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d) 10% aos demais cacadores, conforme ¢é referido
na alinea d) do citado artigo 15.°

4.° As regras de funcionamento da zona de caca muni-
cipal ndo constantes desta portaria serdo divulgadas pela
entidade gestora nos locais do costume e, pelo menos,
num jornal de expansao nacional.

5.° As restantes condigdes de transferéncia de gestao
encontram-se definidas no plano de gestao.

6.° A zona de caga criada pela presente portaria pro-
duz efeitos relativamente a terceiros com a instalacao
da respectiva sinalizacao.

Pelo Ministro da Agricultura, do Desenvolvimento
Rural e das Pescas, Rui Nobre Gongalves, Secretario
de Estado do Desenvolvimento Rural e das Florestas,
em 6 de Junho de 2006.
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MINISTERIOS DAS OBRAS PUBLICAS,
TRANSPORTES E COMUNICAGOES E DA CULTURA

Portaria n.° 628/2006
de 23 de Junho

O arquivo de um organismo ¢ a memoria da ins-
titui¢do e um importante instrumento de apoio a tomada
de decisao e a comprovacao dos factos.

Desde a sua criacao, em 2002, o Instituto Portuario
e dos Transportes Maritimos, 1. P. (IPTM), tem regis-
tado um crescimento exponencial da documentacao de
arquivo que urge avaliar, seleccionar e preservar, através
de um sistema de gestao do patrimdnio arquivistico que
permita a determinacido de prazos de conservacio, a
eliminagao dos documentos sem valor arquivistico, asse-
gurando a conservacdo de documentos com interesse
administrativo, histérico, cultural e cientifico.

Cumpre assim fixar as regras basicas de funciona-
mento e coordenacdo entre os servigos, uniformizando
critérios e metodologias de tratamento da documenta-
¢a0 no que respeita a avaliagao, seleccio e conservacao
dos documentos.

Nestes termos, ao abrigo do artigo 1.°,n.° 1, do Decre-
to-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros das Obras Publi-
cas, Transportes € Comunicagoes e da Cultura, o
seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico do Ins-
tituto Portuario e dos Transportes Maritimos, 1. P., que
consta em anexo a presente portaria e da qual faz parte
integrante.

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

Em 18 de Maio de 2006.

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

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DO INSTITUTO PORTUARIO
E DOS TRANSPORTES MARITIMOS, I. P.

1 o
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento € aplicdvel a documentacio
produzida e recebida no ambito das suas atribuicoes
e competéncias pelo Instituto Portudrio e dos Trans-
portes Maritimos, I. P., adiante designado por IPTM.

2 o
Avaliacao

1— O processo de avaliacio dos documentos do
arquivo do IPTM tem por objectivo a determinacdo do
seu valor para efeitos da respectiva conservacdo per-
manente, ou eliminagio, findos os respectivos prazos
de conservagdo em fase activa e semiactiva.

2 — E da competéncia do IPTM a atribuicdo dos pra-
zos de conservacao dos documentos em fase activa e
semiactiva.

3 — Os prazos de conservacdo sao os que constam
da tabela de seleccdo, constante do anexo I da presente
portaria, que dela faz parte integrante.

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

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

3 o
Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo é efectuada pelo
IPTM, em conformidade com o estabelecido na tabela
de seleccao.

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

4.0
Tabela de seleccao

1 — A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as dis-
posicoes relativas a avaliagio documental.
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2 — A tabela de seleccao deve ser periodicamente
revista, tendo em conta a sua adequacao as alteracoes
da produgao documental.

3 — A revisdo prevista no nimero anterior carece do
parecer favoravel do IAN/TT, enquanto organismo coor-
denador da politica arquivistica nacional, mediante
pedido devidamente fundamentado.

5 o
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacao em fase activa,
a documentacdo com reduzidas taxas de utilizagao
devera, de acordo com o estipulado na tabela de selec-
¢ao, ser remetida do arquivo corrente para o arquivo
intermédio.

2 — As remessas dos documentos para arquivo inter-
médio sdo efectuadas com a periodicidade que o IPTM
vier a determinar.

6.0
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos e ou a informacao contida em
suporte micrografico cujo valor arquivistico justifique
a sua conservacao permanente, de acordo com a tabela
de seleccdo, deverao ser remetidos para arquivo defi-
nitivo ap6s o decurso dos prazos de conservacao.

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 de um auto de entrega,
que servira de titulo de prova;

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

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

d) O triplicado sera 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 informacao pertinente, s6
podendo ser eliminado apds a elaboragido do
respectivo inventario.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sao
os que constam do anexo II da presente portaria, que
dela faz parte integrante.

8 o
Eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico, nao se justificando a sua
conservagao permanente, deve ser efectuada imediata-
mente apds o decurso dos prazos de conservacio fixados
na tabela de seleccdo. A sua eliminacao poderé, contudo,

ser feita antes de decorridos os referidos prazos desde
que os documentos sejam microfilmados de acordo com
as disposicoes do n.° 10.°

2 — Sem embargo da definicdo dos prazos minimos
de conservagao estabelecidos na tabela de avaliacdo e
seleccao, as instituicobes podem conservar por prazos
mais dilatados, a titulo permanente ou temporario, glo-
bal ou parcialmente, as séries documentais que enten-
derem, desde que nao prejudique o bom funcionamento
dos servigos.

3 — A eliminacido dos documentos que nao estejam
expressamente mencionados na tabela de seleccdo
carece de autorizagao expressa do IAN/TT.

