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MINISTERIOS DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAQ
PUBLICA E DA CULTURA

Portaria n.° 401-A/2007
de 5 de Abril

O crescente aumento da documentagao produzida e
recebida na Direccao-Geral do Orcamento justifica a
adopgao de critérios especificos de conservagao perma-
nente e de inutilizagdo de documentos, em ordem ade-
quada a gestao dos espagos de arquivo e a salvaguarda
de documentacao com interesse historico.

Nestes termos e ao abrigo das disposi¢oes conjugadas
da alinea a) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei
n.° 447/88, de 10 de Dezembro, do n.° 2 do artigo 2.°
do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho, e da alinea c¢)
do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro,
ouvido o Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo:

Manda o Governo, pelos Ministros das Financas e
da Administracdo Publica e da Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico da Direc-
¢ao-Geral do Orcamento no que se refere a avaliacdo,
seleccdo e eliminacdo da sua documentacido, 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.

O Ministro de Estado e das Finangas, Fernando Tei-
xeira dos Santos, em 7 de Margo de 2007. — A Ministra
da Cultura, Maria Isabel da Silva Pires de Lima, em
26 de Fevereiro de 2007.

ANEXO

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA DIRECGAO-GERAL
DO ORGAMENTO

1.°

Ambito de aplicacao

O presente Regulamento € aplicdvel a toda a docu-
mentagao produzida e recebida no ambito das suas atri-
buicdes e competéncias pela Direccao-Geral do Orga-
mento, adiante designada por DGO.

2.°

Avaliacao

1— O processo de avaliacio dos documentos do
arquivo da DGO tem por objectivo a determinacgao do
seu valor para efeitos da respectiva conservacao per-
manente ou eliminacéo, findos os respectivos prazos de
conservacao em fase activa e semi-activa.

2 — E da responsabilidade da DGO a atribuicdo dos
prazos de conservagao dos documentos em fase activa
e semi-activa.

3 — Os prazos de conservagdo sdo os que constam
da tabela de seleccdo do anexo 1 do presente Regu-
lamento.

4 — Os referidos prazos de conservagao sao contados
a partir do momento em que 0s processos, coleccoes,
registos ou dossiers encerram em termos administrativos.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre
do Tombo, adiante designado por IAN/TT, a determi-
nacdo do destino final dos documentos, sob proposta
da DGO.
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3.

Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pela DGO, de acordo com as orientacOes 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.° 2 do
artigo 10.° do presente Regulamento.

4.°

Tabela de seleccao

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

2 — A tabela de seleccao deve ser submetida a revi-
soes, com vista a sua adequacao as alteracoes da pro-
ducao documental.

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

5.°

Remessas para arquivo intermédio

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

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

6.°

Remessas para arquivo definitivo

1— Os documentos e ou a informagdo cujo valor
arquivistico justifiquem a sua conservacdo permanente,
de acordo com a tabela de seleccdo, deverao ser reme-
tidos para arquivo definitivo ap6s o cumprimento dos
respectivos prazos de conservagao.

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

7.°

Formalidades das remessas

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

a) Ser acompanhadas de um auto de entrega a titulo
de prova;

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

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

d) O triplicado € provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descricao
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documental, ap6s ter sido conferido e completado com
as referéncias topograficas e demais informagio per-
tinente, s6 podendo ser eliminado apds a elaboracdo
do respectivo inventario.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sao
os que constam do anexo II do presente Regulamento.

8.°

Eliminacao

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

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

3 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de seleccdo carece de autori-
zagao expressa no IAN/TT.

4 — A decisao sobre o processo de eliminacido deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios utilizados, custos envolvidos e metodologias
ecoldgicas de preservacdo do ambiente.

9.°

Formalidades da eliminacao

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

a) Ser acompanhadas de um auto de eliminacdo que
fara prova do abate patrimonial;
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b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo diri-
gente do servico ou organismo em causa, bem como
pelo responsavel do arquivo;

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

2 — O modelo de auto de eliminagdo referido nas
alineas anteriores consta do anexo I do presente
Regulamento.

