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MINISTERIOS DAS FINANGAS E DA CULTURA

Portaria n.° 879/2003
de 21 de Agosto

O crescente aumento da documentacao arquivada na
Secretaria-Geral do Ministério das Financas justifica a
adopgao de critérios especificos de conservagao perma-
nente e inutilizagdo de documentos, em ordem a ade-
quada gestao de espacos de arquivo e a salvaguarda
da documentagdo com interesse historico.

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

Manda o Governo, pela Ministra de Estado e das
Finangas e pelo Ministro da Cultura, o seguinte:

E aprovado o Regulamento Arquivistico da Secre-
taria-Geral do Ministério das Finangas no que se refere
a avaliacao, seleccdo e eliminagao da sua documentacao.

O Regulamento e outros anexos fazem parte inte-
grante da presente portaria.

Pela Ministra de Estado e das Financas, Suzana Maria
de Moura Alves da Silva Toscano, Secretaria de Estado
da Administracido Publica, em 25 de Julho de 2003. —
O Ministro da Cultura, Pedro Manuel da Cruz Roseta,
em 1 de Agosto de 2003.

ANEXO1

REGULAMENTO ARQUI\[iSTICO DA SECRETARIA-GERAL
DO MINISTERIO DAS FINANGAS

1 o
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento ¢ aplicidvel a documentacao
produzida e recebida no dmbito das suas atribuicoes
e competéncias pela Secretaria-Geral do Ministério das
Finangas, adiante designada por SGMF.

2.0
Avaliacao

1— O processo de avaliacdo dos documentos do
arquivo da SGMF tem por objectivo a determinagao
do seu valor para efeitos da respectiva conservagao per-
manente ou eliminagao, findos os prazos de conservacao
em fase activa ou semiactiva.

2 — E da responsabilidade da SGMF a atribuigao dos
prazos de conservagdo dos documentos em fase activa
€ semiactiva.

3 — Os prazos de conservagdo sdo os que constam
da tabela de seleccdo, anexo II da presente portaria.

4 — Os referidos prazos de conservagao sao contados
a partir da data do 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 IAT/TT, a determi-
nagao do destino final dos documentos, sob proposta
da SGMF.

30
Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada

pela SGMF, de acordo com as orientagoes estabelecidas
na tabela de selecgao.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados, em arquivo, no
suporte original, excepto nos casos cuja substituigao seja
previamente autorizada nos termos do n.° 6 do n.° 10.°

4.0
Tabela de seleccao de documentos

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

2 — A tabela de seleccao deve ser submetida a revi-
sOes periddicas com vista a sua adequacao as alteracoes
da produgao documental.

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

5 o
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacido em fase activa,
a documentagao com reduzidas taxas de utilizacdo admi-
nistrativa deverd, de acordo com o estipulado na tabela
de seleccao, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio dos servicos.

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

6.0
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifique
a sua conservagao permanente, de acordo com a tabela
de seleccdo, deverao ser remetidos para arquivo defi-
nitivo apds o 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.° devem obedecer as seguintes formalidades:

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

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia
de remessa destinada a identificacdo e controlo
da documentacao remetida, obrigatoriamente
rubricada pelas partes envolvidas no processo;

c) A guia de remessa serd feita em triplicado,
ficando o original no servi¢o destinatdrio, sendo
0 duplicado devolvido ao servico de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instru-
mento de descrigado documental, apés ter sido
conferido e completado com as referéncias
topograficas e demais informacao pertinente, s6
podendo ser eliminado apds a elaboragido do
respectivo inventario.
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2 — Os formuléarios referidos nas alineas anteriores
sd0 os que constam dos anexos III e IV da presente
portaria.

8.0
Eliminacao

1 — A eliminagao dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico, nao se justificando a sua
conservagao permanente, deve ser efectuada logo apds
o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao
fixados na tabela de seleccao.

2 — A eliminacido dos documentos que nao estejam
mencionados na tabela de selecgdo carece de autori-
zacao expressa do IAN/TT.

3 — A eliminagao dos documentos pode ser efectuada
ap6s a sua reproducdo em microfilme, nos termos do
n.° 10.°

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

9 o
Formalidades da eliminacao

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

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

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

¢) O referido auto ser4 feito em duplicado, ficando
o original no servi¢o que procede a eliminagao,
sendo o duplicado remetido para o IAN/TT.