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

5 — A decisao sobre o processo de eliminacdo 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 elimina-
¢do, o qual fard prova do abate patrimonial;

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

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

2— 0O modelo do auto de eliminagdo consta do
anexo III da presente portaria, que dela faz parte
integrante.

10.°

Substituicao do suporte

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

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

3 — Das séries de conservagao permanente ¢é feita
uma matriz (negativa de sais de prata— 1.* geracdo,
com valor de original), um duplicado de trabalho rea-
lizado a partir da matriz (positivo em sais de
prata — 2. geracdo) e uma cOpia de consulta, podendo
esta ser efectuada em suporte digital. Das séries que
tenham como destino final a eliminacao é feita uma
matriz em sais de prata € uma cOpia de consulta.

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

5 — Os microfilmes deverao conter termos de aber-
tura e encerramento, autenticados com assinatura e
carimbo do responsavel da instituicao detentora da
documentacao e da entidade responsével pela execucao
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da transferéncia de suportes. Estes deverao conter a
descricao dos documentos e todos os elementos técnicos
necessarios ao controlo de qualidade definidos pela ISO.

6 — De todos os rolos produzidos deverd ser ela-
borada:

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

b) Ficha de controlo de qualidade, 6ptico, fisico,
quimico e arquivistico do novo suporte docu-
mental produzido.

7 — As matrizes e os duplicados em sais de prata
das séries de conservacao permanente devem ser acon-
dicionados em materiais adequados e armazenados em
espacos proprios, com temperatura, humidade relativa
e qualidade de ar controladas, de acordo com o exigido
pelas normas ISO, respeitantes a microfilmes de con-
servacao permanente.

8 — Os procedimentos da microfilmagem deverao ser
definidos em regulamento interno tendo em conside-
ragao os numeros acima referidos.

9 — As cOpias obtidas a partir de microcopia auten-
ticada tém a forca probatdria do original, nos termos

do disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de Dezembro.

10 — Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho, a substituicdo de suporte de
documentacdo de conservacdo permanente apenas €
possivel mediante autorizacdo expressa do organismo
coordenador da politica arquivistica, a quem competira
a definicdo dos seus pressupostos técnicos.

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

11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

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

12.°
Fiscalizacao

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

ANEXO 1

Tabela de seleccao de documentos

Prazo de conservagao
Nimero
de Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
1 — Administragao e gestao
Conselho de administragéo . . .
1 Conselho consultivo . ....... Actas, deliberacoes e pareceres . . . .. 5anos ............. — C
Conselhos regionais ........
2 Comissao de fiscalizagao .. .. | Convocatorias e outra correspondén- | 5anos ............. 5anos ............. E
cia.
Relacoes com a tutela ......
3 Correspondéncia institucional ... ... 2anos ............. 8anos ............. C
4 Informagdes e memorandos . .. ..... 2an0S ........nnn.. 8anos ............. C
Representagao institucional
do IPTM.
5 Representacao institucional em | 2anos ............. 3anos ... Mhc
comissoes, conselhos, agéncias, etc.
6 Acordos e protocolos de cooperagao | 2anos ............. 8anos ............. C
7 Participacdo em conferéncias, con- | 2anos ............. 3anos ... >3 cC
gressos € outros eventos.
8 Despachos de criagdo de grupos de | 2anos ............. 3anos ... C
trabalho e de nomeacdo de repre-
sentantes.
Servicosdo IPTM ..........
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Prazo de conservagao

Nimero
de Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva

9 Comunicagdes de servicodoCA .... | 5anos ............. S5anos ............. C

10 Informagdes — por unidade organica | 2anos ............. 2aN08 ... ®E
(copias).

11 Correspondéncia recebida — por | 2anos ............. 2an0s ...l ®E
unidade orgénica (cdpias).

12 Correspondéncia expedida — por | 2anos ............. 2an0s ..........n. *HE
unidade organica (copias).

13 Convites, participacoes e outra docu- | 2anos ............. — E
mentagao similar.

2 — Apoio juridico ........

14 Informagdes do Gabinete Juridico | Sanos ............. 5anos ............ G E
(copias).

15 Notas juridicas ................... 5an0s ... 5anos ............. ®)E

16 Oficios expedidos do Gabinete Juri- | 5anos ............. S5anos ............. ®)E
dico.

17 Comunicagoes de servico do Gabi- | 2anos ............. 3an08 ... C)E
nete Juridico.

18 Processos judiciais . ............... 5anos () .......... 5anos ............. C

3 —Qualidade ...........

19 Procedimentos de trabalho do IPTM, | 1ano .............. 3an0S ..., C
incluindo os do Gabinete da Qua-
lidade.

20 Plano de objectivos ............... lano .............. 3anos ... E

21 Acgoes correctivas e preventivas .... [ lano .............. 3anos ... HE

22 Auditorias internas da qualidade .... [ lano .............. 3anos ... E

23 Tratamento de nado conformida- [ lano .............. 3anos ............. E
des/ocorréncias.

24 Actas das reunides de definicioede | 1ano .............. 3an08 ... C
acompanhamento dos objectivos
da qualidade.

25 Bolsa de auditores ................ lano .............. 3anos ... E

26 Comunicacoes internas do Gabinete | 2anos ............. — E
da Qualidade.

27 Informacdes do Gabinete da Qua- | 2anos ............. — E
lidade.

28 Fichas de fungdes ................ 2aNn0S ... — E

29 Aprovagao de procedimentos ...... 2aNn0S ... — & cC
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Prazo de conservagao