10.°

Substituicao do suporte

1 — A substitui¢ao do suporte dos documentos € feita
de forma que fique clara, expressa e inequivocamente
garantida a sua preservacao, seguranga, autenticidade,
durabilidade e consulta de acordo com as normas téc-
nicas da International Standard Organization, abrevia-
damente designada por ISO.

2 — A substitui¢ao de suporte dos documentos a que
alude o n.° 2 do artigo 3.° s6 pode 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 Junho.

11.°
Acessibilidade e comunicabilidade
O acesso e comunicabilidade do arquivo da DGO
atendera 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 I

Tabela de selec¢ao de documentos

N° Subdivisdo Funcional Série e subsérie Documental Prazo de Destino
Ref. Conservagio Final
Fase Fase
Activa Semi-
activa
SERVICOS CENTRAIS
Organizagao e
Regulamentagio
Projectos de diploma e de instrugdes
1 Preparagio da Lei do Or¢amento de Estado E!
1 ano 2 anos
C2
2 Preparagiao do Decreto-Lei de Execugdao Or¢amental 1 ano 2 anos E
3 Preparagio de Outros Diplomas legais 1 ano 2 anos E
4 Circulares DGO 3 anos 2 anos C
5 Despachos 3 anos 2 anos C
6 Notas e informacdes 3 anos 2 anos C
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N° Subdivisdao Funcional Série e subsérie Documental Prazo de Destino
Ref. Conservagio Final
Fase Fase
Activa Semi-
activa
SERVICOS CENTRAIS
7 Informagoes e pareceres 3 anos 3 anos c
3 Pareceres Juridicos 3 anos 3 anos s
9 Contencioso - elementos 1 2no 2 anos B
Conselhos, Comis-soes
e Grupos de Trabalho
10 Participagio em Conselhos, Comisses ¢ Grupos de Trabalho 2 anos 3 anos B
C5
Planeamento e
Controlo de
Actividades
11 Planos de actividades 2 anos 1 ano C6
12 Relatorios de actividades 2 anos 1 ano (o
Estudos de Financas
Publicas
Elaboragao das Contas das Administracoes Publicas
Optica Contabilidade Puablica
Elaborac¢ao do Or¢amento do Estado
13 4 anos 3 anos E!
Quadros e analises
C2
14 Inputs dos Organismos 4 anos 3 anos E
Elaboracao da Conta Geral do Estado
15 ) 4 anos 3 anos E!
Quadros e analises
2
16 Inputs dos Organismos 4 anos 3 anos E
Oprica Contabilidade Nacional
Reportes no ambito do Procedimento dos
Défices excessivos
17 Quadros e analises 4 anos 3 anos C
18 Inputs dos Organismos 4 anos 3 anos E
Reportes no ambito da Divida trimestral
19 Quadros e analises 4 anos 3 anos E
20 Inputs dos Organismos 4 anos 3 anos E
Acompanhamento da Execu¢do Or¢amental
21 Quadros e anilises 4 anos 3 anos E
22 Inputs dos Organismos 4 anos 3 anos E
23 Fornecimento de dados estatisticos 4 anos 3 anos E
24 Estudos e pareceres 4 anos 3 anos C
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N° Subdivisdo Funcional Série e subsérie Documental Prazo de Destino
Ref. Conservagio Final
Fase Fase
Activa Semi-
activa
SERVICOS CENTRAIS
Or¢amento do Estado
. . 1
% Documentacio de suporte a preparagio do OE 1 ano 2 anos B
C2
26 Projectos de orgamento 1 ano 2 anos E
Execucio orcamental
27 1 ano 2 anos E7
Acompanhamento e controlo da execucio or¢gamental
8
Conta Geral do Estado
28 E!
Documentos preparatérios da elaboragao da CGE 2 anos 3 anos -
29 2 anos 3 anos El
Relatério da CGE
C2
Contas de Gerén-cia da
Administra-¢cao Local
30 Contas de Geréncia 1 ano 3 anos E
Auditoria
31 Processos de auditorias 1 ano 2 anos E
32 Relatorios de auditorias, intervengdes tematicas e outras acgodes de 2 anos 3 anos c3
auditoria
33 Samulas de auditorias 2 anos 3 anos 3
34 Planos de auditorias 2 anos 3 anos c3
