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Divércio entre a legislagdo e a pratica no contexto de avaliagéo, selecgéo e
eliminagdo de documentos nas Autarquias Locais

Resumo

A Portaria 412/ 2001 de 17 de Abril referente a avaliagdo, selec¢do e
eliminagdo de documentos nas Autarquias Locais é o epicentro deste estudo.
Destinada ao descongestionamento da documentagdo armazenada, a sua
escassa utilizagdo continua a ser um misto de incertezas e fragilidades.
Descreve-se o porqué das dificuldades de implantagdo deste instrumento legal
e aborda-se a incapacidade das Autarquias Locais para alterarem o panorama
arquivistico actual: “depésitos de arquivo” inacessiveis e de consumo impréprio
que acarretam consequéncias para a gestdo e eficacia administrativas.
Conclui-se que existe um desfasamento entre este instrumento legal e a
realidade arquivistica. Questiona-se a razdo pela qual a Portaria ndo é utilizada
como forma de normalizagdo de praticas administrativas. PropGe-se ir ao

encontro de solugdes fiaveis e seguras para a sua aplicagao.

Divorce between the legislation and the practical one in the evaluation context,
selection and elimination of documents in the Local Autarchies

Abstract

The Order 412/2001 of 17 of April referring to the evaluation, selection and
elimination of documents in the Local Autarchies is the epicenter of this study.
Intended to reduce documentation stored, its scarce use continues to be a
compound of uncertainties and fragilities. The reason of the difficulties of
implantation of this legal instrument describes and is approached it incapacity of
the Local Autarchies to modify the current landscape gradiva: “inaccessible
deposits of archive” and improper consumption that cause consequences for
the management and administrative efficiency. It concludes that there is a gap
between this legal instrument and the reality archival. Questions to why the
Order is not used as a way to normalize administrative practices. Proposes to
meet, reliable and secure solutions for their application.
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1 - Introdugao

Este estudo tem como tema central analisar um possivel divércio existente
entre a legislagdo actual e a sua pratica no contexto de avaliagéo, selecgéo e
eliminagéo de documentos nas Autarquias Locais. A principal inquietagdo que
levou ao desenvolvimento deste tema prende-se com a constatagdo de ndo
existir um instrumento legal no contexto de gestdo administrativa que
potencialize a eficacia e eficiéncia dos servigos de arquivos locais e municipais.

A Portaria 412/ 2001 de 17 de Abril — que aprovou o Regulamento
Arquivistico das Autarquias Locais e estabeleceu os principios referentes a
avaliagéo, selecgédo e eliminagdo dos respectivos conjuntos documentais - é o
pilar sobre o qual recai toda a problematica da minha investigagédo. Destinada
ao descongestionamento da documentagdo armazenada nas Autarquias
Locais, a sua (escassa) utilizagdo continua a ser um misto de surpresa e
sensibilidade para a preservagdo do patriménio documental.

Uma das ideias a debater neste estudo é o porqué da nzo utilizagédo da
referida Portaria por parte das Camaras Municipais. Sendo a referida Portaria
um instrumento legal, de facil acesso e que visa uma gestdo eficaz dos fluxos
documentais, qual a justificagéo para a sua inaplicabilidade? Porque continuam
a existir “depositos de arquivo”? Porque é que os arquivistas residentes em
diferentes autarquias ndo melhoram este instrumento legal de forma a assumi-
lo como uma arma da eficacia e da gestdo administrativa, que lhes permitisse
intervir ndo apenas nos arquivos histdricos mas também, e sobretudo, na
normalizagdo e na racionalizagdo administrativas?

Para além da resposta a estas questdes ha outro objectivo fundamental que
me parece fulcral no desenvolvimento deste estudo: como funciona o arquivo
no seio da gest&o autarquica e quais as suas fungbes?

A escolha deste tema justifica-se em dois niveis — académico e pessoal. No
primeiro, registamos a experiéncia de caracter instrutivo do Arquivo, no
interesse e pertinéncia cientifica do ciclo de vida dos documentos,
nomeadamente em relagdo aos Arquivos das Cémaras Municipais. Ao nivel
pessoal, prende-se por razbes de caracter profissional no sentido de
quotidianamente deparar com algumas dificuldades na utilizagdo da Portaria,
no que toca a avaliagdo, selecgdo e eliminagdo de documentos nas Autarquias
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Locais. A estes factores acresce-se uma invaséo de curiosidade explicavel pela
falta de informagdo em termos de documentos de arquivo antes destes se
tornarem documentos de Arquivos Historicos. Qual a sua fungdo e que papel
desempenham para a Instituicdo que os gerou? Serdo apenas (Uteis para um
dia permanecerem no Arquivo Definitivo com valor de meméria ou poderéo
estes ser um instrumento de gestéo e eficacia administrativa?

Pode-se sintetizar que se usou a pesquisa e estudo das fontes mas
essencialmente realizaram-se entrevistas pessoais das quais obtive
informagdes que dificilmente seriam conhecidas de outro modo, permitindo-me
integrar e ter uma panordmica minuciosa da realidade arquivistica das
Autarquias Locais. Sendo assim, o primeiro pilar metodoldgico deste trabalho
de investigacdo é a investigagdo bibliografica considerada de fraco volume
atendendo a uma ciéncia e/ou disciplina como a Arquivistica mas
imprescindivel na contextualizagdo da realidade em estudo.

A entrevista qualitativa constitui o segundo instrumento metodoldgico
utilizado. Este instrumento de recolha de dados revela-se imponente para a
analise da presente proposta de investigagdo, devido & prdpria natureza dos
objectivos da pesquisa. Foram realizadas entrevistas pessoais e telefénicas. A
amostra de individuos a entrevistar é distinta a nivel de conhecimentos
arquivisticos e grau de escolaridade o que veio enriquecer a informagéo obtida,
centrada em multiplos pontos de vista. As entrevistas foram efectuadas a
funcionarios de Autarquias Locais, a responsaveis pela area de Arquivo nas
Autarquias (independentemente da existéncia de um local préprio e funcionario
a cargo do servigo de arquivo), a Técnicos Superiores e Profissionais de
Arquivos Municipais e Directores de Arquivos Distritais.

Portanto, n&o se utilizou unicamente a recolha de dados e seu tratamento
sob o ponto de vista quantitativo, mas também sob o ponto de vista qualitativo,
ja que estes permitem a abordagem matriz social e cultural.

Se este estudo foi limitado na perspectiva territorial uma vez que os
Inquéritos se efectuaram no Distrito de Evora e nos concelhos com um nimero
inferior a dez mil habitantes por motivo de escassez de tempo. Procurei por
outro lado, através de Inquéritos distintos confirmar uma realidade mais
abrangente, menos precisa mas por sua vez mais “universal” ao contactar seis



Arquivos Distritais do pais. Quando iniciei este trabalho estava longe de
imaginar que existiam realidades tao divergentes arquivisticamente.

Certamente que ficam algumas ideias soltas sobre o tema e o espago em
estudo, mas tenho consciéncia de que fiz o melhor que foi possivel num
periodo limitado de tempo.

Fica em aberto a possibilidade de experiéncia das propostas sugeridas
neste estudo.

A elaboragéo deste trabalho resultou do esforgo e colaboragdo de muitas
pessoas e Entidades que tornaram a sua realizagdo possivel. Entre as quais
destaco as Camaras Municipais contactadas, com especial agradecimento para
a Camara Municipal de Redondo nos nomes do Vereador José Portel e da Dra.
Luisa Calapez, a disponibilidade dos seus responsaveis e funcionarios, os
Arquivos Municipais e os Arquivos Distritais abrangidos. A titulo particular foi
enriquecedor para este estudo os testemunhos da Dra. Maria Olinda Pereira,
Dr. Maranhdo Peixoto, Dr. Vitor Gomes, Dra. Maria José Chaves e Dra.
Margarida Pino.

N&o posso deixar de incluir o meu namorado e os meus pais que me
incentivaram na elaboragdo deste trabalho e se limitaram de forma
compreensivel ao pouco tempo que lhes disponibilizei.

Como personagens principais e condutoras da continuidade e execug&o
desta investigagdo, contei com o incondicional apoio, a sabedoria e a
experiéncia da orientadora Professora Doutora Maria de Fatima Nunes e o
valioso contributo e experiéncia profissional da co-orientadora Dra. Isabel
Bastos, sem as quais aquilo que ao inicio foi uma ideia e um impulso no teria
resultado neste documento. A ambas o meu particular e sincero
agradecimento.



2 - Dos Arquivos ao discurso académico

Os documentos de arquivo, independentemente da acepgéo dada a palavra
Arquivo, ndo existem fora do seu enquadramento institucional uma vez que
decorrem de actos administrativos, dos quais fazem fé e ddo informagdo. Cada
documento de arquivo € unico e original.

Partimos como base do principio de racionalidade administrativa,
organizam-se e avaliam-se arquivos, em primeiro lugar, face aos interesses
especificos da instituigao.

Os arquivos e a informagdo que estes contém sdo0 um recurso que deve ser
optimizado através da gestdo documental, na qual a avaliagdo, selecgéo e
eliminagdo fazem parte integrante para impedir o crescimento exponencial da
documentagéo1 e, simultaneamente, para garantirem a preservagdo da
documentagdo necessaria a eficacia administrativa e a salvaguarda da
memodria institucional.

A Arquivistica surge na era da informacgéo interligada a outras areas do
saber como a Histéria da Administragao, a Histdria da Informagdo e Suportes e
Tipologias da Informagéo. O conhecimento da histéria administrativa permite ao
arquivista compreender as tipologias documentais e quadros institucionais
desde o Antigo Regime? & documentagdo em fase de produgéo corrente. Por
sua vez, a Histéria da Informagdo debate-se sobre questbes relacionadas com
a produc&o social do conhecimento e da informagdo. Como deve ser gerida a
informag&o?® Actuar sobre a excessiva producdo de informagdo e seleccionar
documentagédo para contribuir para a racionalidade administrativa e para a
memoria colectiva, de modo acessivel e rapido. Transmite a perspectiva de
arquivo como papel social e de intervengdo cultural na sociedade
contemporénea. Os novos Suportes e Tipologias da Informagdo permitem a
criagdo de Arquivos “digitais” de facil acesso e custos reduzidos, através de
metadados. Para tal é necessaria a existéncia de infra-estruturas,
nomeadamente recursos humanos especializados capazes de armazenar a
informagdo numa base de dados adaptada para o servico de arquivo

! ALBERCH FUGUERAS, Ramén; CRUZ MUNDET, José Ramén (2002)
2 HESPANHA, Anténio Manuel (1982)
% BURKE, Peter (2000)



(Descrigdo Documental e Indexagéo) e difundi-la com seguranga. Mas se estas
duas Ultimas areas referidas actuam unica e exclusivamente nos documentos
de indole cultural, o poder seméntico dos metadados para além de actuar nos
documentos de memoria da Instituiggo, também permite o acesso a informagéo
de caracter geral e actual para resolugéo de problemas* dos seus utilizadores.
Cada qual contribui para uma evolugdo da Arquivistca em prol das
necessidades emergentes deste tipo de sociedade. Apesar desta area de
aplicagdo de conhecimentos constituir o objecto de estudo destas varias
ciéncias continua a ser considerada auténoma, ainda que com problemas
préprios mesmo que a derivagdo desses problemas esteja relacionada com
uma destas areas.

Por outro lado, ha quem considere a Arquivistica uma Ciéncia da
Informacéo representando o arquivo como um sistema semi-fechado (organico-
funcional). Colocando de parte a sua caracterizagdo como estrutura organica e
fungéo servigo/uso, emergindo no fenémeno da informag&o®.

Os arquivos reflectem mudangas sociais, informacionais e tecnoldgicas,
quer no &mbito da memoria quer na realidade social emergente.

2.1 — Relagdes entre arquivistas e historiadores

Outra realidade analisada neste estudo é a preparagéo do arquivista, a qual
até surgirem os cursos especializados em Ciéncias Documentais era, na
maioria dos casos, licenciado em Histéria mas a Arquivistica encontra-se na
linha das Ciéncias Administrativas®. Esta ligagdo 4 Histéria tem como bases os
historiadores serem considerados os grandes utilizadores dos arquivos
historicos” e da perspectiva de meméria intrinseca aos documentos®.

* DEMPSEY, Lorcan (2000)

® SILVA, Armando Malheiro da [et al.] (2002). Estes autores caracterizam a Arquivistica como
uma ciéncia epistemologicamente redimensionavel e atribuem-lhe a seguinte definigdo: “A
Arquivistica ¢ uma ciéncia de informagdo social, que estuda os arquivos (sistemas de
informag&o (semi-) fechados), quer na sua estruturagéo interna e na sua dinamica propria, quer
na interaccdo com os outros sistemas correlativos que coexistem no contexto
envolvente.”ldem: 214,

8 SILVA, Armando Malheiro da [et al.] (1998).

" SYMONS, T. H.B. (1975) “Entre 1830 e 1850, de arsenal tradicional do poder, os Arquivos
transformam-se em laboratérios da histéria”.



Contudo, a Arquivistica assume-se como uma fungdo administrativa, entre
outras fungdes administrativas, e tem como objecto a racionalidade dos actos
de gestdo corrente, a avaliagdo da documentagdo e a disponibilizagdo da
informagé@o. O Arquivo Histérico € um mundo paralelo com problematicas
distintas do Arquivo Intermédio. Ndo se pode pedir a um historiador, sem
nogdes de arquivo, que decida o que ha-de eliminar e o que deve conservar.
Pois, no Arquivo Intermédio, os documentos sdo necessarios para fins
administrativos. Por sua vez, no Arquivo Histérico, os documentos sdo
necessarios pelo seu valor informativo cujo pulblico maioritariamente se
restringe a historiadores e outros investigadores das ciéncias sociais e
humanas?®.

Os documentos de arquivo devem ser encarados sob dois pontos de vista,
o administrativo e o cultural. O arquivista deve conhecer o “seu” arquivo pela
sua estrutura organico-funcional e pela histéria da instituigéo, isto &, a histéria
administrativa. A primeira é importante pelas necessidades de gestso,
organizagdo e classificagdo, a segunda para compreender o tumultuoso
caminho que percorre a histdria politica, social e econémica. Sendo assim, o
arquivista € parte integrante na recuperagdo do patriménio documental e na
gestdo administrativa.

Deve procurar-se desmitificar a concepgédo tradicional de arquivos
(conservar e organizar documentos) e a ascensdo dos documentos num
contexto da sociedade da informag&o.

Verificou-se uma evolugdo natural no papel desempenhado pelo arquivista
que tende em promover a qualidade dos seus arquivos, aplicando os

procedimentos técnicos necessarios a racionalizagdo da sua produgdo

documental, de modo a obter um produto final de qualidade superior que,

® LODOLINI, Elio (1988) “A meméria assim registada e conservada constituiu e constitui ainda
a base de toda e qualquer actividade humana: a existéncia de um grupo social seria impossivel
sem o registo da memodria, ou seja, sem arquivos. A propria vida ndo existiria, pelo menos sob
as formas que conhecemos, se ndo houvesse o ADN, isto &, a meméria genética registada nos
“arquivos” primordiais”.

® Apesar dos destinatérios preferenciais dos Arquivos Historicos serem, de facto, historiadores
e outros investigadores ndo séo, de qualquer modo, os funcionarios-tipo destinados ao Arquivo
Historico. Uma vez que, aos arquivistas que trabalham no Arquivo Histérico compete-lhes a
elaboragdo de instrumentos de descrigéo — guias, inventarios e catalogos — que disponibilizem
a informagéo de forma que os historiadores possam fazer o seu trabalho de investigagdo. Os
arquivistas descrevem, os historiadores analisam e concluem.
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indiscutivelmente, ficara muito aquém daqueles que mantém os seus
documentos acumulados como um tesouro que se acaba por perder.

O trabalho de arquivista encarado como uma actividade erudita e cultural
criou um lago de dependéncia entre a arquivistica e a historia; embora por
necessidades administrativas, os arquivistas abandonaram o papel de
guardides dos documentos e assumiram-se como gestores da informagdo no
seu meio orgénico-funcional.

Em particular, o Arquivo Intermédio usufrui da serenidade e estabilidade de
um publico-alvo. As capacidades do arquivista na fase semi-activa da
documentagio “a sua destreza e maturidade técnica sdo postas & prova
quando tem, por exemplo, que definir novas formas de organizar processos e
de classificar, quando tem de avaliar, quando tem que conviver com a
incompreensdo dos funcionarios administrativos face a importdncia e
dificuldades deste trabalho. E tudo isto acompanhado pela pressdo da falta de
tempo que ndo da margem para hesitagbes, nem admite ou compreende erros
e maus resultados. O que um arquivista de um arquivo histdrico tem poucas
vezes de enfrentar.”'