Nimero
de Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
30 Reclamagoes ..........ooovunn... 28N0S «e.iiiininn.. — ) E
31 Indicadores de gestao ............. 2aNn0S ... — E
32 Certificado de conformidade ....... lano .............. 3anos ............ C
4 — Informatica ...........
33 Registo de segurancas da rede do|lano .............. — E
IPTM.
34 Acessos aos utilizadores da rede do | 2anos ............. — E
IPTM.
35 Informagdes do Departamento de | 2anos ............. 8anos ............. E
Informética ...................
36 Processos por projecto informético ... | lano .............. 4anos ............. E
5 — Projecto e gestao de
obras portudrias.
Planos de ordenamento ter-
ritorial.
37 Planos de ordenamento e expansdo | 2anos (') .......... 8anos ............. C
das éreas portuarias (POE).
38 Planos de ordenamento da orla cos- | 2anos (1) .......... 8anos ............. E
teira (POOC).
39 Planos das bacias hidrograficas .. ... 2anos (1% .......... 8anos ............. E
40 Planos directores municipais (PDM) | 2anos (1) .......... 8anos ............. E
41 Planos de ordenamento diversos .... | 2anos (1% .......... 8anos ............. Mmc
Estudos e projectos ........
42 Gestdo processual até ao contrato ou | 2anos (1?) .......... 5808 ..., ) C
adjudicacéo. S5anos () ..........
Recepcao definitiva
(14)’
43 Gestdo processual até a aprovagdo | 5anos (') .......... 5an0s ............. o c
final — comissao técnica de acom- | Recepcao definitiva
panhamento. (.
44 Planos de seguranga e satide na fase | 5anos (*3) .......... S5anos ............. C
de projecto. Rec4epgéo definitiva
(9.
Locagao e aquisicdo de bens
e de servigos.
45 Locagdo € aquisicio de bens e ser- | 2anos (*?) .......... 5anos ............. C
vigos para o Instituto. Sanos (M) ..........
46 Locagao e aquisicdo de bens e ser- | 5anos ............. 5anos ............. C

vicos pelo Instituto para entidades
externas.
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Prazo de conservagao
Nimero
de Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
Empreitadas ..............
47 Gestao processual até ao contrato ou | 2anos (12) .......... 5aN08 ...iivinnn... ¥ cC
adjudicagao. Recepcao definitiva
(14).
48 Gestao processual até a recepgao | Recepgao definitiva | Sanos ............. C
definitiva — fiscalizacdo. da empreitada.
49 Planos de seguranca e satde na fase | Recepcao definitiva | Sanos ............. C
de obra. da empreitada.
Levantamentos topo-hidro-
graficos.
50 Gestao do funcionamento das briga- | 3anos ............. 7anos ............. ™E
das hidrograficas.
51 Levantamentos topo-hidrograficos ... | 5anos ............. 5808 ....iiiinn... *cC
Sondagens geoldgicas . ... ....
52 Gestao de funcionamento das briga- | 3anos ............. 7anos ............. E
das geoldgicas.
53 Relatérios de sondagens . .......... 5an08 ..., 5an08 ..., *cC
Imersao de produtos no mar
54 Processos de licenciamento e autori- | S5anos ............. 5anos ............. C
zagdo de imersdo de produtos no
mar: continente e Regides Auté-
nomas.
55 Dossier institucional de entidades | Sanos ............. 5anos ............. C
externas de fiscalizacdo, coopera-
¢ao, controlo e estatistica.
Procedimentos ambientais a
adoptar em 4areas portua-
rias.
56 Procedimentos ambientais a adoptar | 5anos ............. 5anos ............. C
em areas portudrias: continente e
Regides Auténomas.
57 Dossier institucional de entidades | Sanos ............. 5anos ............. C
externas de fiscalizacdo, coopera-
¢ao, controlo e estatistica.
Protocolos ................
58 Protocolo de colaboragio com o | 5anos(*') .......... — C
Laboratério Nacional de Engenha-
ria Civil.
59 Acordo sobre a Estagdio Onddgrafo | Sanos (2') .......... — *C
Direccional de Faro.
60 Protocolos com cAmaras municipais, | 5anos (*!) .......... — C
Instituto Portugués de Arqueologia
€ outros.
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Prazo de conservagao
Nimero
d§ . Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
61 Correspondéncia com entidades do | 5anos ............. S5anos ............. E
sector maritimo e portuario.
62 Orgamento e financiamento portud- | 2anos ............. — E
rio (copias).
63 Comissoes e grupos de trabalho exter- | 5anos ............. S5anos ............. C
nos.
64 Pareceres sobre projectos legislativos, | 2anos ............. 8anos ............. *E
orientagdes e planos, projectos e
estudos de entidades externas.
65 Informagdes diversas sobre projectos | 2anos ............. 8anos ............. E
e gestao de obras portuarias.
6 — Navios e embarcacgoes de
recreio.
Construgdo, modificacio e
legalizacao.
66 Processos de construgao ........... lano .............. 4anos ............. C
67 Processos de modificagao .......... lano .............. 4anos ............. C
68 Processos de legalizagdo ........... lano .............. 4anos ............. C
69 Arqueacdode navios . ............. lano .............. 4anos ............. C
70 Processos de aprovacao de materiais | 1ano .............. 4anos ............. C
e equipamentos.
71 Processos de certificagdo de estacées | 1ano .............. 4anos ............. C
de servico.
72 Processos de homologacdo de moto- | 1ano .............. 4anos ............. C
res propulsores para uso em
embarcacoes de pesca.
Certificagdo ...............
73 Navegabilidade .................. lano(®*) .......... 4an0s ..., C
74 Certificados de lotacdo, meios de sal- | 1ano () .......... 4an08 ..., C
vacao e outros.
Licencas de estacao ........
75 NaViOS  « . veeieeeeeieiaaes lano(®) .......... 4an0s ..., C
76 Embarcagoes de recreio ........... lano(®*) .......... 4an0s ..., C
77 Outras embarcagoes .............. lano(®) .......... 4anos ............. C
Registo de embarcagoes . ...
78 Navios « o vveeeiee i lano(®*) .......... 4an0s ..., C
79 Embarcagdes de recreio ........... lano(®*) .......... 4anos ...l C
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Prazo de conservagao

