarto e
ultimo anexo é um siglério.

Trata-se de um projecto transversal para normalizacdo de procedimentos relativos a
avaliacdo da documentacdo produzida pelos servigos no ambito das fungdes-meio, o que
permitir a rentabilizacdo e eficacia dos processos de elaboracdo de portarias de gestéo
de documentos, complementando e orientando a feitura dos mesmos.

A tabela de selec¢do ficara disponivel na pagina web da Direc¢cdo-Geral de Arquivos,
abreviadamente designada por DGARQ, com a finalidade de servir de instrumento
orientador para os servi¢cos da administracdo abrangidos pelo Decreto—Lei n.° 447/88 de
10 de Dezembro, ao abrigo do qual s&o publicadas as portarias conjuntas de avaliagéo e
seleccao de documentos dos seguintes servicos:

Servicos da administracdo directa e indirecta do Estado;

Autarquias locais;

Instituicdes particulares de solidariedade social;

Pessoas colectivas de utilidade publica e administrativa;

Outras entidades publicas ou privadas cujos arquivos sejam declarados de relevante
interesse cultural por despacho do membro do Governo responsavel pela area da
Cultura.

Os servigcos produtores devem utilizar este instrumento para enquadrar as Séries
documentais produzidas pelas referidas fungdes de suporte as suas actividades, ajustado
a sua realidade organizacional.

Todavia, os servigos devem continuar a elaborar as suas portarias de gestdo de
documentos de acordo com os procedimentos estabelecidos pela DGARQ, em particular
no que diz respeito ao processo de avaliacdo para as séries documentais das funcdes-
fim, especificas dos organismos. Apesar da tabela constituir um instrumento orientador,
continuam os servicos a ser obrigados de acordo com a legislagdo — Decreto-Lei n.°
447/88, de 10 de Dezembro — a publicar as suas portarias em “Diario da Republica”



com a respectiva tabela de seleccdo, contemplando quer as fungdes-meio, quer as

funcbes-fim.



TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
000 ORGANIZACAO E | 000.01 | Estrutura Organica 1 Processos de leis organicas e diplomas
FUNCIONAMENTO e Funcional complementares Enquanto c
Inclui: documentacéo relativa a elaboracdo/ alteracdo em vigor
de leis organicas aprovadas e publicadas.
2  |Projectos de diplomas de leis organicas
Inclui: documentacdo relativa a processos de | Enquanto C
elaboracdo de diplomas que poderdo ou ndo vir a ser atil
aprovados.
3 Despachos Conservar uma coleccgdo no
P 5 C Servico emissor.
4 |Despachos de delegacédo de competéncias
N ~ x Enquanto
Inclui: despachos de delegacdo e subdelegacdo de ; C
. em vigor
competéncias.
5 Ordens de servico Conservar uma colecgéo no
¢ 5 C Servigo emissor.
6 . Conservar uma colecc¢do no
Circulares ; .
L . . . 5 C Servigo emissor.
Inclui: circulares informativas e normativas.
7  |Notas de servico
Inclui: documentacdo que permite a comunicagdo no
interior ou dentro das unidades orgéanicas e que se 5 E
destinam a veicular informacBes, recomendagdes,
instrucoes, etc.
8 |Regulamentos internos Conservar uma colecgéo no
i x x Enquanto ; .
Inclui: os processos de elaboragdo e alteracdo de em vigor C Servico emissor.
regulamentos internos da organizacéo. g
000.05 | Desenvolvimento 9  |Processos de certificagéo
Organizacional Inclui: documentacdo relativa ao processo de 3 C
certificagdo, nomeadamente candidatura,
monitorizacao e controlo.
10 |Estudos de normalizagdo e concepcdo de
formularios . g
s x . Conservar a versdo final dos
Inclui: documentacdo relativa ao levantamento e L
5 CP  [formulérios.

estudo dos formularios existentes na organizacao,
propostas de novos formulérios e aprovacdo dos
mesmos.




TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
000.10 | Actos de Direccéo 11 |Actas de reunides 5 C
12 |Processos de reunides
Inclui: convocatérias, justificacbes de auséncias, Informacéo recuperével na série
confirmacfes de presencas, agendas, documentacdo 5 E Actas de reunides (n° de ref.
técnica discutida/apresentada na reuniao, 11).
minutas/projectos de actas.
010 PLANEAMENTO 010.01 Planos, Programas e 13 |Processos de candidatura a programas Enquanto
Projectos governamentais vigorar o cp Conservar a versao final.
Inclui: processos de candidatura a planos e programas
instituidos pelo Governo. Exclui o dossier financeiro. programa
14 |Projectos internos
Inclui: documentacdo resultante das actividades de
planeamento e desenvolvimento de projectos inscritos Conservar: actas, relatorios e
oo . : Enquanto . :
no plano de actividades, outros projectos internos e (il CP  manuais de procedimentos.
também os projectos financiados por mecenas. Exclui
dossier financeiro.
010.05 Planeamento de 15 |Planos anuais de actividades
Actividades Inclui: contributos sectoriais, versfes provisdrias, 5 cp Conservar a versao final.
versdo final e documentacdo de suporte a elaboracéo
do plano.
16 Processos de definicdo de objectivos das unidades
orgéanicas
Inclui: documentacdo produzida no &ambito do 5 c
planeamento estratégico e definicdo dos objectivos das
unidades orgénicas.
010.10 |Controlo Interno de 17 Relat6rios anuais de actividades
Actividades Inclui: contributos sectoriais, versdes provisorias, 5 cp Conservar a versao final.
versao final e documentacdo de suporte a elaboracdo
do relatdrio.
18 |[Relatdrios de indicadores de gestao
Inclui: relatérios sectoriais de controlo de gestdo, .
. 8 A . 5 CP  |Conservar a versdo final.
produzidos ou ndo no ambito do sistema de
indicadores de desempenho.
010.15 [Estatisticas 19 [Relatdrios estatisticos
Inclui: documentacdo relativa a dados estatisticos 5 c

sobre a organizacdo (produzidos por iniciativa
interna). Exclui dados estatisticos solicitados por




TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
entidades externas.
20 |Respostas a inquéritos estatisticos
Inclui: documentacdo relativa a producdo de dados
P . R 3 E
estatisticos a fim de dar resposta a solicitagdes de
entidades externas.
010.25 Planeamento de 21 |Balango social 2 P o I
" x . < onservar a versdo final.
Recursos Humanos Inclui: documentagdo de suporte a sua elaboracao.
020 CONSULTADORIA, | 020.01 |Assessoria Juridica 22 |Informacdes e pareceres
ASSESSORIA Inclui: informagdes e pareceres de natureza juridica
TECNICAE relativas a gestdo da organizagao. 5 c
CONTENCIOSO
23 |[Estudos
Inclui: estudos relativos a questdes juridicas no ambito 5 C
da intervencado da organizacdo.
24 |Pareceres sobre reclamagBes e  recursos
hierarquicos En_quanto
Inclui: pareceres elaborados no &mbito de reclamacGes est|y er em C
- ~ Lo tramite
e na instrucdo de recursos hierarquicos.
020.05 |Assessoria Técnica 25 [Estudos
Inclui: estudos relativos ao acompanhamento de 5 c
questdes técnicas no ambito da intervencdo da
organizacao.
26  |Informacdes e pareceres técnicos
Inclui: informacfes e pareceres na natureza técnica 5 C
elaborados no &mbito da intervencdo da organizagéo.
020.10 (Contencioso 27 |Informagcdes e pareceres
IAdministrativo Inclui: as informagdes e pareceres juridicos realizados | Enquanto
no ambito da participacdo em diligéncias judiciais, | estiver em E
designadamente em sede do Cédigo de Processo nos tramite
[Tribunais Administrativos.
020.25 (Contencioso Judicial 28 |Informacdes e pareceres
Inclui: informacd@es e pareceres juridicos realizados no Enguanto
ambito da participacdo em diligéncias judiciais, | estiver em E
designadamente em sede do Cédigo de Processo nos tramite
[Tribunais Judiciais.
030 030.01 |Auditorias 29  Processos de auditorias

ACTIVIDADES DE
CONTROLO

Inclui: documentacdo relativa a avaliacdo da
organizacdo, com o0 objectivo de averiguar se as




TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
actividades desenvolvidas no organismo estdo de 5 C
acordo com as disposicdes previamente planeadas.
030.10 |Inquéritos 30 [Processos de inquéritos e/ou sindicancias
Sindicancias e Inclui: documentacdo relacionada com a instrucéo, g
; . ~ 5 CP  |Conservar o relatério final.
Peritagens desenvolvimento e conclusdo dos processos de
averiguacao e/ou sindicancia.
030.15 |Acgdo Disciplinar 31 |Processos disciplinares 1 .
Inclui:  documentacdo relativa a instrucéo, a:jno aposa C
) . Lo ecisdo
desenvolvimento e conclus8o do processo disciplinar.
040 RELACOES 040.01 Relacdo Estado / 32 |[Reclamagcdes e sugestdes
INSTITUCIONAIS Cidadéo Inclui: documentacg&o relativa & recepgdo e tratamento
de reclamacdes, queixas, dendncias. 5 E
040.05 [Relacdo com outros 33 |Acordos
. Enquanto
Organ_lsmos e Pessoas em vigor C
Colectivas
34  Protocolos Enquanto c
em vigor
35 |Pedidos de informagéo
Inclui: informagdes pontuais solicitadas a organizagao 2 E
e gue ndo geram processo.
040.10 |Assuntos Europeus 36 |Correspondéncia trocada no &mbito dos protocolos | Enquanto X
(UE) com organismos comunitarios vigorar 0 E Informa’ga}o sintese r_ecuperada
no relatorio de actividades.
protocolo
040.15 8! énci a i I
ntérnacionais ¥ o organismos ntornagionats T | vigbrare | g [nformagdo intese recuperaca
no relatério de actividades.
protocolo
050 COMUNICACAO, 050.01 [Eventos e Ceriménias 38 |Processos de organizacdo de eventos Conservar 0s processos mais
MARKETING E oficiais Inclui: documentacéo relativa a programas, expediente representativos para a
RELACOES de apoio logistico, normas de protocolo e outras, 5 CP instituicao.
PUBLICAS documentacéo de apoio, etc.
050.05 |Comunicacao e 39 |Documentacdo informativa e de divulgacgéo
Imagem Institucional Inclui: documentagdo relativa & elaboracdo de 5 cp Conservar a versdo final.
brochuras, panfletos ou prospectos informativos e
promocionais da organizacao.
40 |Processos de criacdo de log6tipos 5 E
41 |Notas e comunicados a imprensa 5 E
060 INFORMACAOE | 060.01 | Gestdo de 42  Processos de edicéo 5
Conteldos

10




TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
DOCUMENTACAO
43 Processos de divulgacdo de informacao na péagina
msﬂt_gmonal web/ 5|t~|o web . . 5 CP Conservar a versao actualizada
Inclui: documentacdo de apoio produzida para
insercdo de contelidos no sitio web da organizacdo.
44 Processos de divulgacdo de informacéo na intranet
.Indu'; documen}agao Fie apoio - produzida para 5 CP Conservar a versdo actualizada
insercdo de conteidos na intranet.
45  Processos de tratamento de dados de imprensa 5 c
Inclui: dados de imprensa relativos a organizagao.
060.05 | Gestdo de 46  |Processos de elaboracéo de portarias de gestdo de At 3 Elimi ) blicacio d
Documentos de documentos .t? a Iminar apos a publicacao aa
. . x . 5 revisao da E nova portaria.
Arquivo Inclui: documentacdo que serviu de suporte a .
elaboracdo da portaria de gestdo de documentos. portaria
47 |Autos de entrega e guias de remessa Conservar o auto de entrega e
Inclui: autos de entrega que servem de titulo de prova eliminar as guias de remessa
das remessas para arquivos intermédio e definitivo e 5 CP  jpds a elaboragdo do inventario
ainda as guias de remessa de documentacdo para 0s definitivo.
arquivos intermédios e definitivo, destinadas a
identificacdo e controlo da documentacdo remetida.
48 |Autos de eliminacéo
Inclui: autos de eliminacdo que fazem prova do abate 5 C
da documentacdo de arquivo.
49 Processos de substituicdo e/ou transferéncia de
suportes 5 C
Inclui: documentagdo relativa a substituicdo de
suporte de documentacdo de arquivo.
50 |Manuais de procedimentos para gestao de arquivos E
- . o . ngquanto
Inclw_. manuais de formularios, Registos, processos teis C
organizacionais, efc.
51 |RequisicGes
. o . 5 E
Inclui: requisi¢fes de documentos ao arquivo.
52 |Instrumentos de descricdo documental Enguanto c
Inclui: inventarios, catalogos, guias, indices, roteiros. actualizados
53 |Copiadores de correspondéncia Eliminar se a informacao for
Inclui: copias de toda a correspondéncia expedida e 5 E recuperavel nos respectivos

recebida pela organizacgdo.

0Cessos.