35 Processos gerais — pedidos de informagio 1 ano 1 ano E
Expediente
36 Copiadores do Gabinete DGO 3 anos 2 anos C
37 Copiadores: ()rgios e Servicos da DGO 3 anos 2 anos E
38 Copiadores de oficios dos Servigos 1 ano 2 anos E
39 Copiadores de informagdes 1 ano 2 anos E
40 Copiadores de notas internas 1 ano 2 anos E
4 Guias de remessa do correio Lano Lano B
Arquivo
42 Guias de Remessa 3 anos 2 anos C
43 Autos de Entrega 3 anos 2 anos C
44 Autos de Elimina¢ao 3 anos 2 anos C
Recursos Humanos:
Planeamento
Recrutamento e selecgao de pessoal
45 Candidaturas espontineas 1 ano 1 ano E
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N° Subdivisdao Funcional Série e subsérie Documental Prazo de Destino
Ref. Conservagio Final
Fase Fase
Activa Semi-
activa
SERVICOS CENTRAIS
46 Concursos de pessoal 3 anos 2 anos E
47 Balango Social 3 anos 2 anos C
48 Situagao e movimentagdo de pessoal 3 anos 2 anos E
49 Pareceres juridicos 2 anos 4 anos C3
Formacao
50 Planos de formacio 2 anos 1 ano C
E‘)
51 Relatérios de execugdo da formacio 2 anos 1 ano cio
Acgoes de formagao
50 Processo  de acreditagio como  entidade 3 anos 3 anos B
formadora
53 DOSSICTS’ 'dc candidatura a financiamentos 2 anos 1 ano C
comunitarios
i écnico- Jul ambi
54 Dosslcrs técnico pcdagog cos no qmb to das 2 anos 1 ano Rt
candidaturas a financiamentos comunitirios
55 Doss}ers contablhstlcos no arr'lb’lt'o das 2 anos 1 an0 E
candidaturas a financiamentos Comunitarios
56 Manuais de formacio 2 anos 1 ano E
Recursos Humanos:
Controlo e Gestao
Ei2
57 Processos individuais de funcionarios 4 anos 7 anos
C13
58 Listas de antiguidade 2 anos 3 anos C
59 Fichas de assiduidade 2 anos 1 ano Eo
60 IRS 1 ano 1 ano E
61 ADSE 2 anos 1 ano E
62 Arquivo geral de pessoal 1 ano 1 ano E
Recursos Materiais e
Financeiros
Orgamento de funcionamento
63 Preparagio do orgamento 3 anos 7 anos CH4
64 Execucio orcamental: alteracoes orcamentais 3 anos 7 anos E
PIDDAC
65 Processo do orcamento 3 anos 7 anos Cl4
66 Alteragbes orcamentais 3 anos 7 anos E
Processos de despesas
67 Propostas OE, PIDDAC e Fundos Comunitarios 3 anos 7 anos E
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N° Subdivisdo Funcional Série e subsérie Documental Prazo de Destino
Ref. Conservagio Final
Fase Fase
Activa Semi-
activa
SERVICOS CENTRAIS
Fundos Comunitirios 2 anos 1 ano E
68 [}utoriz_acgﬁ_cs de pagamento OE, PIDDAC e Fundos 3 anos 7 anos E
Comunitarios
69 Mapas mensais do sistema — OE e PIDDAC 3 anos 7 anos B
70 Ficheiro de dados SIC - OE e PIDDAC - envio 1 ano 2 anos E
71 Ficheiro de dados SIC — OE e PIDDAC - retorno 3 anos 7 anos E
72 Cabimentacio dos concursos 2 anos 3 anos E
73 Guias de reposicao 2 anos 3 anos E
74 PLC — Pedidos de libertagio de créditos 3 anos 7 anos E
Fundo de mancio
75 Processos de despesas 3 anos 7 anos E
76 Autorizac¢oes de pagamento 3 anos 7 anos E
77 Extractos bancarios 3 anos 7 anos E
78 Mapas de controlo 3 anos 7 anos E
79 Conta de Geréncia 3 anos 7 anos C
Economato e Patriménio
80 Aquisi¢oes de bens e servigos 3 anos 7 anos EN
81 Requisi¢bes internas 1 ano 1 ano E°
82 Inventatio 3 anos 2 anos E°
83 Cedéncia e abate de bens 3 anos 2 anos E
84 Contratos 3 anos 2 anos E
85 Contratos de assisténcia técnica 3 anos 2 anos E
86 Viaturas 3 anos 2 anos E
87 Seguranca Social: mapas de remunera¢es 3 anos 7 anos E
Correspondéncia
88 Correspondéncia com a Secretaria Geral 1 ano 2 anos E
89 Correspondéncia com fornecedores 1 ano 2 anos E