Nimero
d§ . Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
80 Navios RINMAR ................ lano(®) .......... 4an0S ... E
Informagdes diversas ......
81 Novas construgoes . ............... 2aN0S ... 3an08 ............ E
82 Navios em Servigo . ............... 2an0S ........unn.. 3an08 ........o... E
7 — Inspeccao de navios
estrangeiros — PSC.
83 Processos de navios detidos ........ 28N0S «e.iiaininnn. 3an08 ............ *)E
84 Relatérios de navios inspecciona- | 2anos ............. 3anos ...l *)E
dos: nao detidos.
85 Relatérios de navios inspecciona- | 2anos ............. 3anos ...l *)E
dos: detidos.
86 Memorando de Paris: PSC ......... 2aN0S ... 3anos ............ C
87 Correspondéncia com entidades do | 2anos ............. 3anos ............ E
sector.
8 — Pessoaldomar .......
88 Processo individual do maritimo .... | 75anos (*®) ......... — C
89 Certificado de lotacio minima de | 1ano (**) .......... 4anos ............ HE
seguranca.
90 Autorizagdes de embarque/certifica- | 2anos ............. 5anos ............ HE
dos de dispensa.
91 Processos de maritimos comunitd- | 2anos ............. 5anos ............ E
Tios.
Bolsasde estudo ..........
92 Bolsas de estudo: legislacdo de enqua- | 2anos ............. 8anos ............ E
dramento e normas.
93 Processos de bolseiros ............ 2anos ............. 8anos ............ E
Subsidios ao embarque de
praticantes.
94 Subsidios ao embarque de pratican- | 2anos ............. 8anos ............ E
tes: legislacao de enquadramento
€ normas.
95 Processos de candidatura ao subsidio | 2anos ............. 8anos ............ E
ao embarque de praticantes
(empresas).
96 Credenciagio de entidades formado- | 2 anos (*) .......... 8anos ............ E
ras.
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Prazo de conservagao
Nimero
de Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
STCW — Convengao Inter-
nacional sobre Normas de
Formagéao, Certificacdo e
Servico de Quartos para os
Maritimos.
97 Processos de maritimos estrangei- | Sanos (*%) .......... Sanos ............. E
ros: autenticagoes.
98 Processosde exame ............... 2an0s ... 3anos ............. C
Exames a maritimos nacio-
nais.
99 Processos de exames de competéncia | 2anos ............. 8anos ............. C
e qualificagdo.
100 Exames de operador radiotelefonista | 2anos ............. 8anos ............. éHc
Certificacdo de nao-mariti-
mos e navegadores de
recreio.
101 Certificagdo de nao-maritimos . . . . . . 75an0s (*%) ......... — C
102 Certificagio radio de navegadores de | 1ano (*?) .......... 4an0s ..o, éHc
recreio.
9 — Néutica de recreio .. ...
Entidades formadoras de
navegadores de recreio.
103 Credenciagio .................... lano (®*) .......... 9anos ............. E
104 EXames . ...ovvvieeniaann.s 28N0S «eviriininn.. 8anos ............. éHc
105 Requerimento de carta de navegado- | 2anos ............. 8anos ............. HE
res de recreio (emissao, renovagao,
segunda via e equiparagao).
10 — Padrdes técnicos de
seguranca.
IMO — Organizagao Mari-
tima Internacional.
106 Processo de adesdo, publicagio e | 2anos (**) .......... 5an08 ..., *E
transposigao das convengoes e res-
pectivas emendas, no ambito da
seguranca maritima e prevengao da
poluigao.
107 Regulamentagdo das convengdes ... | 2anos (**) .......... 5808 ..., CHE
108 Pareceres e informacoes . .......... 2aN08 ... 5anos ............. E
Comissao Europeia/UE .. ...
109 Processos de elaboragio e transposi- | 2anos (3*) .......... 5an08 ....iiiinn... *E
¢ao de regulamentos comunitarios
para a ordem juridica interna.
110 Directivas comunitarias: acompanha- | 2 anos (**) .......... 5aN08 «..iiiiinnn. *)E
mento, transposi¢ao e publicacao.
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Prazo de conservagao