11




TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
54  |Protocolos de correspondéncia 2 E
55 |Registos de correspondéncia 2 C
060.10 | Gestdo de 56 |RequisicGes
Documentacao Inclui: os pedidos de material bibliogréafico. 5 E
Bibliografica
57 |Registos de utilizadores Em
actualizacdo E
permanente
58 |Registos de consultas e empréstimos 5 E
59 |Catalogos bibliograficos 5 C
060.15 | Gestdo de Colecces 60 |Processos de empréstimo de pecas
Museoldgicas Inclu!: pe-Ndldo de pbras (de arte) felltas_ pe.lo exterior; Conservar a apélice de seguro,
autorizacdo superior para 0 empréstimo; autos de X
. e P 5 CP  jautos de entrega/devolucédo da
entrega/devolucdo; certificado de apolice de seguro e d x
? N ocumentag&o.
demais documentacéo de controlo para acompanhar as
ecas.
61 Procg§sos de EXPOSIGOES . . Conservar relatérios de
Inclui: correspondéncia entre as entidades; ap6lice de L
seguro; orcamentos; lista de pecas a expor; autos de EXposI¢ao, um exemplar do
X ’ ' 5 CP  [catalogo e os autos de

entrega/devolucdo da documentacdo, relatérios de

. entregas/devolucdo da
exposicoes.

documentacao.

62 |Inventarios museolégicos

Inclui:  documentacdo relativa a  descricéo,
identificacdo, proveniéncia, forma de incorporagéo, 5 C
estado geral de conservacdo, localizacdo e outras
observagdes consideradas pertinentes.

63 |Processos de aquisicdo de pecas
Inclui: documentacgdo relativa a aquisicdo de pecas, 5 C
correspondéncia, certificados, etc.

64 |Processos de conservagao e restauro de pecas
Inclui: informacdo relativa ao restauro das pecas,
identificacdo; data ou datas das intervengdes; fichas
técnicas das intervencdes; entidade ou entidades
restauradoras, etc.

070 SISTEMAS E 070.05 | Apoio a Gestdo de 65 |Apoio ao utilizador (help desk)
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
TECNOLOGIAS DE STIC Inclui: apoio informético realizados pelos utilizadores. 2 E
INFORMAGAO E
COMUNICAGAO
66 |Processos de concepgdo de manuais técnicos Conservar a versdo final dos
Inclui: documentacdo relativa & concepcdo e Enquanto a manuais e apenas no caso de se
elaboracdo dos manuais destinados a apoiar 0s S reportarem a sistemas que
- - o . N aplicacéo : L
utilizadores e produzidos no ambito da implementacéo estiver CP  [contenham informac&o cujo
de aplica¢des informaticas. activa destino final seja a conservacao
permanente.
070.10 | Arquitectura de 67 |Estudos de planeamento estratégico de sistemas de
STIC informacao
Inclui: toda a documentacdo produzida no &mbito da
x - 5 C
elaboracdo de estudos de planeamento estratégico de
sistemas de informac&o.
070.15 | Concepgéo e 68 |Modelos de dados ldgico e fisico Conservar no caso de se
Desenvolvimento de Inclui: informacdo sobre a estrutura l6gica dos dados Enqyantf) a reportarem a sistemas que
. ] 2 aplicacao . L
Sistemas de residentes e sobre a estrutura fisica das BD, estiver C contenham informacé&o cujo
Informagéo nomeadamente modelos, dicionérios de dados, etc. activa destino final seja a conservacao
ermanente.
69 |Vistas légicas (views) Enquanto a
Inclui: os scripts de criacdo e actualizagdo de vistas | aplicacdo E
I6gicas sobre um determinado sistema de informagéo. estiver
activa
70 |[Estudos e projectos informaticos Conservar apenas no caso de se
Inclui: documentacéo relativa a estudos e projectos de reportarem a sistemas que
concepcdo e ao desenvolvimento de sistemas e 5 CP  [contenham informac&o cujo
aplicacdes informaticas. destino final seja a conservacdo
ermanente.
070.20 | Gestdo de Produtos 71 |Licencas de software
Inclui: licencas de software que acompanham os | Enquanto E
produtos informaticos adquiridos e demonstram a em vigor
legalidade de utilizacdo dos mesmos.
070.25 | Infra-estrutura 72 |Intervencdes informaticas
Tecnologica e da Inclui: fichas ou relatérios de intervengbes no dmbito 5 £

Informacéo e
Comunicacao

da gestdo e funcionamento dos equipamentos

informaticos.
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
73 |Mapas de rede
Inclui: diagramas de implementacdo da rede, Enquanto E
incluindo pontos de rede, dispositivos passivos e atil
activos, resultados de testes de cargas, etc.
74 |Listas de processamentos e actualizacGes
Inclui: listagens feitas com periodicidade diversa a
partir do historico de todos os processamentos 5 E
desencadeados no servidor onde se encontram
alojados o0s sistemas operacionais.
75 |Registos de processamentos e actualizacbes
Inclui: Registos do processamento do sistema 5 E
aplicacional com vista a despistar possiveis erros e
irregularidades.
76  [Fichas de preparacédo de trabalhos
Inclui: ficha de planos de trabalho de processamentos 5 E
a realizar, fichas de apoio a actualizacdo e
reorganizacao das bases de dados, etc.
77 |Processos de defini¢do das rotinas de exploragdo 5 anos ap6s
Inclui: Procedimentos documentados para as rotinas a E
de exploracéo de dados. descontinua
¢8o da rotina
78 |Registos de acesso Enquanto a
Inclui: tipologias de acesso ou permissdes de acesso | aplicagdo E
consoante 0os modelos de base de dados. estiver
activa
79 Regls_.to_s de ut|I|~zadores - Enquanto
|I:]C|UI. informac&o sobre os utilizadores da rede e/ou il E
sistema.
80 |Mapas estatisticos de bases de dados
Inclui: dados estatisticos sobre procedimentos 5 E
diversos de bases de dados.
81 |Registos de copias de seguranga
Inclui: Registos sequencial das copias de seguranca, 5 C
sob a forma de listagens ou indices.
080 RECURSOS 080.01 | Recrutamento e 82 |Processos de concursos internos e externos de | 1ano ap6so
HUMANOS Progressao pessoal termo do
Inclui: proposta de abertura e despacho de | prazode
lautorizacdo, cabimentacdo de verba, aviso de abertura, | validade do
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
publicitacdo, actas do jari, lista de candidatos, | concurso CP  |Conservar actas e lista de
enunciado de provas, lista de classificacdo final e classificacdo final.
nomeacdo do(s) candidato(s).
83 |Processos de contratos individuais de trabalho 1 ano apés o
Inclui: contrato, identificacdo, habilitacBes, | termo do
curriculum. prazo de C
validade do
contrato
84 [Termos de posse, aceitacdo e nomeagao Enquanto o
funcionario
: C
estiver no
activo
85 |Processos de destacamento, requisi¢do, | Enquanto
transferéncia vigorar
Inclui: informacdo, despacho, oficio, correspondéncia [qualquer uma E
com a instituico. destas formas
de mobilidade
86 |Louvores Enquanto o x . -
- s - . Informac&o recuperavel na série
Inclui: proposta e justificacdo, documento original do | funcionario LI
louvor e copia de publicacdo em DR. estiver no E ?roc'essc’)s. individuais de
; uncionérios (n° de ref. 93).
activo
87 |Processos de reclassificagdo e reconversdao de ADG ol
NS pos a conclusdo inserir no
funciondarios 3 E individual
Inclui: requerimento e despacho. processo individual.
88 (Candidaturas espontaneas Conservar apenas informagéo
Inclui: oficios e curriculae de candidatos. 2 cp referente aos candidatos
admitidos.
080.05 | Avaliacdo de 89 |Processos do Conselho Coordenador de Avaliagéo
Desempenho Inclui: constituicdo do CCA, regulamento, misséo e
objectivos, convocatorias de reunides, actas, listas de 5 C
presencas, lista de avaliadores, listas de pessoal
avaliado, notas de servico.
90 |Processos de avaliagdo do funcionarios
Inclui: objectivos individuais dos colaboradores
assinados e validados pelo avaliador. Exclui ficha de 5 C

avaliacdo que devera ser arquivada na série processos
individuais de funcionérios.
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
91 |Processos de reclamacao e recurso da avaliacédo Enquanto Informacéo recuperével na série
Inclui: reclamacdo, copia da acta do CCA, despacho. estiver em C Processos individuais de
trAmite funcionarios (n° de ref. 93).
92 |Dossiers de apoio de implementacéo do SIADAP Enquanto E
Inclui: normas, instrucdes, informacdes. em vigor
080.10 | Processos, Registos 93 |Processos individuais de funcionarios IApds a passagem & aposentacdo
e Meios de Inclui: identificacdo, habilitagBes (habilitagdes conservar a Ultima actualizacdo
Identificacéo profissionais e acgdes de formacdo), nomeagdes e ADG de: identificacdo, habilitacdes
~ L o . pos NP «
promoc6es, mobilidade, assiduidade (férias, faltas, x literarias, formacéo
. ! D aposentagdo + CP - o
licencas), fichas de avaliacdo de desempenho, abonos, profissional, avaliacdo de
~ o p - L 10 anos .
prestacdes familiares, subsidios, Registos disciplinar. desempenho, louvores, Registos
disciplinar, contagem de tempo
de servico, nota biogréfica.
94 Procg.ssos_ |nd|_\/|_dua~|s de pess_o_al cpntratado_ o Enquanto o Conservar a identificagio, as
Inclui: identificacdo, habilitagbes (habilitagdes | contrato e ~
T ~ ~ P . C habilitacdes, as ac¢des de
profissionais e accBes de formacdo), assiduidade | estiver em X .
e : X formacéo e as licencas.
(férias, faltas, licencas). vigor
95 |Processos individuais de estagiarios Enquanto o
Inclui: identificacdo, habilitacbes, programa de | estagiario c
estagio, relatérios de estagio. estiver no
activo
96 (Cartdes de identificacdo e livre transito
Inclui: Registos de cartGes emitidos, correspondéncia 5 E
entre a instituicdo e a empresa fornecedora.
080.15 | Prestacao, 97 |Listas mensais de assiduidade
Suspenséo e 2 E
Cessacédo do
Trabalho
98 |Mapas anuais de assiduidade
Inclui: coleccBo de mapas da assiduidade dos 5 E
funciondrios.
99 |Registos de assiduidade
S . 2 E
Inclui: relégio de ponto, livro de ponto.
100 |Processos de marcacéo de férias 2 E
Inclui: folhas de marcacdo, alteracdo e acumulacgéo.
101 ustificacdes de faltas
Inclui: formuléarios de justificacdo de faltas e 2 E

comprovativos.
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

Cad.

Descrigédo

Cad.

Descrigdo

N° de
ref.

Titulo da série

Prazos de
conservagao

Destino
final

Observacoes

102

Licencas
Inclui: todo o tipo de licencas previstas de acordo com
a legislacdo em vigor.

Processos individuais de

Informacéo recuperével na série

funcionarios (n° de ref. 93).

103

Mapas de férias
Inclui: coleccdo de mapas com despacho superior.

104

Listas de antiguidade
Inclui: coleccéo de listas homologadas.

105

Mapas informativos
Inclui: mapas informativos, extraidos da base de dados
SGRH, relativos a gestao de recursos humanos.

10

080.20

Acidentes em
Servico

106

Processos de acidentes em servico

Inclui: participacdo e qualificacdo do acidente no
organismo, boletim de acompanhamento médico,
relatério médico, requerimento de subsidio de
assisténcia.

CP

Conservar no processo
individual a participacéo,

relatério médico, requerimento
de subsidio de assisténcia.

080.25

Desenvolvimento de
Carreiras

107

Planeamento de efectivos

Inclui: documentacdo relativa a perfis profissionais,
desenvolvimento de carreiras, descongelamento,
ladmissdes, etc.

080.30

Formacéo

108

Planeamento das ac¢des de formacéo
Inclui: levantamento de necessidades de formacéo
feito anualmente.

109

Planos anuais de formacao

Inclui: consulta prévia aos funcionarios sobre as
necessidades de formagdo, diagndstico anual. Faz
parte integrante do plano de actividades.

110

Processos de ac¢des de formacao interna

Inclui: programa de cursos, inscrigdes, listas de
presencas, avaliagdo dos formadores e dossiers
edagdgicos.

CP

dossiers pedagogicos.

Conservar lista de formandos e

111

Processos de ac¢des de formacéo externa

Inclui: programa de cursos, informacdo com pedidos
de autorizacdo de formacdo, inscrices, despachos de
autorizacdo.

112

Bolsa de formadores
Inclui: ficheiro de formadores.

Em
actualizacdo
permanente
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes

ref. conservagao final

113 |Protocolos com entidades no &mbito da formagéo
Inclui: protocolos com entidades formadoras, Enqugnto E

. em vigor
correspondéncia.
080.35 | RelagBes Laborais 114 |Relag6es sindicais 5 E

Inclui: correspondéncia.