2 — O formulario consta do anexo v da presente
portaria.

10.°

Substituicao de suporte

1 — A substituicdo do suporte dos documentos sera
feita por microfilme desde que fiquem clara, expressa
e inequivocamente garantidas a sua preservacio, segu-
ranca, autenticidade, durabilidade e consulta de acordo
com as normas técnicas da International Standard Orga-
nization, abreviadamente designada por ISO.

2 — Das séries de conservacdo permanente ¢ feita
uma matriz (negativa em sais de prata— 1.* geracdo)
com o valor do original, um duplicado da matriz (positivo

em sais de prata — 2.* geracdo) e uma copia de uti-
lizacdo administrativa.

3 — Os microfilmes nao podem apresentar cortes,
emendas ou quaisquer outras alteragoes que ponham
em causa a sua integridade e reproduzem os respectivos
termos de abertura e encerramento.

3.1 — Dos termos de abertura e encerramento cons-
tarao obrigatoriamente:

Identificacdo dos responséveis pela transferéncia
da informacao;

Local e data de execugao da transferéncia;

Assinaturas e carimbo.

4 — A seguir aos termos de abertura, e antes dos
termos de encerramento, deve constar a ficha com a
descrigao dos documentos reproduzidos bem como a
ficha de descricao técnica, com toda a informacao exi-
gida pela normalizacao ISO.

5 — Deve ser efectuado o controlo de qualidade de
cada suporte filmico produzido, bem como o preenchi-
mento da respectiva ficha de controlo de qualidade (ela-
borada de acordo com as normas ISO).

6 — Em caso de recurso a prestagao de servigos para
microfilmagem dos documentos, a entidade prestadora
do servigo obriga-se a cumprir o estipulado nos nimeros
anteriores.

7 — A substitui¢ao do suporte dos documentos a que
alude o n.° 2 do n.° 3.° s6 poderd ser efectuada mediante
parecer favoravel do IAN/TT, nos termos do n.° 2 do
artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho.

8 — O IAN/TT reserva-se o direito de realizar, por
amostragem, testes aos microfilmes referidos no nimero
anterior.

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

11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

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

12.°
Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT a inspeccdo sobre o disposto
no presente Regulamento.