Nimero
dg . Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
Legislacdo nacional ........
111 Iniciativas legislativas nacionais: | 2anos (**) .......... 5anos ............ C
seguranca maritima e prevengao da
poluigao.
112 Informagdes sobre seguranga mari- | 2anos ............. 5anos ............ E
tima e prevencao da poluicao.
113 Participacdo e relatérios de reu-|2anos ............. 5anos ............ MhcC
nides: IMO/UE.
11 — Cédigo ISPS — instala-
¢oes portuarias.
114 Cadigo ISPS — oficiais de proteccao | 2anos ............. 8anos ............ CHE
115 Planos de seguranga das instalacoes — — C
portuarias.
116 Processos de empresas formadoras | 2anos ............. 8anos ............ CHE
dos oficiais de protecgao.
12 — Transporte maritimo . . .
Processos de inscrigao/licen-
ciamento de entidades.
117 Armador de comércio marftimo .... | 2anos (?7) .......... 3an0s ............ C
118 Armador de tréfego local .......... 2anos (37) ... ... 3anos ............ C
119 Agente de navegacao ............. 2anos 37) ... 3an0s ............ C
120 Gestor de Navios . ................ 2anos (37) ..., 3an0s ............ C
121 Operador maritimo-turistico .. ..... 2anos (¥7) ...l 3anos ............ C
Cabotagem maritima nacio-
nal.
122 Pedidos de autorizagao para efectuar | 2anos ............. 3anos ............ C
transporte entre portos nacionais.
123 Pedidos de autorizacdo para os arma- | 1ano (*%) .......... 3an0s ............ C
dores efectuarem transportes regu-
lares.
124 Pedidos de autorizagao para utiliza- | 2anos ............. 3an0s ... C
¢ao de embarcagdes de trafego
local «Fora da area de registo».
125 Pedidos de autorizagao para utiliza- | 2anos ............. 3an0s ............ C
¢do na area do trafego local de
embarcacoes nao registadas nessa
area.
126 Emissao de certificados de seguro— | 2anos ............. 3anos ... CHE
CLC.
127 Mapa diario da posicao de navios ... | 2anos ............. 3anos ............ C
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Prazo de conservagao
Nimero
de Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
Auxilios de Estado para a
marinha de comércio/PID-
DAC.
128 Projecto «Modernizagao da frota da | 2anos ............. 8anos ............. C
marinha de comércio nacional».
129 Candidaturas ao projecto «Moderni- | 2anos ............. 8anos ............. C
zagdo da frota da marinha de
comércio nacional».
130 Projecto «Investimento estruturante | 2anos ............. 8anos ............. C
na marinha de comércio nacional».
131 Candidaturas ao projecto «Investi- | 2anos ............. 8anos ............. C
mento estruturante na marinha de
comércio nacional».
13 — Actividades portuérias
132 Pareceres sobre projectos legislativos | 2anos ............. 3an0s ... E
comunitarios.
133 Contratos de concessio ........... 2anos (*9) .......... 3an08 .....iiain.. C
Supervisao da actividade por-
tudria.
134 Processos de meios portudrios e pla- | 2anos ............. 3anos ... C
nos de recepgao de residuos.
135 Processos de certificagdo de pilotos | 75 anos (*%) ......... — C
dos portos do continente.
136 Tarifas portudrias ................ 2an0S ............. 3anos ... C
Operagao portudria ........
137 Listas de trabalhadores eventuais dos | 2anos ............. 3anos ... E
portos.
138 Processos de empresas de trabalho | 2 anos (*1) .......... 8anos ............. E
portuario.
139 EPCR — regime de protecgdo social | 2 anos (*?) .......... 18anos ............ E
dos trabalhadores portuarios.
140 Estudos e projectos: aquisicdio de | 2anos ............. 8anos ............. E
Servigos.
141 Pareceres sobre projectos legislativos | 2anos ............. 8anos ............. E
14 — Estudos e programacao
142 PIDDAC: preparagdo e acompanha- | 3anos ............. 6anos ............. *C
mento.
143 Plano de actividades .............. 3an08 ...iviinin... 6anos ............. *®)cC
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Prazo de conservagao