! Eliminar a documentagdo de suporte de caracter provisorio e perecivel.
2 Conservagdo permanente da versdo objecto de publicagdo.

3 Conservagdo permanente em suporte digital.
4 Eliminar a documentagdo de suporte.

5 Conservagdo permanente das actas e relatorios finais.
¢ As copias de controlo existentes nas Delegagdes deverdo ser eliminadas ao fim de um ano.

7 Eliminar a documentagdo em suporte papel.

8 Conservar o Boletim Informativo de Sintese da Execugdo Orgamental; Conservagdo permanente em suporte digital dos restantes trabalhos.

° Eliminar os relatorios trimestrais.

10 Conservar permanentemente os relatorios anuais.

' As copias de controlo existentes nos servigos devem ser anualmente eliminadas.
12 Eliminar os elementos enquadrados em dados pessoais, abonos diversos, férias, faltas, faltas e licengas, acg¢des de formagdo, ADSE, Servigos Sociais e
Declaragdes. Note-se ainda que as copias de controlo existentes nas Delega¢des bem como a documentagdo atinente a Juntas Médicas deverdo ser eliminadas

ao fim de dois anos uma vez que os originais, objecto de conservagio permanente, se encontram na Divisdo de Pessoal.
3 Conservar permanentemente a documentagdo sintese da historia biografica e profissional de cada funcionario.

4 Conservar permanentemente a versdo final.

15 Estes prazos reportam-se aos mapas acumulados de Dezembro devendo todos os outros ser eliminados anualmente.



2218-(8) Didrio da Repuiblica, 1.% série — N.° 68 — 5 de Abril de 2007

Tabela de selec¢ao de documentos

N° Subdivisdo Funcional Série e subsérie Documental Prazo de Destino
Ref. Conservagio Final
Fase Fase
Activa Semi-
activa
DELEGAGCOES
Elaboracio do
orcamento
90 Elaborac¢io do orcamento: orgamentos dos Setvicos 1 ano 2 anos E
Execucio do
orcamento
3
o1 Pedidos de libertacio de créditos 2 anos Lano B
9 /\ltc1jagocs~ orcamentais/ antecipa¢des de duodécimos/ realizacio e 1 ano 2 anos B
classificaciio de despesas
Cativos da Lei
93 Descativagoes 2 anos 1 ano E
94 Reafectacoes 2 anos 1 ano E
95 Estornos 2 anos 1 ano E
96 Vistos do DPP 2 anos 1 ano E
97 Fundos Comunitatios 2 anos 1 ano E
98 Contratos a termo certo 2 anos 1 ano E
99 Pagamentos mensais 2 anos 1 ano E
100 Balancetes mensais 2 anos 1 ano Ct
101 Certidoes de receita 2 anos 1 ano E
Conta Geral do Estado
102 Contas provisorias 1 ano 2 anos E
103 Publicacoes trimestrais ou relacdes das alteracdes orcamentais 1 ano 2 anos E
104 Encerramento da Conta Geral do Estado 1 ano 2 anos B
Expediente
105 Copiadores de oficios 1 ano 2 anos E
106 Copiadores de informagoes dos Servigos Centrais 1 ano 2 anos E
107 Copiadores de informagdes das Delegacoes 1 ano 2 anos E

