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Decreto-Lein.° 100/99, de 31 de Margo, com as alteragdes introduzidas
pelo Decreto-Lei n.° 169/2006, de 17 de Agosto;

3.3 — Autorizar a prestagdo de trabalho em dias de descanso semanal,
descanso complementar e feriados prevista no n.° 5 do artigo 33.° do
Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto;

3.4 — Autorizar a prestagdo de trabalho extraordinario ao abrigo da
alinea d) do n.° 3 do artigo 27.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de
Agosto, na redacgdo que lhe foi dada pelo Decreto-Lei n.° 169/2006, de
17 de Agosto, quando, por motivos de excepcionalidade, devidamente
fundamentados, esteja em causa a prossecugio das atribui¢des do orga-
nismo, no estrito respeito pela contengdo da despesa publica;

3.5 — Autorizar deslocagdes ao estrangeiro de funcionarios e agentes
do IMC, I. P.

4 — O presente despacho produz efeitos a 15 de Fevereiro de 2008,
considerando-se ratificados todos os actos praticados pelo director do
Instituto dos Museus e da Conservacgdo, 1. P., licenciado Manuel de
Lemos Bairrdo Oleiro, desde aquela data, no ambito dos poderes ora
delegados.

5 — A delegagao de competéncias no dominio do novo regime de con-
tratagdo publica, nos termos do artigo 109.° do Decreto-Lei n.° 18/2008,
de 29 de Janeiro, produz efeitos a partir da data de entrada em vigor
deste diploma.

28 de Julho de 2008. — A Secretaria de Estado da Cultura, Maria
Paula Fernandes dos Santos.

Portaria n.° 747/2008

A documentag@o produzida e recebida pela Direc¢ao-Geral do Livro
e das Bibliotecas justifica a adopgdo de critérios especificos de conser-
vagdo permanente e de inutilizagdo de documentos, tendo em vista a
gestdo dos espagos de arquivo e a salvaguarda da documentagdo com
interesse historico.

Assim:

Nos termos do disposto na alinea @) don.® 1 do artigo 1.° do Decreto-
-Lein.® 447/88, de 10 de Dezembro, no n.° 2 do artigo 2.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho, e na alinea ¢) do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 16/93, de 23 de Janeiro;

Manda o Governo, pela Secretaria de Estado da Cultura, ao abrigo do
despacho n.° 6340/2008, de 14 de Fevereiro, do Ministério da Cultura,
publicado no Didrio da Republica, 2.* série, de 5 de Margo de 2008,
o0 seguinte:

1 — E aprovado o Regulamento Arquivistico da Direcgdo-Geral do
Livro e das Bibliotecas, o qual consta em anexo a presente portaria e
dela faz parte integrante.

2 — A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicagdo.

18 de Julho de 2008. — A Secretaria de Estado da Cultura, Maria
Paula Fernandes dos Santos.

Regulamento arquivistico da Direcgao-Geral
do Livro e das Bibliotecas

1 .0
Ambito de aplicagdo

O presente regulamento ¢ aplicdvel & documentagdo produzida e rece-
bida, no ambito das suas atribui¢des e competéncias, pela Direcgdo-Geral
do Livro e das Bibliotecas, adiante designada por DGLB.

2.°
Avaliacio

1 — O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo da DGLB
tem por objectivo a determinagdo do seu valor para efeitos de con-
servacdo permanente ou eliminacdo, findos os respectivos prazos de
conservacdo em fase activa e semi-activa.

2 —E da responsabilidade da DGLB a atribui¢do dos prazos de
conservagao dos documentos em fase activa e semi-activa.

3 — Os prazos de conservagdo sdo os que constam da Tabela de
Selecgdo anexa a presente portaria (anexo 1).

4 — Os referidos prazos de conservag@o sdo contados a partir do
momento em que 0s processos, coleccdes, registos ou dossiers encerram
em termos administrativos e ndo ha qualquer possibilidade de serem
reabertos.

5 — Cabe a Direcgdo-Geral de Arquivos, adiante designada por
DGARQ, a determinacdo do destino final dos documentos, sob pro-
posta da DGLB.
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3.°
Selec¢io

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

4.°
Tabela de selec¢ao

1 — A Tabela de Selecgio consigna e sintetiza as disposigdes relativas
a avaliacdo documental.

2 — A Tabela de Selecgdo deve ser submetida a revisdes, com vista
a sua adequagao as alteragdes da producao documental.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, deve a DGLB obter parecer
favoravel da DGARQ, 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 documentago
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 DGLB vier a de-
terminar.