Nimero
de Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
144 Plano de actividades trienal ........ 3an0S ...i.iinin... 6anos ............ *cC
145 Relatério de actividades ........... 3an08 ..., 6anos ............ *®)C
Financiamento comunitario
146 Dossiers de candidaturas e actas da | 2anos (**) .......... 10anos ........... E
unidade de gestdo e comissdo de
acompanhamento do POAT.
147 Programagdo e avaliagio do POAT | 2anos (*%) .......... 10anos ........... *®)C
148 Comissdo de acompanhamento do | 2anos (*4) .......... 10anos ........... *C
programa MARE.
Assuntos comunitarios . . . . .
149 Projecto Safe SeaNet ............. 2anos (*6) .......... 3anos ............ *#HC
150 Rede transeuropeia de transportes ... | 2anos ............. 3an0s ............ *C
Desenvolvimento do sector
maritimo e portudrio.
151 Estudos de desenvolvimento do sec- | 4anos ............. 6anos ............ *®C
tor maritimo e portudrio.
152 Estatisticas do sector maritimo e |4anos ............. 6anos ............ C
portudrio.
15 — Relagdes internacio-
nais.
IMO — Organizagao Mari-
tima Internacional.
153 Convengoes . .......eiiiiiiiaann. 3an0s ............. 28008 ... C
154 Dossier do Comité de Ambiente e | 5anos ............. 5aN08 ... *®C
Protecgao do Meio Marinho.
155 Dossier do Comité de Seguranga | 5anos ............. 58N08 «i.iiiininn. *C
Maritima.
156 Dossier do Comité de Cooperagdo | 5anos ............. 5aN08 ... **cC
Técnica.
157 OCDE — Comité de Transportes | 3anos ............. 2an08 .....iinnn.. *)c
Maritimos.
158 OMC — transportes maritimos . . . . . 2an0S ... 4an0s ...l *)C
Comissao Europeia/UE . ...
159 Transporte maritimo de curta dis- | 3anos ............. 28008 ... CHE
tancia: documentacao.
160 Transporte maritimo de curta distan- | Sanos ............. 5anos ............ C
cia: procedimentos aduaneiros.
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Prazo de conservagao
Nimero
de Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
161 Auxilios de Estado ............... 5an08 ...iviinin... 5aN08 «..iiiiin... CHE
162 Projecto Galileo ................. 2an08 ...l 3anos ...l CHE
163 EUROMED — Férum............ 2an0S ... 3an0S ...l CHE
164 CETMO — Barcelona ............ 28N08 ..., 3an08 ..., CHE
165 Reunides dos Ministros dos Trans- | 2anos ............. 3an0S .....iiiin.. CHE
portes da UE.
Auditoria ambiental do
Ministério.
166 Estratégia de desenvolvimento sus- | 2anos ............. 3anos ............. *C
tentavel.
167 Protocolo de Kyoto ............... 28N08 ...t 3an08 .....iiiin.. **cC
Cooperagao ...............
168 Cooperacgdo bilateral com os paises | 5anos ............. 5anos ............. C
da UE.
169 Cooperagao bilateral com os PLOP | 5anos ............. 5anos ............. C
170 Cooperagao bilateral com paises ter- | 5anos ............. 5anos ............. C
ceiros.
16 — Contabilidade patrimo-
nial e orcamental.
171 Orcamento .........covuuunneeenn. 2an0S ........nnn.. 8anos ............. C
172 Movimentodeconta .............. 2aN0S ... 8anos ............. E
173 Reconciliagoes bancarias .......... 2aN08 ... 8anos ............. E
174 Documentos de receita e despesa: | 2anos ............. 8anos ............. E
Clientes ....................
Fornecedores ...............
175 CONtratos «......ovvvvevrenenen.. 2anos (%) .......... 8anos ............. E
176 Conta de geréncia— prestagdo de | 2anos ............. 8anos ............. C
contas anual.
177 Inventario: imobilizado ............ 2an0S ... 8anos ............. C
178 Remuneragdes: lancamentos conta- | 2anos ............. 8anos ............. E
bilisticos.
PIDDAC .................
179 Candidaturas aos programas ....... 2an0s ............. 8anos ............. C
180 Contratos ao abrigo do PIDDAC ... | 2anos () .......... 8anos ............. C
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Prazo de conservacio
Nﬁcrlneem Subdivisio organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
181 Orgamento PIDDAC ............. 2aN08 ... 8anos ........... C
182 Projectos . ...t 2an0S ...l 8anos ........... E
183 Fornecedores ...........ooovunn.. 2an0S ... 8anos ........... CHE
184 Movimento de conta— PIDDAC ... | 2anos ............. 8anos ........... E
Obrigacoes fiscais .........
185 IVA . 2aN0S ... 3anos ........... E
186 IRS ... 2an0S ... 8anos ........... E
17 — Patriménio .........
187 Processos de aquisicado ............ 2an0S ... 8anos ........... CHE
188 Processo de gestdo de viaturas . . . . .. lano(®®) .......... 4anos ........... E
189 Processos de concursos: PIDDAC | lano .............. 4anos ........... E
(copias).
190 Garantias bancarias . .............. lano (%) .......... 4anos ........... E
191 Processos de gestao de imdveis ... .. 2an0s ............. 8anos ........... E
18 — Recursos humanos . . . .
192 Recrutamento/admissoes .......... 2aN0S ... 3anos ........... E
193 CONCUTSOS . .+t oveeeeaaeanss 2anos () .......... 3an0s ........... E
194 Promogdes .......... ...l 2an0S ... 3anos ........... E
195 Processos individuais: Enquanto estiver no — C
Funcionérios ................ activo.
Prestadores de servicos .......
196 Plano de formacdo/execucio .. .. ... lano .............. 4anos ........... CHCHE
197 Ajudasdecusto .................. lano .............. 9anos ........... E
198 Férias ......... ... oot lano .............. 4anos ........... E
199 Registo de assiduidade/boletins de | 2anos ............. — CHCHE
auséncia.
200 Mapas de antiguidade ............. 2an0s ............. — C
201 Acidentes de trabalho: correspondén- | 1ano .............. 9anos ........... CYHE
cia.
202 ADSE: comparticipagdes .......... lano .............. 5anos ........... E
203 OSMOP: correspondéncia ......... 2aNn0S ... — E
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Prazo de conservagao
Nimero
de Subdivisao organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
204 Fundosocial ..................... lano .............. 5anos ............ E
205 Vencimentos: mapas .............. lano .............. 9anos ............. C
206 Vencimentos: recibos ............. lano .............. 9anos ............. E
207 Balangosocial ................... 2aNn0S ..., 3an0s ... C
208 Recenseamentos e inquéritos na | 2anos ............. 3anos ... C
Administragao Publica.
209 SIADAP — processo de avaliagio de | 1ano .............. 4an0s ...l CHE
desempenho.
210 Informagoes, estudos e pareceres | lano .............. 4anos ............. E
juridicos.
19 — Relagoes publicas . . . ..
211 Informac@o institucional: sitef/intra- | 2anos ............. 3anos ... C
net/portal do cidadao.
212 Publicidade institucional .......... 3aN08 . ..iininn... — ) C
213 Relacionamento com os 6rgdos de | 2anos ............. 3anos ... e c
comunicacao social.
Relacionamento com o
publico.
214 Registo de atendimento presencial ... | 2anos ............. 3an0S .....o.ia... HE
215 Mapas estatisticos de atendimento | 2anos ............. Janos (3 .......... HE
telefonico.
216 Relacionamento com o publico: cor- | 2anos ............. — E
respondéncia.
Qualidade dos servigos .. ...
217 Opinides, sugestoes e reclamagoes . ... | 2anos ............. 3an0S .....iiiin.. *HE
218 Questiondrios e inquéritos . ........ 2aN08 ..., 3an0S .......ia.... HE
219 Relatorios . .. ooovvvveveaannn.. 2an0S ... 3an0s ...l *»C
Organizagdo de eventos . .. ..
220 Processo de organizacdo do DiaMun- | 2anos ............. 3an0s ... ®)C
dial do Mar.
221 Eventos diversos: Nauticampo, etc. ... | 2anos ............. 3an08 .....iiiinn.. ) cC
20 — Documentagdo técnica
e legislativa.
222 Processo de edicao de publicacoes | 1ano .............. 28008 ... E
institucionais.
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Prazo de conservagio
Nﬁc'?fm Subdivisdo organico-funcional Série e subsérie documental Destino final
referéncia Fase activa Fase semiactiva
Aquisicao de publicagdes . . . .
223 Aquisi¢ao de publicagdes ndo perid- [ lano .............. 2an0s ... E
dicas.
224 Assinatura de peridédicos .......... lano .............. 2aN0S ... E
225 Oferta/permuta de publicagoes . .. .. lano .............. — E
226 DiV}llgagéo protocolada de legisla- [ 1ano .............. lano .............. E
¢do.
Atendimento de utilizadores
227 Respostas a pedidos de informacao ... | lano .............. lano .............. E
228 Pedidos de fotocopias ............. lano .............. lano .............. E
229 Inquéritos aos utilizadores ......... lano .............. lano .............. E
21 — Expediente e arquivo
230 Projectos de gestdao documental ....|lano .............. — C
231 Autosdeentrega ................. lano .............. — C
232 Guiasderemessa ................ lano .............. — C
233 Autos de eliminagdo .............. lano .............. — C
234 Levantamentos documentais ... .... lano .............. — ¢Hc
235 Copiador geral de oficios expedidos | 2anos ............. 2an0s ... C
236 Protocolos de distribui¢do interna ... | 2anos ............. — E
237 Registos de correspondéncia/CTT .... | 3anos ............. — E
238 Folhasdeavenga ................. 2aN08 .. — E
239 Guias de transporte . .............. 2aN08 ... — E
240 Mapas de utilizagao dos servicos de | 2anos ............. 4an0s ............. E
reprografia.