Nado se pretende dar qualquer sentido depreciativo ao Arquivo Histérico,
cujo apogeu ainda é visivel e intrinseco nas mentalidades e procedimentos
politicos, nem aos historiadores que como principais utilizadores permitiram a
difusdo dos Arquivos, embora no restrito sentido histérico. O objectivo é realcar
que nao existe apenas esta fase, independentemente da existéncia de um ciclo
de vida dos documentos, debatem-se com questdes administrativas e culturais.
E todos os procedimentos (avaliagdo, selecgdo e eliminagdo) proprios dos
documentos administrativos s&o fulcrais e decisivos para o Arquivo Histérico de
amanha.

O Arquivo Histérico € um mundo paralelo com problematicas distintas do
Arquivo Intermédio. Ndo se pode pedir a um historiador'', sem nogdes de
arquivo, que decida o que ha-de eliminar e o que deve conservar. Por outro
lado, no Arquivo Intermédio a prioridade é avaliar a documentagdo para que
quando necessaria seja disponibilizada para fins administrativos. O documento

de arquivo ndo é produzido com a finalidade no futuro ser considerado

'Y BARROS, Fatima (2004): 114.
" JENKINSON, Hilary (1965), “The Archivist is not, and ought not to be, an Historian”
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interessante para a investigagdo. Por exemplo, a série Licenciamento de
postos de combustiveis' ndo surgiu com o intuito de poder ser interessante
para um investigador saber quantos postos de combustiveis existia em
determinado ano ou qual foi o ano em que se verificou uma maior
implementagdo dos mesmos, a série foi criada por necessidades

administrativas e legais.

2.2 —- Divércios

Se se verifica um “divércio” entre a tradicional acepgdo de arquivista e a
actual ligada ao plano administrativo, 0 mesmo sucede com a necessidade de
utilizagéo que os documentos ocupam'®.

Os documentos de arquivo constituiram sempre os instrumentos de base da
administragéo, mas ao longo da sua utilizagédo, foram-se tornando os produtos
dos procedimentos do funcionamento administrativo, isto é, o documento de
arquivo tem sempre a sua origem num acto/procedimento administrativo e a
sua fungdo é administrativa até ao momento que o documento é avaliado e
findo o seu prazo (administrativo) é conservado ou eliminado, consoante o seu
valor informativo e /ou probatério.

Desde 2001 até aos nossos dias, a continua explosdo documental agravou
o estado dos depdsitos de arquivo nas autarquias locais. Deve-se ter em conta
que estas tém como acréscimo o facto dos servicos se encontrarem em
constante mudanga e servirem uma multiplicidade de assuntos e leis que
provocam um maior volume da documentag&o .

Um cenario de arquivo de uma autarquia, vejamos a sua caracterizagio: um
s6tdo, estantes atulhadas de caixas, pastas e dossiers, documentos a deriva, a
maior parte deles rasgados, todos eles sujos de poeiras e, outros tantos
pisados, algures no chdo, entre as pastas, perdidos do seu contexto. Ha

estantes propensas a queda, uma ou outra torneira ao lado de uma estante, um

*2 Portaria 412/ 2001 de 17 de Abril.

'* GRAHAM, Nicholas M. (1997), “They are an integral part of a society and of that society's
view of itself”.

¥ SANTOS, Maria de Lurdes dos (coord.) (2003)
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fio de electricidade solto, uma janela aberta, outra de vidros partidos, ideal para
a entrada dos raios solares, de vento e de chuva. Um gato que se passeia por
entre as estantes a transbordar de caixas, ndo s6 de documentos mas de
impressoras, computadores e outra maquinaria de menor peso mas eficaz a
cair quando no topo de uma estante. Ndo obstante a primeira vista, o conteudo
das caixas é uma hilariante surpresa dado ndo corresponder nem se relacionar
com a classificagdo das mesmas. Testemunho que ndo é ficgdo, mas pura
realidade, como presenciei, na maior parte dos arquivos das autarquias locais,
do Distrito de Evora.

Uma justificagdo? O divorcio entre a teoria existente e a pratica
desenvolvida, entre uma legislagao que se ouve silenciosamente e uma pratica
sem normas ou légica, entre uma Portaria e um cruzar de bragos, entre
procedimentos arquivisticos a adoptar e aqueles que se desconhecem existir.
Se a teoria, em muitos casos, continua a ser s6 mesmo teoria, deve-se a falta
de pessoal especializado, & falta de incentivo e dindmica numa fase de
mudanga de paradigma da Arquivistica. Se o arquivo se pautava por um
servico estatico e linear, de procedimentos sequenciais e limitados, a
transformagdo para uma realidade imparavel e irregular, de procedimentos
imprevisiveis e ilimitados quanto a documentagdo a avaliar e necessidades a
abranger, alterou o campo de actuagdo e objectivos inerentes a um servigo de
arquivo.

Todos os procedimentos de avaliagdo, selecgdo e eliminagdo se
centralizam e justificam no Arquivo Intermédio, o qual pretende dar resposta
em termos de eficacia e eficiéncia a instituigdo que o originou. O arquivo como
fungdo cultural e cientifica, com vista ao apoio a investigagdo, surge em
segundo plano.

Uma politica de gestdo de documentos e atitudes praticas e reflectidas para
uma boa organizagdo da documentagdo beneficia a instituicdo como entidade
reguladora e controladora. O arquivo tem ndo s6 como objectivo primario servir
a entidade produtora como a sua existéncia é fundamentalmente
administrativa.

O sistema arquivistico inerente a todo um conjunto de procedimentos
(identificag@o, organizagéo, descrigéo, avaliagdo, selecgdo e eliminagdo) tem a
necessidade de disciplinar os servigos produtores e cabe ao arquivista essa
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fung&o, sair do seu gabinete e ajudar os organismos produtores para conhecer
a sua propria realidade. Porque se, anteriormente os arquivos pretendiam ser o
espelho de uma nagdo como meméria dos seus actos, os arquivos
progressivamente foram-se transformando o espelho da sociedade, pela
constante evolugdo que a caracteriza, reflectindo o grau de organizagdo e
gestéo daqueles que produziram a documentag&o.

O arquivo poder-se-4 comparar a uma pega de teatro, na qual
obrigatoriamente ha personagens principais e personagens secundarias; entre
as principais estdo os arquivistas que vivem no centro das necessidades
administrativas, cuja acgdo é activa e primordial na organizagdo da produgéo
corrente e no controlo dos fluxos documentais e, abrange um leque mais vasto
da sociedade. As secundarias, sdo assumidas por arquivistas que
desconhecem o meio envolvente e a selecgéo de todos os documentos que
serdo posteriormente a sua fungéo, cuja acgdo é semi-activa e abrange os
tradicionais historiadores e investigadores.
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3- Os varios tipos de utilizagoes dos Arquivos
3.1- A Antiguidade Classica
3.1.1- O arquivo derivado de procedimentos administrativos

A origem dos acervos documentais assenta sobre uma perspectiva de
organizagdo do Estado, no qual os arquivos funcionavam como verdadeiros
polos administrativos desde a Antiguidade Classica.

Tanto a civilizagdo grega'® como o povo romano'® desenvolveram praticas e
procedimentos arquivisticos (uns permaneceram, outros evoluiram) que
reflectiam a capacidade de gestéo e a soberania das autoridades locais, eram
um instrumento de poder e decisdo. Formularam regras de controlo capazes de
garantir a autenticidade dos documentos, cunhando-os de valores como o de
testemunho e sobretudo de veiculos de informagéo.

Os arquivos podem ser entendidos numa dupla dimensdo, como um
instrumento de eficacia administrativa ou, encarados como um repositorio da

memoria. Partimos em busca conceito.

® Os antepassados gregos sentiam que para praticar democracia era necessario levar os
documentos de arquivo disponiveis para a populagéo, definindo desde logo a importancia de
facultar o acesso publico. Para além desta afinidade, que hoje se caracteriza pela necessidade
de comunicagéo do préprio arquivo (como Entidade) com o publico em geral e que inclusive
deu origem a legislagdo prépria sobre o acesso aos documentos administrativos, os Gregos
também comegaram a confrontar-se com a importincia de ser selectivo e de preservar.
Mecanismos praticos que actualmente constituem uma atengéo especial, quer nos objectivos e
regras de selecgéo como, na preservagdo dos documentos em suporte papel e consequéncia
da modernizagdo administrativa, em suporte digital.

O espdlio documental produzido e arquivado sempre foi muito diversificado mas a sua criagso
tinha como dmago a administragéo publica do Estado, desde legislagdo, actas, documentos
judiciais e financeiros & copia de obras de valor como as dos tragicos gregos. Poder-se-a supor
desde ent&o dois tipos distintos de arquivo, aquele que tinha origem nos servigos do Estado e
necessario para utilizagdo e justificagdo de actos administrativos e, outro tipo de arquivo, sem
supor a designagdo que hoje o define, abrangia obras de tragicos, filésofos e matematicos
como custddia de documentos de um saber préximo do divino e inatingivel.

® Por seu lado, o povo romano sobressaiu pelas priticas de organizagdo dos seus
documentos, divididos por unidades de instalagdo para um acesso facil e normalizado. Neste
sentido, a documentagéo era organizada em fung&o do império e do seu poder. Seria ab rogo
designar o Império por uma instituigdo contudo, era o imperium e mais tarde a republica os
possuidores de toda a documentagdo produzida pelos seus servicos. Nesta fase os
documentos eram o esqueleto administrativo, leis e decretos, recenseamento, actas das
reuniées do Senado, correspondéncia militar, documentos judiciais e financeiros que incidiam
sobre a organizagdo da sociedade e do poder. O arquivo era tido como uma mais-valia, um
tesouro do Estado e para o Estado, que mantinha o proprio Estado organizado.
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3.2 - Evolugdo do conceito

Desde a época classica até a actualidade, a definicdo de arquivo e o
objectivo da arquivistica, oscilou entre pratica administrativa e uma ciéncia
auxiliar da Histéria. Foram inimeros autores que estudaram a evolugéo da
Arquivistica, as suas prioridades e objectivos, os seus limites e campo de
actuagdo, a teoria que a conceptualiza e a pratica que flutua em questdes
necessitadas de solugbes praticas. Uns delimitam-na por épocas ligadas
indissociavelmente a factos histéricos'’, cujo valor juridico dos documentos e a
sua inacessibilidade eram caracteristicas predominantes, outros examinam-na
sob a perspectiva administrativa. Auxiliar da Historia'®, pratica administrativa'®
ou uma conjungdo de ambas?®.

A Arquivistica actua em dois campos: teoria e pratica. A pratica arquivistica
é composta por técnicas e procedimentos que visam a organizagéo e
tratamento dos documentos e posterior difusdo da informagdo. Desde o
manuseamento a descrigdo informatizada dos documentos, o reportério de
técnicas é vasto e complexo.

A teoria contribui para acentuar a Arquivistica como uma actividade erudita
destinada a investigagdo historica. Na realidade, o arquivista tem um papel
activo e singular face a proliferagdo de documentos e de informagéo.

Determinados especialistas na area definem a Arquivistica como uma
disciplina a caminho da pratica, outros apelidam-na de ciéncia como podemos
verificar no seguinte quadro comparativo:

"7 Bautier (1961) definiu 3 periodos cronoldgicos para entender a evolugdo do conceito de
arquivo: Desde a Antiguidade ao séc. XVIIl, com o predominio patrimonial -administrativo do
arquivo; no Século das Luzes manifesta-se o conceito histérico e por consequéncia uma maior
liberdade ao acesso documental; finais do séc. XIX e séc. XX o conceito de arquivo integrante
da histéria e da administragdo. Bautier considera que os arquivistas s&o os mesmos dos
historiadores e a documentagdo de arquivo é encarada de interesse publico e neste, de
interesse dos estudos historidgrafos.

'® Tanodi (1960) entende que se trata de uma disciplina auxiliar ou funcional da histéria e da
administragdo com os seus fundamentos legais e juridicos.

'° Batelli ( TANODI, A. 1960) considera a arquivistica disciplina de caracter pratico, cuja
sistematizagdo dos arquivos é a sua preocupagdo primordial com 3 problemas elementares:
ordenar, conservar e administrar.

% C. Durand e F. Durand- Evrard (1985) distinguem o tratamento dos arquivos em 2 linhas,
uma parte opera sobre massas documentais e por outra parte esses documentos estdo
marcados pela histéria.
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Quadro 1
Diferentes perspectivas

disciplina

da Arquivistica como

ciéncia

3 ‘»: R e ol e SRR
Ciéncia dos arquivos mas ndo
dos documentos. (Heredia
Herrera, 1989)

A ciéncia que trata dos arquivos
com o objectivo de servir de
fonte para o seu préprio
conhecimento e servigo ptblico.
(Schellenberg, 1956)

Ciéncia por causa do seu
método. (Leesch, 1956)

Ciéncia completa, com
principios universalmente vali-
dos, como o principio da
proveniéncia. (Lodolini, 1988)

Divisdo da teoria arquivistica
em principios praticos e leis
universais. (Burke, 1981)

]

Arquivistica. (F. Durand- Evrard
e C. Durand, 1985)

Disciplina de caracter pratico.
Tem trés problemas elemen-
tares: ordenar, conservar e
administrar. (Batelli)

Disciplina intelectual. (Bahmer,
1968)

Disciplina técnica porque lhe
faltam alguns elementos
proprios de qualquer ciéncia.
(Tanodi, 1960)

Se existe vocagdo para a teoria
entdo isso é Historiografia. A
teoria arquivistica ndo existe, o
due é necessario sdo praticas
gue ajudem o arquivista no seu
dia-a-dia. (Roberts, 1987)

e como

Deve-se ter em conta que este estudo assenta na perspectiva de arquivo

como fungdo administrativa, abandonando o conceito de arquivo como
reservatério da meméria. O trabalho de arquivista encarado como uma
actividade erudita e cultural criou um lago de dependéncia entre a Arquivistica
e a Histéria, embora por necessidades administrativas, os arquivistas
abdicariam do papel de guardides dos documentos e assumir-se-iam como
gestores da informag&o no seu meio organico-funcional®’.

Verificou-se uma evolugdo natural no papel desempenhado pelo arquivista

que tende em promover a qualidade dos seus arquivos, aplicando os

% Casanova (1928) ndo separa o arquivo administrativo do arquivo histérico, uma vez que o
arquivo histérico deriva sempre de um arquivo administrativo.
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3

procedimentos técnicos necessarios a racionalizagdo da sua produgio
documental, de modo a obter um produto final de qualidade superior que,
indiscutivelmente, ficard& muito aquém daqueles que mantém os seus
documentos acumulados como um tesouro indtil que se acaba por perder.
Contudo, a relagdo entre arquivo e memoria é continua, olvidando-se da
Arquivistica como uma disciplina pratica, permanece uma forte valorizagéo das

fontes histaricas e sobressai o interesse historico e cultural.

3.3 - A existéncia de Arquivos Intermédios

Os arquivos, como qualquer técnica, ciéncia, arte ou engenho resistiram as
épocas e aos ideais e aperfeigoaram-se de modo a responder as necessidades
dos seus produtores e utilizadores, numa era que se diz da informagéao,
conjugando diversidades e caréncias.

Os arquivos fundamentam as decis6es governamentais tomadas, a garantia
dos direitos dos cidaddos, a memoéria de uma nagao, o registo das actividades
de uma Instituigao, retratam o aspecto social, politico e econémico de um pais.

Numa era de informagdo, na qual os arquivistas se assumem como
gestores da informagao produzida, ou seja, pegas fundamentais do processo
de permitir um acesso rapido e eficaz a uma informagdo de qualidade, a
documentagéo deixa de ser vista na restritiva dimensao historicista em prol das
necessidades administrativas. E estes documentos devem ser organizados e
avaliados tendo em conta trés destinatarios: primeiro, em fungéo dos interesses
da instituigdo; segundo, em fungdo dos cidadaos; terceiro, em funcdo da
memodria, constituindo por esta parte o patrimonio cultural de uma nagdo. Para
que estes destinatarios vejam satisfeitos os seus interesses e salvaguardados
os seus direitos, os documentos poderdo ser organizados em trés fases:
Arquivos Correntes, Arquivos Intermédios e Arquivos Definitivos.