6 o
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos e ou a informag&o cujo valor arquivistico justifi-
que a sua conservagdo permanente, de acordo com a Tabela de Selecg@o,
deverao ser remetidos para arquivo definitivo apos o cumprimento dos
respectivos prazos de conservagao.

2 — As remessas ndo podem pdr em causa a integridade dos conjuntos
documentais.

7 o
Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos artigos 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 em anexo uma guia de remessa destinada
a identificagdo e controlo da documentagio remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas no processo;

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

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo intermé-
dio ou definitivo como instrumento de descri¢do documental, apos ter
sido conferido e completado com as referéncias topograficas e demais
informacdo pertinente, s6 podendo ser eliminado apos a elaboracdo do
respectivo inventario.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo os que constam
do anexo 11 a presente Portaria.

8.°
Eliminacio

1 — A eliminag@o dos documentos aos quais ndo tenha sido reco-
nhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua conservagao per-
manente, deve ser efectuada logo apds o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagao fixados na Tabela de Selecgdo. A sua eliminagdo
podera, contudo, ser feita antes de decorridos os referidos prazos, desde
que os documentos sejam microfilmados de acordo com as disposi¢des
do artigo 10.°

2 — Sem embargo da defini¢do dos prazos minimos de conservagao
estabelecidos na Tabela de Seleccdo, as instituigdes podem conservar
por prazos mais dilatados, a titulo permanente ou temporario, global ou
parcialmente, as séries documentais que entenderem, desde que isso ndo
prejudique o bom funcionamento dos servigos.

3 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam mencionados na
tabela de selecg@o carece de autorizagdo expressa da DGARQ.

4 — A eliminagdo dos documentos aos quais tenha sido reconhecido
valor arquivistico (conservagdo permanente) s6 podera ser efectuada
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desde que os documentos sejam microfilmados de acordo com as dis-
posigdes do artigo 10.°

5 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve atender a critérios
de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

9.°
Formalidades da Elimina¢ao

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

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

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

¢) O referido auto sera feito em duplicado, ficando o original no
servi¢o que procede a eliminagdo, sendo o duplicado remetido para a
dgarq para conhecimento.

2 — O modelo de auto de eliminagdo referido nas alineas anteriores
consta do anexo 111 a presente Portaria.

10.°
Substituicio do suporte

1 — A substituigdo de documentos originais, em suporte de papel, por
microfilme, devera ser realizada quando funcionalmente justificavel.

2 — A microfilmagem ¢ feita na observancia das normas técnicas
definidas pela ISO (International Organization for Standardization), de
forma a garantir a integridade, autenticidade, seguranca e durabilidade
da informag&o no novo suporte.

3 — Das séries de conservagdo permanente sera feita uma matriz
(negativa de sais de prata— 1.* geragdo, com valor de original), um
duplicado de trabalho realizado a partir da matriz (positivo em sais de
prata — 2.* geragdo) e uma copia de consulta, podendo esta ser efectuada
em suporte digital. Das séries que tenham como destino final a elimina-
¢do, ¢ feita uma matriz em sais de prata e uma copia de consulta.

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

5 — Os microfilmes deverdo conter termos de abertura e encerra-
mento, autenticados com assinatura e carimbo do responsavel da ins-
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tituig@o detentora da documentag@o e da entidade responsavel pela
execugao da transferéncia de suportes. Estes deverdo conter a descrigao
dos documentos e todos os elementos técnicos necessarios ao controlo
de qualidade definido pela ISO.

6 — De todos os rolos produzidos deverao ser elaboradas:

a) Ficha descritiva com os dados relativos a documentagdo micro-
filmada;

b) Ficha de controlo de qualidade, optico, fisico, quimico e arquivistico
do novo suporte documental produzido.

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

8 — Os procedimentos da microfilmagem deverao ser definidos em
regulamento proprio da DGLB, tendo em considerag@o os pontos acima
referidos.

9 — As copias obtidas a partir de microcopia autenticada tém a forga
probatéria 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 documentacdo de conser-
vagdo permanente apenas sera possivel mediante autorizagdo expressa
do organismo coordenador da politica arquivistica, a quem competira a
definicdo dos seus pressupostos técnicos.

11 — A DGARAQ), na sua acgdo fiscalizadora, reserva-se o direito de
realizar testes aos filmes realizados.

11.°

Acessibilidade e comunicabilidade
1 — O gestdo do acesso e da comunicabilidade do arquivo da DGLB
atendera a critérios de confidencialidade da informacao, definidos in-
ternamente em conformidade com a lei geral.
12.°
Fiscalizacao

1 — Compete 8 DGARQ a inspecgdo da execugdo do disposto na
presente Portaria.

