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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Decreto n.° 28/2001
de 7 de Agosto

O marechal Francisco da Costa Gomes, hoje falecido,
foi um militar distinto e um cidadao exemplar.

A Republica Portuguesa fica a dever ao marechal
Costa Gomes a historica determinagao e empenhamento
no estabelecimento e consolidacaio da democracia.
Merece especial referéncia a actuagao do marechal
Costa Gomes como Presidente da Reptblica em
momentos especialmente dificeis, contribuindo decisi-
vamente para a realizacido das primeiras eleicoes livres
e para a elaboracdo e livre aprovacdo da Constituicao
da Republica.

Como expressio da homenagem devida pelos Por-
tugueses a sua memoria, o Governo entende declarar
o luto nacional por dois dias.

Assim:

Nos termos da alinea g) do artigo 199.° da Cons-
tituicao, o Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.°

E decretado o luto nacional por dois dias.

Artigo 2.°

O presente decreto entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacdo e produz efeitos desde 1 de Agosto
de 2001.

Presidéncia do Conselho de Ministros, 31 de Julho
de 2001. — O Primeiro-Ministro, em exercicio, Gui-
lherme d’Oliveira Martins.

Assinado em 31 de Julho de 2001.
Publique-se.

O Presidente da Republica, JORGE SAMPAIO.

Referendado em 31 de Julho de 2001.

O Primeiro-Ministro, Anténio Manuel de Oliveira
Guterres.

MINISTERIO DA AGRICULTURA,
DO DESENVOLVIMENTO RURAL E DAS PESCAS

Despacho Normativo n.° 34/2001

O Regulamento (CE) n.° 2316/1999, da Comissao,
de 22 de Outubro, estabelece as normas de execugao
do Regulamento (CE) n.° 1251/1999, do Conselho, o
qual institui um sistema de apoio aos produtores de
determinadas culturas arvenses, recentemente alterado
pelo Regulamento (CE) n .° 1157/2001, da Comissao,
de 13 de Junho.

Determina o n.° 1 do artigo 1.° do citado Regula-
mento (CE) n.° 1157/2001 a derrogagao de algumas con-
dicoes de elegibilidade das culturas para efeitos de paga-

mento da ajuda a superficie instituida pelo regime
de apoio aos produtores de determinadas culturas
arvenses, desde que se verifiquem determinadas cir-
cunstancias climéaticas especiais, reconhecidas pelos
Estados membros.

Tendo em conta que a época do Outono-Inverno de
2000-2001 foi caracterizada por indices de pluviosidade
anormalmente elevados, que afectaram todas as regides
de Portugal continental, condicionando, assim, toda a
actividade agricola, nomeadamente a producao de cul-
turas arvenses de Outono-Inverno, determino o
seguinte:

1 — Em derrogagao ao disposto no n.° 5 do Despacho
Normativo n.° 64/99, de 4 de Novembro, publicado no
Didrio da Repuiblica, 1.2 série-B, de 24 de Novembro
de 1999, aos produtores de culturas arvenses nio € exi-
givel para beneficiarem do regime de apoio instituido
pelo Regulamento (CE) n.° 1251/1999, do Conselho,
que se verifique a emergéncia normal das culturas de
Outono-Inverno e um povoamento regular em condi-
¢Ooes normais de crescimento das plantas até, pelo
menos, ao inicio da floragcdo ou, nos casos especificos
do trigo-duro, da colza e das proteaginosas, até 30 de
Junho.

2 — O disposto no nimero anterior ¢ aplicavel tran-
sitoriamente na campanha de comercializacio de
2001-2002 a todas as superficies declaradas com culturas
arvenses de Outono-Inverno em Portugal continental.

Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento Rural
e das Pescas, 18 de Julho de 2001. — Pelo Ministro da
Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas,
Luis Medeiros Vieira, Secretario de Estado da Agri-
cultura.