Mas se existem Arquivos Intermédios, o que sdo e para que servem?
Defendem-se varias teorias que implicam o ciclo de vida dos documentos
desde a sua criagdo ou recepgao, a sua transferéncia para os depdsitos de
arquivo ou eliminagdo. A estas fases esta associado o valor primario e o valor
secundario atribuido aos documentos.
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Assim, poder-se-a distinguir dois tipos de acervo: o indispensavel para a
administragdo, conservado nos espagos administrativos (valor primario) e
aquele que sendo menos utilizado pela administragdo se elimina ou, se
conserva pelo seu valor de testemunho (valor secundario).

Os Arquivos Correntes?, compostos por documentos activos, tem como
principal objectivo o de servir de garantia e prova da gestdo administrativa em
termos legais e responder de modo eficaz no meio administrativo em que se
inserem. Por sua vez, os Arquivos Intermédios, constituidos por documentos
semiactivos, tém por norma conservar em depdsitos (espagos distintos do
espago administrativo) os documentos que tém uma frequéncia de utilizagéo
reduzida mas que, segundo a legislagdo ainda ndo cumpriram os prazos de
conservagdo e tém obrigatoriamente de se submeterem a avaliagdo por um
arquivista que determine o seu destino final. Quando os documentos alcangam
a fase da avaliagdo, ja sdo considerados documentos inactivos armazenados
em Arquivos Definitivos que servem exclusivamente de fonte de investigagédo
para a Histéria?®. Na pratica, existem os trés tipos de arquivo referidos mas em
teoria os arquivistas deviam ter assumido a sua verdadeira fungéo de gestores
da informagdo e de profissionais vocacionados para facultarem a gestdo
racional e eficaz da documentagdo produzida pela instituicdo para que a
avaliagdo nao fosse feita nos depdsitos mas na fase de produgéo corrente, em
fungdo dos interesses da instituigdo. Por consequéncia, esta realidade deve-se
a visdo demasiado historicista da Arquivistica.

Estas etapas do ciclo de vida caracterizadas pelo periodo de utilizagdo do
documento e a sua frequéncia®* e estas trés designagtes de Arquivo t&ém por
base a teoria das trés idades. Esta teoria delimita trés periodos distintos dos
documentos qualificados pela sua actividade, semiactividade e inactividade. O
primeiro e o ultimo periodo (actividade e inactividade) referem-se as
designagdes de Arquivo Corrente e de Arquivo Definitivo respectivamente e,
acima definidos, um pelo seu valor administrativo/ valor primario e o outro pelo
seu valor de testemunho/ valor secundario.

22 \jide Quadro sobre O ciclo de vida dos documentos e os arquivos, de COUTURE, Carol
1982).

53 Schellemberg (1956) considera a existéncia de um valor primario para a entidade produtora e
um valor secundario para a investigagéo.

24 As designagdes de Arquivos Correntes, Arquivos Intermédios e Arquivos Definitivos foram

desenvolvidas por DUCHARME, Jacques e ROUSSEAU, Jean - Yves (1980).
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Importa no contexto deste estudo definir o Arquivo Intermédio e qual o valor
e/ ou interesse da semiactividade dos documentos. Se considerarmos a baixa
frequéncia de utilizagdo de alguns documentos, a falta de espago fisico para os
manter, os custos elevados a ter na sua conservagdo e a desorganizagéo
devido a acumulagédo de grandes massas documentais, 0 conceito de Arquivo
Intermédio surge como uma solugdo pratica que rendibiliza o trabalho da
administragdo. E o arquivista que perante os depositos de documentos
semiactivos, segundo a legislagdo e os procedimentos administrativos
adoptados pela instituigdo, avalia-os e toma posicdo quanto ao seu destino
final. Embora, este tipo de documentos acabe por ser eliminado apés o seu
prazo de conservagao, existem outros documentos que regressam ao Arquivo
Corrente e se tornam activos.

Vejamos o seguinte exemplo, os processos de Licenciamento de obras
particulares®, devido a sua extensdo e complexidade fazem parte do Arquivo
Intermédio de uma autarquia local. Por conseguinte, estes processos sio
requisitados pela entidade produtora ao arquivo, no minimo, uma vez por
semana, regressando ao periodo de actividade por motivos de alteragdes ou
ampliagdes ou, venda do imovel. Posteriormente, quando o processo ja ndo for
necessario junto dos servigos volta para o depésito de Arquivo Intermédio e
nunca € ftransferido para o Arquivo Definitivo por razdes de utilizagdo
administrativa.

Na fase da semiactividade dos documentos, o arquivista assume um papel
mais activo quer na relagdo que mantém com os funcionarios da entidade
produtora, de modo a disponibilizar a documentagéo de forma rapida e segura;
quer no tratamento documental, segundo os procedimentos de higienizagdo
para manter a conservagdo dos documentos; quer na questdo da avaliagdo e
seleccdo documental que coloca o arquivista em primeiro plano na tomada de
decisao.

Em suma, os documentos de arquivo sdo documentos administrativos
distribuidos por trés fases com tratamentos distintos, utilizadores distintos.

% Série documental designada na Portaria 412/ 2001 de 17 de Abril
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3.3.1- Records Manegement

Existem diferentes ideias tedricas do ciclo vital dos documentos, algumas
delas contemplam um maior nimero de etapas daquele que foi referido no
ponto acima. Contudo, a teoria com mais seguidores define-se em trés etapas.
Na primeira idade encontramos os arquivos denominados de gestdo, na
segunda e terceira idade o documento adquire uma dupla dimens&o de apoio a
administracdo e fonte para a histéria e para a investigagdo, respectivamente
denominados por arquivos administrativos e arquivos historicos.

Outra concepcéo do ciclo vital dos documentos divide-os pelas seguintes
etapas: produgdo e tramitagdo; utilizagdo e conservagado; avaliagdo e
disposigao final. Estas etapas aplicam-se em arquivos administrativos e na sua
fase corrente. Os servigos produzem informagdo que segue determinado
circuito documental, o documento que consagra essa informagéo é utilizado
pelos servigos produtores e possivelmente por outros servigos ligados ao
processo, conservado e avaliado por necessidades administrativas. Esta
concepgéo caracteriza-se pela incorporagdo dos records management, numa
perspectiva de gestdo de documentos. Neste contexto, os arquivos
administrativos adquiriram maior visibilidade e tém sido tema de analise e
discussao.

O conceito de records management estd impreterivelmente ligado ao
conceito de “era da informagédo”, a qual podemos designar por um periodo
indeterminado de produgdo excessiva e incontrolada de documentos, de
informagdo. Assumindo que a sociedade actual vive num contexto de
“‘invasdes” tecnologicas e informacionais que conduziram a uma nova
concepgao de Arquivistica como disciplina na area da Ciéncia da Informacéo.
Por conseguinte, a Arquivistica oscila entre os records e os archives e poder-
se-a distinguir por trés tendéncias: a Arquivistica tradicional que continua a
assentar numa vertente historico-tecnicista; a Arquivistica anlo-saxénica virada
para a gestdo documental no contexto dos servigos administrativos; a

Arquivistica integrada canadense, com base nas teorias de Couture®,

% COUTURE, Carol (1995)
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Rousseau e Ducharme?’ para que a arquivistica seja uma disciplina ligada ao
ciclo de vida dos documentos.

Um dos principais objectivos da gestdo de documentos assenta na etapa da
producao e elaboragdo de documentos para que sejam aplicados métodos que
permitam reduzir custos da documentagdo desnecessaria ao processo
administrativo e permitam aumentar a eficiéncia administrativa. Esta nova
competéncia e os novos especialistas da Arquivistica (os record managers)
intervém directamente no processo de criagdo e ndo apenas na fase de
conservagéo e difusdo.

A nogéo de records management também se caracteriza pela necessidade
de solucionar os problemas de massas documentais acumuladas devido ao
crescimento abrupto de informagado. Para combater e controlar esta situagdo
opta-se pela informagdo em suporte digital que inevitavelmente corrige a
descomunal quantidade de copias que os servigos, por exemplo, de uma
Autarquia Local produziam desnecessariamente por ano. O Copiador Geral, do
servico de Expediente de qualquer Autarquia Local é composto exclusivamente
por copias dos oficios enviados por essa Instituigdo, verificam-se situagtes
como a existéncia de, copia de entre copias do original porque existem cépias
do mesmo oficio noutros servigos e o original muitas vezes encontra-se com
uma pessoa singular (e por norma nado chega a ser devolvido). Ora, essa
informagao obtemo-la na copia que tem escrito a esferografica qualquer coisa
semelhante a “o original esta com o Dr....". Outra situagdo muito usual em
questdes de duplicagdo da informagdo anterior ao desenvolvimento de um
sistema de gestdo documental por parte dos servigos era a existéncia de uma
copia no servico de Expediente, mais uma copia no servico produtor, mais
outra copia no dossier do funcionario que estava a tratar do processo e ainda
outra cdpia junta com o processo e, no minimo deparamos com trés copias
sem sentido ou necessidade de existéncia.

Na Administragdo Publica assiste-se a uma moderizagdo administrativa
através da implementacdo de diversos programas de gestdo que tornem os
servigos eficazes capazes de estabelecer uma relagdo de aproximagédo com os
cidadaos.

# DUCHARME, Jacques e, ROUSSEAU, Jean — Yves (1980)
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Ndo & s6 a Administragdo Publica que deve estar sensibilizada para a
gestdo dos seus arquivos, as empresas também devem colaborar no sentido
de preservar e gerir os documentos produzidos e recebidos durante o seu
funcionamento. Assim como os detentores de Arquivos Pessoais, cujos
espolios sdo inéditos.

3.4 - No caso das Autarquias Locais

Os arquivos municipais sdo nucleos documentais que ja faziam parte da
estrutura administrativa do povo romano, relagdo estreita entre a Arquivistica e
parte integrante na organizagao da sociedade e do poder.

Ao focar a organizagdo dos arquivos nas autarquias locais exalta-se o valor
probatério dos documentos. A instituigo produtora e detentora da
documentagao analisa o seu interesse pelos documentos dependentes do seu
valor informativo e probatério. Se é certo que a informagdo contida em
determinados documentos € meramente informativa e destina-se aos servigos
competentes; outra informagdo ha que se destina a cumprir disposi¢oes legais
que regulamentam a instituicdo. A autenticidade de um documento nunca é
posta em causa se esse documento existir e cumprir a legislagdo. Acontece
inUmeras vezes que o documento existe, mas desconhece-se 0 seu paradeiro
por falta de organizagdo do arquivo. E neste tipo de situagbes que as
instituicdbes deviam assumir a importancia de manter os seus arquivos
devidamente organizados e classificados perante uma inspecgdo que estimule
a melhoria continua do seu funcionamento.

Se a instituigdo autarquica importa reter toda a documentagéo respeitante a
sua organica-funcional, é imprescindivel ter em atengdo os documentos
referentes aos seus funcionarios e dos municipes em geral que recorrem aos
seus servigos. Uma vez que o esqueleto que suporta este tipo de Instituicdes
tem por dependéncia posi¢gdes externas que se manifestam em prol dos seus

direitos.
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A Seccdo de Pessoal de cada autarquia € um pilar importante e
incontornavel, cuja documentagcdo deve estar salvaguardada, tratada e
devidamente organizada para conceder resposta aos interessados.

A série Processos Individuais®® é de extrema importancia uma vez que
contém o histérico do funciondrio e todos os documentos essenciais para o seu
processo de Aposentagdo. E a garantia aos seus direitos, qualquer falta de
Folha de Vencimento ou documento que comprove os descontos efectuados e,
o0 caos instaura-se e os direitos do funcionario e em simultdneo a boa
apresentacgéao da instituigdo sao tidos em causa.

Recorde-se que o0s arquivos Greco-Romanos também nasceram da
necessidade de documentar toda a administragédo financeira de uma cidade.
Actualmente as autarquias locais também preservam os seus documentos de
receita e despesa como necessidade administrativo — financeira.

Factor que faga com que o poder local cada vez mais se sinta incapacitado
de dar a resposta adequada, perante depésitos de arquivo impréprios para um
consumo imediato e eficiente.

Mas a necessidade de responder eficazmente nao se limita aos funcionarios
da instituigdo mas a todos aqueles cuja produgdo documental lhe & inata. Os
servigos, no exercicio das suas fungdbes devem espelhar um desempenho
profissional competente capaz de atender a situagGes precisas e a um publico
diversificado.

Contratos de consumidores, Licenciamento sanitario, Loteamentos,
Licenciamento de obras particulares, Recenseamento militar sao algumas
séries exemplares do vasto publico que segundo as suas necessidades acorre
aos servigos camararios impreterivelmente com urgéncia na resolugéo da sua
situagdo. Para um servigo fluente e impecavel, o arquivista que age em cenario
secundario ao acontecimento, deve ter um papel fundamental na engrenagem
administrativa, conduzindo-a a exceléncia da recuperagdo da informagdo e
gestao da mesma.

As séries de maior utilizagdo administrativa prevaleceram, num sentido
genérico, desde a época romana ao século XXI, uma vez que o tipo de

informagédo e os procedimentos que levam a execugdo da mesma foram na

% Todas as séries mencionadas estdo designadas segundo a Portaria 412/ 2001 de 17 de
Abril.
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pratica evoluindo. As prioridades incidiam sobre documentos de contabilidade
(Contabilidade), registos das propriedades (Obras Particulares), registo de
multas (Taxas e Licengas) e relagdo do pessoal auxiliar municipal (Pessoal).
Todas estas séries responsaveis pelo funcionamento do Estado romano tém,
numa forma peculiar, a sua equivaléncia na Portaria 412/ 2001.

Os arquivos sob a optica administrativa sdo claramente um exclusivo com
problematicas préprias evidenciando um complexo sistema de informagéo que
faz dos arquivos verdadeiros pélos administrativos.

Os Arquivos Municipais reanem o ciclo de vida dos documentos
administrativos, centrando-se na fase semi-activa dos documentos, sob a
orientagdo de uma avaliagdo complexa que os transporte para o Arquivo
Historico municipal. Se antes se assistia a inauguragdo de Arquivos Histéricos
Municipais, de interesse sécio-cultural, ha cerca de uma década, com o apoio
do PARAM aliado ao crescimento da informacdo e das tecnologias de
informagdo, inauguram-se Arquivos Municipais. Esses Arquivos, como a sua
designagéo indica, abordam o documento desde a sua criagdo, com um
conhecimento prévio do arquivista do seu contexto organico — funcional, até ao
esbogo do documento como interesse cultural. Ndo se limitam aos documentos
histéricos mas a fungdo do documento per si desde a sua criagdo a sua
inutilizagdo. Por seu lado, os Arquivos Distritais apenas albergam
documentagdo com valor de memoéria.

De salientar que os documentos administrativos produzidos actuaimente
nas autarquias locais serdo, amanha, documentos histdricos consoante o seu
valor informativo e/ ou probatério; por isso devem ser tratados como memoéria
histérica para o futuro. Saliente-se o exemplo do Foral, inequivocamente quase
sempre presente nos Arquivos Histéricos dos Municipios, a sua elaboragéo
deveu-se a factores administrativos e organizacionais, jamais foi concebido
com a intengéo de ao fim de alguns séculos estar exposto como uma obra de

arte, de valor incondicional.
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4 - Avaliagdao documental

4.1 — A necessidade de avaliar em arquivos

A avaliagdo de documentos de arquivo resulta da necessidade de selecgao
com vista a pratica de recuperagdo de informacdo dos documentos que se
assumem de valor peculiar ao funcionamento e meméria da instituigdo que os
originou.

A questdo da avaliagdo surgiu em 1922 com Jenkinson?®, segundo o qual a
avaliagdo seria um “julgamento” pessoal do arquivista. Tendo em conta que,
avaliar ndo é um procedimento trivial, exige da parte do arquivista uma
capacidade de analise minuciosa acrescida de algumas informagdes tais como
conhecer, a historia da instituicdo que criou os documentos, (numa perspectiva
sincrénica e diacrénica), a estrutura interna da organizagdo, os circuitos de
execugdo e o processo de tomada de decisdo. Num ambito mais concreto, o
arquivista deve ser “juiz de causa” da avaliacdo tendo como “jurados” os
procedimentos que conduziram a elaboragdo dos documentos, a sua natureza,
classificagéo, gestdo e caracteristica evoluggo temporal®.

O processo de avaliagdo deve ter inicio desde a criagdo dos documentos
para que nao se atenda apenas a uma perspectiva histérica aquando da
preservagdo dos documentos, também resulta da necessidade da propria
administragdo. Em causa estd a problematica do valor da documentagao
dividida por dois po6los: a administragdo e a historiografia. Mas até onde vai o
documento administrativo e comega o histérico? Quando é que o valor
informativo se vira para a utilizagao histérica?