ANEXO 1

Tabela de Selecgao de Documentos

Prazo de conservagao
N.°Ref. élléd. Subdivisao funcional Série e subsérie documental Destino final
ass. Fase Fase
activa semi-activa
1 Direcgao
1 1.1 Notas e Despachos Internos. . .......................... 4 anos 6 anos C
2 1.2 Protocolos . ... .. 4 anos 6 anos C
3 1.3 Projectos Legislativose Outros . .. ...................... 2 anos 3 anos E
4 1.4 Reunides: DGLB/MC ....... ..., 4 anos 4 anos C
5 1.5 Visitas Oficiais. . ... .ovv e 4 anos 4 anos C
6 1.6 Pontos de Situagdo/Balangos .. ........................ 4 anos 4 anos E
7 1.7 Servigos e ActividadesdoDGLB ....................... 4 anos 4 anos E
8 1.8 Orgdos e Servigosdo Estado ... ..................... ... 4 anos 4 anos E
9 1.9 Organismos doMC . ........ ... ... .. .. 4 anos 4 anos E
10 1.10 Cultura: Parceiros. .. ...t 4 anos 4 anos E
11 1.11 Céamaras Municipais. . . . .....c.oveuninen e 4 anos 4 anos E
2 Apoio a Criagdo e
Edigao.
2.1 Apoio a Edi¢ao de Obras de Ensaio. .. ...................
12 2.1.1 (703 1113 PP 2 anos 8 anos c®
13 2.1.2 Candidaturas ndo apoiadas. . . .......... ... ... ..., 2 anos 8 anos E
2.2 Apoio a Edigdo de Obras de Literatura e Cultura Africanas . . .
14 2.2.1 (070757010141 T 2 anos 8 anos c
15 2.2.2 Candidaturas ndo apoiadas. . . ..., 2 anos 8 anos E
2.3 Apoio a Edi¢ao de Obras de Novos Autores Portugueses. . . . .
16 2.3.1 (703 1113 TP 2 anos 8 anos ch
17 232 Candidaturas ndo apoiadas. . . .......... ..., 2 anos 8 anos E
2.4 Apoio a Edi¢do de Obras de Dramaturgia Portuguesa Contem-
POTANGA . ..ottt ettt e
18 2.4.1 CONCUISO . vttt e et e e e e e e et e e 2 anos 8 anos ch
19 24.2 Candidaturas ndo apoiadas. . . ................... ... 2 anos 8 anos E
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Prazo de conservagdo

