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ANEXO IV

Ponto de situagao da execugao de contratos plurianuais

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
(Entidade)

PONTOQ DE SITUAGAO DA EXECUGAO DE CONTRATOS PLURIANUAIS REPORTADO A

(Valores em Euros)

Encargos Anuais
Prog /Subprog Aquisicd Data Contrato Valor Global |Perfodo de Execugéo Ano .... Observagties
Contratualizados Pagos
Total ]

MINISTERIO DA ADMINISTRAGAOQ INTERNA

Direccao Nacional da Policia de Seguranca Publica

Departamento de Recursos Humanos

Despacho (extracto) n.° 5409/2004 (2.2 série). — Por despacho
de 17 de Fevereiro de 2004 do director nacional-adjunto para a area
de recursos humanos, proferido no uso da competéncia subdelegada,
foi promovido ao posto de subchefe, por ter concluido com apro-
veitamento o 2.° curso de formagao a subchefe, com efeitos reportados
a 22 de Outubro de 2003, ficando posicionado no escalao 1, indice 205,
da tabela salarial em vigor na PSP, o agente (M/143402) Luis Miguel
Teixeira Afonso, do Comando Metropolitano de Lisboa. (Nao carece
de fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas.)

19 de Fevereiro de 2004. — O Director, Jodo Carlos de Jesus Filipe
Ribeiro, subintendente.

MINISTERIOS DA ADMINISTRAGAO INTERNA
E DA CULTURA

Portaria n.° 321/2004 (2.2 série). — O crescente aumento da
documentagao arquivada na Inspeccao-Geral da Administracao
Interna justifica a adopgdo de critérios especificos de conservagao
permanente e eliminacao de documentos, em ordem a adequada ges-
tdo de espacos de arquivo e a salvaguarda da documentagdo com
interesse histdrico.

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

Manda o Governo, pelos Ministros da Administracdo Interna e
da Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico da Inspecgao-Geral
da Administragao Interna no que se refere a avaliagdo, seleccao e
eliminacdo da sua documentacao.

2.° O Regulamento e os anexos fazem parte integrante da presente
portaria.

3 de Fevereiro de 2004. — O Ministro da Administracao Interna,
Antonio Jorge de Figueiredo Lopes.— O Ministro da Cultura, Pedro
Manuel da Cruz Roseta.

Regulamento Arquivistico
da Inspeccao-Geral da Administracao Interna
1.°
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento € aplicidvel a documentacdo produzida
e recebida no ambito das suas atribuicoes e competéncias pela Ins-
peccao-Geral da Administracdo Interna, adiante designada por IGAIL

2.°
Avaliacao

1— O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo da IGAI
tem por objectivo a determinagdo do seu valor para efeitos da res-
pectiva conservagao permanente ou eliminacéo, findos os respectivos
prazos de conservagao em fase activa e semi-activa.

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

3 — Os prazos de conservagdo sao os que constam da tabela de
selecgdo — anexo I do presente Regulamento.

4 — Os referidos prazos de conservagao sdo contados a partir da
data final dos processos, dos documentos integrados em coleccoes,
dos registos ou da constituicao dos dossiers.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
adiante designado por IAN/TT, a determinacdo do destino final dos
documentos, sob proposta da IGAL

3.0
Seleccao

1 — A selecgdo dos documentos a conservar permanentemente em
arquivo definitivo deve ser efectuada pela IGAI, de acordo com as
orientacoes estabelecidas 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 substituicdo seja previamente autorizada nos termos do
n.° 10 do artigo 10.°

4.°
Tabela de seleccao

1 — A tabela de seleccao consigna e sintetiza as disposicoes relativas
a avaliagao documental.

2 — A tabela de seleccao deve ser submetida a revisdes, com vista
a sua adequacao as alteracdes da producdo documental.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, deve a IGAI 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 conservagdo em fase activa, a documen-
tacdo com reduzidas taxas de utilizagdo devera, de acordo com o
estipulado na tabela de seleccdo, ser remetida do arquivo corrente
para o arquivo intermédio.

2 — As remessas dos documentos para arquivo intermédio devem
ser efectuadas de acordo com a periodicidade que a IGAI vier a
determinar.

6 o
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a sua con-
servagao permanente, de acordo com a tabela de seleccao, deverao
ser remetidos para arquivo definitivo apés o cumprimento dos res-
pectivos prazos de conservagao.