ANEXO 11

Tabela de selecgao

Prazo de conservagao
p
Classificagao Numero (em anos)(*) Desti
- P . estino
— de Séries e subséries documentais - -
Subdivisao organico-funcional referéncia final Observagdes
& Fase Fase
activa semiactiva
GSG — Gabinete do Secretario- 1 Processos de cardcter politico ou confi- | (a) 3 C
-Geral e dos Adjuntos. dencial.
2 Livro de autos de posses conferidas pelos 5 5 C
membros do Governo.
3 Protocolos . .......ooeiiiiiiiia ) 3 C
4 Despachos (ou notas de servico ou cir- | (b) 3 C
culares).
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Prazo de conservagao
Classificagao Niamero (em anos)(*) Destino
L — ) dE: ) Séries e subséries documentais final Observagdes
Subdivisao organico-funcional referéncia Fase Fase
activa semiactiva
5 Circulares e notas emitidas pelo Governo | (b) - E
sobre modernizagao administrativa.
GJC — Gabinete Juridico e do 6 Projectos de resposta nos recursos con- 5 5 C
Contencioso. tenciosos.
7 Constestacdes em acgoes .............. 5 5 C
8 Alegacoes . ...t 5 5 C
9 Intervencoes em processos judiciais . . . .. 5 5 C
10 Instrugdo e emissao de pareceres em recur- 5 5 C
sos hierarquicos.
11 Intervencdes em processos de inquérito, | (a) - C
sindicancia ou disciplinares.
12 Pareceres ............. .. ... ol 5 5 C
13 Informagoes .............. ... 5 5 C
14 Preparacao, elaboracao e andlise de pro- | (c) - C
jectos de diplomas legais.
Planeamento e controlo
DSATG — Direc¢do de Servigcos 15 Planos de actividades . . ................ 3 - @C Conservar o exem-
de Apoio Técnico a Gestdo. | 15.1 | Graus de execucdo dos planos de acti- 3 - d)cC plar original na
vidades. Biblioteca Central.
15.2 | Relatérios de actividades .............. 3 - dcC
15.3 Colecgdes de documentos relativos a con- 2 - E
tributos para o plano, graus de execugao
e relatdrios de actividades.
16 Balangosocial ....................... 3 - d)C
17 Consolidagdo dos planos, graus de execu- | 3 - @ C
¢ao, relatdrios de actividades e balango
social do MF.
18 Coleccoes de documentos relativos a indi- | 5 - ) (e) C
cadores de gestao.
19 Mapas estatisticos .................... 5 - @cC
20 Controlo orcamental (orcamento de fun- 3 - ) (e) C
cionamento e PIDDAC) do MF.
Gestao de recursos humanos
21 Gestao previsional de efectivos ......... 6 - d)C
22 Descongelamento de admissoes (SG) .. .. 6 - d)C
23 Descongelamento de admissdes (MF) ... | 6 - E Os originais estdo na
24 Registo do pessoal daSG .............. ® 1 dcC posse das respecti-
vas direcgdes-ge-
rais do MF.
Formacao
25 Diagnéstico e avaliacao das necessidades 3 2 C
de formacéo.
26 Plano anual de formacdo interna ........ 3 - @cC
27 Organizagao e controlo da execucdo das 2 - E
accoes de formagao.
28 Inscri¢oes para as accoes de formagao e 2 - (e) C
respectivos mapas.
29 Convocatdrias para acgoes de formagao ... 1 - E
30 Manuais (doc. técnica e pedagdgica) . . ... 5 - d)C
31 Processos relativos a realizacao de acgoes 2 1 (e) C
de formacao interna.
32 Processos relativos a cursos especificos 2 1 (e)C
extraplano.
33 Processos relativos a frequéncia de forma- 1 - E
¢ao (externa).
34 Processos relativos a cursos financiados C
pelo FSE:
34.1 Dossier de candidatura ao FSE ... .. 5 5
342 Dossier técnico-pedagdgico ........ 5 5 (e)C
343 Dossier financeiro (copia) .......... 5 5 ©E
35 Colaboracao e protocolos com outras enti- | (a) - C
dades no ambito da formacao.
36 Colecgoes de curricula dos formadores . . . 5 - E
37 Planos e relatérios de actividades ... . ... 2 - (hE
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Prazo de conservagao
Classificagao Niamero (em anos)(*) Destino
L — ) dE: ) Séries e subséries documentais final Observagdes
Subdivisao organico-funcional referéncia Fase Fase
activa semiactiva
38 Projectos:
38.1 Estudos tendentes a elaboragdo do | 5 - (e)C
balanco de competéncias.
38.2 Elaboracdo do modelo de avaliacdo 5 - (e)C
do impacte da formacao.
38.3 Implementagdo e validagdo do | 5 - (e)C
modelo de formagao a distancia
(e-learning).
39 Coleccoes de correspondéncia recebida 1 - E
(folhetos promocionais de accdes de
formagéo).
Informatica
DSI — Direccdo de Servicos de 40 Desenvolvimento de anélises funcionais de | (a) - E Desde que a infor-
Informatica. sistemas/aplicagoes. magao esteja sal-
41 Documentos relativos a gestao dos siste- | (a) - (e)C vaguardada na
mas operativos e de bases de dados. série n.° 43.
42 Sistema de gestao electrénica de processos | (a) - ) C