(') Apenas as actas, relatérios, pareceres e outros documentos sintese.
() Apenas os discursos ou comunicagdes.
(%) Recuperavel nos respectivos processos.
(%) A informagdo € recuperavel na série com a referéncia n.° 235.
(%) Os originais encontram-se nos respectivos processos.
(°) Ap6s o transito em julgado.
(7) A informacdo sintese relevante € recuperavel na série com a referéncia n.° 19.
(®) Conservar em anexo aos procedimentos de trabalho, referéncia n.° 19.
(9? A informagao sintese relevante ¢é recuperavel na série com a referéncia n.® 219.
(') Ap6s o termo de caducidade da respectiva eficécia.
('') Apenas os planos em que o IPTM ¢ a entidade promotora.
('?) Quando nao hé contrato ou adjudicacdo.
(*3) No caso de nao haver lugar a empreitada sequente.
(') Até a data da recepgio definitiva da empreitada a que deu origem.
(1) Apenas os projectos com contrato ou adjudicagdo. Eliminar as propostas dos candidatos preteridos, apds o transito em julgado dos recursos apresentados, e as versdes provisorias
dos projectos.
(*%) Eliminar as versoes provisorias dos projectos.
(1) Quando existe contrato ou adjudicagio.
(*®) Excepto as propostas dos candidatos preteridos, apos o transito em julgado dos recursos apresentados e os processos que ndo deram origem a contratos e adjudicacdo.
(1) Informagdo sintese recuperavel nas séries com as referencias n. 176 e 195.
(%) As versoes finais.
(') Ap6s o seu termo.
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(**) Apenas as actas e relatérios técnicos.

(*) Informagdo recuperavel na série com a referéncia n. 3.

(**) Ap6s abate da embarcacdo ou venda para o estrangeiro.

(*) Informagdo sintese recuperavel na série com a referéncia n.° 86.
(>°) A partir da data de abertura do processo.

(*7) Informagao recuperdvel na série com a referéncia n.° 74.

(**) Informagdo sintese recuperavel na série com a referéncia n.° 145.
(*°) Ap6s o termo da credenciagao .

(%) Ap6s cinco anos sem consulta.

(') Apenas as pautas de exame.

(*?) Ap6s emissdo.

(**) A informacdo é recuperdvel na aplicagao informatica Sii.

(3*) Ap6s publicagio.

(*) Informacgao final no Didrio da Repuiblica.

(3°) Informagdo sintese recuperavel na série com a referéncia n.° 115.
(*7) Ap6s cancelamento da actividade.

(%) Até termo de validade da autorizagdo.

(*?) O ntiimero de certificados emitidos consta do relatério de actividades (série com a referéncia n.® 145).

(4%) Ap6s atribuicdo da concessao.

(*!) Ap6s o encerramento da empresa.

(*?) Ap6s remissdo da dltima pensao.

(*3) A versao ou o estudo final.

(**) Ap6s a vigéncia do QCA III.

(*°) Os documentos de programacao e avaliagio.

() As especificacdes técnicas e os documentos vinculativos actualizados serdo mantidos em fase activa definitivamente.

(*7) Os documentos sintese.

(*) Actas e documentos sintese.

(*) Conclusdes finais.

(*%) A informagdo sintese relevante é recuperdvel na série com a referéncia n.° 160.

(*') A informacdo sintese relevante é recuperavel na série com a referéncia n.° 258 da Portaria n.° 1469/2004, de 20 de Dezembro, da Direccdo-Geral dos Assuntos Comunitdrios.

(32) Ap6s o termo de vigéncia do contrato.

(°3) Ap6s abate ou alienagio.