2 — As remessas nao podem por em causa a integridade dos con-
juntos documentais.
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7 o
Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos n.°* 5.° ¢ 6.°
devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega a titulo de prova;
b) O auto de entrega deve ter anexo uma guia de remessa des-
tinada a identificacao e controlo da documentacio remetida,
obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envol-
vidas no processo;
¢) A guia de remessa serda feita em triplicado, ficando o original
no servigo destinatario, sendo o duplicado devolvido ao servico
de origem;
O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo inter-
médio ou definitivo como instrumento de descricao docu-
mental, ap6s ter sido conferido e completado com as refe-
réncias topograficas e demais informagado pertinente, s6
podendo ser eliminado apés a elaboracdo do respectivo
inventario.

d

-~

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sao os que constam
do anexo 11 do presente Regulamento.

8.°
Eliminacao

1— A eliminagdo 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 selecgao.

2 — Sem embargo da defini¢do dos prazos minimos de conservacao
estabelecidos na tabela de avaliagdo e selecgao, as instituicoes podem
conservar por prazos mais dilatados, a titulo permanente ou tem-
porério, global ou parcialmente, as séries documentais que enten-
derem, desde que nao prejudique o bom funcionamento dos servigos.

3 — A eliminacdo dos documentos que nao estejam mencionados
na tabela de seleccao carece de autorizacao expressa do IAN/TT.

4 — A decisdo sobre o processo de eliminacido deve atender a cri-
térios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos, por
forma a garantir a impossibilidade de reconstituicdo da informacéo.

9'0
Formalidades da eliminacao

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

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

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

¢) O referido auto seréd feito em duplicado, ficando o original
no servigo que procede a eliminagéao, sendo o duplicado reme-
tido para o IAN/TT para conhecimento.

2— O modelo consta do anexo 1 do presente Regulamento.

10.°
Substituicao do suporte

1 — A substituicdo de documentos originais, em suporte de papel,
por microfilme devera ser realizada quando funcionalmente jus-
tificavel.

2 — A microfilmagem ¢ feita na observancia das normas técnicas
definidas pela ISO (International Organization for Standardization),
por forma a garantir a integridade, autenticidade, seguranca e dura-
bilidade da informagao no novo suporte.

3 —Das séries de conservacao permanente ¢ feita uma matriz
(negativa de sais de prata— 1.* geracao, com valor de original), um
duplicado de trabalho realizado a partir da matriz (positivo em sais
de prata — 2.2 geracdo) e uma cépia de consulta, podendo esta ser
efectuada em suporte digital. Das séries que tenham como destino
final a eliminacdo € feita uma matriz em sais de prata e uma copia
de consulta.

4 — Os microfilmes nao podem sofrer cortes ou emendas nem apre-
sentar rasuras ou quaisquer outras alteragdes que ponham em causa
a sua integridade e autenticidade.

5 — Os microfilmes deverdao conter termos de abertura e encer-
ramento, autenticados com assinatura e carimbo do responséavel da
instituicdo detentora da documentacao e da entidade responsavel pela
execugao da transferéncia de suportes. Estes deverao conter a descri-
¢ao dos documentos, a identificacdo do operador, o local e a data
de execugao da transferéncia de suporte e ainda todos os elementos
técnicos necessarios ao controlo de qualidade definidos pela ISO.

6 — De todos os rolos produzidos devera ser elaborada:

a) Ficha descritiva com os dados relativos a documentagio
microfilmada;

b) Ficha de controlo de qualidade, 6ptico, fisico, quimico e arqui-
vistico do novo suporte documental produzido.

7 — As matrizes e os duplicados em sais de prata das séries de
conservacao permanente deverdo ser acondicionados em materiais
adequados e armazenados em espacos proprios, com temperatura,
humidade relativa e qualidade de ar controladas, de acordo com o
exigido pela ISO para microfilmes de conservacao permanente.

8 — Os procedimentos de microfilmagem deverao ser definidos em
regulamento préprio da IGAI, tendo em consideragdo os pontos acima
referidos.

9 — As copias a partir de microcopia autenticada tém a forga pro-
batoria 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 substituigdo de suporte de documentacao de con-
servagdo permanente apenas sera possivel mediante autorizagido
expressa do organismo coordenador da politica arquivistica, a quem
competird a defini¢do dos seus pressupostos técnicos.

11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da IGAI atenderd a cri-
térios de confidencialidade da informacao, definidos internamente,
em conformidade com a lei geral.