e documentos (worflow).
43 Manuais de operagdo e de contingéncia ... | (a) - d)C
44 Documentos relativos a gestao da segu- | (a) - d)(e) C
ranga de acessos externos e internos (sis-
temas de firewall).
45 Relatérios de anomalias ............... 2 - @cC
46 Preparagao e manutengdo do hardware e 2 3 E
software.
47 Copias de seguranga dos sistemas opera- 2 - d)C
tivos e de bases de dados.
48 Formulérios electrénicos .............. 2 - d@cC
49 Documentos relativos a gestdo de equipa- | (a) - E Apd6s o abate do
mento informatico. equipamento.
50 Inventario do parque informatico ....... 5 5 d)C
51 Planos e relatorios de actividades ... .... 2 - (h)E
52 Processos de candidatura a projectos de | 5 5 C
financiamento comunitario.
Biblioteca
DSDI — Diregcao de Servigos de 53 Documentos relativos a gestdao do Cata- 2 3 (e) C
Documentacdo e Informagao. logo Central das Bibliotecas do MF.
54 Estudos relativos a implementagdo da | 2 3 (e)C
biblioteca digital.
55 Guias de transferéncia/incorporacao de 2 - d)C
documentacao.
56 Autos de eliminagao de documentacao . . . 2 - C
57 Requisi¢des de publicagdes ............ 1 - 0 E
58 Fichas de identificagdo de leitores ... .... 1 - () E
59 Pedidos de informacao/pesquisa . ....... 2 - E
60 Aquisicao de monografias e publicagoes 2 - E
periddicas (copias).
61 Recepcao de publicacées .............. 2 - E
62 Mapas estatisticos .................... 2 3 d)C
63 Protocolos de cooperagdo com outras | (b) 3 C
bibliotecas e instituicdes de ensino.
64 Planos e relatérios de actividades ... .... 2 - (W) E
65 Processos de candidatura a projectos de | 5 5 C
financiamento comunitario.
Arquivo
66 Planos de classificagdo ................ 5 5 C
67 Manuais de procedimentos . ............ 5 - C
68 Regulamento arquivistivo .............. 5 5 C
69 Processos de avaliacao da documentacao 5 - C
70 Regulamentos internos ................ 5 5 C
71 Guias de remessa de documentacao ... .. 3 2 C
72 Guias de transferéncia/incorporacdo de 3 2 d)C
documentacao no Arquivo Contempo-
raneo.
73 Autosdeentrega ..................... 5 -
74 Autos de eliminagdo .................. 5 - C
75 Livros de registo dos autos de eliminagdo | 5 - C
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Prazo de consel_'vagéo
Classificagao Niamero (em anos)(*) Desti
— de Séries e subséries documentais feiil:lm Observacoes
Subdivisao organico-funcional referéncia Fase Fase > G0es
activa semiactiva
76 Inventarios da documentacdo ........... ) - d@cC
77 Requisi¢des de documentagdo .......... 1 - ) E
78 Fichas de identificagao de leitores . ... ... 1 - () E
79 Contratos de prestacdo de servico de | 5 5 E
microfilmagem/digitalizacdo (cdpias).
80 Fichas de controlo de qualidade dos docu- 1 - C
mentos microfilmados/digitalizados.
81 Mapas estatisticos .................... 2 3 d)C
82 Protocolos de cooperacao com outros | (b) 3 C
arquivos e institui¢oes de ensino.
83 Bases de dados:
83.1 Dossiers de estudos ............... 2 3 (e)C
83.2 Pedidos de pesquisa .............. 3 - E
83.3 Protocolos de cooperacdo/adesdo ... | (b) 3 C
84 Edicoes e publicagoes:
84.1 Dossiers de estudos ............... 2 3 (e) (d)C
84.2 Documentos preparatdrios das publi- 2 - E
cagoes.
84.3 Oferta e divulgacdo de publicagoes . . . 2 3 E
Informacio e relacées publicas
DSIRP — Direccao de Servicos 85 Processos de reunides, semindrios, confe- 2 3 C
de Informacdo e Relacdes réncias, coldquios, cerimonias oficiais e
Puablicas. outros actos publicos dos gabinetes.
86 Processos relativos a cerimonias solenes e 2 3 C
outros actos publicos, seminarios, col6-
quios, conferéncias e outras reunioes de
trabalho da SG.
87 Processos relativos a actividades sociais e 2 3 C
publicas de individualidades e missoes
estrangeiras em visita ao Pais.
88 Viagens dos membros dos gabinetes e de 5 5 E
outros organismos.
89 Iniciativas culturais (concertos, exposigoes 2 3 C
e outras) em areas do edificio do MF.
90 Encaminhamento, acompanhamento e | 5 - E
avaliacdo de solicitacoes e reclamacoes.
91 Ficheiro de dados publicos dos membros | 5 - d)C
do Governo e outros dirigentes dos ser-
vigos e 6rgaos do MF.
92 Planos e relatdrios de actividades ....... 2 - (h)E
93 Processos referentes a obras de arte exis- | () - C
tentes na SG e na area governamental:
93.1 Restauro de obrasde arte ......... 2 3 C
93.2 Cedéncia/devolugao de obras de arte 2 3 C
93.3 Inventario de obras de arte ........ ) - C