115 |Processos da comissdo de trabalhadores 5 c
Inclui: actas de reunides e outras deliberagdes.

080.40 | Remuneragdes, 116 |Processos de vencimentos
Abonos e Descontos Inclui: documentacdo de suporte ao processamento de Eliminar se a informacéo for

vencimentos. Nota de abonos e descontos, boletins de recuperavel na série Folhas de
alteragdo de abonos e descontos, horas extraordinarias, 10 E processamento de vencimentos,
pedidos de recuperacdo de vencimento, IRS, outros abonos e descontos (ref.
CGA,ADSE, Seguranca Social, Cofre da Previdéncia, n° 168).
Sindicatos.

117 |Ajudas de custo
Inclui: informacdo, comprovativo de despesa e/ou 5 E
boletim de itinerério.

118 |Horas extraordindrias 5

119 |Guias de vencimento 10

Inclui: listagem de vencimentos.

120 |Descontos: ADSE
Inclui: colecgdo de mapas enviados e respectivos 10 E
comprovativos.

121 Descontos: CGA
Inclui: colecgdo de mapas enviados e respectivos 10 C
comprovativos.

122 |Descontos: IRS

Inclui: coleccdo de declaracGes de IRS. 10 E
123 |Outros descontos
Inclui: todo o tipo de descontos ndo contemplados nas 10 E
séries anteriores.
124 |AlteracOes aos vencimentos 10
125 |Abono de familia e prestacdes complementares 10
080.45 | Seguranca, Higiene 126 |Processos de proteccdo e seguranca de pessoas e
e Saude no instalagdes 5 c
Trabalho Inclui: documentacdo relativa a implementacdo dos
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
programas de seguranga para pessoas € instalacdes;
levantamento de situacBes criticas; manuais de
seguranca; planos de formacdo interna; mapas com
atribuicdo de responsabilidade, etc.
090 PATRIMONIO, 090.01 | Aprovisionamento 127 |Processos de aquisicdo de bens e servicos
INSTALACOES E Inclui: informacdo a solicitar um equipamento ou
RECURSOS servico, proposta de aquisicdo com discriminagdo do 15 E
MATERIAIS procedimento que é despachada para desenvolver o
processo. Todo o processo administrativo esta
contemplado na legislacdo em vigor.
128 |Registos dos processos de aquisicdo de bens e
Servigos
Inclui: informacdo relativa a: nome do servigo
requisitante, bem/servi¢o solicitado, a data da
abertura, o ndmero do processo (sequencial), 5 E
funcionario a quem ¢é distribuido, empresa
adjudicatéria, valor, data de arquivo. Pode incluir
também os processos para contratos de prestacdo de
Servicos por avenca.
129 |Contratos Condiciona-
do ao fim da .
N Conservar os contratos mais
vigéncia do cP relevantes para a organizacéo
contrato + 2 '
anos
130 |Mapas de planeamento de necessidades de material
e equipamento 2 E
Inclui: mapas, geralmente anuais que espelham as
necessidades de material dos servicos.
131 |RequisicBes internas de material
Inclui: modelos elaborados pelos proprios servicos
para requerer material, com indicacGes relativas ao
nome da pessoa/servico que requisita, discriminacao 2 E
do material, quantidade requerida e fornecida,
elementos a preencher pelo servigo, data, assinatura
do responsavel.
132 |Mapas estatisticos de material requisitado pelos 5 E
Servicos
133 |Ficheiros de fornecedores Em E
Inclui: informacdo relativa aos fornecedores | actualizacdo
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

Cad.

Descrigédo

Cad.

Descrigdo

N° de
ref.

Titulo da série

Prazos de
conservagao

Destino
final

Observacoes

identificacdo; contactos; pagamentos, etc., pode ser
em formato papel ou electrénico.

permanente

134

Oferta de bens e servicos
Inclui: catdlogos de divulgacdo de materiais,
equipamentos, produtos, folhetos informativos, etc.

Enquanto
atil

090.10

Gestao de Bens
Moveis

135

Inventarios

Inclui: informagdo relativa a descricdo de todos os
bens moveis que a lei obriga a inventariar. S&o
excluidos os bens nao duradouros, ou seja, 0s que tém
consumo imediato, em regra, com uma duragdo Util
estimada inferior a um ano. Inclui as fichas de
identificacdo de bens.

Em
actualizacdo
permanente

136

Mapas sintese dos bens inventariados

Inclui: informagdo que reflecte a variagdo dos
elementos constitutivos do patriménio afecto a cada
organismo, elaborado no fim de cada ano econémico .

137

Processos de transferéncia de bens

Inclui: documentacéo relativa a transferéncia dos bens
para outros servicos e respectiva actualizacdo do
inventario. Pode incluir também informacdo do
servico comunicando a transferéncia do bem para
actualizacdo do Inventario. Mapa de transferéncia
emitido com indicacao relativa ao n°® do bem; codigo
de classificagdo econdmica; denominacdo; data da
transferéncia; centro de custo anterior e actual;
quantidade dos bens; valor, etc.

138

Processos de cedéncia de bens moéveis
Inclui: documentacdo de caracter administrativo e
também os autos de cedéncia.

CP

Conservar os autos de cedéncia.

139

Guias de transporte

Inclui: documento cujo modelo é usualmente
elaborado pelo préprio servi¢o, acompanha o material
para um determinado servi¢co e/ou institui¢do, faz
rova da sua recepgao.

140

Processos de abate de bens mdveis

Inclui: documentacdo relativa ao pedido de abate,
guias de remessa e relacdo do material a abater, quer
seja por cedéncia, reutilizacdo ou reforma do

equipamento.

15

CP

Conservar o auto de abate.
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

Cad.

Descrigédo

Cad.

Descrigdo

N° de
ref.

Titulo da série

Prazos de
conservagao

Destino
final

Observacoes

090.15

Gestéo do Parque
de Veiculos

141

Inventarios

Inclui: informagdo relativa a inventariacdo dos
veiculos, esta inventariagdo pressupde sempre a
existéncia de titulo de utilizacdo valido e
juridicamente regularizado, tanto no caso em que
confira posse como no caso em que confira o direito
de utilizacdo a favor da entidade contabilistica.

Enquanto
existir a
viatura

142

Processos de viaturas
Inclui: toda a documentacdo relativa a aquisicéo,
identificacdo e gestdo da viatura.

Enquanto
existir a
viatura

143

Requisicdes de viaturas
Inclui: modelos normalizados dos servigos para
solicitar a utilizacdo de viaturas.

144

Boletins diarios de viaturas

Inclui: modelo da INCM, sdo preenchidos
mensalmente, superiormente autorizados e enviados
a0 servico de pessoal para pagamento dos motoristas,
0 original é enviado a DGP (juntamente com recibos
de portagens, recibos de gasolinas, etc.).

145

Planos diarios de servicos de viaturas

Inclui: informacéo relativa as requisices de servigos;
plano diario das viaturas, folha de servico por
motorista.

146

Processos de pargueamento

Inclui: informagdo relativa a utilizagdo dos parques de
estacionamento do organismo. Notas de servico
interna; regulamentos dos parques de estacionamento;
fichas de autorizacdo para a utilizagdo dos parques;
requerimentos de cartdes de utilizacao.

147

Processos de abate e alienacdo de viaturas

Inclui: ficha de pedido a DGP para abate de viaturas.
Proposta de abate, autorizagdo, nomeagdo da
Comissdo de abate, actas, oficios a DGP, autorizagdes
da DGP, informag&o para iniciar o processo de venda,
auto de venda com valores, modelos oficiais a DGP,
recibos dos pagamentos. O abate podera revestir uma
de duas formas, que sdo elas a alienagdo ou a
reafectacdo a outras entidades.

CP

Conservar o auto de abate.

090.20

Gestdo de Imoveis

148

Inventarios

Enquanto
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
Inclui: informacdo relativa & descricdo de todos os [existir o0 imovel
bens imoveis que a lei obriga a inventariar.
149 Plantas das instalaces Enquanto c
existir o imdvel
150 [Seguros Enquanto E
existir o imdvel
151 |Processos de arrendamento Enquanto o
Inclui: documentacdo relativa ao arrendamento da | contrato E
instituicdo para instalagGes dos seus proprios servicos | estiver em
ouU outros. vigor
152 |Processos de aluguer de espacos
Inclui: documentacdo relativa a reserva dos espagos 5 E
por entidades publicas ou privadas.
090.25 | Manutencéo e 153 |Processos de reparacdo/manutencéo de
Conservacdo de equipamentos
Imdveis e Inclui: documentacdo referente & reparacdo de
Instalacdes equipamentos solicitados ou ndo pelos servicos; 5 E
Informacdo relativa a0  servico  requisitante,
equipamento a reparar; motivo da reparacdo; data do
edido da reparacdo; data da reparacao, etc.
154 |Processos de obras
Inclui: conjunto dqcument_al constituido por cade,rr?os Conservar os estudos técnicos,
de encargos, convites a firmas, propostas, _relgtor[os Enquanto s memérias descritivas e
_sobre 0 ~merltos das_propostas, actas, adjudlca}ggo, existir 0 cP  kliminar a documentagéio de
informacdo de cabimento, autos de medicéo, S . .
A x - imével suporte administrativo.
declaracdo de execucdo de obra publica, autos de
vistoria, auto de conclusdo de obra, plantas do edificio
com a execucdo dos trabalhos.
090.30 | Gestdo de Stocks 155 |Requisi¢des de material/equipamento
Inclui: notas de fornecimento de material pelo 5 E
larmazém aos diversos servicos da organizagao.
156 (Guias de entrada de material E
157 |Guias de saida de material E
158 |Guias de devolucdo E
159 |Movimento de stocks
Inclui: Registos de entradas e saidas de material de 5 E

consumo corrente existente em armazém. Ficheiro que

22




TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
contem todos os artigos com codigo de classificacdo
econémica. Pode incluir também informacdo quanto
as compras e a quem as forneceu, consumos e quem
requisitou. Tem por finalidade fornecer elementos de
apoio a gestdo.
160 [Propostas de inutilizacdo
Inclui: coleccdo de pedidos ou requisicdes de 5 E
inutilizacdo de material ou equipamento inventariavel.
100 GESTAO 100.01 | Orgcamento de 161 |Projectos de orcamento
ORCAMENTAL Estado Inclui: previsdo do orcamento da despesa e receita 10 E
(orcamento de funcionamento, PIDDAC e receitas
roprias).
162 Orgamento
Inclui: documentagdo referente ao orcamento de 10 C
funcionamento e PIDDAC depois de aprovado.
100.05 | Alteracoes 163 |Alteracdes orcamentais
Orcamentais e Inclui: antecipacgdo de duodécimos, reforcos de verbas.
10 E
Outros Actos de
Gestdo Orcamental
164 |Pedidos de autorizagdo de pagamentos (PAP) 3 E
Inclui: output do SIC.
165 |Pedidos de libertacdo de créditos (PLC)
Inclui: output do SIC e oficio da DGO confirmando a 10 E
autorizacao.
166 |Ordens de pagamento 10 E
Exclui: ordens de pagamento emitidas pelo Tesouro.
167 |Pagamentos de emolumentos 10
168 [Folhas de processamento de vencimentos, outros 10 c
abonos e descontos
169 |Mapas dos descontos e retencbes sobre 10
remuneracdes
170 |Relacbes anuais do IRS 10
171 |Guias de reposicéo 5
Inclui: reposicdes abatidas e ndo abatidas.
172 |Balancetes Informacéo recuperavel na série
10 E Contas de geréncia (ref. n® 188).
173 |Registos contabilisticos Informacdo recuperavel na série
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
Inclui: Registos de c/correntes; Registos de 10 E Contas de geréncia (ref. n® 188).
cabimentos; diérios; caixa; razdo; Registos de
facturas; Registos de receitas; etc.
174 |Mapas dos ficheiros recebidos e enviados (SIC)
Inclui: outputs do SIC, mapa do controlo de Registos 10 E
enviados e devolvidos da base de dados.
175 |Correspondéncia com as delegacdes da DGO,
Secretaria-Geral da tutela, Tribunal de Contas 10 E
176 |Fundo de maneio
Inclui: processo  de  constituicdo/liquidacdo, E
autorizacfes e assinaturas para movimentacdo das 10
contas.
177 |Controlo do movimento bancario
Inclui: extractos da conta, canhotos de cheques,
transferéncias bancarias, relagdes de depdsitos didrios, 10 E
requisicdes de cheques.
178 |Duplicados de cheques emitidos 10 E
179 |Reconciliagfes bancarias
Inclui: saldo existente na CGD, depoésitos efectuados, 10 E
cheques levantados, cheques ndo levantados.
180 |Documentos de cobranca
Inclui: documentos relativos a liquidacdo e cobranca 10 E
de receitas.
181 |Guias de receita O original encontra-se
Inclui: certiddo comprovativa do montante depositado 10 E arquivado na série Conta de
no Banco. geréncia (ref. n° 188).
182 |Declaragdes do IVA 10
183 [Folhas de caixa 10
Inclui: Registos de recebimento didrio.
184 |Facturacdo de bens e servicos
Inclui: documentos relativos a venda de bens e
prestacéo de servigos. 10 E
185 |Coleccdes de recibos 10 E
100.10 | Acompanhamento e 186 |Mapas de controlo da execucao dos orcamentos
Controlo da Inclui: mapas de controlo orcamental receita/despesa, 10 E
Execucao fluxos de caixa, e outros mapas associados a execugao
Orcamental do orcamento e as demais operac¢des de tesouraria.
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TABELA DAS FUNCOES-MEIO