12.°

Fiscalizacao

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

13.°
Entrada em vigor

Este Regulamento entra em vigor no dia 2 de Janeiro de 2004.

ANEXO I
Tabela de seleccao
Prazo
de conservagdo
Numero Subdivisao Destino
de referénciz organico- Série e subsérie documental final Observacoes
T rencla _funcional F 1mnal
ase Fase
activa semi-activa
Direccao
1 Planeamento, controlo e avaliagao:
1.1 Planos de actividades da IGAI .............. 2 2 C
1.2 Relatorios de actividades da IGAI ........... 2 2 C
1.3 Mapas estatisticos . ............. ... ... 2 1 C
1.4 Estudos sobre modernizagao administrativa . . . 2 1 C
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Prazo
de conservacao
Nimero SUb(}iV.iSéo - - Destino -
de referéncia orgnico- Série e subsérie documental final Observacoes
-funcional Fase Fase
activa semi-activa
2 Organizagao e gestao:

2.1 Actasdereunioes ..............oooiiiin 1 1 C

22 Despachos e regulamentos ministeriais ....... a) C a) Enquanto em vigor.

2.3 Despachos do inspector-geral ............... a) C

2.4 Despachos dos subinspectores-gerais . ........ a) C

2.5 Diplomas organicos da IGAI ............... a) C

2.6 Delegacoes de competéncias . ............... a) C

2.7 Copiador de documentos classificados expe- 2 C
didos.

2.8 Protocolos e comissdes ................ ... a) 2 C

29 Acordos de cooperacao institucional ......... a) 2 C

2.10 Processos de gabinete ................. ... 1 5 A1) | 1) Eliminar apenas 0s processos

referentes a viagens, por ser
recuperavel na série referéncia
n.° 8.4.3.

2.11 Dossiers permanentes institucionais .......... a) C

2.12 Dossiers permanentes tematicos ............. a) C

213 Copiadores de correspondéncia expedida . .. .. 2 2 E2) |2) Informagdo recuperdvel na

referéncia n.° 4.6.

2.14 Relagoes publicas/comunicados aos érgaos de 1 C
comunicagao social/recortes de imprensa.

2.15 Péginas web da IGAI e respectivos contetdos 2 3 C

2.16 Manuais de procedimentos ................. a) C

217 Regulamento das Accoes Inspectivas e de Fis- a) C
calizagao e Formularios.

RAAG
SPEG
3 Processos:
3.1 Processos de inspecgoes:
3.1.1 Processos de inspeccao de visitas sem 2 3 A3) | 3) Conservar apenas os relatdrios
pré-aviso. e os despachos.
3.1.2 Processos de inspeccao ordinaria, extraor- 2 3 A3)
dindria ou tematica.
3.1.3 Auditorias (gerais, tematicas e financeiras) 2 3 C
32 Processos administrativos .................. 3b) 2 C b) Inclui os processos do DAL
33 Processos de natureza disciplinar:
33.1 Processos de averiguagao .............. 1b) 4 C
33.2 Processos de inquérito ................ 1b) 4 C
333 Processos de sindicancia ............... 1 4 C
334 Processos disciplinares ................ 1b) 4 A4) | 4) Conservar os processos disci-
plinares do DAI e os processos
externos até 2000 (inclusive).
Ap0s esta data, os processos
sao remetidos aos servicos de
origem.

34 Processos de fiscalizagao e investigagao da segu- 2 3 A3)
ranca privadas.

35 Queixas, participacdes, dentncias, certiddoes do | 2c¢) 2 ES5) | 5) Porque a informagao relevante
tribunal, autos de noticia, reclamacdes e encontra-se nos processos. Eli-
exposigoes. minar apds recolha de dados

para tratamento estatistico.
¢) Inclui as queixas do DAL
4 Expediente geral:

4.1 Copiador de despachosdo MAI ............. 2 2 C

4.2 Copiador de despachos do inspector-geral . ... 2 2 C

4.3 Copiador de despachos dos subinspectores-ge- 2 2 C
rais.

4.4 Copiador de circulares ..................... 2 3 C

4.5 Copiador de directivas ..................... 2 3 C

4.6 Copiador de oficios ....................... 2 3 C

4.7 Copiador de informagdes .................. 2 3 C

4.8 Copiadorde estudos ...................... 2 3 C

49 Copiador de pareceres ..................... 2 3 C

4.10 Copiador de relatérios ..................... 2 3 C

4.11 Copiador de ordens de servico .............. 2 3 C

4.12 Livrode protocolo .............. ... ... ... 1 C

413 Preparagao, elaboracdo e analise de projectos 1 C
de diplomas legais.

4.14 Autos de poSSe .. ... 1 C

4.15 Circulares ............ ... .. o i, 3 2 C
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Prazo
de conservacao
Nimero SUb(}iV.iSéo - - Destino -
de referéncia orgnico- Série e subsérie documental final Observacoes
-funcional Fase Fase
activa semi-activa
4.16 Ordensdeservigo ............oovviiean. ... 3 2 C
4.17 Directivas .............ooiiiiiiiiii 3 2 C
4.18 Registo de correspondéncia recebida/expedida 3 2 C
4.19 Recomendacoes do ministro e dos comités 3 2 C
europeus.
4.20 Classificador geral ........................ a) C
4.21 Livro de reclamacoes ...................... a) C
5 SPCE Pessoal:
5.1 Processos individuais ...................... d) C d) Enquanto o funcionario estiver
no activo.
52 Fichas de funcionarios (registo biogra- a)
fico)/cadastro do pessoal.
53 Colectanea de legislagdo sobre pessoal, carrei- a) E
ras e descongelamentos.
54 Processos de concursos .................... 2 3 C6) | 6) Excepto a documentagao apre-
sentada pelos candidatos
(Decreto-Lei n.° 204/98, de
11 de Julho, artigo 5.°)
5.5 Mudangadeescalao ....................... 1 1 E7) | 7) Desde que seja recuperavel no
processo individual.
5.6 Pedidos de colocacdo ...................... 1 1 E
5.7 Listade antiguidade ....................... 1 1 C
5.8 Assiduidade, tolerancia de ponto e greve .. ... 1 2 E7)
59 Férias, faltas e dispensas ................... 1 2 E7)
5.10 Pedidos de horérios especiais/licenga . . . ... ... 1 2 E7)
5.11 Comprovativos de auséncia ................. 1 1 E8) | 8) Desde que nao estejam na ori-
gem de processos disciplinares.
5.12 Verificagao domicilidria de doenca/juntas médicas 1 2 E7)
8)
5.13 Acidentes de servico e indemnizacoes . ....... 2 3 C
5.14 Aposentacoes, exoneracoes e rescisoes de con- 1 2 E7)
trato.
5.15 Pedidos de certidoes e declaragoes .......... 1 1 E7)
5.16 Instrugdes e critérios para a atribuicdo de clas- 1 1 E
sificacoes de servico.
5.17 Classificacdo de servigo ..............oouu... 1 2 C
5.18 Processo de eleicao da comissao paritéria . . . . . 2 1 A9) | 9) Eliminar os boletins de voto e
os mapas do quadro de pessoal.
5.19 Louvores e outras mengoes . ................ 1 2 E7)
5.20 Accao de formacdo no exterior da IGAI ... .... 1 1 E 10) | 10) Informacdo recuperavel na
referéncia n.° 8.4.3.
5.21 Coleccao de planos anuais de formagao ...... 3 C
522 Propostasde nomeacio .................... 1 2 E7)
523 Despacho de afectagao de pessoal ao servico . . . . 1 2 E7)
5.24 Transferéncia, requisicao do pessoal, destaca- 1 2 E7)
mento e guias de marcha.
5.25 Registo de cartdes de identificacdo e de livre a) C
transito.
5.26 Higiene e seguranga no trabalho ............ a) A11) | 11) Conservar os processos cli-
nicos.
5.27 Balancosocial ............ ... i, 1 1 C
6 Prestacoes sociais:
6.1 Relacoes de desconto para a Caixa Geral de d) 4 E
Aposentacoes.
6.2 Servigosociais . ......... ..o a) 5 E
6.3 Correspondéncia recebida e expedida para a) 4 E
ADSE.
6.4 Prestagoes familiares ...................... a) 4 E
6.5 Subsidio de refeicdo ....................... a) 4 E
6.6 Contratos de seguros ...................... a) E
6.7 Sindicatos/associacoes socio-profissionais . . . . . a) E
7 Contabilidade:
7.1 Grandes OpcoesdoPlano .................. 1 E12) | 12) Encontra-se publicado no
Didrio da Republica.
7.2 Orgamento do Estado/execugao orgamental . . . a) E 12)
7.3 PlanosdaIGAI.................... ... ... 1 C
7.4 Orcamentosda IGAIL ...................... 1 C
7.5 Balancetes ............. .. .o ool 2 8 A13) | 13) Conservar os balancetes