Gestao e conservacao do edificio/
instalacoes
DSGISV — Direccdo de Servigos 94 Processos relativos a construgdes e repa- | 5 - (k) C
de Gestao de Instalagoes, Segu- racoes estruturais.
ranca e Viaturas. 95 Processos relativos a instalagdes e obras 5 - (e) C
de beneficiagao.
96 Processos referentes a conservacao dos 5 - E
jardins.
Gestao de espacos
97 Autorizagoes de parqueamento ......... 2 - E
98 Afectagdo de espagos ................. 5 - C
99 Sinalética dos edificios ................ ®) - E
Equipamentos relativos os edificios
100 Processos de aquisi¢do de equipamentos . . . 5 5 0nc
101 Contratos de assisténcia a equipamentos . . . 5 5 E
102 Processos de reparacao de equipamentos . . . 5 5 E
103 Sistemas de comunicagao fixos/méveis . . . 5 - E
104 Mapas de inventdrio .................. 5 5 C
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Prazo de conservagao
Classificagao Niamero (em anos)(*) Desti
L — ) dE: ) Séries e subséries documentais feiil:lm Observagdes
Subdivisdo organico-funcional referéncia Fase Fase
activa semiactiva
Seguranca das instalacoes
105 Prevencdo de incéndios . ............... 5 5 E
106 Prevencdo de intrus@o ................. 5 5 E
Gestao da frota automovel
107 | Processos de aquisi¢ao/aluguer de viaturas | (m) 2 0hcC
108 | Processos de viaturas (uso e manutencao) | (m) 2 E
109 Processos de abate de viaturas .......... 2 - C
110 Processos de acidentes de viagdo ........ 5 5 E
111 Processos de isengao de portagens. ... ... (m) 2 E
112 Mapas GalpFrota .................... 5 5 E
113 Facturas Galp Frota .................. 5 5 E
114 Mapas do aprovisionamento publico (com- 5 - dcC
bustiveis).
115 Mapas do modelon.° 11 (DGP) ......... 5 - dC
116 | Mapas de movimento de viaturas (DGP) ... | 5 - d)C
117 | Inventdrio de veiculos automdveis . ... ... 5 5 d)C
Pessoal
DSPAI — Direccao de Servigos 118 | Processos individuais:
?nede}r)nisizsao %le’s Acidentes ¢ 118.1 Despachos de nomeacao .......... ()] 1 C
goes. 118.2 Termos de aceitacio de nomeagdo ... | (f) 1 C
118.3 Termos de posse ................. (3] 1 C
118.4 Processos de atribuigao de escaloes ... | (n) 5 E
118.5 Despachos de cessagao de fungdes ... | (f) 1 C
118.6 Despacho de delegagdo de compe- | (f) 1 C
téncias.
118.7 Classificacoes de servico . .......... )] 1 C
118.8 Louvores ...........c..ooieiinn.. ()] 1 C
118.9 Inscricaiona CGA ................ ()] 1 C
118.10 Inscrigiona ADSE ............... ()] 1 C
118.11 Inscrigionos SOFE .............. ()] 1 C
118.12 Quotizacgdes sindicais (declaragdo de | (f) 1 C
autorizagao).
118.13 Formagdo ....................... o 1 C
118.14 Pedidos de horarios especiais/licencas | 2 1 (o)C
118.15 Processos disciplinares ............ ) 1 C
118.16 Coépia de documentos para instrucdo | (f) 1 C
de processo de aposentacao/pen-
sdo de sobrevivéncia.
119 Estudos e projectos sobre o quadro de 5 - (e)C
pessoal.
120 | Recenseamento de efectivos............ 2 3 E
121 Planos e relatérios de actividades ... .... 2 - (h)E
122 Processos de eleicao da comissao paritaria 2 - E
123 | Processos de sindicatos ................ 2 - E
124 | Pedidos de certiddes .................. 5 - E
125 Registo de cartdes de identificacdo ...... ®) - E
126 Registo de cartdes de livre transito ...... ®) - E
127 Pedidos de emprego .................. 2 - E
128 Colecgoes de protocolos de envio de docu- | 3 2 E
mentos de despesas com cuidados de
satde (ADSE).
129 Correspondéncia recebida/expedida 2 E
(ADSE).
130 Correspondéncia recebida/expedida | 2 -
(SOFE).
131 Recrutamento e selecgao de pessoal:
131.1 Processos de concurso (comum ou | 2 3 (g9 C
especial, de ingresso ou acesso,
interno ou externo).
131.2 Processos de contratacao de pessoal | (r) 3 C
131.3 Processos de reclassificagdo e recon- 2 3 E
versao do pessoal da SG.
Assiduidade
132 | Listas de antiguidade . ................. 5 () 35 E
133 Relagdes mensais de assiduidade . ....... 5 (s) 35 E Decreto-Lei n.°
134 Coleccoes de mapas de presenca e ausén- 2 - E 100/99, de 31 de
cia. Margo, artigo 99.°,
135 Mapas de férias ................ ... ... 2 1 E n.° 1.
136 Colecgoes de documentos relativos a pedi- 2 3 E
dos de férias, faltas e dispensas.
137 Comprovativos de auséncia ............ 2 - OE
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Prazo de conservagao
Classificagao Niamero (em anos)(*) Desti
L — ) dE: ) Séries e subséries documentais feif_::lm Observagdes