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Cad. Descricéo Cad. Descricdo N° de Titulo da série Prazos de Destino Observacoes
ref. conservagao final
187 |Resumos de movimentos de tesouraria 10 E
100.15 | Contas Publicas 188 |Contas de geréncia
Inclui: documentos de prestacdo de contas organizadas
) - 10 C
de acordo com as instrucdes do TC.
189 |Documentos de despesa
Inclui: documentos de suporte a conta de geréncia,
PAP e outras ordens de pagamento, bem como o0s 10 E
documentos justificativos das despesas processadas.
190 |Mapas de despesa
Inclui: mapas de suporte a Conta Geral do Estado
. 10 E
enviados ao TC.
191 |Actas dos 6rgdos de gestdo financeira 10
192 |Relatérios de auditoria e de fiscalizacdo
Inclui: relatorios de auditorias da DGO, do TC e de 10 c

auditores externos.
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DESCRICAO DOS CONTEUDOS DAS AREAS FUNCIONAIS

000 | ORGANIZACAO E Este nivel compreende as directrizes e regulamentacdo interna da estrutura do organismo a fim de
FUNCIONAMENTO assegurar o exercicio das suas funcgdes.
000.01 | ESTRUTURA Este nivel refere-se a elaboracao das determinagdes que definam e alterem, de forma
ORGANICAE regulamentar, a estrutura da organizacdo bem como o seu funcionamento.
FUNCIONAL
000.05 | DESENVOLVIMENTO Este nivel refere-se ao desenho / redefini¢do dos processos organizacionais, bem como a
ORGANIZACIONAL gestdo da qualidade.
000.10 | ACTOS DE DIRECCAO | Este nivel refere-se a toda a actividade relacionada com a direccio, gestdo da organizagao,
reunides do Conselho de Administracdo e outras reunides de dirigentes.
010 | PLANEAMENTO Este nivel compreende o conjunto de modelos e metodologias necessarias a preparacdo, execucao e
controlo de planos estratégicos.
010.01 | PLANOS, PROGRAMAS | Este nivel compreende as fungdes de gestdo estratégica baseadas na analise do ambiente
E PROJECTOS interno/ externo, que visem a formulacéo de politicas e do planeamento estratégico e
operacional.
010.05 | PLANEAMENTO DE Este nivel refere-se ao planeamento das actividades do organismo numa base anual e
ACTIVIDADES plurianual.
010.10 | CONTROLO INTERNO | Este nivel refere-se ao acompanhamento e controlo do grau de execucdo dos planos de
DE ACTIVIDADES actividades bem como dos respectivos relatorios de actividades.
010.15 | ESTATISTICAS Este nivel refere-se a realizacdo de estudos e obtengéo de dados estatisticos de suporte a
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elaboracdo dos relatérios de actividades, bem como a comunicacao de dados ao INE e outras

entidades nacionais ou internacionais congéeneres.

010.25

PLANEAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Este nivel refere-se a producéo de indicadores de gestdo e planeamento de recursos humanos

bem os documentos resultantes do tratamento desses dados.

020 | CONSULTADORIA, Este nivel compreende todo o tipo de consultadoria - interna / externa, juridica, técnica e de gestéo.
ASSESSORIA TECNICA
E CONTENCIOSO
020.01 | ASSESSORIA Este nivel refere-se ao acompanhamento de questfes juridicas no &mbito de intervencédo da
JURIDICA organizagao.
020.05 | ASSESSORIA TECNICA | Este nivel refere-se ao acompanhamento de questdes técnicas no ambito de intervencdo da
organizacao.
020.10 | CONTENCIOSO Este nivel compreende todas as intervencdes em sede de actos judiciais previstos na lei,
ADMINISTRATIVO designadamente em sede do Cddigo de Processo nos Tribunais Administrativos.
020.25 | CONTENCIOSO Este nivel compreende todas as intervenc¢des em sede de actos judiciais previstos na lei,
JUDICIAL designadamente em sede do Cadigo de Processo nos Tribunais Judiciais.
030 | ACTIVIDADES DE Este nivel compreende o conjunto de actividades vocacionadas para o controlo da legalidade, da regular

CONTROLO avaliacdo da eficiéncia e eficacia dos servigcos dentro das instituicdes em que se exerce.

030.01 | AUDITORIAS Este nivel refere-se a avaliacdo da organizagdo (Sistema, processo, projecto ou produto) com
0 objectivo de averiguar se as actividades desenvolvidas no organismo estdo de acordo com
as disposicBes previamente planeadas.

030.10 | INQUERITOS, Este nivel refere-se as funcBes de investigacdo e apuramento de factos nomeadamente de

SINDICANCIAS E instrucdo dos processos de inquérito, sindicancia e peritagem.
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PERITAGENS

MARKETING E

RELACOES PUBLICAS

030.15 | ACCAO DISCIPLINAR Este nivel refere-se a todo o procedimento disciplinar.
040 | RELACOES Este nivel compreende o conjunto de actividades referentes ao relacionamento externo do organismo.
INSTITUCIONAIS
040.01 | RELACAO ESTADO/ Este nivel refere-se ao relacionamento do organismo com o cidaddo individual de acordo
CIDADAO com o estabelecido no Codigo do Procedimento Administrativo.
040.05 | RELACAO COM Este nivel refere-se ao relacionamento da instituicdo com outras entidades publicas ou
OUTROS ORGANISMOS | privadas (Direc¢des-Gerais, Camaras Municipais, empresas, instituices particulares).
E PESSOAS
COLECTIVAS
040.10 | ASSUNTOS EUROPEUS | Este nivel refere-se ao relacionamento com 6rgéos ou institui¢des no ambito da Unido
(UE) Europeia, através de acc¢des de informagéo, representacdo ou cooperagéo.
040.15 | RELACAO Este nivel refere-se ao relacionamento com organizagdes e organismos internacionais (ex.:
INTERNACIONAIS OCDE, ONU, UNESCO), através de accdes de informagdo, representacdo ou cooperagéo.
050 | COMUNICACAO, Este nivel compreende todas as actividades que trabalham a imagem publica do organismo.

050.01 | EVENTOS E Este nivel refere-se a organizagdo de eventos, tais como reunides, encontros, semindrios, bem
CERIMONIAS OFICIAIS | como cerimdnias e recepcdes oficiais.
050.05 | COMUNICACAO E Este nivel refere-se a toda a comunicag¢do com a imprensa e producdo/divulgacéo da imagem

IMAGEM
INSTITUCIONAL

institucional.
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060

INFORMACAO E

Este nivel compreende todas as actividades relativas a gestdo da informacédo e documentacao

DOCUMENTACAOQ

060.01 | GESTAO DE Este nivel compreende as actividades relativas a gestdo da producéo editorial, a edi¢do e a
CONTEUDOS manutencdo de conteldos institucionais, qualquer que seja o suporte escolhido para 0s

veicular. Compreende igualmente a producédo de contetidos para o sitio web e a sua
disponibilizacdo na Internet e Intranet.

060.05 | GESTAO DE Este nivel compreende as actividades relacionadas com a gestdo de documentos de arquivo:
DOCUMENTOS DE gestdo e manutencdo do sistema de arquivo corrente e intermédio da instituicdo, bem como
ARQUIVO 0s assuntos relativos ao expediente.

060.10 | GESTAO DE Este nivel compreende todas as actividades relacionadas com a manutencgéo e organizagéo da
DOCUMENTACAO biblioteca/centro de documentacéo, o tratamento documental, o atendimento dos utilizadores
BIBLIOGRAFICA e a disponibilizacdo de obras de referéncia.

060.15 | GESTAO DE Este nivel compreende todas as actividades desenvolvidas no &mbito da cria¢do, aquisicéo,
COLECCOES manutencdo e gestdo de colec¢des museoldgicas.

MUSEOLOGICAS

SISTEMAS E
TECNOLOGIAS DE

INFORMACAO E

COMUNICACAO

Este nivel compreende todas as actividades relativas aos Sistemas electronicos utilizados para recolher,
processar e disseminar informacao.

070.05 | APOIO A GESTAO DE Este nivel abrange as metodologias, normalizacao e qualidade em STIC, assim como a
STIC seguranga informatica e o apoio ao utilizador.
070.10 | ARQUITECTURA DE Este nivel compreende todas as representacGes da definigdo do negécio e da informacao e das

STIC

tecnologias que o suportam, bem como a respectiva evolucdo dos processos e tecnologias.
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070.15

CONCEPCAO E
DESENVOLVIMENTO
DE SISTEMAS DE

Este nivel compreende todas as representacGes da definicdo do negécio e da informacao e das

tecnologias que o suportam, bem como a respectiva evolucdo dos processos e tecnologias.

INFORMACAO

070.20 | GESTAO DE Este nivel compreende toda a administracdo de produtos e respectivos utilizadores e
PRODUTOS parametrizagoes.

070.25 | INFRA-ESTRUTURA Este nivel compreende a administragédo e exploracéo de sistemas e bases de dados, bem como

TECNOLOGICA E DA
INFORMACAO E
COMUNICACAO

as comunicagdes e sistemas locais.

080

RECURSOS HUMANQOS

Este nivel compreende as actividades relacionadas com a gestdo e administracdo dos recursos humanos,
dentro das suas hierarquias funcionais e no enquadramento dos regimes juridicos a que se submetem.

080.01 | RECRUTAMENTO E Este nivel refere-se a organizacgdo e instrucdo dos processos referentes a situacéo profissional

PROGRESSAO dos funcionéarios, nomeadamente no que se refere aos procedimentos de recrutamento e
progressado na carreira.

080.05 | AVALIACAO DE Este nivel refere-se as etapas e procedimentos ligados a aplicacdo do SIADAP para efeitos de
DESEMPENHO avaliacdo do desempenho dos funcionérios.

080.10 | PROCESSOS, Este nivel refere-se a recolha e registo de todos os elementos que dizem respeito a vida do
REGISTOS E MEIOS DE | funcionério enquanto ligado a instituicao.
IDENTIFICACAO

080.15 | PRESTACAO, Este nivel refere-se ao conjunto de actividades que implicam o registo e controlo de todas as

SUSPENSAO E
CESSACAO DE

situacBes que se relacionam com a assiduidade e com a suspensao e extincao da relacédo

juridica de emprego.
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TRABALHO

080.20 | ACIDENTES EM Este nivel refere-se ao conjunto de tarefas tendentes ao reconhecimento e acompanhamento
SERVICO das situacdes de acidente em servico.

080.25 | DESENVOLVIMENTO Este nivel refere-se ao conjunto de actividades que garante a previsao de efectivos, gestao e
DE CARREIRAS adequacéo dos recursos humanos aos conteudos funcionais necessarios para o bom

desempenho da organizacao.

080.30 | FORMACAO Este nivel refere-se a actividade relacionada com o aumento das competéncias profissionais

dos funcionérios, nomeadamente através da formagao profissional.

080.35 | RELACOES LABORAIS | Este nivel refere-se as relagdes da instituigio com os organismos representativos dos

trabalhadores e pela gestdo dos conflitos de trabalho.

080.40 | REMUNERACOES, Este nivel refere-se a actividade relacionada com o pagamento das remuneragdes aos
ABONOS E trabalhadores, tendo em conta toda a documentacao respeitante a abonos e descontos.
DESCONTOS

080.45 | SEGURANCA, HIGIENE | Este nivel refere-se a verificacdo de condicBes objectivas de salubridade, fisicas etc. que
E SAUDE NO garantam as melhores condicdes de trabalho em ambiente controlado.

TRABALHO
090 PATRIMC’)NNIO, Este nivel corresponde a administracdo de bens moveis e imoveis do Estado, e compreende a respectiva

INSTALACOES E aquisicéo, controlo, uso, alienagéo e inutilizagdo, bem como a contratagdo e administracdo de servigos

RECURSOS previstos na legislagéo

MATERIAIS

090.01 | APROVISIONAMENTO | Este nivel refere-se ao conjunto de operagdes de ordem técnica e comercial, que concorrem

para assegurar aos utilizadores de uma organizacdo o fornecimento de bens, servicos ou
obras, adquiridos no exterior.

090.10 | GESTAO DE BENS Este nivel refere-se a administracdo das diferentes modalidades de aquisicdo de bens
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MOVEIS consumiveis e bens duradouros.

090.15 | GESTAO DO PARQUE Este nivel refere-se a toda administragéo dos veiculos do estado, no que respeita a sua
DE VEICULOS aquisicéo, alienagéo, seguros, acidentes, reparagdes, consumos de combustiveis e

parqueamento.