MINISTERIOS DA CULTURA E DA REFORMA
DO ESTADO E DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Portaria n.° 952/2001

de 7 de Agosto

O aumento crescente do volume de documentos rece-
bidos e produzidos pelos varios servigos do Instituto
Nacional de Administracdo (INA) no exercicio das suas
actividades obriga a que se tome um conjunto de medi-
das tendentes a adequada gestao dos espacos de arquivo
sem, contudo, descurar a conservacao da documentacao
administrativa pertinente e a salvaguarda da documen-
tacdo com interesse histdrico.

Assim, ao abrigo do disposto na alinea @) do n.° 1
do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de
Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Cultura e da
Reforma do Estado e da Administracdo Publica, que
seja aprovado o Regulamento Arquivistico do Instituto
Nacional de Administracdo, no que se refere a avaliacao,
seleccdo e eliminagdo da sua documentacio, em anexo
a presente portaria, da qual faz parte integrante.

Em 10 de Julho de 2001.

O Ministro da Cultura, Augusto Ernesto Santos
Silva. — O Ministro da Reforma do Estado e da Admi-
nistracao Puablica, Alberto de Sousa Martins.
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REGULAMENTO ARQUIVISTICO
DO INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRAGAO

1 o
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento € aplicdvel a toda a docu-
mentagao produzida e recebida, no &mbito das suas atri-
buicoes e competéncias, pelo Instituto Nacional de
Administracao, adiante designado por INA.

2 o
Avaliacao

1— O processo de avaliacio dos documentos de
arquivo do INA tem por objectivo a determinacdo do
seu valor para efeitos da respectiva conservacao per-
manente ou eliminago, findos os prazos de conservacio
em fase activa e semiactiva.

2 —E da responsabilidade do INA a atribuicao dos
prazos de conservagao dos documentos em fase activa
e semiactiva.

3 — Os prazos de conservacdo a que se refere o
nimero anterior sao os previstos na tabela de seleccao,
constante do anexo I ao presente Regulamento, do qual
faz parte integrante.

4 — Os prazos de conservacao a que se refere o n.° 2
sdao contados a partir da data final dos processos, dos
documentos integrados em coleccdo, dos registos ou da
constituicao dos dossiers.

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

3.0
Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pelo INA, de acordo com as orientacoes estabelecidas
na tabela de seleccao.

2 — 0Os documentos a que for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo, no
suporte original, excepto nos casos em que a sua subs-
titui¢do seja previamente autorizada nos termos do n.° 5
don.°10.°

4.0
Tabela de seleccao de documentos

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

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

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, deve o INA
obter o parecer favoravel do IAN/TT, enquanto orga-
nismo coordenador da politica arquivistica nacional,
mediante proposta devidamente fundamentada.

50
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservagao em fase activa,
a documentacao com reduzidas taxas de utilizagao deve
ser remetida do arquivo corrente para o arquivo inter-
médio, de acordo com o estipulado na tabela de seleccio.

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

6 o
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifique
a sua conservagao permanente, de acordo com a tabela
de seleccao, devem ser remetidos para arquivo defini-
tivo, ap6s cumprimento dos respectivos prazos de
conservagao.

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

7 o
Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos
n.% 5.° e 6.° obedecem as seguintes formalidades:

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

b) O auto de entrega deve ter anexa uma guia de
remessa destinada a identificacido e controlo da
documentacdo remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
NO processo;

¢) A guia de remessa ¢ feita em triplicado, ficando
o original no servico destinatério, sendo o dupli-
cado devolvido ao servico de origem;

d) O triplicado ¢ provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instru-
mento de descrigao documental, apos ter sido
conferido e completado com as referéncias
topograficas e demais informagcéo pertinente, s6
podendo ser eliminado apds a elaboragido do
respectivo inventario.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores cons-
tam do anexo II ao presente Regulamento, do qual faz
parte integrante.

8 o
Eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos a que nao for reco-
nhecido valor arquivistico deve ser efectuada logo apds
o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao
fixados na tabela de selecgao.

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

3 — A decisao sobre o processo de eliminacao deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.
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9o
Formalidades da eliminacao

1 — As eliminagdes dos documentos mencionados no
n.° 8.° obedecem as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de elimina-
¢ao, que fard prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo
dirigente do servigo ou organismo em causa,
bem como pelo responsavel pelo arquivo;

¢) O referido auto sera feito em duplicado, ficando
o original no servi¢go que procede a eliminacao,
sendo o duplicado remetido para o IAN/TT.