A dicotomia historiadores versus especialistas da informagao provoca e
atrai distintos interesses no modo de avaliar a documentagdo de instituigées. A
andlise da produgdo documental e consequente avaliagdo é algo transversal;
procura-se obter o maximo de informagdo no minimo possivel de
documentagdo, atendendo a componente histéria. Os arquivos preservam a

% JENKINSON, Hilary (1965). Elaborou estudos — casos com analises de programas de
documentos electronicos a nivel internacional, nacional, estatal e Universidades.

% Os “danos” fisicos ou materiais causados aos documentos conduzem os arquivos a
repositorios passivos ameagados de perda ou destruigao.
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memoria das communitas mas também vangloriam o circuito documental e
respectiva finalidade administrativa. A racionalizagdo dos arquivos publicos e a
construgdo da meméria social sdo limites controversos, uma escolha tem prés
e contras, mas nunca deixa de ser uma escolha daquele que optou pela

profissdo de arquivista.

4.1.1 — Macro e Micro-Avaliagao

Como foi referido no ponto anterior a avaliagdo pauta-se por dois valores a
si intrinsecos; o valor histérico dos documentos é inseparavel na sua produgao,
composi¢do e organizagdo designando-o por Macro-avaliagdo e, também na
sua capacidade de valor informativo, designando-o por Micro-avaliagao.

Em termos objectivos a Macro-avaliagao pretende compreender como é que
os documentos foram elaborados, valorizando a Arquivistica no seio da
organizagao. Por seu lado, constitui uma ruptura no que respeita a avaliagao
tradicional, uma ruptura a analise do conteudo da informagéo intrinseca aos
documentos de arquivo, até entado tida como um “manual” para os arquivistas.

O conceito de Micro-avaliagéo € definido pela posi¢cao de Schellenberg®' e
representa um misto das tendéncias adoptadas em Inglaterra (a tendéncia
tradicional era a de destruir o que néo tinha interesse do ponto de vista legal,
histérico ou para qualquer fim oficial) e na Alemanha com o objectivo de
conservar o maximo de informagdo, preservando o menor numero de
documentos. Segundo o autor existia um valor primario (para a entidade
produtora) e um valor secundario (fosse evidencial ou informativo para a
investigagao).

A Micro-avaliagdo é necessaria mas podera ser considerada um exercicio
secundario, uma vez que se destina a avaliar os documentos em fungéo do seu
contetido, da informagdo que contemplam e de consequente elaboragdo do

calendario de conservagdo. Por oposigdo, a Macro-avaliagdo assenta numa

% Schellenberg, T. R. (1956).
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avaliagdo detalhada da instituicAo de modo a captar o conhecimento do
contexto da criagdo dos documentos que produz.

O conceito de Macro-avaliagdo foi desenvolvido por Terry Cook®, o autor
propunha um modelo de avaliagdo em duas fases distintas: a primeira consistia
na analise estrutural-funcional de modo a estabelecer uma ordem prioritaria
nos programas informaticos para que os cidaddos possam interagir com as
estruturas da instituicdo; a segunda consistia na andlise de interacgéo
cidaddos/ Estado. Segundo este modelo, os arquivos criavam condigbes para a
existéncia de uma dindmica social, de uma relagdo entre os individuos e o
Arquivo e suas respectivas fungdes, sugere pois, a ideia do arquivo como o
espelho das fungbes da respectiva instituigdo.

A teoria de Cook conduziu a um programa operacional pioneiro na nova

Macro-avaliagdo funcional-estrutural no Canada®

. ldentificadas as funcgdes,
sub-fungdes e sub-sub-fungdes de uma instituigdo, estas séo transferidas para
o software de modo que o sistema guarde os registos de valor arquivistico.
Esta metodologia deve-se aplicar a todos os documentos (mesmo sem valor
informativo ou probatério) para que daqui resulte eficiéncia administrativa.

Para proporcionar resultados positivos, a Macro-avaliagéo vai intervir ao
nivel da documentagdo corrente, sendo necessario conhecer a sua utilizagao
ao nivel das macro-estruturas. O porqué desta intervencdo ao nivel da
documentagéo corrente justifica-se devido ao facto do 6rgéo produtor ser cada
vez mais complexo, descentralizado, transitério e de caracter virtual, o qual se
reflecte num acréscimo de documentos provenientes de séries correntes,
abertas. Estas macro-estruturas funcionais sdo designadas como unicas para
classificar e organizar a documentagdo produzida pelos servicos da
administragdo publica, com a finalidade de proporcionar maior eficacia para a
gestéo e acesso a informagéo.

A limitada utilizagdo destas macro-estruturas deve-se a necessidade da
existéncia de estagnacgdo de fungfes. Para além de poucos arquivistas, muitos
estdo com contratos precarios, quebrando a continuidade da sua ligagéo a
instituicao.

%2 Cook, Terry (1992).
% pajses como a Australia, Canada, E.U.A. e Holanda também utilizam métodos de avaliagéo
que se focam na analise do contexto funcional da instituigéo.
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Do ponto de vista de Cook e Taylor, a avaliagdo que se concentra nas
séries e fundos arquivisticos, que procura o seu valor, faz um percurso erroneo.
Como principio a seguir, a avaliagdo deve-se basear no contexto da criagéo, na
qgual os documentos devem ser tratados. Isto é, a avaliagdo deve ter como
base a proveniéncia em prol do seu contetido. Num sentido mais alargado do
tema, poder-se-a definir a Macro-avaliagdo como uma pega ligada ao principio
do respeito dos fundos.

Segundo alguns autores, a Macro-avaliagdo integra o valor de testemunho
baseado na analise que o arquivista faz das estruturas e actividades e, do valor
de informagdo baseado na articulagdo das fungdes dos utilizadores. Booms®*
coloca a questdo de como é que os arquivistas decidem se devem conservar
determinado documento, cuja resposta ndo esta nos préprios documentos.
Para determinar o destino final da documentagéo, a Arquivistica deve integrar o
conceito de documentary heritage.

Conclui-se que este modelo de avaliagdo tem duas vantagens
incontornaveis: a primeira, liberta o arquivista do perigo de a priori assumir o
valor secundario que deve ser dado ao documento; a segunda, elimina o risco
de preocupagdes ou prejuizos para os futuros utilizadores. Porque como disse
Eastwood> “os arquivos s3o coisas Uteis”.

Na pratica, a Macro-avaliagdo em arquivos num contexto de administragao
publica centra-se na identificagdo das divisbes e sub-divisbes organicas e nas
fungGes e sub-fungdes inerentes a cada area organico-funcional. Mas para que
este tipo de avaliagdo fosse possivel era necessario existir uma minima
estabilidade das fungdes, a qual ndo permanece inalteravel face a constante
modernizagao e mobilizagdo de fungdes na Administragdo Publica. Para fazer
face a esta questdo é necessario criar outros instrumentos legais que permitam
definir e avaliar a documentacdo produzida consoante as fungdes
desempenhadas. Por sua vez, a Micro-avaliagdo que avalia a informagéo
contda nos documentos tem a sua tarefa facilitada porque ja criou
instrumentos legais para a sua pratica. Portarias de avaliagdo documental em
funcéo de critérios uniformes que acorrem a varias instituigdes do Estado e sédo

o unico instrumento legal em cada uma destas Instituicbes para avaliagdo

% BOOMS, Hans (1991).
% EASTWOOD, Terry (1994).
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documental, como por exemplo a Portaria que estd na base deste trabalho,
Portaria 412/ 2001%. E o unico instrumento legal disponivel para avaliar
documentagédo nas autarquias locais versus instrumento em desactualizagdo
face a mobilizagao de fungdes e servigos.

Esta é a proposta de um novo modelo de avaliagao que foca a assungéo da
informacéo e ndo do documento como objecto de trabalho e de estudo e, tem
como uma das principais problematicas a transformagdo dos arquivos a era
das tecnologias da informagéo, a Macro-avaliagao.

4.1.2 - PRACE

O PRACE (Programa de Reestruturagdo da Administragdo Central do
Estado)*” tem como principal objectivo “...promover economias de gastos e
ganhos de eficiéncia pela simplificagdo e racionalizagdo de estruturas® com
vista a melhorar a qualidade dos servicos prestados aos cidaddos pela
Administragéo.

Este programa é centrado numa avaliagdo funcional que parte da
identificagdo e caracterizagdo das fungdes do Estado, ou seja, 0 que esta em
causa & a representacdo do proprio Estado e a delimitagdo das balizas
documentais.

Introduz “um novo modelo organizacional que tem por base a racionalizagéo
de estruturas, o reforgo e homogeneizagéo das fungdes estratégicas de suporte
a governagao, a aproximagao da Administragdo Central dos cidad&os.. 38,

Neste cenario de reestruturagdo dos organismos publicos, importa
salvaguardar a questdo da gestdo de documentos, a sua conservagéo e
comunicagdo. Uma vez que os servigos vdo ser reorganizados e
descentralizados, é fundamental que o Estado tenha preocupagéo na qualidade
e rapidez dos servigos prestados tanto a entidades particulares como publicas.
E necessario preparar os arquivos para a defesa dos seus direitos e interesses

% portaria 1156/ 95 (Policia Judiciaria), Portaria 456/ 99 (Governos Civis), Portaria 1003/99
(Tribunais Judiciais), Portaria 247/ 2000 (Hospitais e Servigos de Satde), Portaria 525/ 2002
glnspecgéo-Geral de Finangas), entre outras cinquenta e duas em vigor.

’ Resolugso do Conselho de Ministros n.° 124/ 2005, de 4 de Agosto.
% Decreto — Lei 202/ 2006, de27 de Outubro.
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e em simultaneo dos direitos e interesses dos cidadaos, de forma a criar um
ambiente de equilibrio entre as finalidades administrativas e as finalidades
patrimoniais.

O Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo, para auxiliar os
servicos em fase de reestruturagdo, elaborou um conjunto de orientac;.c“)es39
com base no modelo de reestruturagdo adoptado pelo Canada®. No
seguimento deste processo de acompanhamento, o IAN/TT apurou, entre
outras dificuldades, a necessidade de definir ou reforgar os meios humanos
especializados na area de arquivos.

Entre os apoios do referido Instituto para facilitar a transferéncia dos
arquivos envolvidos na reforma, promoveu normas e orientagbes e estudos
como a “Tabela de Selecgdo das fungbes — meio”, a NP 4438: 1 — 2% a

especificagdo MoReq* para gestdo de documentos de arquivo electrénico.

4.1.2.1- Tabela de Selecgao

A Tabela de Selecgao das fungdes-meio tem como objectivo o apoio na
avaliagdo de documentos produzidos no decorrer das actividades de uma
instituicao, estabelecendo como prioridade um nivel de avaliagao integrado no
conhecimento das necessidades administrativas e posterior preservagdo da
memdria institucional.

A Tabela de Selecgdo regista o resultado de uma avaliagdo cuidada e
exaustiva dos servigos produtores, com vista a racionalizar a produgéo
documental, mas sem deixar de ter como base a Portaria de gestdo de
documentos (412/ 2001). Deve-se ter em atengdo se o Destino Final previsto

na Portaria for de conservagédo, a Tabela de Selecgdo nao tem poder para

39“Orientac,:ﬁes para a gestdo de documentos de arquivo no contexto de uma reestruturagdo da
Administragdo Central do Estado”, disponivel no site da DGARQ em
hitp://www.dgarg.gov.pt/instituto.html?menu=closed&conteudo=arq_reestruturacao_ap&conteu
do nome=Arquivos%20e%20Reestruturacdo%20da%20Administracdo%20Publica

“Guide de gestion des documents dans le contexte d’'une restructuration municipale”,
disponivel em
http:/iwvww.bang.qc.ca/documents/services/services_archevistique/guide_de_gestion_document
aire1.pdf
“' Norma portuguesa sobre gestdo de documentos em arquivo.
“2 Model Requirements for the Management of Electronic Records
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contradizer e colocar a mesma série documental para Eliminar mas a situagao
contraria € possivel. Por exemplo, a Tabela de Selec¢do elaborada pelos
servicos competentes da Autarquia de Evora decide que a série documental
Informagbes prévias indeferidas do servigo de Obras Particulares deve-se
conservar; de acordo com a Portaria esta série, apés o prazo de cinco anos, o
seu destino é a eliminagédo. Assim, a Autarquia pode optar por manter estes
documentos em seu poder por um periodo alargado de tempo ou simplesmente
conservacdo permanente, conforme o entender.

Apéds recolha de dados, elaborei quatro Tabelas de Selecgdo™® tendo em
conta os servigos municipalizados de uma autarquia**. Estas Tabelas de
Selecgdo sdo modelo do IAN/TT e delas constam um Numero de Referéncia,

neste caso por ordem dos servigos exemplificados e o respectivo Codigo de
Série atribuido a cada série documental mencionada, a Série e Sub-série

avaliada; os Prazos de conservacdo administrativa a ter em conta na fase

activa e na fase semi-activa; o Destino Final dessas mesmas séries e algumas
Observacdes pertinentes caso necessario.

Esta Tabela foi aplicada nos servigos de Recursos Humanos e Recursos
Financeiros por constituirem fungGes de suporte para as autarquias locais,
Obras e Urbanismo®, Taxas e Licengas, por serem considerados grandes
servigos produtores de documentacéo existentes nos depédsitos de arquivo.

As Tabelas de Selecgdo apresentadas sdo demonstrativas da realidade
existente em determinados servigos e foram elaboradas a titulo exempilificativo
e de auto-ajuda. Consideram-se um instrumento de avaliagao precioso porque
espelham as necessidades administrativas de realidades particulares.

Contudo, este tipo de Tabelas apela a necessidade de se tornarem mais
suficientes 0 que para o arquivista conduz a um conhecimento prodigioso do
funcionamento dos servicos que formam a estrutura base da instituicdo. A
explicagédo mais pormenorizada, designarei por Sub-divisdo organico-funcional,
com os mesmos itens da Tabela de Selecgdo e a acrescentar o Conteudo de

“ Anexo 1

4 A escolha recaiu sobre a Camara Municipal de Redondo por ser a Entidade para a qual
trabalho. Por vantagem, tive uma maior acessibilidade de informagdes e experiéncias
realidade existente) que pude analisar durante um periodo de tempo.

Embora a série por mim designada “Obras e Urbanismo”, na Portaria 412/ 2001 de 17 de
Abril tenha como origem duas séries distintas “Obras Particulares” e “Urbanismo”, o motivo da
sua jungdo deve-se ao facto dos servigos terem um menor grau de complexidade e as séries
produzidas se restringirem a uma parte daquelas referidas na Portaria.
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cada série ou sub-série, em que Unidade arquivistica resulta, a sua Tradicédo

(cépias e/ ou originais) e uma Justificagcdo do destino final.

Para resultados consistentes e coerentes abordei, em forma de entrevista®®,
dois funcionarios de cada um dos servigos acima referidos, com a intengao de
um dialogo aberto e troca de ideias em relagdo a toda a documentagao
produzida pelo servigo. De salientar que os meus interlocutores na sua maioria
nao sao altamente escolarizados pelo que tém uma maior dificuldade em
teorizar mas, por outro lado tém um conhecimento da documentagao produzida
e das razbes que sustentam a sua produgéo, factores que um arquivista a priori
ndo tem. As séries e sub-séries foram examinadas individualmente (7.), com
base numa sinopse da evolugdo das diferentes séries (2.), tendo em conta as
novas tecnologias da informacdo (3.) e os procedimentos arquivisticos
adquiridos pelos respectivos servigos (4. e 5.). Na primeira questdo colocada
(1.), o meu interesse ndo é conhecer os documentos individualizados mas
antes caracteriza-los em processos, colecgdes, registos ou dossiers técnicos.
Dai a necessidade de comegar por identificar quais as actividades de cada
funcionario e depois verificar os conjuntos documentais que produz no decurso
dessa mesma actividade.

A ultima questdo (8.) tem como propdsito desvendar a ideia e o ideal de
arquivo que os funcionarios de uma autarquia local ambicionam.

Estas Tabelas?’, de cariz auto-didactico proporcionam ao arquivista um
portefdlio de informagdo adquirida e necessaria para a sua avaliagdo. Se o
arquivista conhecer todas as séries documentais das varias sub-divisdbes que
permitem o funcionamento regular de uma autarquia local e se destas séries
tiver conhecimento dos documentos que as constituem, e por consequéncia da
necessidade da sua utilizagdo, ou permanéncia em arquivo, o arquivista avalia
com mais pertinéncia e fa-lo com mais competéncias.