N.°Ref. é:léd’ Subdivisdo funcional Série e subsérie documental Destino final
ass. Fase Fase
activa semi-activa
2.5 Apoio a Edi¢ao de Revistas Culturais . .. .................
20 2.5.1 CONCUISO &+ o\ vttt ettt et et ettt ie e 2 anos 8 anos c®
21 252 Candidaturas ndo apoiadas. . . ............ ... .. 2 anos 8 anos E
2.6 Apoio a Edicdo de Classicos . . .......covineneinannn..
22 2.6.1 CONCUISO . vttt ettt e e e e e et e e 2 anos 8 anos cP®
23 2.6.2 Edicdode Obras. . ..........iiiiiii i, 2 anos 8 anos C
24 2.6.3 Comissao Cientifica Consultiva. . .................... ... 2 anos 8 anos E
25 2.6.4 Programagdo e Avaliag@o. . ........ ... .. ... 2 anos 8 anos C
2.7 Bolsas de Criagdo Literaria .. ..........................
26 2.7.1 (07075701011 T 2 anos 8 anos c®
27 2.7.2 Candidaturas ndo apoiadas. . . .......... ..., 2 anos 8 anos E
2.8 Prémio Nacional de Ilustrag@o. . ........................
28 2.8.1 CONCUISO & . v ettt e e e e e e e e 2 anos 8 anos ch
29 2.8.2 Candidaturas ndo apoiadas. . . .......... ... ... ...l 2 anos 8 anos E
30 2.9 Apoio as Instituigdes / Prémios / Apoios Especiais. ......... 2 anos 8 anos E
31 2.10 Prémio Camoes . ........ouurniii 2 anos 3 anos E
32 2.11 Mecenato e Mérito Cultural / Utilidade Publica . ........... 2 anos 3 anos E ()
33 12 Centro de Documentagio de Autores Portugueses .......... 2 anos 3 anos C
3 Sector Internacio-
nal.
3.1 Programa de Apoioa Tradugéo ... ......................
34 3.1.1 Concurso: Geral. . ... 7 anos 8 anos C
35 3.1.2 Concurso: Paises . ......... ... i 7 anos 8 anos E
32 Programa de Apoio a EdigdonoBrasil ...................
36 3.2.1 Concurso: Geral. . ...t 4 anos 6 anos C
37 322 Concurso: Editoras. . ........ ... oo i 4 anos 6 anos E
38 33 Divulgac@o de Autores Portugueses no Estrangeiro ......... 4 anos 6 anos E
39 34 Parcerias / Projectos com Institui¢des Estrangeiras. ... ...... -4 5 anos E
40 3.5 Acordos Culturais . ...........o it 6 anos 4 anos E
4 Rede Bibliografica
da Lusofonia.
41 4.1 RBL:Geral. ... 2 anos 8 anos C
42 4.2 RBL: Or¢amento / Programagdo Anual. . ................. 2 anos 8 anos E
43 43 RBL: Acordos de Parceiros . . ........... ... 2 anos 8 anos C
4.4 RBL:Pais. ... .. ...
44 44.1 Geral. ... 2 anos 8 anos C
442 Arquivos Nacionais, Bibliotecas Nacionais ¢ Rede de Bibliotecas
POblicas .. ..o
45 4421 ODBras ..ottt 2 anos 8 anos E
46 4422 Mobiliario e Equipamentos . .. ............... .. ... ... 2 anos 8 anos E
47 4423 Fundos Bibliograficos ............ ... ... ... ... . ... 2 anos 8 anos E
48 4424 Formagao . ........ ..o 2 anos 8 anos E
49 445 Feirasdo Livro. ....... ... 2 anos 8 anos E
5 Promogdo da Lei-
tura
5.1 Programa de Itinerancias Culturais . .....................
50 5.1.1 Itinerancias: Candidaturas e Atribui¢ao semestral. .......... 2 anos 8 anos C
51 5.1.2 Itinerancias: Avaliagdo das Acgdes . ..................... 2 anos 8 anos E
52 5.1.3 Itinerancias: Pagamentos Anuais. .. ..................... 2 anos 8 anos E
53 5.14 Itinerancias: Projectos de Acgdes. ... ....ovvein.. 2 anos 8 anos E
54 5.2 Projecto Piloto de Promogao da Leitura Continuada. . ....... 2 anos 8 anos c®
55 53 Projecto de Promogao da Leitura nos Estabelecimentos Prisio- | 2 anos 8 anos cO
NAIS ottt e e e
56 5.4 Dia Internacional do Livro Infantil ...................... 2 anos 8 anos E ()
57 5.5 Dia Mundial do Livro e dos Direitos de Autor ............. 2 anos 8 anos E ()
58 5.6 DiaMundial daPoesia............ ... ... ... ... ... ... 2 anos 8 anos E ()
59 5.7 Apoio as Instituigdes . . ... ... 2 anos 8 anos E
60 5.8 Outros Projectos. .. ... 2 anos 8 anos E
61 59 Participagdo em Encontros. .. ........... ... .. ... ... 2 anos 8 anos E