! Estes prazos reportam-se aos mapas acumulados de Dezembro devendo todos os outros ser eliminados anualmente.
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ANEXO II

Auto de Entrega e Guia de Remessa
Auto de Entrega

A0S ... dias do més de .oooiiiiiiiennnnn. de e D00 s @
PErante .. ey 000 @, dando cumprimento Looeeesiesmeeeen: ®
procedeu-se A L © da documentagio proveniente de L O

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 ficard sob a custddia de Lo ®ea
sua utilizacdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conserva¢do, acessibilidade e sua

comunicagao.

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

representantes das duas entidades.
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.............................. O i de b de i, 1
O representante de O representante de
(11) (12)
Assinatura Assinatura

@ Data.

@ Designagio da entidade destinataria.

@ Nome e cargo do responsavel 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, doagio, compra, etc.
M. Designacao da entidade remetente.

@ Designagio da entidade destinataria.

O . Local.

a Data.

an_ Designagio da entidade remetente.

12)

- Designacio da entidade destinatatia.
OBS: Feito em DUPLICADO
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Guia de Remessa

OBS: Feito em TRIPLICADO

Entidade Remetente Entidade Destinataria
Remessa de Saida n®: Remessa de Entrada n®:
Data: _|_1/_1_1/_1 111 Data: _|_1/_1_1/_1_1_1_]
Responsavel: Responsavel:

Identificacdo

Fundo e/ou Sub-fundo

Arquivistico:
Série e/ou Sub-série:
Classificagao: Tabela de Selecgdo — Ref: Datas Extremas: _|_J_| 1/ _|_|_|_|
e Tipo de Uni de ca Suporte Documental Dimenséo Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme ti Outro — metros lineares —
Q Q Q Q
Unidades de Instalacéao
N.2 Tipo Titulo Datas Extremas Origﬁnaf.% Data de Eliminacéao Data de Transferéncia
RN O /o | N O /o |
Ay A1 O /o
A1 /o o /o
A1 R/ R/ o
A1 /o /o
NEREEEEN /2 o N /2 o
A4y /o /o
NEREEEEN /2 o /2 o
ANEXO III
Auto de Eliminagao
AOs ....... dias do més de ............. L RO I 1 ® na presenga dos abaixo assinados, procedeu-se a venda / inutilizagao
POF e “® de acordo com o(s) artigo(s) .......... da Portaria n.? ........ Jovo d€ il ® e disposicdes da Tabela de Selec¢édo, dos documentos a
seguir identificados:
Identificacdo
Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:
Série e/ou Sub-série:
Classificagao: Tabela de Selecgédo — Ref?: Datas Extremas: O
Numero e Tipo de L del laca Suporte D | D do Total
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme ti Outro — metros lineares —
Q Q Q Q
Unidades de Instalacdo
Titulo Datas Extremas Cota
o
O
N R
N |
o
N R
N A o
0 Responsavel pelo Arquivo O Director-Geral
Assinatura Assinatura
™ - Data.
:;: - Designagao do servico responsavel pela custodia da documentagao - arquivo.
- Local.

@ - Forma de inutilizagao utilizada: trituragdo, maceracéo, incineragéo.
© . Diploma legal que autoriza o acto.