Vejamos os exemplos®®, nos Recursos Humanos, a série Listas de
antiguidade (01.3.7)*. Apés analise do seu contetido (tempo de servigo do

funcionario e nomeagdes) optei pela conservagdo desta série, uma vez que ira

“6 Anexo 2
“" Anexo 3
“ Todos os exemplos dizem respeito a recolha de dados numa Unica Autarquia Local e por
essa razdo nem todas as séries documentais mencionadas na Portaria 412/ 2001 fazem parte
ggas Sub - divisbes organico — funcionais estudadas e tratadas no Anexo 3.

As séries ndo estdo organizadas por ordem alfabética mas por conjuntos documentais.
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permitir a caracterizagdo pormenorizada do quadro de funcionarios da
instituicdo. Esta opg¢do deve-se ao facto de nao existir nenhuma série
alternativa que permita obter esta informagéo, parecendo-me (til para fins de
estudos sociais e caracterizagdo da propria instituicdo. Contudo, na Portaria
412/ 2001 esta série tem como destino final Eliminagéao.

O conhecimento dos documentos que constituem um processo traz
vantagens na organizagdo e avaliagdo documental. Por exemplo, na sub-
divisdo Obras e Urbanismo, a série Licenciamento de obras particulares é
composta pelos seguintes documentos: plantas interiores e exteriores, Parecer
Técnico pelo G.A.T (Gabinete de Apoio Técnico) de Evora, Parecer do
Delegado de Saude, Declaragdo do Técnico Responsavel pela Obra e Memaria
Descritiva. Se surgisse um destes documentos desorganizado ou arquivado
noutra série documental, o arquivista apdés elaboragdo das Sub-divisbes
orgénico-funcional, transferiria o documento para a série correcta do servigo

que o produziu, sem qualquer davida ou suposigao.
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Quadro 1

mentos: requeri-
mento(s) do um-
nicipe a quem
pertence o prédio
urbano ou rastico,
plantas interiores e
exteriores, Parecer
Técnico pelo G.AT
(Gabinete de Apoio
Técnico) de Evora,
Parecer do Dele-
gado de Salde,
Declaragdo do Téc-
nico Responsavel
pela Obra e Me-
moria Descritiva. O
processo pode ser

iniciado por um
Aditamento ao
projecto inicial ou

Construgdo Nova.

Exemplo retirado da Sub-divisao organico-funcional Obras e
Urbanismo®°
PRAZO A
. CONSERVAGAO DESTI- | JUSTIFICAGAO
SUBSE CONTEUDO haUN | TRADIGAO [ oo FASE | NO |DO DESTINO
) SEMI- | FINAL | FINAL
ACTIVA
ACTIVA
Licenciamento | Conjunto documen- | Processo | Copias e |3anos |20 anos |C Conservagao
de Obras Par- |tal constituido pe- Originais Permanente
ticulares lo(s) seguintes ele-

O arquivista quer-se determinante e objectivo aquando da avaliagdo do seu

espolio documental e para que tal seja possivel tem de analisar os contetidos

documentais de cada série produzida. Os dois exemplos acima referidos

reflectem que este tipo de Tabela é um necessaire indispensavel para quem

avalia e organiza arquivos. Outra situagcdo, que pode auxiliar o arquivista no

seu processo de auto — conhecimento dos documentos é a sua tradigao,

originais e/ ou copias. Vejamos o seguinte exemplo na sub — divisdo Taxas e

Licencas, a série Aquisicdo de chapas de ciclomotores e motociclos

(Matriculas) sdo documentos originais logo, se o arquivista encontrar uma

copia da matricula de um ciclomotor e motociclo, essa cépia ndo faz parte da

série, s6 em caso de excepgao da falta do documento original.

%0 Anexo 3
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Quadro 2

Exemplo retirado da Sub-divisio organico-funcional Taxas e
Licengas®’
PRAZO
] ) ] UNIDADE i CONSERVAGAO | pesyy. | JUSTIFICAGAO
SERIE / SUBSERIE | CONTEUDO | soonn |TRADIGAO | ..o FASE NO |DO DESTINO
) SEMI- | FINAL | FINAL
ACTIVA
ACTIVA
Aquisicido  de|Esta docu- | Colecgao | Originais - 5 anos C |[A sua conser-
chapas de ciclo- | mentagdo foi vacdo justifica-
motores e moto- | transferida se por permitir
ciclos  (Matri- | para a Direc- responder a
culas) ¢ado Geral de eventual pedido
Viagdo des- do municipe.
de o ano
2006.

Desenhe-se um ideal para arquivo, um espaco limpo e organizado, uma

avaliagdo continua que permita a eliminagdo dos documentos sem interesse

apds os prazos legais, uma classificagdo e sistema de organizagdo de facil

consulta sdo as aspiragdes dos funcionarios da autarquia local inquirida em

relagdo ao arquivo como espago e servigo e, provavelmente de muitas outras

autarquias.

Esta recolha de dados permitiu-me criar um maior grau de qualidade na

politica de gestdo de documentos e consequente eficiéncia dos actos

administrativos. Todos os arquivistas devem tomar a atitude de sairem do seu

depdsito e conhecer os servigos produtores que contribuem para a sua

existéncia.

5! Anexo 3
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5 - PARAM
5.1- O Programa: condigées e apoios

O PARAM (Programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais) foi um
projecto langado pelo IAN/ TT em 1997 com o intuito de apoiar financeiramente
e prestar apoio técnico de modo a incentivar e captar a atengdo dos municipios
para os seus respectivos arquivos.

Em 1993 surgiu o IPCM (Programa Nacional de Inventariagdo do Patrimoénio
Cultural Moével) que tinha como objectivo dar a conhecer os acervos
documentais de interesse cultural em cada Distrito. Deste Programa resultou
um consideravel nimero de inventarios desde os arquivos municipais aos
registos paroquiais. Foram também elaborados relatérios sobre o estado dos
arquivos em cada Distrito. Neste contexto, deve-se salientar a colecgdo de
catorze volumes do “Recenseamento dos Arquivos Locais”, estudo que
permitiu obter uma visdo do estado dos depdsitos de arquivo municipais,
embora presumivel e indigna, num estado geral a situagdo era semelhante em
todo o Pais. Ficou registado nesta colecgdo um passado de isolamento,
estagnagéo e n3do investimento na area dos arquivos.

O PARAM surge como um programa aliciante e promissor, uma vez que alia
o rigor teécnico da Arquivistica (obras, equipamentos, preservagio, organizag&o,
avaliagéo e descrigdo, transferéncias de suporte) & comparticipagao financeira
para o mesmo. Este Programa, superintendido pelo IAN/TT surge com o
objectivo de dar cumprimento a uma grande parte das suas competéncias
estabelecidas pela Lei Organica®® que sustenta o referido organismo,
nomeadamente “Apoiar as autarquias no planeamento e construgéo da rede de
arquivos municipais” (Art.3.%, r), cabendo-lhe assim a execugdo da politica
arquivistica nacional.

No que respeita os procedimentos arquivisticos, este programa contempla
0s requisitos essenciais para a criagdo e organizagdo de arquivos municipais,

tal como se evidencia no Formulario de candidatura53, tendo em conta

°2 Anexo 1- Decreto — Lei n.° 60/ 97
®Anexo 2- Formulario destinado a todas as Autarquias Locais gque tenham o objectivo de se
candidatarem ao PARAM.

37



necessidades técnicas e financeiras. As primeiras questdes colocadas sao
relativas a identificagcdo da Camara Municipal e, do responsavel hierarquico e
do responsavel técnico pelo Arquivo Municipal. Importa também saber se é a
primeira vez que a Camara Municipal se candidata ao Programa.

Inclui cinco Programas-tipo54 preparados para a implementagdo de boas
condicdes ambientais, de instalagdo, acondicionamento e de seguranga,
tendentes a prevenir a degradacao fisica da documentagao, a sua conservagao
€ acesso.

O PA1% destina-se as Autarquias que pretendem construir um edificio de
raiz destinado exclusivamente ao arquivo, dai as questdes colocadas serem
respeitantes ao terreno (se pertence a Autarquia ou sera adquirido pela
mesma), se esse terreno se encontra em zona classificada e se ja existe
Projecto ou Estudo (determinagido da area do terreno, de construgédo, dos
depdsitos e orgamento da obra) para a sua criagdo. Os pontos aqui
mencionados fazem parte das “questdes base” de todos os programas-tipo
com excepgao do PAS, cujo objectivo e apoio diferem dos outros.

O PA2 destina-se a adaptagdo de um edificio para exclusividade do
arquivo, como tal a questado pertinente é se esse edificio esta classificado (ou
em fase de classificagdo) como patriménio nacional ou municipal e se néo se
encontra classificado como tal, se apresenta interesse a nivel arquitectonico. A
pertinéncia desta questao justifica-se pelo facto de grande parte dos Arquivos
Municipais construidos ao abrigo do PARAM se encontrarem num imdvel
classificado ou numa zona de protecgao a este tipo de imdveis, cuja visibilidade
em termos socioldgicos e opinido publica é nitida.

Por sua vez, o PA3 e o PA4 destinam-se a edificios, um a construir de raiz
e outro a adaptar respectivamente, mas num espago plurifuncional, com outros
servigos instalados no mesmo espago.

Por dltimo, o PAS é um programa dispar dos outros uma vez que ndo incide
sobre a construgao ou adaptagdo de edificios mas nos equipamentos que estes

devem possuir. A aquisi¢do de equipamentos podera ser a nivel de mobiliario e

% pA1- instalagdo do Arquivo Municipal a construir de raiz; PA2- adaptagdo do Arquivo
Municipal em edificio existente; PA3- instalagdo do Arquivo Municipal em parte de edificio
multifuncional a construir; PA4- instalagdo do Arquivo Municipal em parte de edificio
multifuncional existente; PA5- gestdo de arquivos e tratamento arquivistico.

% Estas siglas s&o as utilizadas no Formulario de Candidatura para designar os programas-tipo
e as uniformizadas pelo IAN/TT.
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estantes, a nivel de controlo ambiental (desumidificadores, ...), de sistemas
informaticos (programas de descrigédo, indexagao, ...) e de microfiimagem. Ou
em termos de apoio técnico por parte do IAN/TT, em areas especificas como
formagao de pessoal, avaliagdo e selecgdo documental e outras.

Todos os programas visam a qualidade dos arquivos na sua dupla
dimensao, administrativa e cultural.

Cabe as autarquias locais o aproveitamento desse espago de modo a
implementar um servigo de qualidade para apoio a decisdo e a actividade
organizacional. Uma vez que estas unidades municipais contemplam areas
especificas para conservagdo dos documentos e uma area com recursos que
assegurem a divulgagdo do patriménio arquivistico do concelho a todos os
municipes®®.

O segundo campo do Formulario de candidatura incide sobre a situagdo do
actual arquivo municipal, se existem varios depésitos e em que estado se
encontram as instalagdes. Uma vez que a inexisténcia de conhecimentos na
area de arquivos podera ser nula e qualificar as instalagbes como Boas ou
Razoaveis, é pedido para anexar fotografias das instalagbes de modo a retratar
a realidade. No que se refere a8 documentagdo & necessario indicar qual a
dimensédo do arquivo intermédio e a dimenséo do arquivo definitivo, alertando
desta forma ndo sé para a capacidade patrimonial como administrativa prépria
de um servigo de arquivo.

Um dos pontos fortes em termos de aceitagdo da candidatura é a presencga

de recursos humanos especializados na area:

2.4, Pessoal afecto ao arquivo
O Técnico Superior de Arquivo N.°
O Técnico Profissional de Arquivo N.°

O Outro pessoal (Cat. Prof./N.°)

O Sem pessoal
(Anexar quadro de pessoal)

Convém realgar que € indispensavel a presenga de técnicos qualificados

nos arquivos das autarquias para assegurar o cumprimento de normas que

6 A maior parte dos Arquivos Municipais construidos ou reestruturados ao abrigo do PARAM
contemplam uma Sala de Leitura para consulta de documentos.

39



respeitam as garantias e direitos dos cidadados, de acordo com os principios
constitucionais vigentes.

Para conclusdo do processo de candidatura € fundamental o parecer do
director do respectivo Arquivo Distrital.

Para além dos factores de caracter técnico e patrimonial, o PARAM também
apoia em termos monetarios a construgdo da Rede de Arquivos Municipais®’. O
montante financeiro a atribuir a cada autarquia local depende da situagdo
prioritaria do arquivo, exemplificada em trés niveis:

A- Salvar patriménio que esteja em situagao de risco;

B- Melhorar as condigbes de preservagao e acesso;

C- Comparticipacdo na compra de material informatico

O apoio financeiro é fundamental para suscitar animos e captar a atengéo
dos dirigentes politicos para as situagbes de emergéncia a nivel de
recuperagéo da informagéao e divulgagao do patriménio arquivistico.

5.2- Estudo a nivel distrital

Para uma perspectiva mais exacta de como actua o PARAM a nivel
nacional, elaborou-se um questionario o qual, por opgéo e limitagdo de tempo,
foi dirigido a seis Distritos®® (Beja, Evora, Faro, Santarém, SetGbal e Viana do
Castelo), que geograficamente demarcam o nosso pais, desde o Norte, Litoral,
Centro e Sul e que paralelamente revelam realidades arquivisticas dispares®.

Este estudo tinha como objectivo evidenciar a politica arquivistica vigente
em cada um dos distritos citados e perceber até que ponto o PARAM esta a
alterar a realidade dos Arquivos Municipais a nivel nacional.

A primeira questao colocada € o ponto de relagdo e presumivel resultado de
todas as outras informagdes obtidas: quais as autarquias locais que fazem
parte do Programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais? Registe-se que
algumas autarquias, a candidatura foi aceite mas nao utilizaram o apoio dai

proveniente, neste estudo essas Autarquias ficaram excluidas da estatistica

:; O Estado em acordo com o PARAM pode comparticipar até 50% dos custos orgamentados.
Anexo 3

% Esta abordagem foi feita telefonicamente a todas as Autarquias Locais de cada Distrito

mencionado e, valida para todas as respostas até ao dia sete de Setembro de 2007.
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dos apoios concedidos pelo PARAM uma vez que ndo usufruiram do mesmo e

consequentemente dos resultados que dai poderiam advir.

Grafico 1
Relagdo do numero de Municipios existentes em cada Distrito e do

numero de Municipios que fazem parte do PARAM
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Verifica-se que estes Distritos se encontram numa situacdo muito
equivalente, com excepgado de Santarém e Viana do Castelo. O distrito de
Santarém demarca-se pela negativa uma vez que € o que possui 0 maior
numero de Municipios (vinte e um) mas o apoio concedido pelo Programa
abrangeu apenas cinco, os mesmos abrangidos no Distrito de Beja, com a
particularidade de Beja possuir catorze municipios. Por outro lado, seis
Municipios de Viana do Castelo receberam apoio do PARAM tal como sucedeu
no Distrito de Faro, no entanto Viana do Castelo é constituida por dez
municipios (mais de metade tiveram o apoio do PARAM) e Faro é constituido
por dezasseis municipios (menos de metade tiveram o apoio do PARAM).

Outro factor de cariz informativo é saber se o edificio no qual se encontra o
arquivo foi construido de raiz ou se estd numa zona de protecgdo, ou se
encontra disperso por varios espagos da Camara Municipal ou na propria

edilidade. Verifica-se que mais uma vez o programa esteve na origem da

41



criacdo e organizagao dos arquivos municipais, tendo sido estes construidos de
raiz (PA1) e localizados em zona histérica ou, foram instalados num edificio
historico reabilitado (PA2), se ndo adaptado com meios para conservagao e
tratamento arquivistico. O PARAM veio cimentar a construgdo de infra-
estruturas necessarias e plausiveis para a preservagdo e conservagao

documental.

Grafico 2

Relacao dos programas-tipo adoptados pelos Municipios

m PAl
m PA2

PA3
= PA4

= Sem informacgao

Outra das ilagbes a retirar € que as autarquias locais apoiadas pelo
programa presentearam o servico de arquivo na maior parte com técnicos
superiores e/ ou alguns técnicos profissionais da area. Apenas dois municipios
n&o correspondem a esta realidade, Aljustrel (Distrito de Beja) cujo servigo de
arquivo esta a cargo de um Poés-graduado em Museologia, o que em parte se
deve ao facto do arquivo ter sido num edificio multifuncional juntamente com o
museu. E o Municipio de Evora, cuja funcionaria reparte o seu tempo de
trabalho pelo servigo de arquivo e pela secgéo de Expedienteso.