62 5.10 Pedidos de Apoio. ... .o oot 2 anos 3 anos E
6 Desenvolvimento de
Servigos para Bi-
bliotecas
6.1 Projectos Especiais
63 6.1.1 Consorcio RILP: Rede Informatica de Leitura Piblica. . . . . .. - 8 anos c(
64 6.1.2 Rede de Conhecimento das Bibliotecas Publicas (RCBP) .. .. 2 anos 8 anos C
65 6.1.3 Outros Projectos Especiais. . ..................ooii. .. 2 anos 8 anos C®
6.2 Rede Nacional de Bibliotecas Piblicas . ..................
6.2.1 Projectos de Tecnologias da Informac¢do e Comunica-
¢ao — TIC
66 6.2.1 A — Dossier Administrativo e Financeiro. . ............... 2 anos 8 anos c(
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Prazo de conservagdo
N.° Ref. é:léd‘ Subdivisao funcional Série e subsérie documental Destino final
ass. Fase Fase
activa semi-activa
67 6.2.1 B — Projecto de Tecnologias da Informacao e Comunicagéo. . 2 anos 8 anos C ("
68 6.2.2 EStatisticas . . ..o ottt 2 anos 8 anos c™
7 Desenvolvimento de
Projectos de Bi-
bliotecas
69 7.1 Rede Nacional de Bibliotecas Piblicas . .................. 5 anos 5 anos C
7.2 Municipio Apoiados. . ... ..o
70 7.2.1 Processo Administrativo .. ...................... ..., - 10 anos G
A — Candidatura
B — Aprovagao do Ante-Projecto
C — Aprovagdo de Projecto de Execugdo
D — Celebragéo do Contrato-Programa
E — Execugdo do Contrato — Programa
F — Inauguragdo da Biblioteca
G — Divulgacido de Actividades, Convites e Outros Documen-
tos
71 7.2.2 Projectos de Arquitectura. .. ...............ooouniiiaan.. - 3 anos c™®
A — Estudo Prévio
B — Ante-Projecto
C — Projecto de Execugdo
72 7.2.3 Processo FInanceiro. . ...........ouveiiiieannneaann. 2 anos ()| 8 anos E
A — Obra
B — Equipamentos ¢ Mobiliario
C — Fundos Bibliograficos
D — Outros
73 7.3 Colecgdo de Contratos-Programas. . ..................... 2 anos ('°)| 8 anos C
74 7.4 Camaras Ndo Apoiadas . ........... ..., 2 anos 3 anos E
75 7.5 Organismos doMC . ........ . ... i, 2 anos 3 anos E
76 7.6 Comissoes de Coordenacdo de Desenvolvimento Regional . . . 2 anos 3 anos E
8 Planeamento e Ges-
tao
8.1 Economia do Livro
77 8.1.1 Apoio Financeiro as Empresas do Sector ................. 3 anos 7 anos E
78 8.1.2 Programas de Apoio ao Sector (QCAeoutros)............. 2 anos 8 anos E
79 8.1.3 Estudos, Projectos, Inquéritos .. ........................ 3 anos 5 anos Cc ('
80 8.1.4 Pedidos de Informagao: Particulares / Empresas. .. ......... 2 anos 2 anos E
8.2 Sociedade de Informagdo ................. ... ... .....
81 8.2.1 Sistema de Informagao. . ................ ..., ) 8 anos c(®)
82 8.2.2 SitedODGLB . ... e —(' 5 anos c ()
83 8.2.3 Aplicagdes Informaticas / Bases de Dados ................ ) 5 anos Cc ™
8.3 Instrumentos de Gestdo .. ...t
84 8.3.1 Plano de Actividades .. ................... ... ..., 3 anos 8 anos c®
85 8.3.2 Relatério de Actividades .. ............................ 3 anos 8 anos c®
86 8.3.3 Planode Formag@o. . ............. ... i, 2 anos 8 anos E
87 8.3.4 Modernizagao e Reforma da Administragdo Publica. ........ 2 anos 8 anos E
8.4 AssessoriadDIreccao . ....ovi i
88 8.4.1 Pedidos de Informac@o e analise de documentos. .. ......... 2 anos 3 anos E
89 8.4.2 Pedidosde Parecer. ........... .. .. i 2 anos 3 anos E
9 Recursos Humanos
90 9.1 Processos Individuais de Funcionarios .................. -* 10 anos C
91 9.2 CONCUISOS. « . v v v oottt e e e e e e e 2 anos (?) | 8 anos (¥) E
92 9.3 Processos de Tarefa e Avenga / Aquisi¢des de Servigos . .. . . - 5 anos C
93 9.4 Vencimentos. . .. ..ottt 5 anos 45 anos E
94 9.5 Balango Social . .. ............ .. ... 2 anos 2 anos c®
95 9.6 Mapasde Pessoal . ........ .. .. .. i 2 anos 3 anos E
96 9.7 Antiguidade .. ... ... 2 anos 3 anos C
97 9.8 Férias ... ... 2 anos - E