2— 0O modelo do auto de eliminacdo consta do
anexo III ao presente Regulamento, do qual faz parte
integrante.

10.°

Substituicao do suporte

1 — A substitui¢ao do suporte dos documentos € feita
por microfilme, desde que fique clara, expressa e ine-
quivocamente garantida a sua preservacdo, seguranca,
autenticidade, durabilidade e consulta de acordo com
as normas técnicas da International Standard Organi-
zation, abreviadamente designada por ISO.

2 — O suporte filmico a que alude o nimero anterior
nao pode apresentar cortes, emendas ou quaisquer
outras alteracOes que ponham em causa a sua integri-
dade e reproduzird os respectivos termos de abertura

€ encerramento.

3 — Dos aludidos termos de abertura e encerramento
constam obrigatoriamente os seguintes elementos:

a) Identificacdo dos responsaveis pela transferén-
cia da informacao;

b) Local e data da execucdo da transferéncia;

¢) Assinaturas e carimbo.

4 — Deve ser elaborado um registo e fichas de con-
trolo de qualidade do suporte filmico produzido.

5 — A substituicdo do suporte dos documentos a que
alude o0 n.° 2 do n.° 3.° s6 pode ser efectuada mediante
parecer favordvel do IAN/TT, nos termos do n.° 2 do
artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho.

6 — As cOpias obtidas a partir de microcopia auten-
ticada tém a forca probatdria do original, nos termos
do disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de Dezembro.

11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo do INA
atende a critérios de confidencialidade da informacao,
definidos internamente, em conformidade com a lei
geral.

12.°
Fiscalizacao
Compete ao IAN/TT a inspecgao técnica sobre o dis-
posto no presente Regulamento.

13.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia ime-
diato ao da sua publicagio.

ANEXO I

Tabela de selecgao

Prazo
de conservagao
gf}f:i; Area organico-funcional Série e subsérie documental . Dziti?o Observagoes
Fase ase
activa ;Z{::;
1 | Funcionamento geral | Actas ............................. 5 - C
2 Despachos e deliberagoes ............ 3 - C
3 Ordens de servigo .................. 3 - C
4 Circulares ......................... 3 - C
5 Protocolos ............. ...l (a)l - C (a) Ap6s o termo de vigéncia.
6 Comunicacoes de servico ............ 2 1 E
7 Copiador de informagdes ............ 2 1 ME (") Desde que o original se encontre
No Processo.
8 Copiador da correspondéncia expedida 2 2 E
9 Copiador da correspondéncia recebida 2 2 E
10 Registo da correspondéncia expedida 1 1 E
11 Estudos e relatdrios diversos ......... 2 - C
12 Planos e relatérios de actividades ... .. 2 - C
13 Autos de entrega e guias de remessa de 2 - C
documentacao.
14 Autos de eliminagao de documentos . . . 2 - C
15 | Pessoal ............ Processos individuais dos funcionérios | (b)2 - C (b) Ap6s a aposentagao.
16 Processos de concursos .............. (c)2 - E (c) Apos a decisdo final do recurso
contencioso.
17 Processos disciplinares .............. @)1 - E (d) Apods conclusao do processo
incluir informagdo na série n.° 15.
18 Registo de assiduidade .............. 1 2 E
19 Mapas mensais de assiduidade . ....... 3 E
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Prazo