090.20 | GESTAO DE IMOVEIS Este nivel refere-se a toda a aquisi¢do de bens imoveis, nas mais diversas modalidades;
compra, permuta, doacao, arrendamento, alienacdo, bem como cadastro, locacao e
administracéo.

090.25 | MANUTENCAOE Este nivel refere-se & proteccéo, reparacio e seguranca de pessoas e instalaces bem como

CONSERVACAO DE consumos (agua e energia).
IMOVEIS E
INSTALACOES

090.30 | GESTAO DE STOCKS Este nivel refere-se a arrumacao de materiais existentes em armazém de modo a facilitar a
sua identificacdo, acesso e utilizagéo.

100 | GESTAO Este nivel corresponde a utilizagdo dos recursos financeiros com respeito pelas normas da contabilidade

ORCAMENTAL publica e do regime da Administragdo Financeira do Estado.

100.01 | ORCAMENTO DE Este nivel compreende toda a previséo das receitas e despesas anuais do Estado- preparagéo e
ESTADO elaboracdo do OE.

100.05 | ALTERACOES Este nivel compreende os mecanismos que permitem ajustar as dotages inscritas no OE as
A A IS & | el o o oo o
OUTROS ACTOS DE anteriores, necessidades de financiamento, cabimentagio de despesas.

GESTAO
ORCAMENTAL
100.10 | ACOMPANHAMENTO, | Este nivel consiste em elaborar a recolha de elementos por forma a analisar o andamento das
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CONTROLO, E despesas, detectar desvios a execucdo normal do OE, permitindo que se tomem medidas
EXECUCAO atempadas de correcgédo desses desvios.
ORCAMENTAL
100.15 | CONTAS PUBLICAS Este nivel refere-se as contas que traduzem o orgamento das entidades publicas (Estado na
sua visdo global, servigos integrados, autbnomos e empresas publicas).
110 | PROCESSO Este nivel compreende todo o processo de elaboracdo de actos legislativos, regulamentares, normativos
LEGISLATIVOE ou administrativos.
REGULAMENTACAO
110.01 | PROJECTO/ Este nivel refere-se a todos os trabalhos preparatorios de um diploma / acto conducente a sua
INICIATIVA aprovagéao.
110.05 | APROVACAO Este nivel refere-se as formalidades e ac¢cBes materiais necessarias a aprovacao e validagdo
dos diplomas / actos.

33




DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS .

INDICE REMISSIVO ALFABETICO DA TABELA DE

SELECCAO DAS FUNCOES-MEIO

? 3 o'r"‘}g ool
o ﬁ’.‘d‘- TRy

¢ INN

referéncia nivel 2

Abate de bens moveis, processos de 140 090.10
Abate e alienagéo de viaturas, processos de 147 090.15
Abono de familia e prestagdes complementares 125 080.40
AccOes de formagdo externa, processos de 111 080.30
Acc0es de formagdo interna, processos de 110 080.30
Acidentes em servico, Processos de 106 080.20
Acordos 33 040.05
Actas (de reunides) 11 000.10
Actas dos 0rgéos de gestéo financeira 191 100.15
Ajudas de custo 117 080.40
AlteracOes orcamentais 163 100.05
Aluguer de espacos, processos de 152 090.20
Antiguidade, listas de ver Listas de antiguidade

Apoio ao utilizador (Help Desk) 65 070.05
Aquisicéo de bens e servigos, processos de 127 090.01
Aquisicédo de pecas 63 060.15
Arrendamento, processos de 151 090.20
Assiduidade, listas mensais de 97 080.15
Auditorias, processos de 29 030.01
Autos de eliminacéo 48 060.05
Autos de entrega ver Autos de entrega e guias de remessa 47 060.05
Balancetes 172 100.05
Balanco social 21 010.25
Bens e servicos, facturacéo de 184 100.05
Bolsa de formadores 112 080.30

c

Candidaturas a programas governamentais, processos de 13 010.01
Candidaturas espontaneas 88 080.01
Cartdes de identificagdo e livre transito 96 080.10
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Catalogos bibliogréficos 59 060.10
Cedéncia de bens mdveis, processos de 138 090.10
Certificacdo, processos de 9 000.05
Cheques emitidos, duplicados de 178 100.05
Circulares 6 000.01
Coleccdes de recibos 185 100.05
Comisséo de trabalhadores 115 080.35
Comunicados a imprensa ver Notas e comunicados a imprensa

Concepcdo de manuais técnicos, processos de 66 070.05
Concursos de internos e externos de pessoal, processos de 82 080.01
Conselho Coordenador de Avaliacdo, processo do 89 080.05
Conservacao e restauro de pecas 64 060.15
Contas de geréncia 188 100.15
Contratos 129 090.01
Contratos individuais de trabalho, processos de 83 080.01
Controlo de movimento bancario 177 100.05
Correspondéncia com as delegacfes da DGO, Secretaria-Geral da

tutela, Tribunal de Contas 175 100.05
Correspondéncia, copiadores de 53 060.05
Correspondéncia, protocolos de 54 060.05
Correspondéncia, registos de 55 060.05

o

Declaracgbes do IVA 182 100.05
Definigéo das rotinas de exploragdo, Processos de 77 070.25
Definicéo de objectivos das unidades organicas 16 010.05
Definicdo dos critérios de avaliacdo do funcionario, processos de 90 080.05
Descontos: ADSE 120 080.40
Descontos: CGA 121 080.40
Descontos: IRS 122 080.40
Despachos 3 000.01
Despachos de delegacdes 4 000.01
Destacamento, requisicdo e transferéncia, processos de 85 080.01
Divulgacéo de informacdo na intranet 44 060.01
Divulgacéo de informacéo na pagina institucional web/ sitio web 43 060.01
Documentacdo informativa e de divulgacao 39 050.05
Documentos de cobrancga 180 100.05
Documentos de despesa 189 100.15

Dossier de apoio a implementacdo do SIADAP ver SIADAP, dossier

de aioio a imilementaiéo do
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Edicdo, processos de 42 060.01
Empréstimo de pegas 60 060.15
Estudos 23 020.01
Estudos 25 020.05
Estudos de normalizacdo e concepcdo de formuldrios 10 000.05
Estudos de planeamento estratégico de sistemas de informacéo 67 070.10
Estudos e projectos informéticos 70 070.15
Exposii()es, processos de 61 060.15
Fichas de preparacdo de trabalhos 76 070.25
Ficheiros de fornecedores 133 090.01
Folhas de caixa 183 100.05
Folhas de processamento de vencimentos, outros abonos e descontos 168 100.05
Folhas de vencimentos ver Vencimentos, processos de
Fundo de maneio 176 100.05
Guias de devolugdo 158 090.30
Guias de entrada de material 156 090.30
Guias de receita 181 100.05
Guias de remessa ver Autos de entrega e guias de remessa 47 060.05
Guias de reposicao 171 100.05
Guias de saida de material 157 090.30
Guias de transferéncia de bens ver Transferéncia de bens, processos de
Guias de transporte 139 090.10
Guias de vencimento 119 080.40
118 08040
Informacdes e pareceres (assessoria juridica) 22 020.01
Informacdes e pareceres (contencioso administrativo) 27 020.10
Informacdes e pareceres (Contencioso judicial) 28 020.25
Informacdes e pareceres técnicos 26 020.05
Inquéritos e/ou sindicancias, processos de 30 030.10
Inquéritos estatisticos, respostas a 20 010.15
Instrumentos de descricdo documental 52 060.05
Intervencdes informéticas 72 070.25
Inventario (Gestdo de bens moveis) 135 090.10
Inventério (Gestdo de imdveis) 148 090.20
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| Inventario (Gestdo do parque de veiculos) ‘

141 090.15

Inventérios museologicos 62 060.15
101 08015
Lei orgénica e diplomas complementares 1 000.01
Licencas 102 080.15
Licencas de software 71 070.20
Listas de antiguidade 104 080.15
Listas de processamentos e actualizacdes 74 070.25
Log6tipos, criacdo de 40 050.05
Louvores 86 080.01
Manuais de procedimentos para a gestdo de documentos de arquivos 50 060.05
Mapas anuais de assiduidade 98 080.15
Mapas de controlo de execucdo dos orcamentos 186 100.10
Mapas de despesa 190 100.15
Mapas de férias 103 080.15
Mapas de planeamento de necessidades de material e equipamento 130 090.01
Mapas de rede 73 070.25
Mapas dos descontos e retencdes sobre remuneragdes 169 100.05
Mapas dos ficheiros recebidos e enviados (SIC) 174 100.05
Mapas estatisticos de bases de dados 80 070.25
Mapas estatisticos de material requisitado pelos servigos 132 090.01
Mapas informativos (SGRH) 105 080.15
Mapas sintese dos bens inventariados 136 090.10
Marcacdo de férias, Processos de 100 080.15
Modelo de dados légico e fisico 68 070.15
Movimento de stocks 159 090.30
Notas de servico 7 000.01
Notas e comunicados a imirensa 41 050.05
Obras, Processos de 154 090.25
Oferta de bens e servicos 134 090.01
Orcamento 162 100.01
Orcamento, projectos de 161 100.01
Ordens de pagamento 166 100.05
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Ordens de servigo 5 000.01
Organizacéo de eventos 38 050.01
Outros descontos 123 080.40
Pagamentos de emolumentos 167 100.05
Pareceres sobre reclamacdes e recursos hierdrquicos 24 020.01
Parqueamento, processos de 146 090.15
Pedidos de autorizagdo de pagamentos (PAPS) 164 100.05
Pedidos de informacdo 35 040.05
Pedidos de libertacdo de crédito (PLCs) 165 100.05
Planeamento das acc¢des de formacéo 108 080.30
Planeamento de efectivos 107 080.25
Planos anuais de actividades 15 010.05
Planos anuais de formacéo 109 080.30
Planos dirios de servigos de viaturas 145 090.15
Plantas das instalacdes 149 090.20
Portaria de gestdo de documentos, processos de elaboracéo de 46 060.05
Processos disciplinares 31 030.15
Processos individuais de estagiarios 95 080.10
Processos individuais de funcionarios 93 080.10
Processos individuais de pessoal contratado 94 080.10
Projecto internos 14 010.01
Projectos de diplomas de leis orgénicas 2 000.01
Propostas de inutilizacio (de material/equipamento) 160 090.30
Proteccéo e seguranca de pessoas e instalages 126 080.45
Protocolos 34 040.05
Protocolos com entidades no &mbito da formacdo 113 080.30
Protocolos com organismos comunitarios, correspondéncia no ambito
de 36 040.10
Protocolos com organismos internacionais, correspondéncia no ambito
de 37 040.15
R
Recibos, colec¢des de ver Coleccdes de recibos
Reclamacéo e recurso da avaliacdo do funcionério, processo de 91 080.05
Reclamacdes e sugestdes 32 040.01
Reclassificacdo e reconversdo de funcionarios, Processos de 87 080.01
Reconciliacbes bancérias 179 100.05
Registo de apoio ao utilizador (Help desk) ver Apoio ao utilizador
(Help desk)
Registo de assiduidade 99 080.15
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Registo de consultas e empréstimos 58 060.10
Registo de copias de seguranca 81 070.25
Registo de processamentos e actualizagdes 75 070.25
Registo de utilizadores 57 060.10
Registo de utilizadores 79 070.25
Registo dos processos de aquisi¢do de bens e servigos 128 090.01
Registos contabilisticos 173 100.05
Registos de acesso 78 070.25
Regulamentos internos 8 000.01
RelacOes anuais de IRS 170 100.05
Relacdes sindicais 114 080.35
Relatdrios anuais de actividades 17 010.10
Relatdrios de auditoria e fiscalizacdo 192 100.15
Relatdrios de indicadores de gestéo 18 010.10
Relatorios estatisticos 19 010.15
Reparacdo/manutencdo de equipamentos, processos de 153 090.25
Requisi¢do de material/equipamento 155 090.30
RequisicOes (de documentos ao arquivo) 51 060.05
RequisicOes (de material bibliogréfico) 56 060.10
RequisicOes de viaturas 143 090.15
Requisicdes internas de material 131 090.01
Respostas a inquéritos estatisticos 20 010.15
Resumo de movimentos de tesouraria 187 100.10
ReuniBes, processos de 12 000.10
Seguros (Gestdo de imoveis) 150 090.20
SIADAP, dossier de apoio a implementacgdo do 92 080.05
Substituiiéo e/ou transferéncia de suportes, Processos de 49 060.05
Termos de posse, aceitagdo e nomeagdo 84 080.01
Transferéncia de bens, processos de 137 090.10
Tratamento de dados de imirensa 46 060.05
Vencimentos, alteracdes aos 124 080.40
Vencimentos, processos de 116 080.40
Viaturas, boletins diarios de 144 090.15
Viaturas, processos de 142 090.15
Vistas logicas (views) 69 070.15
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LEGISLACAO RELATIVA AS FUNCOES-MEIO