Contudo, quando vemos PARAM versus pessoal especializado, foi atingido

0 objectivo da existéncia de recursos humanos afectos ao Arquivo Municipal

® A Camara Municipal de Evora possui uma Técnica Superior de Arquivo mas esta a prestar os
seus servigos no Arquivo Fotografico. Contudo, com a candidatura do Municipio de Evora ao
PARAM aclama a necessidade de um Técnico especializado na area, concentrando os seus
servigos na documentagdo produzida e acumulada pela autarquia.
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com formagédo especifica na area de arquivos para ndo comprometer a
eficiéncia do trabalho arquivistico.

Note-se o exemplo do Distrito de Evora, no qual apenas as Camaras
Municipais candidatas ao programa, possuem um edificio destinado ao
Arquivo®!, de exemplaridade em termos positivos do PARAM. Os restantes
municipios ndo tém um servigo especifico de arquivo, nem um responsavel que
assegure a sua organizagao e conservagao.

Em relacdo aos procedimentos arquivisticos em termos de avaliagéo,
seleccdo e eliminagdo de séries/ subséries documentais e partindo do
pressuposto que os depodsitos de arquivo se encontravam desorganizados e
com documentagdo acumulada, € interessante verificar que os Autos de
Eliminagcdo elaborados no ano de 2006 estiveram a cargo de Técnicos
Superiores e Técnicos Profissionais especializados na area e a grande parte
dos Autos foram feitos ao abrigo do PARAM, com excepgao do Distrito de Faro
que elaborou mais Autos de Eliminagdo nas autarquias que nao tiveram apoio

do Programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais.

Grafico 3
Comparagao dos Autos de Eliminagao elaborados em Autarquias

Locais com o apoio do PARAM e sem o apoio do PARAM

Autos de Eliminagao em 2006
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" A Camara Municipal de Vila Vigosa contempla um edificio destinado ao Arquivo Histérico
contudo, este ndo abrange o arquivo produzido actualmente pela autarquia, ndo obtendo a
designacgao de Arquivo Municipal.
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O factor Universidade também pode ser um dado explicativo em relagéo ao
modelo de avaliagdo adoptado e proposto por cada Universidade, o qual pode
resultar na eliminagéo de determinados documentos, cujo valor informativo é
ambiguo. Esta correlagdo formagdo universitaria/ curriculum de formagéo em
arquivo traduz-se no tipo de avaliagdo aplicado em cada Arquivo Municipal,
consoante o modelo de avaliagdo, o proposto pelo IAN/TT® ou pela Dra.
Fernanda Ribeiro®.

Por exemplo, o modelo de avaliagdo escolhido para Licenciaturas, Pés-
Graduagdes e Mestrados em Arquivos, na zona norte do pais, € o modelo de
avaliagdo da Dra. Fernanda Ribeiro, o qual assenta na ideia dos “arquivos
como sistemas de informagao”, isto €, a assungdo da informagdo e ndo do
documento. Factor explicativo da presenga de Diarios da Republica como
documento passivel de avaliagdo. Em contraponto, o modelo de avaliagdo
defendido pelo IAN/ TT faz uma abordagem virada para a conservagdo de
documentos segundo a perspectiva de posterior investigagdo/ historiador. O
que implica uma exclusdo dos Diarios da Republica (tidos como documentos
informativos e participantes de determinado processo do sistema orgénico —
funcional da Instituicdo, segundo modelo de avaliagdo da Dra. Fernanda
Ribeiro) uma vez que a sua conservagdo nao justifica o valor informativo e de
memoria para a Instituigao.

A falta de sensibilidade para a preservagao do patriménio documental aliada
a falta de informacgdo e motivagdo reforgzam a imagem denegrida de arquivo
como algo obscuro e sem interesse politico, social e cultural. O PARAM
funciona como o ceme de viragem e brio no universo dos arquivos das
Autarquias Locais, do qual resulta uma rede de arquivos municipais
empenhados em responder com eficacia quer a entidade produtora, quer ao

publico em geral.

®2 Manual para a Gestao de Documentos - Op. cit.
% SILVA, Armando Malheiro da [et al] (1998).
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5.3 — Resultados

O PARAM é o fio condutor de uma politica nacional de arquivos que visa a
normalizagdo e organizagdo dos Arquivos Municipais com dmbito na criagéo de
uma Rede Nacional de Arquivos que se verifica cada vez mais abrangente em
termos territoriais e unificada em termos de gestdo documental.

Se verificarmos os apoios que foram concedidos desde 1998 (o programa
surgiu em 1997 mas s6 teve inicio no ano seguinte)®® até 2002, contabiliza-se
uma centena de arquivos preparados para responder as necessidades de um
publico cada vez mais diversificado e exigente. A zona Norte do pais elogiou o
programa e até a referida data contou com o maior nimero de apoios
concedidos, como contraposigdo o Algarve surge como a zona que menor
aderéncia teve ao PARAM.%

Foram pioneiros no arranque deste programa, em 1998, o Alentejo, Centro
e Lisboa. No ano seguinte, verificou-se uma afluéncia a nivel nacional com
destaque para a zona Norte, com a implementagdo de dezasseis Arquivos
Nacionais (0 maior numero até a presente data), o Centro e Lisboa muito
equiparados, o Algarve teve apoio para a construgdo de quatro arquivos e o
Alentejo com menor incidéncia candidatou-se apenas com uma proposta. No
ano 2000 os resultados foram muito similares a nivel nacional, tendo o Algarve
destoado com apenas um arquivo. Em 2001 sobressai o Alentejo com nove
candidaturas aceites e tal como sucedeu no ano anterior, o Algarve surge com
apenas uma candidatura. Por ultimo, no ano 2002 o PARAM estabelece
acordos a nivel nacional com excepgdo do Algarve, o qual se mantém sem

candidaturas para apoio dos seus Arquivos Municipais.

% Anexo 4, consulta no site www.iantt.pt
® Para uma maior sistematizacdo do estudo consultar o Anexo 3, o qual descrimina as
localidades candidatas e apoiadas pelo PARAM.
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Grafico 4
Apoios concedidos pelo PARAM desde o ano de 1998 a 2002
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Em suma, entre 1998 e 2002 o PARAM concedeu cem apoios a arquivos
das Autarquias Locais, no que respeita a organizagdo e instalagdo dos
mesmos. Porém, surge um interregno uma vez que ndo ha qualquer
informagé&o dos apoios concedidos desde 2003 a 2005.

A informagdo mais recente (Quadro 1) continua a revelar a ascensdo da
Rede Nacional de Arquivos, muito embora o Algarve, por motivos inconclusivos
continue a mostrar a sua “indiferenga” perante este programa.

Numa perspectiva meramente monetaria, poder-se-a sintetizar que o
montante dispendido pelo Programa foi aumentando embora o numero de

candidaturas tenha diminuido, com excepgédo de 1999.
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Quadro 1

Apoios concedidos pelo PARAM entre os anos 2006/ 2007°¢

Vila Nova de Cerveira
Vila Nova de Paiva

Vale de Cambra

Norte Centro Lisboa e VT Alentejo Algarve
Braganca Albergaria-a-Velha Abrantes Estremoz
Chaves Guarda Benavente Evora
Macedo de Cavaleiros | Murtosa Palmela Ferreira do Alentejo
Paredes de Coura|Penamacor Vila de Rei|Nisa
Sabrosa Penela Vila Nova da|Portalegre
Sernancelhe Pinhel Barquinha Redondo
Valenga S. Jodo da Madeira

Numa perspectiva meramente monetaria, poder-se-a sintetizar que o

montante dispendido pelo Programa foi aumentando embora o namero de

candidaturas tenha diminuido, com excepgéo de 1999.

Quadro 2

Montante atribuido as Candidaturas ao PARAM no periodo de 1998 a
2002

1998 1999 2000 2001 2002

Candidaturas 5 40 27 28 9
Apoiados 5 36 23 27 9
Montante (€) 4,926 330.000 940.000 863.505 | 1.257.940
N° de municipios abrangidos 5 41 64 91 100

O Programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais revela que deixam de

ser tao acentuadas as disparidades existentes na qualidade dos servigos

prestados pelos Arquivos. Este € um processo que cria melhores condigdes

para o desenvolvimento de um trabalho colectivo, quer por parte do IAN/TT

% |nformagso obtida no site www.min-cultura.pt
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(6rgdo regulador da politica nacional de arquivos), quer por parte das
Autarquias Locais (Instituigdo orgéanico - funcional) e dos proprios arquivistas.

Contudo, verificam-se incongruéncias por justificar em “pontos - chave” para
a realizagdo bem sucedida deste Programa. A exigéncia de pessoal qualificado
na area reflectiu-se efectivamente num alargamento dos quadros de pessoal?
Na maior parte dos casos os responsaveis pelos Arquivos Municipais,
construidos ao abrigo do PARAM, ainda nado pertencem ao quadro de pessoal
da Autarquia ou simplesmente e erroneamente ja ndo fazem parte do servigo.
Estas situagdes, dotadas de instabilidade teriam resolugdo se a contratagao e
manutengao de técnicos fosse fiscalizada. Uma vez que a construgdo de infra-
estruturas cria espagos, contudo para o funcionamento de um arquivo séo
necessarias normas e acompanhamento técnico.

Outro ponto em questdo debate-se com a utilidade destes arquivos,
intrinsecamente ligados ao patriménio arquivistico histérico, que primeiramente
assentou numa norma de descrigdo, o ARQUIV. Mas esta ligagdo ndo promove
o caracter administrativo dos arquivos, cuja dimenséo cultural se esgota em si
propria.

Os arquivos sdo como o espelho da sociedade, o espelho que reflecte a
organizagdo que o criou. Segundo o historiador José Matoso®’, os arquivos
eram o discurso escrito das Instituigbes, a imagem perfeita da sua eficacia
administrativa, das formas de organizagdo e das praticas de funcionamento da

entidade produtora.

® Presidente do Instituto Portugués de Arquivos entre 1988 e 1990 e Director do Instituto de
Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo entre 1996 e 1998.
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6 - Portaria 412/ 2001 de 17 de Abril
6.1- Breve contextualizagao historica

“Os arquivos constituiram sempre os instrumentos de base da
administragdo, mas ao longo da sua utilizagdo, foram-se tornando os produtos

"68 isto &, o documento de

dos procedimentos do funcionamento administrativo
arquivo tem sempre a sua origem num acto/procedimento administrativo e para
um funcionamento correcto e linear.

Supostamente remontam a 1447 as Ordenagbes Filipinas® que se
aplicavam a todos os municipios com determinagGes genéricas relativas aos
Escrivaes, Corregedores, Vereadores e Procuradores. Sabe-se através de
diversos documentos que estes oficiais de Estado tinham a obrigatoriedade da
guarda da documentagdo essencial a administragdo municipal. Essa
documentagio era conservada em arcas bem fechadas e cuja chave pertencia
sempre a dois dos homens acima referidos ou sendo que este processo
concedia ao arquivo a qualidade de “tesouro” (inacessivel e unico), a qual
prevaleceu até aos dias de hoje.

Varios estudos foram levados a cabo no sentido de expor o estado dos
arquivos e de implementar medidas para promover a sua conservagao’’
Locais impréprios e mas condi¢gdes ambientais eram realidades ja descritas ha
cerca de trés séculos.

Face a proliferagdo dos documentos era necessario que a legislagao fosse
ao encontro das dificuldades patentes nos servigos publicos, viabilizando
medidas de organizagdo e preservagdo da documentagdo. Importa salientar
gue este estudo focaliza-se na documentagao das Autarquias Locais. Porém,
por razdes de gestédo de trabalho académico tive que fazer opgdes tematicas.

A situagéo calamitosa e desordenada dos respectivos arquivos municipais

torna-se inadiavel e preocupante para o Governo. Este facto é testemunhado

% ROUSSEAU, Jean- Yves; COUTURE, Carol (1994): 16.
Segunram-se-lhe as Ordenagbes Manuelinas (1521) e as Ordenagébes Filipinas (1603).
Vejam-se os estudos desenvolvidos por Jodo Pedro Ribeiro (1798) nos inUmeros arquivos
que visitou enunciando as condigoes deploraveis com que se deparo “tudo porém se acha em
confus@o, como nos outros Archivos das Camaras” e por A. Banha Andrade (1975).
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no Decreto-Lei 29/ 72"' cuja solugdo perante as dificuldades sentidas em
arquivar a documentagdo passa pela “microfimagem dos documentos que
devam manter-se em arquivo e a consequente inutilizagdo dos originais”
(Art.2.°- 1).

Exceptuavam-se os documentos de interesse histérico cujo destino seriam
os arquivos eruditos’>. Porém, coloca-se a questdo, a quem competia a
decisdo de atribuir ao documento interesse histérico? Possivelmente, a um
responsavel pelo servigo. Mas que formagéo teria esse responsavel ou, quais
os critérios utilizados para manter determinado documento em arquivo?
Responsabilidades que alguns funcionarios ignoraram, microfiimando grande
parte da documentagdo mesmo a de valor historico-cultural; outros optaram
pela seguranga da documentagdo e ao mesmo tempo salvaguardando-se a
eles proprios, ao microfilmar documentos e em simultdneo manter os originais.
O resultado foi uma duplicagdo de documentos pouco saudavel para os
inacessiveis depositos de arquivo; e os menos crentes absolveram os arquivos
de qualquer microfilmagem.

Perante uma outra questdo, a da veracidade e do valor de prova do
microfilme, o Art.4° é explicito “As fotocdpias obtidas a partir do microfilme tém
a forga probatéria dos originais, desde que sejam autenticados com a
assinatura do responsavel pelos servigos e o selo branco”. Estas disposigdes
destinavam-se a facilitar a organizagdo dos arquivos nas Autarquias Locais,
dando margem de manobra através da microfilmagem para a eliminagdo de
documentos mas as autarquias locais ndo tinham recursos humanos
capacitados e sensibilizados para os dilemas arquivisticos entdo emergidos.

Para fazer face a toda uma problematica de procedimentos arquivisticos,
surge em 1986 a Portaria 503"°, abrangendo duzentas e noventa e oito séries,
agrupadas em cinquenta e nove areas de modo a fazer corresponder toda a
documentagdo produzida nas Autarquias Locais, possuindo oito delas, um

prazo minimo de conservagao de quarenta anos.

" Anexo 8: Decreto — Lei 29/ 72 de 24 de Janeiro.

"Arquivos Eruditos, Arquivos Definitivos, Arquivos Mortos e Arquivos Historicos s3o
designagtes possiveis para os arquivos constituidos pelos documentos que ja ndo tém, para a
entidade produtora, qualquer interesse administrativo ou legal, mas cuja importancia intrinseca
é reconhecida em funcdo da preservagdo da memoria (quer da entidade produtora quer da
memodria colectiva).

™ Anexo 9: Portaria 503/86 de 9 de Setembro.
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A amostragem surge como uma inovagdo/ opgdo de conservagdao de
documentos de arquivo que devera ser um procedimento excepcional uma vez
que os seus resultados permaneceram duvidosos. Esta opcao justifica-se
perante documentos representativos ou de utilidade histérica limitada. Contudo,
os métodos de amostragem ndo sao lineares nem homogeéneos, dificultando a
tarefa de quem os aplica e, embora a Portaria propusesse um tipo especifico
de amostragem’, serd que se poderiam obter resultados minimamente
aceitaveis? Quais os critérios validos para este método ser aplicado
rigorosamente? Um resultado aceitavel devera submeter-se ao principio da
imparcialidade e da subjectividade, de modo a obter elementos de informagao
nao s6 quantitativos mas também qualitativos.

E embora a amostra obtida fosse sempre de dificil justificagdo, como se
pode verificar, um numero significativo de séries era conservado por

amostragem.

Grafico 1
Documentagao a conservar findos os prazos administrativos — Portaria
503/86

Séries a conservar permanentemente

Por amostragem Global

137

Num total de duzentas e noventa e oito séries, cento e noventa e trés sdo de
conservagao perpétua (global ou por amostragem) e cento e cinco séries para

eliminagcdo, aplicando-se uma taxa de eliminagdo inferior a taxa de

Al conservagao perpétua por amostragem é feita pela selecgdo da documentagéo produzida

num ano, relativamente a um periodo de dez anos, devendo procurar seleccionar-se a do ano
mais significativo” Portaria 503/ 86 de 9 de Setembro, 6.°.
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conservagdo. Procedeu-se a elaboragdo da Portaria para dar inicio a um
processo de avaliagdo, consignado a eliminagdo de grande volume de
documentagido produzida e acumulada. Contudo, a taxa de eliminagdo nao
promove resultados significativos e, acresga-se o facto do prazo minimo de
conservagao se cingir a cinco anos e poder ir até aos quarenta anos.