de conservagao

r%zfg; Area organico-funcional Série e subsérie documental Dgit;?o Observacoes
Fase
Fase semi-
activa activa
20 Mapas de férias .................... 2 3 E
21 Listas de antiguidade e efectividade de 3 - C
Servigo.
22 Minutas do processo de vencimentos 2 3 E
23 Vencimentos, abonos e prestacoes 3 - C
sociais complementares.
24 Guias de reposicdo e guias de ven- 2 1 E
cimento.
25 Mapas de gestdo de recursos humanos 2 3 AE (®>) Informagéo na série n.° 12.
26 Plano de formacao dos funciondrios . ... 2 - ®)E (®) Informagdo na série n.° 15.
27 Comissao paritaria da classificacao de 2 3 E
Servigo.
28 Correspondéncia com os Servigos 2 3 E
Sociais da PCM.
29 Coleccao de inscrigdes e alteracoes na 2 1 E
ADSE.
30 Declaragoesde IRS ................. 2 3 E
31 Expediente dos servicos de refeitdrio e 3 7 E
bares do INA.
32 | Contabilidade e tesou- | Orcamento do Estado e alteragoes orga- 3 - C
raria. mentais.
33 Orcamento do PIDDAC (preparagao) 3 7 E
34 Requisi¢coes de fundos .............. 3 7 E
35 Relatérios de execucio e mapas de con- 3 7 C
trolo orcamental.
36 Contas de geréncia ................. (e)3 7 C (e) Manter em papel.
37 Guiasdereceita .................... 3 7 E
38 Guias de reposicdo ................. 3 7 E
39 Transferéncia de verbas ............. 3 7 E
40 Reconciliacdo bancéria .............. 3 7 E
41 Livrocaixa ........................ 3 7 E
42 Extractos bancérios e avisos de crédito 3 7 E
43 Processos de despesa (cabimento, auto- 3 7 E
rizacdo e guias anulacio).
44 Despesas com o pessoal (cabimento e 3 - C
autorizacao).
45 Lista anual do IRS dos formadores 3 7 E
46 Guias de descontodo IRS ........... 3 7 E
47 DeclaraciodoIVA ................. 3 7 E
48 Relacgoes de cheques e ficha banco . ... 3 7 E
49 Fotocopias de cheques e cheques anu- 3 7 E
lados e inutilizados.
50 | Aprovisionamento e | Locacdo e aquisicoes de bens moveis e 3 7 E
patrimoénio. Servigos.
51 Cadastro e inventario dos méveis do 3 - C
Estado.
52 Processos de abate de bens modveis e 3 - C
viaturas.
53 Alojamento e transporte de formadores 3 7 E
e outros.
54 Processos de cadastro de viaturas .. ... H2 - C (f) Apos o abate da viatura.
55 Movimento didrio de viaturas ........ 2 - E
56 Informagdes — Propostas ........... 2 3 *E (%) O original na série n.° 43.
57 Requisi¢des (triplicado) ............. 2 3 E
58 Seguros de viagens (apolices) ......... ®)3 7 E () Apos o termo do contrato.
59 Contratos de prestagdo de servicos e | ()3 7 E
manutengao de equipamentos.
60 Inventario de azulejos do palécio ..... - - G)C (°) Manter a versdo em papel.
61 Conservagao e manutencao de edifi- 3 7 E
cios — Obras internas.
62 Conservacao e manutencao de edifi- 3 - C
cios — Empreitadas externas.
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Prazo
de conservagao
Beﬂ?- Area organico-funcional Série e subsérie documental Destino Observacoes
réncia Fase final
Fase ;
activa Zig\/‘;
63 | Relagdes publicas ... | Inscricoes dos funcionarios do INA em 3 - E
semindrios externos.
64 Acgdes de formacao externa realizadas 2 3 ®E (°) Informacéo na série n.° 37.
no INA.
65 Organizagao de eventos no INA ...... 2 3 E (7) Informagdo nas séries n.” 43 e 50.
66 Apoio a semindrios extraprograma, 2 3 ®)E (®) Informacao na série n.° 50.
nacionais e estrangeiros.
67 Visitas nacionais e estrangeiras ....... 2 3 E
68 Alojamento e viagens de funciondrios 2 3 ®)E (°) Informagéo na série n.° 53.
e formadores.
69 Comunicacdo social ................. 2 1 | (9E (1) Informacdo na série n.° 43.
70 Pagamento de quotas a organismos 2 3 | (9E
internacionais.
71 Programade cursos ................. (h)1 - C (h) Ap6s o termo do ano a que res-
eita.
72 | Documentagio cienti- | Aquisi¢des de monografias e publica- 2 3 | (9E P
fica e técnica. ¢oes periddicas.
73 Informagdes do centro de documenta- 3 - C
¢ao europeia.
74 | Gestao da formacdo | Inscricoes nas acgdes de formacio do 2 - | (MHE (") De 1979-1992, inclusive, € de con-
profissional. programa regular. servagao permanente. A partir de
1993 os originais estdao na série
n.° 76.
75 Mapas estatisticos das acgdes de for- 2 1 | (™®E (*?) Informacio na série n.° 12.
macao.
76 Processos de accoes de formagao ... .. 3 - C
77 Processos de acgdes de formagao enco- 3 - C
mendadas.
78 Processos de cursos pos-graduagao . ... 3 - C
79 Processos de equivaléncia de formagao 3 - C
na carreira informatica.
80 Processos de acreditacao de entidades 3 - E
de formacao.
81 Documentacdo técnico-didactica das | (/)1 - C (i) Apds o termo do curso.
acgdes de formacgao.
82 | Gestao da cooperacao | Processos de cooperagdo com o estran- 3 - C
e relagdes interna- geiro.
cionais.
83 Relagdes com instituigdes e organismos 3 7 | ()E (*3) Informacdo na série n.° 82.
internacionais.