98 9.9 Formagao......... ...t 2 anos - E
99 9.10 ADSE. . 2 anos 3 anos E
100 9.11 Caixa Geral de Aposentagdes / Seguranga Social ........... 2 anos 3 anos E
101 9.12 Servigos Sociais da Presidéncia do Conselho de Ministros. . . . 2 anos 3 anos E
102 9.13 Secretaria Geral do Ministérioda Cultura. ................ 2 anos 3 anos E
103 9.14 DGAP. .. 2 anos 3 anos E
104 9.15 Sindicatos. . . ..o ot 2 anos 3 anos E
105 9.16 LivitoAmarelo . .......... oot 2 anos 3 anos CcC(®
106 9.17 Cartdes de Acesso as Instalagdes. .. ..................... 2 anos - E
107 9.18 Documentos de Suporte das Aplicagdes Informaticas de RH . . . - 2 anos E
108 9.19 Pedidos de Emprego ou Estagios. . ...................... 2 anos - E
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Prazo de conservagdo
N.°Ref. é:léd’ Subdivisdo funcional Série e subsérie documental Destino final
ass. Fase Fase
activa semi-activa
10 Recursos Orgcamen-
tais
10.1 Orgamento do Estado
109 10.1.1 Projecto de Orgamento / Or¢amento Aprovado. ............ 2 anos 8 anos c®
110 10.1.2 Alteragdes Or¢amentais / Antecipagdo de Duodécimos . .. . .. 2 anos 8 anos E
111 10.1.3 Pedidos de Libertagao de Crédito (PLC’s). . ............... 2 anos 8 anos E
112 10.1.4 Balancetes de Execugdo Orgamental . . ................... 2 anos 8 anos E
10.2 PIDDAC
113 10.2.1 Projecto de Orgamento / Or¢amento Aprovado. ............ 2 anos 8 anos Cc(®)
114 10.2.2 Alteragdes Orgamentais / Antecipagdo de Duodécimos . .. . .. 2 anos 8 anos E
115 10.2.3 Pedidos de Libertagdo de Crédito (PLC’s). . ............... 2 anos 8 anos E
116 10.2.4 Balancetes de Execug¢do Orcamental . . ................... 2 anos 8 anos E
117 10.2.5 Pedidos de Pagamento na Ordem Externa— DGT.......... 2 anos 3 anos E
10.3 Outra documentagao de contabilidade
118 10.3.1 Carta de envio e retorno de ficheiros do SIC. .............. 1 ano 2 anos E
119 10.3.2 Certiddes da Seguranga Social. . ........ ... ... ... ... ... 2 anos 8 anos E
120 10.3.3 Subsidios para Publicaggoem DR....................... 2 anos 3 anos E
121 10.3.4 Declaragoes de IRS/Modelo 10........................ 2 anos 3 anos E
122 10.3.5 Certiddes para as Camaras Municipais . .................. 2 anos 8 anos E
123 10.3.6 Ficha de Fornecedores . . .......... ..., - - C
10.4 Conta de Geréncia
124 10.4.1 Pedidos de Autorizagdo de Pagamentos (PAP’s)............ 2 anos 8 anos E
125 10.4.2 Mapas da Conta de Geréncia / Prestagdes de Contas . ....... 2 anos 8 anos C
11 Recursos Patrimo-
niais
11.1 VIAtUIAS .« . oot
126 11.1.1 Processode Viatura ... ..........ooiuuuuuenennnnniinn. - 2 anos E
127 11.1.2 Cartdo GALP . ... ..o 2 anos 3 anos E
128 11.1.3 ViaVerde . . ... lano lano E
129 11.1.4 Mapas das Viaturas . ..............iiiniiineineiaann.. lano lano E
130 11.2 Contratos de Assisténcia Técnica. . ...................... -® 10 anos E
131 11.3 Coleccdo de Informagdes-Propostas . .................... 1 ano 2 anos E
132 11.4 Cadastro de Bens, Inventario. . ......................... 2 anos 8 anos E
133 11.5 Correspondéncia de Fornecedores. . ..................... 2 anos - E
134 11.6 RequisigOes a0 Armazem. . . .........ovueeneennennenn. 1 ano - E
135 11.7 Reembolsos de Encargos de Expedi¢cdo para a RAA e RAM | 2 anos 8 anos E
11.8 Gestdo da Documentagao
136 11.8.1 Copiador Geral de Saidas. . . ........................... 2 anos 8 anos E
137 11.8.2 Oficios Circulares — Expedidos . . .. ................. ... 2 anos 8 anos E
138 11.8.3 T e 2 anos - E
139 11.8.4 Autosde Bntrega . ............. . 5 anos (*) - C
140 11.8.5 Guiasde Remessa ..................coiiiiiiooi. .. 5 anos (*) - C
141 11.8.6 Autos de Eliminagao . ............coutiiiinnnn.n. 5 anos - C