Idéntica situagdo se aplica ao Decreto-Lei 29/ 72 que incentivava a
elaboragcdo de portarias relativas a avaliagdo, selecgdo e eliminagédo de
documentos. O Decreto — Lei 447/ 88’° determina que para elaboragdo das
ditas portarias “intervenham obrigatoriamente os servigos que superintendem
na politica arquivistica, pois s6 assim se pode assegurar que o0 interesse
histérico do material do arquivo seja correctamente apreciado e que, na
avaliagdo, relagéo e eliminagdo dos documentos, se sigam critérios uniformes e
tecnicamente correctos”, nomeadamente nas autarquias locais.

Verificam-se grandes alteragdes entre os dois Decretos, isto &, a perspectiva
meramente administrativa do primeiro sucede o envolvimento do 6rgdo
regulador da politica arquivistica; as Portarias de rapida execugédo mas de dificil
aplicagdo sucedem as Portarias de elaboragcdo mais complexa mas que
procuram listar exaustivamente os conjuntos documentais, por forma a
garantirem uma aplicagdo mais imediata das decisdes tomadas no diploma e,
por fim, desaparece o primado da microfimagem como forma de resolugdo de
todos os problemas.

Na continuagdo da revisdo do regime juridico dos arquivos, surge o Decre-
to-Lei 121/ 927° para auxiliar na elaboragé@o das Portarias que adviriam. Uma
vez que “uma politica arquivistica coerente tende ndo s a tornar mais racional
e rentavel a utilizagdo e a conservagdo administrativa dos documentos e da
informagdo como promove a adequada preservagdo dos acervos de
conservagdo permanente, facilitando a tarefa de investigagdo histérica”,
propunha-se a preservagdo do documento semi-activo (de interesse
administrativo) e do documento inactivo (de interesse historico). Este seria o
primeiro Decreto-Lei concebido praticamente no seu todo com vista nos
documentos de valor informativo/ administrativo de modo a “recuperar cada

processo em tempo Util"- Decreto-Lei 121/ 92. Note-se que a eficacia deste

75 Anexo 10: Decreto — Lei 447/ 88 de 10 de Dezembro
8 Anexo 11: Decreto — Lei 121/ 92 de 2 de Julho
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Decreto é nula uma vez que nunca foram publicadas as Tabelas das Fungées-
meio a que se destinava.

Com o intuito de disciplinar a produgcdo documental e, consequente
vantagem, diminuir os custos de conservagdo dos documentos, s&o
apresentados os procedimentos arquivisticos que findos quinze anos se
continuam a utilizar como meio de normalizagdo arquivistica nas autarquias
locais. A Tabela de avaliagdo, selec¢do e eliminagéo de documentos’’ visa
sobretudo “Assegurar a conservagdo e remessa para arquivo definitivo da
documentagéo considerada de conservagdo permanente” (Art.1.° - 2 a), € o
instrumento que regista a relagdo dos documentos de arquivo como resultado
da avaliagdo; o Auto de Eliminagdo™ é obrigatério para que em circunstancia
alguma surjam dlvidas quanto ao que foi, ou ndo, eliminado. “A eliminagéo de
documentos é acompanhada de um auto de eliminagédo, do qual deve constar
uma relagdo das unidades arquivisticas (...) identificadas quanto a sua
proveniéncia, e que constitui prova de abate patrimonial’ (Art.3.°- 3). Se os
documentos para eliminar ndo constassem da Tabela de selec¢do, estes
estavam sujeitos a parecer favoravel do IAN/TT.

O Decreto-Lei 16/937 tinha como objectivo constituir “a pedra basilar de
uma politica arquivistica nacional coordenada”, um instrumento eficaz para a
gestdo de documentos em arquivo.

Segundo este Decreto-Lei, cabia ao Estado “garantir a qualidade das
instalagbes destinadas ao arquivo” (Titulo I, Art.3.°, a)), “garantir a
conservagdo, o restauro e a valorizagdo da documentagdo” (Art.3.°, b)),
“programar e regulamentar a avaliagdo, a selecgdo e a eliminagdo da
documentagéo” (Art.3.°, c)) e “promover a formagao profissional de técnicos de
arquivo” (Art.3.°, i)).

Estes quatro pontos tém sido focados e debatidos ao longo deste estudo
como principios basicos para a gestdo de documentos em arquivo. O espago
fisico que deve atender a critérios especificos de condicionamento para
salvaguarda da documentagao; a conservagédo dos documentos e consequente

7 Anexo 12: Tabela de selecgao, in, www.iantt.pt

8 Anexo 13: Auto de Eliminago, in, www.iantt.pt

™ Anexo 14: Decreto — Lei 16/ 93 de 23 de Janeiro, alterado pelo Decreto — Lei 14/ 94 de 11 de
Maio. Alteragdo por ratificagdo, é aditado o Artigo 46.° - A: “Arquivos de suporte especial e
outros - Constaréo de diplomas proprios os regimes de protecgdo de patriménio arquivistico,
fotografico, filmico e videografico, fonografico, informatico e outros.”
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valorizagdo do patriménio arquivistico; a avaliagdo documental que resulta em
possiveis eliminagbes, da documentagdo destituida de valor arquivistico,
segundo os prazos impostos pela legislagdo; e a especializagdo de recursos
humanos na area arquivistica.

Atribui a8 documentagao trés fases distintas, designando-as por Arguivo
Corrente, Arquivo Intermédio e Arquivo Definitivo ou Histérico, isto &, o
ciclo vital dos documentos.

Os arquivos das autarquias locais classificam-se segundo o seu ambito
territorial em “Arquivo municipal, quando relne predominantemente a
documentagdo relativa a um municipio ou proveniente de organismos
administrativos do mesmo ambito” (Titulo Ill, Cap. I, Art.9.°, 1 a)). A constituicdo
de um arquivo definitivo municipal cabe as proprias Autarquias Locais, com
base no 6rgao de gestao, os Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo.

A 17 de Abril de 2001 surge a Portaria n.° 412% elaborada por um Grupo de
Trabalho constituido pelos responsaveis de Arquivo de varias Cémaras
Municipais. Esta Portaria respondeu a quase duas décadas de apelo e
percorridos seis anos de alguma discussdo e grande insensibilidade e
indiferenga por parte dos responsaveis politicos, finalmente chegou-se ao
instrumento legal destinado a alterar significativamente o panorama arquivistico
municipal.

6.2- Método de trabalho para elaboragao da Portaria

Um dos principais objectivos foi compreender os critérios e métodos que
levaram a elaboragdo da actual Portaria (412/ 2001). Assim, o Dr. Vitor
Gomes®' foi contactado e entrevistado, dado ser um dos membros do Grupo de
Trabalho para a Reformulagdo da Portaria 503/ 86%.

Note-se que este Grupo de Trabalho era constituido pela Direcgéo - Geral
da Administragdo Autarquica, pelo Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do

Tombo, pela Associagdo Municipal de Municipios Portugueses e por

% Anexo 15: Portaria 412/ 2001 de 17 de Abril. Esta Portaria revogou a Portaria 503/ 86 de 9
de Setembro.

8 O Dr. Vitor Gomes fazia parte deste grupo de trabalho pelo Arquivo Municipal de Sintra.

®2 Despacho conjunto n.°264/97 prorrogado pelo Despacho n.°702/ 98.
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representantes das Camaras Municipais de Almada, Cascais, Coimbra,
Espinho, Guimaraes, Lisboa, Loures, Moita, Montijo, Porto, Seixal, Settbal,
Sintra, Viana do Castelo e Vila Nova de Gaia. A parte sul do pais nao participou
nesta reformulagdo, o que pode ter constituido um dos factores propicios a
estagnagdo sentida em torno das questdes arquivisticas, em especial no
Alentejo.

Este grupo exerceria as suas fungbes durante um ano, prazo que foi
prorrogado por mais um ano e cujos objectivos assentavam no procedimento
do recenseamento das séries documentais, produzidas e recebidas pelas
Autarquias Locais e estabelecimento de prazos de conservagdo dos
documentos®.

Numa resumida andlise, em termos cronolégicos, a Portaria abrange a
documentagédo a partir do séc. XX, o que explica apenas existir mencgdo a
séries abertas; todas as séries fechadas ficaram excluidas. Num intervalo de
tempo de onze anos (entre a Portaria 503/ 86 e a Portaria 512/ 2001), a
documentagio produzida pelos servigos alterou-se e em certos casos, alterou-
se o tipo de documentagdo que constituia determinada série. Como tal, a
administragdo publica poder-se-a caracterizar por um processo continuo de
mudanga, o qual também se verifica no tipo de documentagao produzida. Se na
Portaria 412/ 2001 apenas constavam séries abertas, actualmente essa
realidade ja n&o é possivel, uma vez que ao mesmo tempo que surgiram novas
séries que ndo se produziam aquando a elaboracdo da Portaria, muitas outras

deixaram de ser produzidas nos servigos das autarquias locais.

8 CARVALHO, Maria Jodo Lopes Calheiros de (2001).
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Quadro 1
Alguns exemplos de séries constantes na Portaria 412/ 2001 e que
deixaram de ser produzidas nas Autarquias Locais

No contexto actual dos servicos
Area Série - Portaria 412/ 2001 municipais

Pessoal Eleicdo para a Comissdo Paritaria |[A Comissdo Paritaria foi extinta por
alteragdo da legislacédo

Taxas e Licengas | Licenciamento de cartas de |Estas licencas sdo concedidas pela Direcgdo
cagador Geral das Florestas

Licenciamento de condugdo de | Este conjunto documental é produzido pela
ciclomotores e motociclos Direccdo Geral de Viagdo

Licenciamento de canideos e|Llicengas produzidas pelas Juntas de
gatideos Freguesia locais

No que se refere as séries privativas também nao figuram na Portaria visto
que seria volumoso 0 numero de séries especificas obtidas por cada realidade
administrativa. Veja-se o exemplo de Cascais que possui um aerédromo e
consequentemente documentagéo especifica. Seria Util e elucidativo para as
outras autarquias locais que esta série constasse na Portaria? Num processo
de avaliagdo documental que se traduziu por setecentas e trinta e cinco séries/
subséries seria il6gico e contraditorio colocar séries especificas quando o
objectivo que se pretendia era elaborar uma Portaria de facil consulta e que
fosse ao encontro das séries ha muito acumuladas nos depoésitos de arquivo.
Nado nos podemos esquecer que esta Portaria surge para fazer face ao grande
volume de massas documentais ao abandono nos Municipios.

Em termos estruturais, todas as areas organico-funcionais foram ordenadas
alfabeticamente e as séries que elas comportam também®*, de forma a facilitar
a consulta. Em paralelo suprimiram as séries que se repetiam em varias areas
orgénico-funcionais para uma Unica entrada. Deste modo nado se justifica que
encontremos quatro séries designadas por Actas das Reunides de diferentes

areas (Assembleia Municipal e de Freguesia, Camara Municipal, Juntas de

% Na Portaria 503/86 as areas também estavam ordenadas alfabeticamente com excepgao de
Compras e aprovisionamento que surge entre as areas Alvards e Armas contrariamente as
séries, que sem ordem alfabética se agrupam pelo tipo de documentagéo (livro, processo,
caderneta, ...)
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Freguesia e Protecgdo do meio ambiente), com o mesmo prazo de
conservacao (cinco anos) € 0 mesmo Destino Final (Conservar). O mesmo se
verifica com a série Actividades editoriais (Arquivo Municipal, Biblioteca
Municipal, Camara Municipal e Museu Municipal), apés cinco anos poder-se-30
eliminar. Nas mesmas condigdes encontram-se as séries Atribuicao de
subsidios (duas areas), Cartas Topogréficas (trés areas), Certidées de afixa¢do
de editais (quatro areas), Concursos publicos (quatro areas), Conta corrente
com empreiteiros (quatro areas), Conta corrente de documentos (duas areas) e
feita a analise alfabética na integra ainda me deparo perante vinte e uma séries
com o mesmo diagndstico, sendo a mais evidente, no sentido de repetitiva, a
série Relatorios anuais de actividades que se regista em doze areas distintas.
Seria desnecessaria esta redundancia de séries em diversas areas cujo prazo
de conservagao e destino final sdo invariaveis.

Em relagdo aos termos utilizados foram englobados termos genéricos, por
exemplo, Programas e iniciativas é uma designagdo genérica para uma série
que engloba termos especificos (area: Biblioteca Municipal) como “Hora do
conto”, “Biblioteca na praia”, “Autor do més”, entre outros. Todavia, seria

impraticavel colocar todas as designagdes possiveis para determinada série.

Quadro 2
Exemplo de séries genéricas da Portaria 412/ 2001 que englobam
séries de caracter particular

Area Série Séries inerentes de cada Autarquia Local
Actividades Programas e iniciativas "Volta ao Alentejo”, "24 horas a nadar",
desportivas "Torneio de Futsal", "Passeio de

bicicleta", "Meia maratona de Portugal”,
"Torneio de hoéguei em patins",
"Concurso de pesca”, "Campeonato de
xadrez", "Torneio internacional de ténis",
"Campeonato nacional de minigolfe", (...)
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Area Série Séries inerentes de cada Autarquia Local
Actividades turisticas | Programas e iniciativas de | "Feira Medieval", "Festa da castanha",
promogao turistica "Feira do arroz doce no Paul", "Feira do
Queijo", "Feira do pdo e dogaria",
"Festival do marisco”, "Festa dos
tabuleiros", "Festa das vindimas", "Festa
da cerdmica", "Ruas floridas", {...)

Arquivo Municipal Programas e iniciativas "Workshop de restauro”, "Documento do
més", "Vamos conhecer o arquivo”,
"Arquivista por um dia", (...)

Biblioteca Municipal | Programas e iniciativas "Hora do conto", "Era uma vez..", "O
livro na praia", "Escritor do més", "Livro
da semana”, "Clube de leitura", "Prémio
David Mourdo Ferreira", (...)

Museu municipal Programas e iniciativas "Objecto do més", "Conservagdo e
restauro”, "Oficina de arte”, "Um dia no
museu", (...)

Nota: Nesta amostragem, as séries referidas n&o estéo fechadas, uma vez que néo fiz um
levantamento exaustivo a todas as Autarquias a nivel nacional o que se tornaria complexo para
aquilo que pretendia.

A priori um individuo especializado na area da Arquivistica tem o dever de
compreender que determinado documento corresponde a determinada série e
mesmo que ndo seja de imediato evidente, acaba por analogia, fazé-lo
corresponder a série correcta. Por outro lado, supondo que o funcionéario
responsavel pelo Arquivo ndo tem qualquer formagdo na area, como ira
perceber onde se encaixam aqueles documentos cuja caixa esta classificada
por exemplo, por Processos de funcionarios se esta série ndo tem a mesma
designagdo na actual Portaria? Como tem este funcionario (o substantivo no
singular ndo tem qualquer valor apreciativo pois ndo se trata de uma minoria)
capacidade de avaliar a documentagido que tem perante si e proceder com
seguranga a eliminagdo da mesma? E se ndo encontra a série na Portaria e de

forma inconsciente e irresponséavel decide eliminar aqueles documentos (entre
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outros motivos, o da tdo afamada “falta de espago”) que por sua vez sdo de
Conservagdo Permanente, tendo a designagéo de Processos Individuais? Essa
perda seria irrecuperavel mas ndo € incumbéncia de uma Portaria ensinar e
especializar pessoal para a sua utilizagdo. Embora o regulamento da Portaria
especifique que os conjuntos documentais que ndo constarem da tabela ndo
podem ser eliminados.

A DGAL (Direcgao Geral das Autarquias Locais), na fase de elaboragdo da
Portaria designada por DGAA (Direcgdo Geral da Administragdo Autarquica)
comprometeu-se a apoiar este Grupo de Trabalho, contudo a sua participagao
limitou-se a elaboragdo do “Relatério Trimestral de Progresso” e a facultar o
espago fisico para as reunides deste Grupo. Mas a Direcgdo Geral das
Autarquias Locais, apds publica¢do da Portaria ndo deveria ter um papel activo
junto das autarquias locais para conhecimento da mesma, de forma a
incentivar a sua utilizagdo? Contactada a DGAL para eventuais
esclarecimentos, a informagéo obtida foi que o apoio prestado restringiu-se na
fase da elaboragé@o e baseou-se na parte logistica, nomeadamente no que se
refere a legislagdo administrativa municipal e a cedéncia de espago para as
reunides deste grupo de trabalho e consequente elaboragdo da acta final com
referéncia as resolugbes tomadas.