(°*) Ap6s termo da garantia.

(>®) Ap6s o transito em julgado dos recursos.

(°°) Informagdo recuperavel nos processos individuais.

(°7) Informagdo sintese recuperavel na série com a referéncia n.° 207.

(°®) A informagdo relativa a cada acidente de trabalho encontra-se no processo individual.
(>°) Apenas dois exemplares do material de informagao institucional produzido.
(°°) Apenas os textos das entrevistas ou dos artigos.

(°") Informagao sintese recuperavel na série com a referéncia n.° 219.

(°®) Apenas o relatério anual.

(°3) Apenas o programa, mensagens da IMO e da tutela e grafismo associado.
(°*) Até a elaboracdo de novos levantamentos.

Siglas:

ADSE — assisténcia na doencga aos servidores civis
do Estado;

C — conservagao permanente;

CA — conselho de administracao;

CETMO — Centro de Estudos dos Transportes
para o Mediterraneo Ocidental;

CLC — Convencio Internacional sobre Responsa-
bilidade Civil pelos Prejuizos Devidos a Polui¢ao
por Hidrocarbonetos;

E — eliminagao;

EPCR — esquema portudrio complementar de
reformas;

EUROMED — Euro-Mediterranea Transi¢do de
Economia;

IRS — imposto sobre o rendimento singular;

ISPS — Cédigo Internacional para a Protec¢ao dos
Navios e das Instalacoes Portuarias;

IVA — imposto sobre o valor acrescentado;

MARE — Programa de Intervengao para o Desen-
volvimento das Pescas;

OCDE — Organizagao de Cooperagao e de Desen-
volvimento Econémico;

OMC — Organiza¢ao Mundial do Comércio;

OSMOP — Obra Social do Ministério das Obras
Publicas;

PIDDAC — Programa de Investimento e Despesas
de Desenvolvimento da Administracao Central;

PLOP — paises de lingua oficial portuguesa;

POAT — Programa Operacional de Acessibilida-
des e Transportes;

PSC — Port State Control,

RINMAR — Registo Internacional de Navios da
Madeira;

Sii — sistema de informacao integrado;

SIADAP —ssistema integrado de avaliagdo do
desempenho na Administracao Publica;

SOLAS — Safety of Life at Sea;
UE — Uniao Europeia.

ANEXO II
Auto de entrega e guia de remessa

Auto de Entrega

OBS: Feito em DUPLICADO

Aos [ dias do més de de ® no

perante @ el @ dando cumprimento h.osinens
Procedeu-Se a .o ©® ga documentagéo proveniente de L.
conforme consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes

representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custédia de L ®ea
sua utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservacdo, acessibilidade e sua
comunicagao.

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

O representante de O representante de

(1) (12)

Assinatura Assinatura

(1)

- Data.
@ Designagéo da entidade destinataria.
@ - Nome e cargo do responsével da entidade remetente.
@ - Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.
® Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.
© - Natureza do acto: transferéncia, incorporagao, depésito, doagéo, compra, etc.
™ Designagao da entidade remetente.
® Designagéo da entidade destinataria.
© Local.
(), Data.

:11; - Designagéo da entidade remetente.
12]

- Designagéo da entidade destinataria.
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Guia de Remessa

Entidade Remetente

OBS: Feito em TRIPLICADO

Entidade Destinataria

R de Saida n°: Remessa de Entrada n°
Data: | I/ | _I/_| | | | Data: |1/ | _1/_J ] 1|
Responsavel: Responsavel:
Identificacao

Fundo e/ou Sub-fundo
PO

Série e/ou Sub-série:

Classificagédo: Tabela de Selecgdo — Ref:

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

Numero e Tipo de Unidades de Instalagao Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos | Outros Papel \ Microfilme Magnético Outro — metros lineares —
Q ‘ Q Q Q
Unidades de Instalagdo
N° | Tipo Titulo Datas Origina?ma Aciuai Data de Eliminagdo  Data de Transferéncia
BN N /o e N O
] N O/ o N O/ o
A1 N |
] N O /o o N O /e
1] N N
Ay N 7 o N
] N O 7 e N O
i T T
ANEXO III
Auto de Eliminagao
AOS ... dias do més de .............. de ... M no(a) ..o, @ em .o, ® na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a
venda / inutilizag&o por .................... “ de acordo com o(s) artigo(s) .......... da Portaria n.® ........ [...de ... ® e disposicdes da Tabela
de Selecgéo, dos documentos a seguir identificados:
Identificagao
Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:
Série e/ou Sub-série:
Classificagao: Tabela de do — Ref®: Datas Extremas: J J J J / J J J J
Numero e Tipo de Unidades de Instalagdo Suporte Documental Dimenséo Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel | Microfilme Magnético Outro — metros lineares —
Q ‘ Q Q Q
Unidades de Instalagao
Titulo Datas Extremas Cota
N /o |
N/ |
N O/ |
N /|
N/ |
N/ |
N/ i o |
O Responsavel pelo Arquivo 0 Responsavel pela Instituicao
Assinatura Assinatura
™. pata.
® Designagao do servigo responsavel pela custédia da documentagao - arquivo.
G Local.

4)
(5)
(6)
(7)
®)

- Forma de inutilizagao utilizada: trituragcdo, maceragao, incineragao.
- Diploma legal que autoriza o acto.
- Nimero de referéncia da Tabela de Selecgao.

- Dimens&o total da série e/ou sub-série, em metros lineares.

- Nimero e tipo de Unidades de Instalagao: Caixas (Cx), Pastas (Pt), Livros (Lv), Magos (M), Rolos de microfilmes (Rl)