anuais.
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Prazo
de conservacao
Namero SUb(}iV.iSéo - - Destino -
de referéncia orgnico- Série e subsérie documental final Observacoes
-funcional Fase Fase
activa semi-activa
7.6 Contas de geréncia e respectivos anexos . . .. .. 1 C
7.7 Orcamento PIDDAC ...................... 1 C
7.8 Orgamento PROFAP ..................... 1 C
7.9 Colectinea de Legislacdo Administrativa e Finan- a) E
ceira.
7.10 Alteracoes orcamentais .................... 1 C
7.11 Normas de funcionamento RAFE —SIC ..... a) A
7.12 Folhas de vencimentos e outros abonos . . ... .. 2 8 E
7.13 Guias de vencimento ...................... 2 8 E
7.14 Deslocagoes ao estrangeiro ................. 2 8 E
7.15 Transporte ............coooiiiiiiiiii., 2 8 E
7.16 Fundodemaneio ......................... 2 8 E
7.17 Aquisi¢ao de bens e servicos/acordos DGP . ... 2 8 E
7.18 Facturagdo ..............cccoiiiiiiiiiin.. 2 8 E
7.19 Guia de reposigao/receitas do Estado ........ 2 8 E
7.20 Transferéncias bancdrias/outros pagamen- 2 8 E
tos/cambiais.
7.21 Extractos bancarios ....................... 2 8 E
7.22 Anos findos/pagamentos pendentes . ......... 2 8 E
7.23 Encerramentode contas ................... 2 8 E
7.24 Guias de entregas de descontos ............. 2 8 E
8 Economato/patrimoénio:
8.1 Gestao e conservagao das instalagoes:
8.1.1 Processos de obras de conservagao ...... 2 8 C14) | 14) Conservar apenas os docu-
mentos sintese.
8.1.2 Despesas de manutengao .............. 2 8 E
8.1.3 Seguranga das instalacoes . ............. 5 5 E
8.2 Gestao de frota automével:
8.2.1 Folhas de consumo mensal de combus- 2 8 E
tiveis.
8.2.2 Certificados de isencao de seguro ....... 2 1 E 15) | 15) Dois anos apds o abate da
viatura.
8.2.3 Processos de abate e alienacgao de viaturas 2 8 C
8.2.4 Pedidos de isencao do imposto automével 1 E
8.2.5 Boletins didrios de veiculos . ............ 1 2 E
8.2.6 Mapas mensais do movimento de viaturas 1 C16) | 16) Enquanto a viatura existir.
8.2.7 Pedidos de requisicao de viaturas ....... 1 E
8.2.8 Pedidos de reparacao de viaturas . ....... 2 8 E
8.2.9 Participacoes de acidentes de viacdo . .... e) 1 E e) Apds o termo do processo.
8.2.10 Processos de acidentes de viacdo . ....... e) 1 E
8.2.11 Dossier de cadaviatura ................ i) 2 E f) Ap6s o auto de abate.
8.3 Gestao e manutencao de equipamentos:
8.3.1 Contratos de assisténcia técnica e equi- 5 5 E
pamentos.
8.3.2 Folhas de assisténcia técnica ........... 1 2 E
833 Manutengdo de equipamento informatico a) A 17) | 17) Conservar as actas e os rela-
e documentacao de grupos de trabalho. torios.
8.3.4 Comunicacoes (telemével, CTT, Internet, a) 3 E
telefone fixo, correio electrénico).
8.4 Aprovisionamento:
8.4.1 Ficheiro de fornecedores .............. a) E
8.4.2 Catalogos de divulgacdo de produtos . ... 1 E
8.4.3 Processos de aquisi¢ao de bens e servicos 5 5 E
8.4.4 Gestaode stocks . ... a) E
8.4.5 Requisicao de equipamentos e material . . . . 1 1 E
8.4.6 Guias de entrega de materiais .......... 1 1 E
8.4.7 Publicacoes no Didrio da Repuiblica . . ... 2 2 E
8.4.8 Impressos ........oevviiiiiiiiin.. a) C
8.5 Inventario:
8.5.1 Colecgoes de mapas de inventario ... .... 5 5 C
8.5.2 Processos de abate de bens méveis . ..... 2 8 C18) | 18) Conservar apenas o auto de
abate.
8.5.3 Normas de funcionamento do SIAG ...... a) E
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Prazo
de conservacao
N Subdivisao Desti
d ufmeAro . organico- Série e subsérie documental ?S "110 Observacoes
€ referencia _funcional Fase Fase mna
activa semi-activa
9 Arquivo:

9.1 Normas internas do arquivo ................ a) C

9.2 Guias de remessa e autos de eliminagao ...... 1 2 C
9.3 Levantamento documental de suporte a elabo- 3 g) E g) Conservar até a revisao da por-
ragdo da portaria de gestao documental. taria de gestao de documentos.