Subdivisao organico-funcional referéncia Fase Fase
activa semiactiva
138 Verificacoes domiciliarias de doenca . ... 2 - E
139 Coleccoes de folhas de ponto ........... 3 - wm)E
140 | Livrosde ponto ..............cc....... 3 - w)E
Processamento de remuneracoes
e outros abonos
141 Processamento de remuneracdes e outros | 5 5 @@cC
abonos (SRH).
142 Coleccoes de documentos de apoio ao pro- 2 - E
cessamento de remuneracdes (cOpias).
143 Processos relativos a autorizacao de horas 3 2 E
extraordindrias.
144 Folhas de horas extraordindrias ......... 3 2 E
145 Processos de abono de prestagoes fami- 3 2 E
liares.
146 Relagoes de descontos paraa ADSE ... .. 3 2 E
147 Relagdes de descontos paraa CGA ... ... 3 (s) 37 E
148 Relacoes de descontos para a seguranga | 3 (s) 37 E
social, SAMS e outras entidades.
149 Relagdes de descontos de quotizacoes 3 2 E
sindicais.
150 Relacoes de descontos —IRS .......... 3 2 E
151 Declaragdesde IRS ................... 3 2 E
Acidentes em servico e indemnizacoes
152 | Processos de acidentes em servico . ...... 5 - 0ncC
153 Processos de indemnizacoes ............ 5 - C
154 Processos de restituicoes . .............. 3 2 C
155 Transferénciade verbas ............... 2 8 C
Expediente
156 Registo de correspondéncia recebida/ex- 2 3 d)C
pedida.
157 Copiador de correspondéncia expedida . . . . 2 8 W E
158 Livros de protocolo ................... 2 3 E
Gestao orcamental e contabilistica
DSGFP — Direcgao de Servicos 159 PreparagaodoOE .................... 2 8 E
de Gestao Financeira e Patri- 160 Balancetes mensais de execucao do OE | 2 8 E
monial. 161 Balancetes previsionais de execucdo do 2 3 E
OE.
162 Preparacéo e elaboracao do PIDDAC . . ... 5 5 C
163 | Acompanhamento e execucdo do PID-| 5 5 C
DAC.
164 Processo de elaboragao da conta de gerén- 5 5 C
cia.
165 Orcamento de funcionamento .......... 5 5 C
166 Constituigao, reconstituicao, liquidagao e 5 5 E
gestao dos fundos de maneio.
167 Controlo do movimento bancério ....... 2 8 E
168 Extractos de conta de depdsito na Caixa | 2 8 E
Geral de Dep6sitos.
169 Processos de autorizagdo de pagamentos 5 5 C
170 Documentos justificativos das despesas 5 5 E
processadas.
171 Recibos dos documentos de despesa pagos 5 5 E
172 Registo de cabimentos, compromissos e 5 5 E
pagamentos.
173 Comunicacao as varias entidades dos paga- 2 8 E
mentos efectuados por transferéncia
banciria.
174 Guias de reposigao abatidas e nao abatidas 5 - E
nos pagamentos.
175 Folhas de vencimentos e outros abonos .... | 5 () 35 E
176 Processos relativos a ajudas de custo . . . . . 5 - E
177 Emissao de requisicoes de transporte . . .. 5 - E
178 Pedidos de alteracdo orcamental ........ 1 - E
179 Pedidos de antecipacao de duodécimos . . . . 1 - E
180 Pedidos de libertagao de crédito ........ 5 - E
181 Cobranga de receitas proprias .......... 1 9 E
182 Guias de receita do Estado ............. 1 9 E
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Prazo de conservagao
Classificagao Niamero (em anos)(*) Desti
L — ) dE: ) Séries e subséries documentais feif_:;?o Observagdes
Subdivisao organico-funcional referéncia Fase Fase
activa semiactiva
183 Correspondéncia com as delegagdes da | 5 - E
DGO.
184 Pagamentos relativos a reconstituicdo de 5 5 C
bens, acidentes em servigo, indemniza-
¢oes, tratamentos e outras despesas com
sinistrados.
185 Dossier financeiro de projectos financiados 5 5 C
pelo FSE.
186 Relatérios de auditorias do Tribunal de 5 5 C
Contas.
187 Relatérios de auditorias da DGO ....... 5 5 C
188 | Relatdrios e planos de actividades . .. .. .. 2 - (h)E
Economato e patriménio
189 Processos de consulta ao mercado, propos- 5 5 E
tas e orcamentos.
190 | Aquisicdo de bens duradouros .......... 5 5 x)C
191 Aquisicao de bens nao duradouros ...... 5 5 E
192 Contratos de prestacao de servicos . ... .. 5 5 E
193 Contratos de assisténcia técnica a equi- 5 5 E
pamentos.
194 | Folhas de assisténcia técnica ........... 5 - 0ME
195 Livros de requisi¢oes de bens e servigos . . . . 5 - E
196 Guias de entrega de material ........... 2 - E
197 Mapeas de existéncia em armazém ....... 2 - E
198 Cedéncia temporaria de equipamento 3 - E
199 Coleccao de mapas de inventario . ....... 5 5 C
200 | Processos de abate de bens méveis L2 8 ) C
201 Contas de sintese de variagdo patrimonial 2 8 C
202 Processos de locacdo de mdquinas . ... ... 5 5 E
203 Processos de locagao de material para fes- 5 5 E
tas e recepgoes.