(') Os documentos com informagdo sintese como a abertura de concurso, as actas e pareceres do Jiri e os oficios circulares as editoras.
(®) Dos documentos com informagdo sintese.

(%) Trata-se de competéncias da Secretaria Geral do Ministério da Cultura e do Instituto de Comunicagio Social.
(*) Até ao termo da parceria.

(°) Conservar 2 exemplares dos materiais produzidos.

(°) Até extingdo do consércio.

(") A escritura de constituigio do consércio e as respectivas actas.

(*) O protocolo e os principais documentos sintese.

(°) Os documentos relativos ao “Enquadramento Legal” e ao “Projecto TIC — Aprovagdo”.
(") O projecto final.

(") Os mapas e os resultados estatisticos.

(%) Até ao termo da execugdo do Contrato-Programa.

("*) Conservagdo Permanente das alineas A, B e C.

(") Até a inauguragdo da Biblioteca Municipal.

(%) Conservagdo Permanente da alinea C.

(") Apos o termo de execugdo do Contrato-Programa.

(") Os documentos finais dos trabalhos da responsabilidade do DGLB.

(**) Até o projecto ser desactivado.

(") Os manuais de instrugdes e os principais documentos técnicos.

(*) O documento final.

(*") Até a conclusdo do processo de aposentagio ou de transferéncia.

(*?) Apds decisio final dos recursos contenciosos.

(**) Informagdo recuperével na série ref. 90.

(**) Enquanto o contrato esta em vigor.

(*) Os processos de reclamagdes.

(*%) Até as aplicagdes serem descontinuadas.

(*") Apenas o projecto aprovado.

(**) Enquanto a viatura esté ao servigo do Instituto.

(*) Até rescisdo do contrato.

(*°) Este prazo ¢é dilatado quando a remessa corresponde a documentagio que permanece mais de 5 anos em fase semi-activa.
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ANEXO Il - Auto de Entrega e Guia de Remessa

Auto de Entraga
OBS: Feilo am DUPLICADD
Aos L dias do més de de " he »
o g . dando cumprimento | "
procedeu-se & % da documentagio p jente de m

conforme  consta na Guia de Remessa em anexo gque, rubricada e aulenticada por esies
representantes, fica a fazer parte integrante deste auto,

O idenfificado conjunto documental ficard sob a custodia de e
sua utilizagao sujeita acs regulamentos internos, podenda ser objects de todo o necessario
ratamento técnico arquivistico no que respeita & conservagio, acessibilidade e sua
comunicagio.

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

Didrio da Republica, 2.“ série — N.° 161 — 21 de Agosto de 2008

B TR Y S
O representante de O representante de
1] L]
Assinatira Assinslurs
B e,
B} Desigrocho da enfidade destinatiia.
o - Noma & canga do respansasel oa antidads remalents,
- Homa & canga do respanaivel da antidade deslinalara,
5 - Diphomes lagal cu despacho que suloriza o aclo.
16 - Watureza do acka: irarsferdngia, incoporagio, depésitn, doagho, compra, eis.
O} . Designags da eréae remetente.
®_ Designagso da enfidade desinelis.
B peal.
00 _pets,
H“-Dwmnammmme.
") Besignagio da entdade destinatéra.
ANEXO Il - Auto de Entrega e Guia de Remessa
Guia de Remessa
OBS: Feilo em TRIPLICADO
Entidade Remetente
Remassa de Saida n™ Remassa da Enfrada n®:
Data: |10 | _1r 1| 1| Date: _J_Jr_J_1v | 1|1
Responsével: Responsdvel
Identifi o
Fundo elou Sub-fundo
Arquivistica:
Strie &fou Sub-séne;
Classificagho; Tabela de o - ReP; Datas Extrernas:. || _|_1r_|_|_|_|
Nimero e Tipo de L de | Suporte Documental | Dimensio Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme Magnétice Outre - matros lineares —
- Q Q -
Unidadndclnslﬂgio
N Tipo Titulo Datas Extremas OriglnulI:thual Data de Eliminagio Data de Transferéncla
' IR ' T T T R R A P R
O O O I | N P 2 T
A dd a1 A d 111 O |
AR P 2
I T | N P 2
O O O I | A | 2
A A1 A 111 N |
AR P 2
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ANEXO Il

Auto de Eliminagio

hos ... dias do més de ... [ J— Tne(a) “em ..

3 . . . - ot
....... " na presenga dos abaixo assinados, procedeu-se 4 venda |/ inutilizagio

BOF e, " e acordo com ofs) artigo(s) .......... da Portara n® ... oo €8 ® & disposicdes da Tabela de Selecgldo, dos documentos a

sequir identificados:
Identificagdo

Fundo efou Sub-fundo
Arquivistico:

Série afou Sub-séria:

Classificagao: Tabela de Selecgho - Ref

Nimero & Tipo de Unidades de Instalagao

Pastas Caixas Livros Magos Relos Qutres

Papel Microfilme

Datas Extremas: J_l_IJJJ_I_I

Suporte Documental
Magnético Outro

a d u) a

Dimensao Total
— metros lineares —

Unidades de Instalagio

Titulo

Datas Extremas Cota
1]
RN
TN
1]
EEREAEEN
TN
1y _J_J_1_]

0 Responshvel pelo Arquivo
Assinatura

G . Data,

";' - Designacao do servigo responsavel pela custodia da documentacdo - anguivo.
B Local,

" . Forma de inutilizacao utilizada: trituracio, maceracao, incineracio.