10 Biblioteca/centro de documentacao:
10.1 RegulamentosdoCD ..................... a) C
10.2 Acordos de cooperagao com bibliotecas/centros a) 4 E
de documentacdo.

10.3 Publicacoes internas diversas ............... a) E

10.4 Colectaneas de legislacdo .................. a) E
10.5 Inquérito/questionario ..................... 1 E 19) | 19) Ap6s o tratamento dos dados
por parte da respectiva enti-

dade.
Observacoes

C — conservacdo permanente.
E — eliminagéo.
A — conservacao parcial.
RAAG — Reparti¢do Administrativa e de Apoio Geral.
SPEG — Secgdo de Processos e Expediente Geral.
SPCE — Secgao de Pessoal, Contabilidade e Economato.
DAI — Departamento de Assuntos Internos.

ANEXO II
Auto de entrega
Aos [ dias do més de de @, no @
perante @ e @ dando cumprimento e @
Procedeu-Se A Liiecieiiiesieseieinnen © da documentacdo proveniente de ..., 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 ficara sob a custédia de L......ciiininn: ® ¢ a
sua utilizagcdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessério
tratamento técnico arquivistico no que respeita & conservagdo, 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

12)

Assin atura

Assin atura

- Data.
@ - Designacdo 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, incorporacao, depésito, doagéo, compra, etc.
@ Designacao da entidade remetente.
® Designagdo da entidade destinataria.
O Local.
(9 _pata
Eig - Designagdo da entidade remetente.

- Designacéo da entidade destinataria.
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Guia de remessa

Entidade Remetente Entidade Destinataria

Remessa de Saida n: Remessa de Entrada n?:

pata: |1/ | 1/ | 1 || pata: |1/ 1 1/ 1 | 1|
Responsavel: Responsavel:
Identificacdo
Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:
Série e/ou Sub-série:
Classificacao: Tabela de Seleccao — Ref*: Datas Extremas: _I _I _I _I / _I _I _I _I
e Tipo de Uni de ca Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Macos Outros Papel Microfilme Magnético Outro — metros lineares —
Q a a a
Unidades de Instalagao
Ref. Tipo Titulo Datas Extremas Origina?maActual Data de Eliminacao Data de Transferéncia
N O /7 T N /2 2
N R A /2 2
N R N 7/ B
N O /70 o S /2 /2
N O /7 T A 7/
N /| A /3
N O /7 T N /2 /2
O O /| N /3
ANEXO III
Auto de eliminagao
Aos L dias do més de s de L M no(a) mim @ em Ll ® na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a venda /
iNUtiiZAGAO POT frvrrressressneens @ de acordo com o(s) artigo(s) e da Portaria n.2 L....... Lol de Lo ®), e disposicoes da Tabela de Selecgio, dos

documentos a seguir identificados:

Identificacao

Fundo e/ou Sub-fundo
Arquivistico:

Série e/ou Sub-série:

Classificacao: Tabela de Seleccao — Ref*: Datas Extremas: J J J J / J J J J
e Tipo de Uni de a Suporte Documental Dimenséo Total
Pastas Caixas Livros Macos Outros Papel Microfilme ti Outro — metros lineares —
] Q Q a
Unidades de Instalagao
Titulo Datas Extremas Cota
N R
N O R A
N O R R
N R
N O/
N O/
N R
O Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pela Instituicdo
Assinatura Assinatura
m- Data.
g; - Designagao do servigo responsavel pela custddia da documentagao — arquivo.
- Local.

@)
()
)
@)
®)

- Forma de inutilizagao utilizada: trituragdo, maceracao, incineragéo.

- Diploma legal que autoriza o acto.

- Numero de referéncia da Tabela de Selec¢éo.

- Nuimero e tipo de Unidades de Instalacdo: Caixas (Cx), Pastas (Pt), Livros (Lv), Macos (Mg), Rolos (RI)
- Dimensao total da série e/ou sub-série, em metros lineares.