(a) Até a conclusao do processo.

(b) Enquanto estiverem em vigor.

(c) Até a sua publicacao no Didrio da Repriblica.

(d) Conservar também uma cdpia em suporte digital.

(e) Conservar apenas os documentos sintese.

(f) Enquanto o funciondrio estiver no activo (Decreto-Lei n.° 44/98, de 7 Marco, artigo 9.°).

(g) Processo organizado e conservado na contabilidade.

(h) Informagao recuperavel na série n.° 15.

(i) Cf. a deliberagao n.° 60/2000 (2.* série), de 27 de Janeiro, CNPD — autorizagdo de isengdo n.° 2.

(j) Por periodo indeterminado.

(k) Os originais das plantas do edificio devem ser conservados em formato de papel.

(1) Excepto os documentos justificativos de despesa.

(m) Até ao processo de abate da viatura.

(n) Conservar enquanto o funcionario permanecer na mesma categoria.

(0) Conservar apenas os que se repercutam na antiguidade do funciondrio.

(p) Enquanto os cartoes estiverem vélidos.

(q) Excepto a documentagao apresentada pelos candidatos (Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, artigo 50.°).

(r) Até a rescisao ou celebracao de novo contrato.

(s) Durante o periodo de conservagao em fase semiactiva, o suporte pode ser substituido por microfilme.