Destino final da documentacao:

E — eliminacgéo.

C — conservacao permanente global.

ANEXO II

Auto de entrega

AUTO DE ENTREGA

A0S ......... dias do més de de

2

oroeererivereerrsssnnsiresnnnns. , daNdO cumprimento

no ! perante
4

"p -se A N

da documentag&o proveniente de ..o

....... ° conforme o constante na guia de remessa anexa

que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficard sob custodia de 7 e a sua uti sujeita
aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessério tratamento técnico arquivistico no que
respeita & convervagao, acessibilidade e sua comunicagao.

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

entidades.

R .. de de
O rep de 8
O repr de 1

! - Designagao da entidade destinataria.

2~ Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.

* — Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.
:- Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

° _ Designagao da entidade remetente.

? - Designagao da entidade destinataria

® — Designagao da entidade remetente.

°_ Assinatura do responsével da entidade remetente.
@ _ Designacdo da entidade destinataria.

™" - Desi do da entidade

- Natureza do acto: transferéncia, incorporagao, deposito. doagao, compra, etc.

GUIA DE REMESSA

Entidade Remetente

Entidade Destinataria

Remessa saida n°. Remessa salda n°:
Data: Data:
Responsévet: Responsavel:
Volume total da remessa
N° e Tipo de U.1.: Dimenséo: m
Fundo:
Sub-divises organico-funcionais:
Serie:
Sub-série:
Cadigo de classificagao: N° Ref. Tabela de selecgao:
Datas extremas: Suporte:
N° e Tipo de Unidade de instalagao: :, Dimensao: m
Unidades de Instalag&o
N°de | Tipo Titulo Datas Cota Data
Ref. extremas de origem actual elim. transf.
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ANEXO III

Auto de eliminagao

AUTO DE ELIMINAGAO

A0S ......... dias do més de de no(a) em
abaixo assinados, procedeu-se & venda / inutilizagdo por ..
- ... da Portaria n° .. de ..
documentos a seguir identificados:

na presenga dos
.. de acordo com ofs) artigo(s)
es da tabela de selecgdo, dos

Ne de ref. Codigode | Titulo da série N° e Tipo de Datas Metragem N° de
databela | classificagdo e sub-série unidades de extremas Temessas

O responsavel pelo arquivo

O responsavel do organismo

AUTO DE ELIMINAGAO

Aos ... dias do més de de no(a) .. . @M .......... Napresenga dos
abaixo assinados, procedeu-se & venda / inutilizagao por . , de acordo com ofs) artigo(s)
... da Portaria n° ... SRR s |,

. e disposigdes da tabela de selecgdo, dos
documentos a seguir identificados:

Titulo da Série/sub-série:
Cddigo de classificagao:

Ne Ref. Na Tabela de selecgao:
Datas

Ne e Tipo de Unidade de instalagdo: :

Suporte:
Dimensao:

Unidades de Instalagao
Titulo

Cota Datas extremas

O responsavel pelo arquivo

O responsavel do organismo