A

Abate ao inventario do parque de veiculos do Estado e alienacido de veiculos

Decreto-Lei n.? 197/99, de 8 de Junho
Aquisigao de bens e servigos, n.? 2 do art. 4.°

Circular Série A, n.° 2/DSGVE/SDA/2003, de 6 de Novembro
Estabelece orientag¢des sobre abate e venda de viaturas

Portaria n.® 131/94, de 4 de Mar¢o
Consignagao de receitas a Direc¢ao-Geral do Patriménio

Portaria n.? 598/96, de 19 de Outubro
Altera a Portaria n.? 131/94, de 4 de Mar¢o

Portaria n.? 226/98, de 7 de Abril
Altera a alinea c), n.? 1 da Portaria n.? 131/94, de 4 de Mar¢o

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgpatr.pt

Abono de familia e prestacées complementares

Prestagdes familiares: Decreto-Lei n.? 133-B/97 de 30 de Maio

Aceitacio

Regime: Decreto-Lei n.% 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 9. a 13.¢
Termo de aceitagdo: Portaria n.2 1056/89, de 7 de Dezembro

Acesso aos documentos da Administracdo

Regime: Lei n.2 65/93, de 26 de Agosto com as alteragdes introduzidas pela Lei n.? 8/95, de 29 de Margo, pela Lei n.® 94/99,
de 16 de Julho, e pela Lei 19/2006, de 12 de Julho

Lei n.? 67/98, de 26 de Outubro

Lei de proteccao de dados pessoais

Para consulta de processos, certiddes, ver CPA, artigos 61.° a 63

Acidentes em servico

Decreto-Lei n.2 503/99, de 20 de Novembro
Decreto-Lei n.2 23/2002, de 1 de Fevereiro
Pagamento de despesas (suspende o previsto nos n. 2 e 3 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.? 503/99, de 20 de Novembro)

Nota: Para mais informagdes sobre legislagdo, consultar http://www.dgap.pt
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http://www2.dgpatr.pt/net/LegAbateInvParqueVeículosEstAlVeículos/tabid/162/Default.aspx
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Veiculos_Estado/AbateInventario/DL_197-99.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Veiculos_Estado/AbateInventario/Portaria_131-94.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Veiculos_Estado/AbateInventario/Portaria_598-96.pdf
http://www.dgpatr.pt/

Acidentes de viacio

Decreto-Lei n.? 74/70, de 02 de Mar¢o
Inscreve anualmente na Secretaria-Geral do Ministério das Finangas, uma verba destinada também ao pagamento das
despesas derivadas de acidentes em servico de Servicos simples

Circular n.? 29/SG/70, de 6 de Abril, da Secretaria-Geral do Ministério das Finangas
Normas para a execugao do disposto no Decreto-Lei n.® 74/70, de 21/03

Circular n.® 1/2000, de 23 de Agosto, da Secretaria-Geral do Ministério das Financgas
Estipula o direito de regresso em caso de dolo, requerendo que se determine a graduagao da culpa do funcionario ou

agente subjacente aos factos que originaram o dano

Circular n.° 14/02D/13/83, de 31 de Outubro
Esclarecimentos sobre a instauragdo de processos de inquérito e disciplinar por acidentes de viagdo com veiculos do Estado

Circular n.? 2/DSGVE/DCAE/92, de 22 de Julho
Estabelece a obrigatoriedade de comunicagao de acidentes com viaturas do Estado a DGP/DSGVE

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgpatr.pt
Actas
CPA, artigos 27.%,28.2,102.2, n.? 4, 122.2,n.2 3,126.%, n.° 1

Decreto-Lei n.? 204/98, de 11 de Julho - artigos 15.2, n22en.?3,16.2,n.°1,278,n21, Al. g)e 395, n?1

Actividade sindical

Decreto-Lei n.® 84/99, de 19 de Marco
Nova lei sindical para a Administragao Publica

Lei n.? 81/2001, de 28 de Julho
Sistemas de cobranca de quotas sindicais

Acumulacio de férias

Decreto-Lei n.? 100/99, de 31 de Mar¢o
Lein.2 117/99, de 11 de Agosto
Decreto-Lei n.? 70-A/2000, de 5 de Maio
Decreto-Lei n.2 157/2001, de 11 de Maio

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgap.pt

Acumulacio de funcdes

Decreto-Lei n.? 184/89, de 2 de Junho, artigo 12.°
Decreto-Lei n.? 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 31.% e 32.°

CPA, artigo 108.%, n.2 3, al. g)
Lei n.? 64/93, de 26 de Agosto
Decreto-Lei n.2 413/93, de 23 de Dezembro

Lein.?12/96, de 18 de Abril
Regime de incompatibilidades
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http://www2.dgpatr.pt/net/LegAcidentesdeViação/tabid/169/Default.aspx
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Veiculos_Estado/AcidentesViacao/DL_74-70.pdf

Lein.® 49/99, de 22 de Junho, artigo 22.°
Pessoal dirigente

Nota: Para mais informagdes sobre legislacao, consultar http://www.dgap.pt

Administracdo de bens iméveis do Estado

Resolugao de Conselho de Ministros n.? 1/2006, de 2 de Janeiro
Determina o desenvolvimento e aprofundamento do processo de recenseamento do patriménio imobiliario afecto e
privativo dos servigos e organismos publicos

Decreto-Lei n.? 43/2005, de 22 de Fevereiro
Altera o Decreto-Lei n.? 245/2003

Decreto-Lei n.? 245/2003, de 7 de Outubro

Transpde para a ordem juridica nacional a Directiva n.? 2001/78/CE, da Comissdo, de 13 de Setembro, alterando os anexos
relativos aos modelos dos concursos para os contratos relativos a adjudicacdo de empreitadas de obras ptblicas constantes
do Decreto-Lei n.2 59/99, de 2 de Mar¢o

Decreto-Lei n.? 197/99, de 8 de Junho
Despesas publicas

Decreto-Lei n.? 59/99, de 2 de Mar¢o
Aprova o novo regime juridico das empreitadas de obras publicas

Decreto-Lei n.2 357/90, de 10 de Novembro
Autoriza a desafectagdo de dreas do dominio publico do Estado

Decreto-Lei n.2 477/80, de 15 de Outubro
Dominio publico e dominio privado do Estado

Decreto-Lei n.2 24 489/1934, de 13 de Setembro
Cessao de imdveis a titulo precario - Devolugao de imdveis ao Ministério das Finangas

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgpatr.pt

Admissio de pessoal

Decreto-Lei n.? 184/89, de 2 de Junho, artigos 5.2a9.2e 26.2e 41.2, n°3 a5
Decreto-Lei n.? 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 1.2 a 21.° e 44.°
Decreto-Lei n.? 204/98, de 11 de Julho

Decreto-Lei n.? 41/84, de 3 de Fevereiro, artigos 11.2a 13.2

Ver: Recrutamento e selec¢ao

Relacdo juridica de emprego

Nota: Para mais informagdes sobre legislacdo, consultar http://www.dgap.pt

ADSE

Decreto-Lei n.? 125/81, de 27 de Maio
Decreto-Lei n.2 118/83, de 25 de Fevereiro

Portaria n.2 88/2002, de 28 de Janeiro
Actualizacao para 2002

Ver portarias de actualizagao anual

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.adse.pt
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http://www2.dgpatr.pt/net/LegAdministraçãodeBensImóveisdoEstado/tabid/148/Default.aspx
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AdministracaoBensImoveisEstado/RCM_1-2006.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AdministracaoBensImoveisEstado/DL_43-2005.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AdministracaoBensImoveisEstado/DL_245-2003.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Aprovisionamento_Publico/Legislacao_Nacional/DL_197-99.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AdministracaoBensImoveisEstado/DL_59-99.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AdministracaoBensImoveisEstado/DL_357-90.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AdministracaoBensImoveisEstado/DL_477-80.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AdministracaoBensImoveisEstado/DL_24489-1934.pdf

Alienacdo de bens imdveis do Estado

Resolugao do Conselho de Ministros n.2 171-A/2004, de 10 de Dezembro

Autoriza a alienagdo ou a constitui¢do de outros direitos reais ou obrigacionais sobre os bens imdveis pertencentes ao
patriménio proprio de determinados Institutos Ptblicos, bem como o posterior arrendamento desses bens iméveis pelos
referidos institutos ptiblicos e a despesa inerente

Despacho Normativo n.? 30-A/2004, de 30 de Junho
Altera o DN n.® 27-A/2001, de 31 de Maio, alterado pelo DN 29-2002, de 26 de Abril

Despacho Normativo n.? 29/2002, de 26 de Abril
Altera o DN n.2 27-A-/2001, de 31 de Maio

Despacho Normativo n.¢ 27-A/2001, de 31 de Maio
Define as normas, termos e condi¢des a que deve obedecer a alienagdo de iméveis do Estado

Decreto-Lei n.? 115/2000, de 4 de Julho

Disciplina o modo de titular a alienagao de imdveis do Estado e dos organismos ptiblicos dotados de personalidade
juridica, com ou sem autonomia financeira, que ndo revistam a natureza, forma ou designacdo de empresa publica,
efectuada através de hasta puiblica ou de ajuste directo. Revoga o Decreto-Lei n.® 394/84, de 26 de Dezembro

Decreto-Lei n.2 309/89, de 19 de Setembro
Estabelece o regime de alienacio, em hasta publica dos imdveis do Estado

Decreto-Lei n.? 97/70, de 13 de Margo
Regula as condi¢des em que pode ser realizada a alienagao de bens iméveis do dominio privado do Estado para fins de
interesse publico

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgpatr.pt

Ajudas de custo

Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de Abril
Ver portarias de actualizacdo anual das ajudas de custo

Antiguidade

Decreto-Lei n.? 497/88, de 30 de Dezembro, artigos 93.%2 a 97.2
Listas de antiguidade

Decreto-Lei n.? 100/99, de 31 de Marco, artigo 95.°
Listas de antiguidade

Lein.®117/99, de 11 de Agosto
Decreto-Lei n.2 70-A/2000, de 5 de Maio

Aposentacao

Estatuto: Decreto-Lei n.2 498/72, de 9 de Dezembro
Decreto-Lei n.? 191-A/79, de 25 de Junho
Decreto-Lei n.? 214/83, de 25 de Maio

Decreto-Lei n.? 116/85, de 19 de Abril

Aposentagao voluntaria
Decreto-Lei n.? 127/87, de 17 de Mar¢o
Por limite de idade

Decreto-Lei n.? 286/93, de 20 de Agosto
Calculo da pensao

Decreto-Lei n.? 78/94, de 9 de Mar¢o
Descontos
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http://www2.dgpatr.pt/net/LegAlienaçãodeBensImóveisdoEstado/tabid/149/Default.aspx
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AlienacaoBensImoveisEstado/RCM_171-A-2004.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AlienacaoBensImoveisEstado/DN_30-A-2004.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AlienacaoBensImoveisEstado/DN_ 29-2002.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AlienacaoBensImoveisEstado/DN_27-A-2001.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AlienacaoBensImoveisEstado/DL_115-2000.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AlienacaoBensImoveisEstado/DL_115-2000.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AlienacaoBensImoveisEstado/DL_309-89.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AlienacaoBensImoveisEstado/DL_97-70.pdf

Portaria n.? 165/95, de 2 de Mar¢o
Boletins de inscri¢ao

Decreto-Lei n.? 195/92, de 31 de Julho
Pensao unificada

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgap.pt e http://seg-social.pt

Aquisicido de veiculos e aquisicido por retoma de veiculos

Decreto-Lei n.2 57/2005 (I Série), de 4 de Marco
Execugao do Orgamento de Estado para 2005, que sujeita a aquisi¢do de veiculos com motor a autorizagao prévia do
Ministro das Finangas.