. Diploma legal que autoriza o acto,

Direccao-Geral do Livro e das Bibliotecas

Contrato n.° 575/2008

Contrato-programa celebrado aos 3 dias do més de Janeiro de 2008,
para «conclusio da instalacio da Biblioteca Municipal de Barce-
los», autorizado por despacho de 7 de Agosto de 2008 de SS. Ex.*
o Secretario de Estado da Cultura, em substituicio.

Considerando que em 27 de Dezembro de 1988, foi celebrado entre
o entdo Instituto Portugués do Livro e da Leitura ¢ a Camara Municipal
de Barcelos um contrato-programa, com vista a instalagdo da Biblio-
teca de Barcelos, com a duragdo de quatro anos, complementado pelas
Adendas de 10 de Outubro de 1991, 12 de Setembro de 1995 e 4 de
Novembro de 1996;

Considerando que o referido periodo se revelou insuficiente para
proceder a execugao dos objectivos entdo definidos, tendo ficado por
cumprir as vertentes relativas a Equipamento, Fundos documentais e
Informatica;

Considerando que a Adenda ao referido contrato-programa, celebrada
em 10 de Outubro de 1991, estabelecia na sua Clausula 3.* que o pro-
cesso de informatizagdo da Biblioteca seria objecto de um documento
auténomo — Projecto Informatico — onde seriam descritos os niveis de
servigo a atingir e especificadas as solugdes técnicas a adoptar;

Considerando que a Camara Municipal de Barcelos apresentou ao
entdo IPLB um Projecto Informatico, o qual foi aprovado por esse
Instituto;

Importa celebrar novo Contrato-programa que visa dar continuidade
ao projecto de cooperagéo técnica e financeira ja iniciado entre ambas
as partes, no sentido da conclusdo da instalagao da Biblioteca Municipal
de Barcelos.

Nestes termos, entre:

A Direc¢ao-Geral do Livro e das Bibliotecas, abreviadamente
designada por DGLB, 6rgéo central do Ministério da Cultura, pessoa
colectiva nimero 600 082 539, com instalagdes no Campo Grande,
83, 1.°, 1700-088 Lisboa, representado pela sua Directora-Geral,
Prof.* Doutora Paula Morio, na qualidade d e primeiro outorgante,

O Responsivel pela |nstituicas

Assinatura

nos termos da alinea m) do n.° 1 do artigo 7.° da Lei n.° 2/2004, de
15 de Janeiro, com a redacc¢do dada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de
Agosto; e

O Municipio de Barcelos, pessoa colectiva numero 505 584 760, com
sede em Barcelos, representado pelo Presidente da Camara Municipal,
Dr. Fernando Ribeiro dos Reis, em exercicio de fungdes desde 29 de
Outubro de 2005 com competéncia propria para o acto, na qualidade
de segundo outorgante;

E celebrado, de boa fé e reciprocamente aceite, o presente contrato-
-programa, ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n.° 111/87, de 11 de
Margo e em conformidade com o Decreto-Lei n.° 384/87, de 24 de
Dezembro, o qual se regera pelas clausulas seguintes:

Clausula 1.*
Objecto

O presente contrato-programa tem por objecto regulamentar as re-
lagGes entre as partes que o subscrevem relativamente a conclusdo da
instalacdo da Biblioteca Municipal de Barcelos, no que respeita as com-
ponentes Equipamento, Fundos documentais e Informética, nos termos
das pecas documentais que integram o contrato-programa celebrado em
27 de Dezembro de 1988, a saber:

a) Programa de Apoio as Bibliotecas Publicas de 1987

b) Projecto de Execugdo, incluindo Planta de Distribui¢ao do Equipa-
mento e Mobiliario, aprovado pelo IPLB em Marco de 1991

¢) Projecto Informatico, aprovado pelo IPLB em 6 de Outubro de 2004

Clausula 2.2

Requisitos obrigatérios

A organizagio e gestdo da Biblioteca devem obedecer aos requisitos
definidos pelo primeiro outorgante, constantes dos documentos referidos
na clausula 1.