(t) Desde que nao estejam na origem de instrugao de processo disciplinar ou faltas injustificadas; cf. a deliberacao n.° 60/2000 (2. série), de 27 Janeiro, CNPD — autorizacio de
isencao n.° 1.

(u) Desde que a informagao possa ser recuperada na série n.® 133.

(v) Existe uma cdpia nos processos de conservacao permanente.

(x) Conservar apenas o auto de abate.

(v) Excepto quando se tratar de substituicao de pegas.

(*) Ap6s a conclusao do processo.
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ANEXO IIT
GUIA DE REMESSA
Entidade Remetente Entidade Destinataria

Remessa de saida n® Remessa entrada n°

ANEXO V

AUTO DE ELIMINAGAO

Aos ........ dias do més de ............. d€ ..oonun. , no(a) em nap ca dos

abaixo assinados, procedeu-se a venda / inutilizagdo por ... ..., de acordo com o(s)

Data Data artigo(s) ......... da Portaria n.® ...../..... de oo, e disposigdes da tabela de selecgdo, dos
— q i denti .
4 Responséavel a seguir identificados:
Responsavel
N.od N.Le Tipode
é fe Série e sub-série unidades de Datas extremas Metragem
e instalagio

Volume total da remessa

N°e Tipo de U.L

Fundo:

Sub-divisdes organico funcionais:

Série:

Sub-Série:

Cadigo de classificagdo: N° Ref. Tabela de selecgdo:

Datas extremas: Suporte:
N° e Tipo de U.L: Dimensgo:
m
Unidades de Instalagdo
Nede [... | . [ Cota | Data
i S
Ref. ’Txpol Titulo Datas extremas ]r Original | Actual | Elim. |Transf.
ANEXO IV
Auto de Entrega
. dias do més de de no ! perante Ze
3 dando cumprimento %, proced a * da

d p i de ¢ conforme o consta na guia de remessa anexa que,
rubricada e icada por estes rep fica a fazer parte integrante deste auto.
O identificado conjunto documental ficard sob a custddia de ........cccoovvvurrnnns 7 & a sua utilizagio sujeita

aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no

que respeita a conservagio, acessibilidade e sua comunicagéo.

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

Orep de 5 4
0 dc 10, n

- Desi a0 da entidade destinataria.

- Nome e cargo do responsavel da entidad

- Nome e cargo do responsavel da entidade desti ia.

- Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.
- Natureza do acto: transferéncia, incorporagdo, depdsito, doagdo, compra, etc.

i
2
3
4
s
6
7
8
9

-Di 30 da entidade r

- Designag@o da entidade destinataria.

- Desi 30 da entidade r

- Assi a do responsével da entidade r
0 _Degi 30 da entidade destinataria.

' Assinatura do responsével da entidade destinataria.

O responsavel pelo arquivo .............ccvevevienen.
Or avel da i i¢a

1Y

MINISTERIOS DA DEFESA NACIONAL
E DA CIENCIA E DO ENSINO SUPERIOR

Portaria n.° 880/2003
de 21 de Agosto

Ao abrigo do disposto na alinea a) do n.° 1 do
artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 296-A/98, de 25 de Setem-
bro, alterado pelos Decretos-Leis n.°° 99/99, de 30 de
Marco, e 26/2003, de 7 de Fevereiro:

Manda o Governo, pelos Ministros de Estado e da
Defesa Nacional e da Ciéncia e do Ensino Superior,
que as vagas para a candidatura a matricula e inscrigao
no ano lectivo de 2003-2004 nos cursos das escolas mili-
tares de ensino superior sejam as constantes do anexo
a presente portaria, que dela faz parte integrante.

Em 23 de Julho de 2003.

O Ministro de Estado e da Defesa Nacional, Paulo
Sacadura Cabral Portas. — O Ministro da Ciéncia ¢ do
Ensino Superior, Pedro Lynce de Faria.

ANEXO
Escola Naval
Vagas

Ciéncias Militares Navais — Administragao Naval 4
Ciéncias Militares Navais — Fuzileiros ......... 3
Ciéncias Militares Navais — Marinha .......... 44
Ciéncias Militares Navais — Engenheiros Navais:

Ramo de Armas e Electrénica ............ 13

Ramode Mecénica ..................... 10