Oficio-Circular n.® 6444/2004, de 12 de Maio
Contratos publicos de aprovisionamento de veiculos automéveis - Normas sobre a instrugao dos processos de aquisi¢ao de

veiculos

Portaria n.? 461/2004, de 24 de Abril
Aprova os Contratos publicos de veiculos automoveis

Decreto-Lei n.? 197/99, de 8 de Junho
Aquisigao de bens e servicos

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao consultar http://www.dgpatr.pt

Aquisicdo de bens imdveis

Decreto-lei n.? 74/80 de 15 de Abril
Aquisi¢ao de imdveis por institutos publicos e empresas publicas

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgpatr.pt

Arrendamento de imdveis do Estado

Portaria n.? 99/2005, de 29 de Dezembro
Portaria n.? 1426/2004, de 25 de Novembro

Portaria n.? 982/2004, de 4 de Agosto
Decreto-Lei n.? 507-A/79, de 24 de Dezembro
(foi publicado como Decreto n.? 139-A/79)

Estabelece normas relativas ao arrendamento de bens iméveis do dominio privado do Estado

Nota: Para mais informagdes sobre legislacao, consultar http://www.dgpatr.pt

Arrendamento de iméveis para instalacdo de servicos publicos

Decreto-Lei n.? 329-B/2000, de 22 de Dezembro (suplemento)
Dé nova redacgdo aos artigos 12.2, 15.2, 16.%, 18.2, 31.¢, 32.2, 36.2, 38.%, 56.%, 64.2, 69.2, 71.¢, 73.° e 107.° do Regime do
Arrendamento Urbano, aprovado pelo Decreto-Lei n.? 321-B/90, de 15 de Outubro

Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de Junho

Transpde para a ordem juridica interna a Directiva n.? 592/50/CEE, do Conselho, de 18 de Junho, a Directiva n.® 93/36/CEE,
do Conselho, de 14 de Junho, e a Directiva n.? 97/52/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 13 de Outubro, e
estabelece o regime de realizagdo de despesas publicas com locagdo e aquisi¢ao de bens e servicos, bem como da

o

contratagao publica relativa a locagdo e aquisi¢do de bens modveis e servigos. - Artigo 20.2 - arrendamento de iméveis para
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http://www.dgap.pt/
http://www2.dgpatr.pt/net/LegAquisiçãodeVeículoseAquisiçãoporRetoma/tabid/158/Default.aspx
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Veiculos_Estado/AquisicaoVeiculos/DL_57-2005.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Veiculos_Estado/AquisicaoVeiculos/Portaria_461-2004.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Veiculos_Estado/AquisicaoVeiculos/DL_197-99.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/LegAquisiçãodeBensImóveis/tabid/147/Default.aspx
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AquisicaoBensImoveis/DL_74-15-Abril.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/LegArrendamentodeImóveisdoEstado/tabid/150/Default.aspx
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/ArrendamentoImoveisEstado/Portaria_99-2005.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AdministracaoBensImoveisEstado/Portaria_1426-2004.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/AdministracaoBensImoveisEstado/Portaria_982-2004.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/ArrendamentoImoveisEstado/DL_507-a-79.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/LegArrendImóveispInstalaçãoServPúblicos/tabid/151/Default.aspx
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/ArrendamentoImoveisInstServPublicos/DL_329-B-2000.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/ArrendamentoImoveisInstServPublicos/DL_197-99(1).pdf

instalagdo de servigos do Estado e dos organismos dotados de autonomia administrativa e financeira, com ou sem
personalidade juridica

Decreto-Lei n.2 228/95, de 11 de Setembro
Estabelece as normas aplicaveis ao arrendamento de imdveis destinados a instalagdo de servigos publicos

Decreto-Lei n.® 321-B/90 , de 15 de Outubro (RAU)
Aprova o Regime do arrendamento urbano

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgpatr.pt
Assiduidade

Decreto-Lei n.? 24/84, de 16 de Janeiro, artigos 71.° e 72.° (Estatuto disciplinar)

Decreto-Lei n.? 259/98, de 18 de Agosto, artigo 14.° (Regime de duragao e horarios de trabalho)

Decreto-Lei n.? 100/99, de 31 de Marco, artigos 29.° e 99.° alterado pela Lei n.? 117/99, de 11 de Agosto, Decreto-Lei n.? 70-
A/2000, de 5 de Maio e Decreto-Lei n.? 157/2001, de 11 de Maio (Regime de férias, faltas e licengas)

Nota: Para mais informagdes sobre legislacdo, consultar http://www.dgap.pt

Assinatura digital

Decreto-Lei n.? 290-D/99, de 2 de Agosto - Assinatura digital

Portaria n.? 1370/2000 (22 série), de 12 de Setembro

Decreto-Lei n.2 234/2000, de 25 de Setembro

Decreto-Lei n.? 62/2003, de 3 de Abril (altera o Decreto-Lei n.? 290-D/99, de 2 de Agosto) -

Aprova o regime juridico dos documentos electrénicos e da assinatura digital

Decreto-Lei n.? 165/2004, de 6 de Julho (altera o Decreto-Lei n.® 290-D/99, de 2 de Agosto, na redacgao que lhe foi dada
pelo Decreto-Lei n.? 62/2003, de 3 de Abril) - Assinatura digital

Decreto Regulamentar n.? 25/2004, de 15 de Julho (Regulamenta o Decreto-Lei n.® 290-D/99, de 2 de Agosto, com a
redacgao que lhe foi dada pelo Decreto-Lei n.? 62/2003, de 3 de Abril)

Portaria n.2 1350/2004, de 23 de Outubro
Resolug¢ao Conselho de Ministros n.? 171/2005, de 3 de Novembro

Decreto-Lei n.? 116-A/2006, de 16 de Junho
Entidade de certificacdo electrénica do Estado — Infra-estrutura de chaves publicas

Decreto-Lei n.2 375/99, de 18 de Setembro
Estabelece a equiparacao entre a factura emitida em suporte papel e a factura electrénica

Associacio sindical

Lein.? 65/77, de 26 de Agosto, artigos 2.2a 4. e 8.°
Atestado médico

Decreto-Lei n.? 497/88, de 30 de Dezembro, artigos 28.% e 29.°

Decreto-Lei n.? 100/99, de 31 de Marco, artigo 30.% alterado pela Lei n.? 117/99, de 11 de Agosto, Decreto-Lei n.® 70-
A/2000, de 5 de Maio e Decreto-Lei n.? 157/2001, de 11 de Maio

Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abril, artigo 35.°

B

Balanco social

Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de Outubro
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http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/ArrendamentoImoveisInstServPublicos/DL_228-95.pdf
http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Patrimonio_Imobiliario/ArrendamentoImoveisInstServPublicos/DL_321-B-90.pdf

Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abri, artigo 41.°
Base de dados de recursos humanos

Decreto-Lei n.? 47/98, de 7 de Mar¢o

Bolsa de emprego publico

Decreto-lei n.2 78/2003, de 23 de Abril

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgap.pt

C

Cadastro e Inventario

Resolugao de Conselho de Ministros n.? 1/2006, de 2 de Janeiro
Determina o desenvolvimento e aprofundamento do processo de recenseamento do patriménio imobiliario afecto e
privativo dos servigos e organismos publicos

Lein.® 91/2001, de 20 de Agosto
Lei de enquadramento orcamental

Portaria n.?42/2001, de 19 de Janeiro

Aprova a orientagao n.°. 2/2000

Normas de inventariacdo dos bens administrativos e controlados pelos servigos e organismos obrigados a aplicagao do
POCP (Plano Oficial de Contabilidade Publica).

Portaria n.2 671/2000, de 17 de Abril

Aprova as instrugdes regulamentadoras do Cadastro e inventario dos bens do Estado (CIBE) e respectivo classificador
geral, bem como, os modelos anexos. Revoga a Portaria n.? 378/94, rectificada pela Declaragdo de Rectificacdo n.® 106/94,
de 16 de Junho e de 30 de Julho, respectivamente

Decreto-Lei n.2 232/97, de 3 de Setembro
Plano Oficial de Contabilidade Publica

Portaria n.2 1152-A/94, de 27 de Dezembro
Regulamenta os principios gerais de aquisi¢ao, gestdo e alienagao dos bens méveis do dominio privado do Estado.

Decreto-Lei n.2 307/94, de 21 de Dezembro
Estabelece o regime juridico de aquisi¢ao, gestao e alienagao dos bens méveis do dominio privado do Estado

Portaria n.? 378/94, de 16 de Junho
Aprova as instrugdes regulamentares do Cadastro e inventario dos méveis do estado (CIME) e respectivo classificador
geral, revogada pela Portaria n.? 671/2000, de 17 de Abril.

Decreto-Lei n.? 155/92, de 28 de Julho
Regime da Administragdo Financeira do Estado

Lei n.? 8/90, de 20 de Fevereiro
Lei de bases da Contabilidade Publica

Decreto Regulamentar n.2 2/90, de 12 de Janeiro
Regime de reintegracdes e amortizagdes

Decreto-Lei n.2 477/80, de 15 de Outubro
Inventério geral do Patriménio do Estado
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http://www2.dgpatr.pt/net/docs/Legislacao/Cadastro_Inventario/DR_2-90.pdf
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Carreiras
Lein.277/98 de 19 de Novembro
Autoriza o Governo a legislar sobre a estruturagdo das carreiras do regime geral da Administragao Publica
Decreto-Lei n.2 404-A/98, de 18 de Dezembro
Reestruturacao de carreiras. Alterado pela Lei n.? 44/99, de 11 de Junho

Nota: Para mais informagdes sobre legislacdo, consultar http://www.dgap.pt
Certiddes

CPA, artigos 62.%2, n.23 e 63.°
Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abril, artigo 18.2, n.2 1

Certificacoes de doenca

Decreto-Lei n.? 100/99, de 31 de Margo, artigos 31.2 e 32.°.
Alterado pela Lei n.? 117/99, de 11 de Agosto e Decreto-Lei n.? 70-A/2000, de 5 de Maio
Regime de férias, faltas e licengas

Nota: Para mais informagdes sobre legislacao, consultar http://www.dgap.pt

Codigo de procedimento administrativo

Decreto-Lei n.2 442/91, de 15 de Novembro
Ver Procedimento Administrativo

Comunicacdes aos servigos/comunicacdes administrativas
Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abril, artigos 11.° e seguintes

Meios: Resolugao do Conselho de Ministros n.? 31, de 29 de Maio de 1987
Forma: Decreto-Lei n.2 112/90, de 4 de Abril

Concursos

CRP, artigo 47.%, n.? 2
Decreto-Lei n.? 121/96, de 9 de Agosto
Abertura obrigatéria

Lein.210/98, de 18 de Fevereiro
Decreto-Lei n.? 204/98, de 11 de Julho

Lein.? 49/99, de 22 de Junho
Cargos Dirigentes

Ver Decreto-Lei 404-A/98, de 18 de Dezembro, artigo 18.° e Lei n.® 44/99, de 11 de Junho, artigo 1.2
Decreto-Lei n.? 175/98, de 2 de Julho, artigo 1.2

Mobilidade entre Administragao Local e Central

Nota: Para mais informagdes sobre legislacao, consultar http://www.dgap.pt

Conducio de veiculos do Estado

Decreto-Lei n.? 490/99 (I Série), de 17 de Novembro
Procedimentos de permissao genérica para conducao de viaturas oficiais

Portaria n.® 682/86 (I Série), de 14 de Novembro
Aprova o Boletim didrio de servigo dos veiculos do Estado
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Contabilidade publica

Lein.2 8/90 de 20 de Fevereiro

Instrugdes do Tribunal de Contas de 13 de Novembro de 1985
Instrugdes para a organizagao e documentacao das contas dos fundos, organismos e servigos com contabilidade
or¢camental

Decreto-Lei 442-B/88 de 30 de Novembro, Cédigo do IRC — Artigo 98.2, n.? 5 “os livros de contabilidade, registos
auxiliares e respectivos documentos de suporte deverao ser conservados em boa ordem durante o prazo de dez anos.

Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho
RAFE

Instrugao n.2 2/97 — 22 Secgao do Tribunal de Contas, de 3 de Mar¢o
Instrugdes para a organizacio e documentagao das contas dos servigos e organismos da Administragao Publica (regime
geral — autonomia administrativa) integrados no novo Regime de Administragao Financeira do Estado.

Lein.® 98/97, 26 Agosto
Lei de organizagao e processo do Tribunal de Contas

Decreto-Lei n.2 232/97, de 3 de Setembro
Plano Oficial de Contabilidade Publica

Decreto-Lei n.? 106/98, 24 de Abril; Lei 98/97, 26 de Agosto
Deslocagdes em servigo publico, pagamento das ajudas de custo

Lei n.? 91/2001, de 20 de Agosto
Responsabilidades contratuais plurianuais — Prestacao de contas

Instrugao n.® 1/2004 — 22 Secgao do Tribunal de Contas
Instrugdes para a organizagio e documentagao das contas abrangidas pelo Plano Oficial de Contabilidade Publica
(POCP)

Contratos

Avencga e tarefa:
Decreto-Lei n.? 41/84, de 3 de Fevereiro, artigo 17.°

Administrativo de provimento:
Decreto-Lei n.? 184/89, de 2 de Junho, artigos 7.2 e 8.
Decreto-Lei n.® 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 15.a 17.2

Individual de trabalho sem prazo:
Decreto-Lei n.® 41/84, de 3 de Fevereiro, artigo 41.%, n.° 4

Prestacao de servigos:
Decreto-Lei n.® 184/89, de 2 de Junho, artigo 10.°

Termo certo:

Decreto-Lei n.® 184/89, de 2 de Junho, artigos 7.2 e 9.°

Decreto-Lei n.® 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 14.° e 18.2a 21.°
Decreto-Lei n.® 325/99, de 18 de Agosto, artigos 6.2a 9.°
Decreto-Lei n.® 326/99, de 18 de Agosto, artigo9.°

Decreto-Lei n.? 64-A/89, de 27 de Fevereiro

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgap.pt

Correio electronico

Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abril, artigo 26.°
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D

Destacamento

Decreto-Lei n.? 427/89, de 7 de Dezembro, artigo 27.°
Decreto-Lei n.? 41/84, de 3 de Fevereiro, artigo 26.°

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgap.pt

Documentos electronicos

Decreto-Lei n.? 290-D/99, de 2 de Agosto
Decreto-Lei n.? 62/2003, de 3 de Abril (altera o Decreto-Lei n.? 290-D/99, de 2 de Agosto)

Decreto-Lei n.? 165/2004, de 6 de Julho (alteragdo ao Decreto-Lei n.? 290-D/99, de 2 de Agosto, na redacgao que lhe foi

dada pelo Decreto-Lei n.? 62/2003, de 3 de Abril)
Decreto Regulamentar n.® 25/2004, de 15 de Julho

Regulamenta o Decreto-Lei n.% 290-D/99, de 2 de Agosto, com a redac¢do que lhe foi dada pelo Decreto-Lei n. 62/2003, de

3 de Abril

E

Estagios

Decreto-Lei n.? 326/99, de 18 de Agosto

Estatuto disciplinar
Decreto-Lei n.° 24/84, de 16 de Janeiro

Nota: Para mais informagdes sobre legislacdo, consultar http://www.dgap.pt

Estatuto do pessoal dirigente
Decreto-Lei n.2 323/89, de 26 de Setembro.
Decreto-Lei n.2 34/93, de 13 de Fevereiro.
Decreto-lei n.2 231/97, de 3 de Setembro

Regulamenta o concurso de recrutamento de Director de Servicos e Chefes de Divisdo.

Nota: Para mais informagdes sobre legislacao, consultar http://www.dgap.pt

Estatuto do trabalhador-estudante

Lein.2167/97, de 4 de Novembro

Decreto-Lei n.2 100/99, de 31 de Mar¢o

Estabelece o regime de férias, faltas e licencas dos funcionarios e agentes da Administragido Central, Regional e Local,
incluindo os institutos ptblicos que revistam a natureza de servigos personalizados ou de fundos ptblicos

Nota: Para mais informagdes sobre legislacao, consultar http://www.dgap.pt
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F

Faltas

Lei 76/98 de 19 de Novembro
Autoriza o Governo legislar sobre o regime de férias, faltas e licencas

Decreto-Lei n.2 100/99 de 31 de Mar¢o
Estabelece o regime de férias, faltas e licencas dos funcionarios e agentes da Administragido Central, Regional e Local,

incluindo os institutos ptiblicos que revistam a natureza de servigos personalizados ou de fundos ptblicos

Lein.2117/99 de 11 de Agosto.
Alteragao ao Decreto-Lei n.2 100/99 de 31 de Mar¢o

Nota: Para mais informagdes sobre legislacao, consultar http://www.dgap.pt

Férias
Decreto-Lei n.2 100/99 de 31 de Mar¢o
Estabelece o regime de férias, faltas e licengas dos funcionarios e agentes da Administragao Central, Regional e Local,

incluindo os institutos puiblicos que revistam a natureza de servigos personalizados ou de fundos ptblicos

Lein.? 117/99 de 11 de Agosto.
Alteracao ao Decreto-Lei n.2 100/99, de 31 de Mar¢o

Nota: Para mais informagdes sobre legislacdo, consultar http://www.dgap.pt

Formacao

Decreto-Lei n.? 50/98, de 11 de Marco

G

Gestdo do parque de veiculos do Estado

Portaria n.2 671/2000, de 17 de Abril
Fixa os critérios de Cadastro e inventario dos bens do Estado

Decreto-Lei n.° 206/88, de 16 de Junho
Altera o Decreto-Lei n.? 50/78, de 28 de Mar¢o

Circular n.2 10/02D/82, de 5 de Fevereiro
Estabelece a obrigatoriedade de preenchimento da ficha anual de despesas com viaturas acidentadas

Decreto-Lei n.2 477/80, de 15 de Outubro

Estabelece a obrigatoriedade da Direc¢ao-Geral do Patriménio proceder a elaboragdo do Inventario dos veiculos do Estado
(artigo 11.9)

Decreto-Lei n.? 50/78, de 28 de Mar¢o
Reformula os principios reguladores do uso dos veiculos do Estado
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H

Horario de trabalho

Decreto-Lei n.° 263/91, de 26 de Julho

Reducgéo Gradual do Horério de Trabalho: Decreto-Lei n.2 159/96

Lei 11/98 de 24 de Fevereiro: Autoriza o Governo a legislar sobre o regime de duracao e horario de trabalho na
Administragao Publica

Decreto-Lei n.? 259/98 de 18 de Agosto. Regras e principios gerais

Decreto-Lei n.? 324/99 de 18 de Agosto. Regime especial de trabalho a tempo parcial

Decreto-Lei n.? 325/99 de 18 de Agosto. Regime de prestacdo de trabalho designado por "semana de 4 dias"

Isencdo de horario

Dirigentes e chefias: Decreto-Lei n.® 187/88, de 27 de Maio, artigo 19.2
Dirigentes: Decreto-Lei n.? 323/89, de 26 de Setembro, artigo 10.°

Inventario e controlo de custos e consumos dos veiculos do Estado

Decreto-Lei n.2 116/94, de 3 de Abril
Isenta o Estado do pagamento do Imposto de Circulagao

Decreto-Lei n.®315/91, de 20 de Agosto
Isenta do pagamento de portagens as viaturas oficiais afectas nomeadamente ao Presidente da Reptiblica e a membros do
Governo

Portaria n.° 682/86, de 14 de Outubro
Boletim diario de servigo dos veiculos do Estado

Circular n.? 1/02D/1/83 de 17 de Janeiro
Estabelece a obrigatoriedade aos organismos do Estado de fornecimento de dados para elaboragao de mapa estatistico geral

(tableau de bord).

Portaria n.2 619/78, de 18 de Outubro
Registo de cadastro dos veiculos do Estado

Portaria n.° 618/78, de 18 de Outubro
Registo de cadastro dos veiculos do Estado

Decreto-Lei n.® 50/78 (I Série), de 28 de Mar¢o
Reformula os principais reguladores do uso das viaturas do Estado

Circular n.° 14/2
Esclarecimentos quanto ao preenchimento de impressos destinados a gestdo, controlo e disciplina dos veiculos do Estado

Circular n.° 10/8, de 24 de Abril
Isenta o Estado da aposicao de Selo do Imposto de Circulacao
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Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgpatr.pt

Junta médica

Decreto-Lei n.? 497/88, de 30 de Dezembro, artigos 34.% a 41.%, 47.2 e 107.°
Composi¢ao, competéncia e funcionamento: Decreto Regulamentar n.? 41/90, de 29 de Novembro

L

Legalizacao de viaturas

Portaria n. 16797/58, de 2 de Agosto
Legalizagéo de veiculos e normas para o registo de propriedade a favor do Estado

Listas de antiguidade

Decreto-Lei n.? 497/88, de 30 de Dezembro, artigos 93.2 a 97.¢

Livro de reclamacées

Resolugdo do Conselho de Ministros n.? 189/96, de 28 de Novembro
Portaria n.2 355/97, de 28 de Maio
Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abril, artigo 38.°

M

Maternidade e paternidade

Lein.® 4/84, de 5 de Abril com alteragdes introduzidas pela Lei n.® 17/95 de 9 de Junho, pela Lei n.? 102/97 de 13 de
Setembro e pela Lei n.® 18/98 de 28 de Abril

Decreto-Lei n.2347/98 de 9 de Novembro

Define e regula a atribuicdo de subsidio para assisténcia a filhos deficientes profundos ou doentes cronicos. Alarga o
prazo para o requerimento das presta¢des da protecgao social a maternidade.

Lei n.? 142/99 de 31 de Agosto

Moderniza¢io administrativa

Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abril
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N

Nomeacao

Decreto-Lei n.? 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 4. a 8., 23.2 e 24.°
Nocao e modalidades

P

Pedidos de informacido

Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abril

Plano de actividades

Decreto-Lei n.? 155/92, de 28 de Julho, artigo 5.°
Decreto-Lei n.2 183/96, de 27 de Setembro

Portarias de gestao de documentos

Decreto-Lei n.2 447/88, de 10 de Dezembro
Decreto-Lei n.2 121/92, de 2 de Julho

Posse

Ver Aceitacao

Procedimento administrativo

Cédigo: Decreto-Lei n.? 442/91, de 15 de Novembro
Decreto-Lei n.? 6/96, de 31 de Janeiro

Processo disciplinar

Decreto-Lei n.2 227/95, de 11 de Setembro
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R

RAFE
Decreto-Lei n.? 155/92 de 28 de Julho
RAFE - Regime de Administragdo Financeira do Estado

Recrutamento e seleccio

Regime geral: Decreto-Lei n.® 498/88, de 30 de Dezembro
Lein.? 10/98 de 18 de Fevereiro
Autoriza o Governo a legislar sobre o recrutamento e selecgao de pessoal para os quadros da Administracdo Pablica

Decreto-Lei n.? 204/98, de 11 de Julho
Regula o concurso como forma de recrutamento e selecgao de pessoal para os quadros da Administragao Publica

Reclassificacio e reconversio

Decreto-Lei n.2 497/99, de 19 de Novembro

Recursos humanos

Decreto-Lei n. 47/98 de 7 de Mar¢o
Cria a Base de Dados dos Recursos Humanos da Administra¢ao Publica

Relacio juridica de emprego

Principios gerais: Decreto-Lei n.? 184/89, de 2 Junho, artigos 4.°a 12.°

Constitui¢do, modificagdo e extingdo: Decreto-Lei n.® 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 3.2 a 30.°
Idem: Decreto-Lei n.2 407/91, de 17 de Outubro

Administra¢ao Local: Decreto-Lei n.? 409/91, de 17 de Outubro

Decreto-Lei n.? 218/98 de 17 de Julho. Altera o Decreto-Lei n.? 427/89 de 7 de Dezembro
Constituigao, modificagdo e extingdo da relagao juridica de emprego na Administracdo Puiblica

Relatério anual de actividades

Decreto-Lei n.® 155/92, de 28 de Julho, artigo 5.2
Decreto-Lei n.2 183/96, de 27 de Setembro

Requisicao

De funcionarios: Decreto-Lei n.? 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 22.2, n.? 3, 27.2 e 40.°
Idem: Decreto-Lei n.? 409/91, de 17 de Outubro, artigo 5.°

De pessoal a empresas: Decreto-Lei n.? 719/74, de 18 de Dezembro

Idem: Decreto-Lei n.2 260/76, de 8 de Abril

Idem: Decreto-Lei n.° 485/76, de 21 de Junho

Idem: Decreto-Lei n.? 41/84, de 3 de Fevereiro, artigo 37.°

Para participagdao em provas desportivas: Decreto-Lei n.? 559/76, de 16 de Julho

Contribuig¢des a Seguranca Social do pessoal requisitado: Decreto-Lei n.? 127/78, de 3 de Junho
Decreto-Lei n.2 230/94, de 14 de Setembro

Nota: Para mais informagdes sobre legislagdo, consultar http://www.dgap.pt
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S

Seguranca Social

Obrigatoriedade de inscrigao: Decreto-Lei n.® 343/79, de 28 de Agosto

Idem: Decreto-Lei n.? 184/89, de 2 de Junho, artigo 36.°

Prestacoes: Decreto-Lei n.® 170/80, de 29 de Maio

Montantes: Portaria n.° 33/95, de 13 de Janeiro

Decreto-Lei n.? 8/98 de 19 de Janeiro.

Decreto-Lei n.? 330/98 de 2 de Novembro. Altera o Decreto-Lei n.% 124/84 de 18 de Abril

Seguro de Veiculos do Estado

Decreto-Lei n.? 522/85 (I Série), de 31 de Dezembro
Revé o seguro obrigatorio de responsabilidade civil automovel e isenta o Estado da obrigatoriedade de segurar
Certificado de Seguro Obrigatdrio

Decreto-Lei n.? 81/87 (I Série), de 20 de Fevereiro
Da nova redacgao ao 3.2 do Decreto-Lei n.? 522/85 de 31 de Dezembro

Portaria n.® 56/95 (I Série), de 25 de Janeiro
Obriga a certificacao da isencado de segurar, mediante a aposi¢ao de uma vinheta no veiculo nos termos do Decreto-Lei n.°

522/85 de 31/12

Circular Série A, n.? 4/DSGVE/95, de 14 de Agosto
Certificado e vinheta de isen¢ao de seguro obrigatdrio de responsabilidade civil automével

Sindicalismo
V. Actividade sindical

Substituicdo de suporte

Decreto-Lei n.2 447/88, de 10 de Dezembro
Decreto-Lei n.2 121/92, de 2 de Julho

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www .iantt.pt

T

Termos de posse e aceitacdo

Modelos: Portaria n.2 1056/89, de 7 de Dezembro
Transferéncia

Decreto-Lei n.® 427/89, de 7 de Dezembro, artigo 25.°
Decreto-Lei n.? 409/91, de 17 de Outubro, artigo 3.°

Nota: Para mais informagdes sobre legislagao, consultar http://www.dgap.pt
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