Em termos de percentagem de documentos a eliminar verifica-se que
duzentas e oitenta e oito séries sdo de Conservagdo Permanente enquanto
quatrocentas e quarenta e sete séries sdo para eliminar (cerca de 61%
enquanto a Portaria 503/86 atingiu os 43%, excluindo a eliminagdo por
amostragem).

59



Grafico 2
Séries a conservar e a eliminar na Portaria 503/ 86 e na Portaria 412/

2001 respectivamente
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Verifica-se uma total discrepancia do destino final dos documentos entre a
Portaria 503/ 86 e a Portaria 412/ 2001, a primeira conserva mais
documentagdo do que elimina ao invés da segunda que elimina mais
documentos do que aqueles que conserva. Estaria entdo resolvido, em termos
tedricos, um dos principios desta Portaria, a eliminagdo documental destituida
de valor informativo e/ou probatério.

Os critérios de avaliagao por vezes, vdo ao encontro com a preferéncia do
arquivista por determinada série; afinal € o arquivista que em Uultima analise
decide se deve eliminar. Se verificarmos determinadas séries, abaixo
transcritas, o seu destino final &€ contraditério em comparagdo com a Portaria
503/ 86 e a Portaria 412/ 2001. Isto porque os critérios de avaliagdo n&o séo

cientificos nem rigorosos.
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Quadro 3

Anadlise das séries correspondentes cujo destino final é distinto da

Portaria 503/86 para a Portaria 412/ 86

Série

Destino Final

Série

Destino Final

Série

Destino Final

Série

Destino Final
Série
Destino Final

Série

Destino Final

Série

Destino Final

Série
Destino Final

Série

Destino Final

Portaria 503/ 86

Processos de contratos de
manutencido, de assisténcia
técnica e outros servigos

20 anos- (amos-
tragem)
Processos disciplinares a

concessionarios ou ocupantes
de lojas e lugares dos
mercados

Processos de contratos de

seguro

Processos de atribuicio de
denominacio de ruas, etc.

Estudos e projectos

Eliminar

Processos de licenciamento
de ocupacio da via publica,
de instalacio de bombas de
carburantes, etc.

20 anos- (amos-
tragem)

Mapas de descontos para a
CGA, MSE e outras
instituicbes de previdéncia
social

40 anos- (amos-
tragem

Processos de concurso

Livros de registo de licencas
de conducio de velocipedes
30 anos- (amos-
tragem

Portaria 412/ 2001
Contratos de assisténcia
técnica

3 anos- Eliminar

Processos  disciplinares a
concessionarios ou ocupantes
de lugares e lojas

5 anos- Eliminar

Seguros

10 anos- Eliminar
Toponimia e
policial

5 anos- Eliminar

numeracao

Projectos
5 anos-

Licenciamento de ocupacio da
via publica

20 anos- Eliminar

Relacdes de descontos

5 anos- Eliminar

Processos de concursos
5 anos- Eliminar

Licenciamento de conducio de
ciclomotores e motociclos
20 anos- Eliminar
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Quanto a conservagdo de documentos, segundo os métodos de
amostragem existentes®, optaram pela sua omissdo na Portaria 412/ 2001,
pelo facto de que a amostragem deve ser entendida como um procedimento
excepcional, cujos critérios ndao originam conclusdes plausiveis. Além dos
resultados ndo serem satisfatorios impde-se ao arquivista o principio da
imparcialidade que lhe causara sempre duvidas empiricas. Para libertar o
arquivista desta decisao inoportuna e salvaguardar a documentacao de ser
alvo de discérdia, o Grupo de Trabalho para a Reformulagéo da Portaria 503/86
limitou o destino final da documentagao a Eliminar ou Conservar.

Outro dos pontos em discussao, e uma das alteragées mais problematicas,
relacionou-se com a utilizagédo das designacgdes de Fase Activa e Fase Semi-
Activa que chegaram a conclusdo de que seria incorrecta a sua utilizagéo
porque determinado processo pode demorar um ano como trés anos a estar
concluido, ndo existe diploma legal que com exactidao determinasse essas
fases. E depois de estar concluido quanto tempo deveria permanecer nos
servigos? Nao é dificil delinear um tempo certo e preciso para a transferéncia
da documentagdo para o arquivo intermédio. Também n&o € correcto usar as
expressdes conceptuais Enquanto vigorar ou Enquanto util, se a série /
subsérie é para Conservar basta um prazo de conservagdo administrativa de
cinco anos, sera desnecessario definir um prazo superior porque a série/
subsérie permanece no arquivo. Estes termos ndo fazem sentido nem para a
documentag&o a conservar nem, sobretudo, para a eliminar, uma vez que 0s
prazos devem ser objectivos e determinados em anos para nao ficarem ao
critério discricionario dos funcionarios.

Embora na actual Portaria se verifiquem prazos maiores daqueles que
constam na Portaria 503/ 86, esses prazos (dez, quinze, vinte, vinte e cinco,
trinta, quarenta e cinquenta anos) referem-se a documentacdo cujo destino
final € Eliminar. A documentagéo cujo valor justifica a sua conservagao foi-lhe
definido um prazo Unico de cinco anos, o qual comporta o0 maior nimero de

séries da Portaria, como se pode verificar no grafico. Por sua vez, a Portaria

% Existem quatro métodos de amostragem: amostragem exemplar, amostragem selectiva,
amostragem sistematica e amostragem aleatéria, cada qual com caracteristicas especificas de
adaptacao a diferentes situagdes. Consultar Manual para a Gestéo de Documentos (Op. cit)
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503/ 86 propde conservar documentagao por amostragem a partir dos dez anos

até aos quarenta anos.

Grafico 3
Numero de séries por prazos de conservagao administrativa propostos

por ambas as Portarias independentemente do seu destino final
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A Portaria 412/ 2001 de 17 de Abril resultou da proposta de avaliagao deste
Grupo de Trabalho, a qual tinha como objectivo promover o controlo mais

eficaz e a recuperagao mais rapida e pertinente dos documentos.

6.3- Avaliagao e propostas

O principal objectivo deste estudo é a aplicagdo na pratica a Portaria a
todos os funcionarios responsaveis pelo arquivo de uma Autarquia Local e
encontrar solugdes fiaveis para a aplicagdo deste instrumento legal.

Entre as mais variadas e complexas razbes é de realgar que este

instrumento legal se apresenta como se o pais fosse todo igual, como se a
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documentagéo produzida de Norte a Sul fosse idéntica, sem colocar mais uma
série e sem omitir menos subsérie. Contudo, esta visdo centralizadora encobre
um pais que apresenta realidades diferentes balanceando com dimensdes
diferentes a nivel arquivistico. Uma politica de tratamento da documentagéo
ndo se deve aplicar mecanicamente nem inadequadamente, isto &, esta
Portaria abrange todo o territério portugués mas a documentagdo produzida
num meio administrativo de uma cidade, o volume e o tipo de documentacéo
ndo é o mesmo daquela que € produzida por exemplo, na autarquia de uma

vila, cujas necessidades e caracteristicas sao distintas.

6.3.1 — Harmonizagao da terminologia arquivistica

O funcionario de arquivo deve adaptar e aplicar a sua realidade tendo como
base a Portaria 412/ 2001 mas se as séries constantes na Portaria divergem
das séries classificadas nos seus dossiers e pastas, tendo essencialmente em
conta a falta de formag&do do funcionario na area Arquivistica, o resultado da
aplicagdo da Portaria podera ser catastrofico e inconsequente.

Proponho para uma possivel resolugdo desta dificuldade, que passa
maioritariamente pela identificagdo das séries documentais, a elaboragido de
um Indice de acesso, isto é, um indice que permita uma harmonizagédo da
terminologia arquivistica, quer em relagio as areas®, quer em relagéo as
séries®, com o intuito de diminuir as probabilidades de ma interpretagdo do
nome da série.

O Indice de acesso foi revisto pela Dra Margarida Pino®® e segue as
recomendagdes da 1SO 2788, estabelecendo uma Relagdo de equivaléncia®,
ou seja, estabelece-se entre termos preferenciais autorizados (Portaria 412/

2001) e ndo preferenciais (usados por diferentes autarquias locais) quando se

% Anexo 16
8 Anexo 17

Coordenadora da Biblioteca Central da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa e
Assistente convidada do Curso de Especializagdo em Ciéncias Documentais da Faculdade de
Letras da Universidade de Lisboa, tendo a seu cargo a cadeira de Indexagao por assuntos.
89 Relagdo de equivaléncia: relagdo semantica que se estabelece entre descritores e néo-
descritores, desde que se possam considerar representativos de um mesmo conceito. Num
thesaurus esta relagao exprime-se pela forma USE que precede o descritor.
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considera que para efeitos de indexagao, todos eles representam o mesmo
conceito. Utiliza-se o termo “USE” que precede o termo preferencial.

Se o responsavel pelo servigo de arquivo se deparar com a classificagéo
“Execugoes fiscais” e estiver indeciso quanto a sua area orgénico-funcional, ao
consultar o indice a sua dlvida dissipar-se-4 uma vez que a area
correspondente indicada na Portaria € Contencioso Fiscal. Vejamos outros

exemplos®:

Autarquia Local
USE Camara Municipal

Viaturas
USE Transportes

Embora este indice seja auxiliar para correspondéncia de areas, a sua mais
valia concentra-se nas séries/ subséries documentais. A razdo da existéncia da
mesma série/ subsérie com designagées divergentes causa transtorno nido so
em termos de organizagdo do préprio arquivo como em questées de avaliagdo.
Por exemplo, se estiver a organizar um arquivo cuja autarquia local possui um
Posto de Turismo e verifigue que na documentagdo produzida pelo mesmo
existem varios dossiers com a designagdo “Sugestdes”, a minha prioridade é
perceber se estes dossiers sdo de Conservagdo Permanente ou se os poderei
eliminar, seguindo os procedimentos legais para tal. Quais os passos a dar?
Primeiro verificar a area Actividades Turisticas e em seguida confirmar a série.
Como esta designagao nao faz parte das séries mencionadas, ao consultar o
Indice verificava que para a designagdo “Sugestdes’ devo usar o termo
“Reclamacgbes” e findos cinco anos de prazo administrativo poderei eliminar os
referidos dossiers.

Esta normalizagdo das designagdes das séries resulta numa maior
recuperagdo de informagdo e consequente avaliagdo. Contudo, para aplicar
uma realidade € necessario existirem normas de organizagdo, como € o caso
do Regulamento Arquivistico respeitante a cada Autarquia. O Regulamento
Arquivistico® e o Indice de Acesso seriam instrumentos fundamentais para a

: Anexo 16
Diploma legal com campos referentes a avaliagdo, selecg@o e eliminagao, entre outros.
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correcta organizagdo em arquivos mas € imperativo que haja também um
Manual de explicagdes de conteudos que descreveria & exaustdo o contetido
referente a cada série e os documentos que a compdem para que n&o
resistissem quaisquer questdes de caracter diibio de modo a que as decisbes
de eliminagdo/ conservagdo fossem tomadas de forma segura. Esta seria uma
proposta para eventuais estudos.

Outra solugdo pratica é a ordenagdo alfabética das séries/ subséries, a qual
permite uma maior acessibilidade e rapidez na procura da informagéo
pretendida®. Vejamos o seguinte exemplo da area referente ao Pessoal, as

séries organizadas alfabeticamente:

PESSOAL

Autos e termos de posse
USE Termos de posse e aceitagdo de nomeagdo

Concursos de admissdo
USE Processos de concursos

Ordenados
USE Folhas de vencimento

Pedidos de férias e licengas
USE Mapas de férias

Processos de concurso de promogado
USE Processos de concurso

Processos de funcionarios
USE Processos individuais
Processos pessoais

USE Processos individuais

%2 Anexo 17
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Provas de concursos de admissio
USE Provas de concursos

Provas de concursos de promogao
USE Provas de concursos

Recibos de vencimento
USE Folhas de vencimento

Registos de alvaras de nomeagdo e exoneragdo
USE Termos de posse e aceitacdo de nomeacao

6.3.2- Informagao

Para fazer face aos problemas de avaliagdo ha que perceber que os Diarios
da Republica que ocupam metros de espago fisico num depésito de arquivo,
n&o sdo documento de arquivo! A | e Il Série estdo online®™ desde 1974. Ndo
menos importante, é disciplinar a reprodugéo injustificavel de informagao (em
duplicados, por vezes triplicados e menos usual contudo ndo raro,
guadruplicados).

No nosso ponto de vista, seria vantajoso a elaboragdo de um folheto
informativo destinado a todos os funcionarios de uma autarquia local que
produzem documentagéo, numa linguagem simples e clara, explicitando certos
gestos que os funcionarios poderiam ter de forma a propiciar as bases de um

sistema de arquivo organizado.

% www.dre.pt
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Arquive
Medidas simples para uma maior organizaciio e recuperacio da

informacio

PO r faVO r Para sua facilidade e eficiéncia dos servigos, para
’ satisfa¢do e conforto dos municipes e hemestar da
instituicdo. Obrigada.

* NAO encoste os seus dossiers e pastas 8 o Deve colocar no papeldo todos os Diarios

paredes da Republica e fotocopias que tenha
« NAO utilize clip’s, post- it e elasticos, destes. Consulte-os em www.dre.pt

prefira agrafes e Deite fora todas as fotocopias
o NAO guarde as suas revistas e livros desnecessarias ao processo

pessoais com os documentos do servio o Classifique as suas pastas e dossiers a
* NAO junte os documentos das suas ac¢bes caneta azul, a tinta preta com o passar do

de formagdo ou os seus apontamentos tempo desaparece

com a documentagao do seu servi¢o e Mantenha o seu arquivo limpo e
¢ NAO deixe documentos soltos, cologue-0s organizado

na pasta a que pertencem

ey . _ Ens - 2 -
» NAO coloque as suas pastas em incidéncia = 3

directa com a luz solar 3 ; ™
. j*“i**’ I)/*l' ‘

Estas solugdes pretendem uma maior eficacia quer a nivel administrativo,
servindo os servigos e a Instituicdo e, com consequéncias directas no estado
de conservag&o, organizagdo e acessibilidade dos arquivos. A qualidade dos
arquivos depende essencialmente da forma como sdo geridos na fase activa da

sua vida.

68



7 - O resultado de um Inquérito
7.1- Trabalho de campo

Quando se menciona uma disciplina que implica métodos de trabalho, para
contabilizar a teoria necessita-se da parte pratica validada através de
experiéncias. Neste estudo optei por inquéritos presenciais, cujas questdes vao
ao encontro da realidade arquivistica nas autarquias locais.

Para perceber a (ndo) aplicabilidade da Portaria 412/ 2001 optei por fazer
um estudo de caso no Distrito de Evora. Elaborei dois inquéritos distintos, um
destinado aos funcionarios que produzem a maior parte da documentacgéo de
uma Camara Municipal (Secgdo de Pessoal, Taxas e Licengas, Obras,
Expediente e Contabilidade) e consequentemente sdo aqueles que tém maior
necessidade de encontrar o arquivo organizado, uma vez que supostamente
s@o os principais requerentes/utilizadores do mesmo. O outro inquérito teve
como destinatario o responsavel pelo Arquivo mas como nenhuma das
Cémaras Municipais em questéo possuia o dito responsavel, o inquérito foi
respondido pelos respectivos Vereadores da Cultura®.

Estes inquéritos tiveram como objectivo primordial obter uma percepgédo da
situagdo dos servigos de arquivo nas autarquias locais do Distrito de Evora, a
qual foi ao encontro de muitas expectativas teorizadas, uma vez que a
divulgagéo do arquivo, ndo sé como instrumento cultural mas como instrumento
de eficacia administrativa, continua muito ausente no contexto politico e
econémico da regido.

Como referido, ambos os inquéritos foram feitos presencialmente, com
questbes precisas através de um questionario e de uma entrevista pensados e
estruturados para o estudo em presenga. A escolha das questbes recaiu sobre
ideias e duvidas patentes nas aulas de Mestrado e no impacto inicial de quem
se depara com um arquivo ha muito intocavel, sem qualquer indicio de
organizag&o ou avaliagdo, como foi 0 meu caso. Dai resultou a necessidade de

* Note-se que o motivo pela escolha do responsavel pelo servigo de arquivo ter recaido sob o
Vereador da Cultura deve-se ao facto da maior parte dos arquivos estarem sob a tutela da
Cultura.
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fazer corresponder a teoria as acgbes praticadas para o funcionamento do
servigo de arquivo.

O nivel de respostas dos Inquéritos abrange um universo de 100%.

Desloquei-me as Camaras Municipais de Alandroal, Arraiolos, Borba, Mora,
Mouréo, Portel, Redondo, Viana do Alentejo e Vila Vigosa. Exclui Estremoz,
Evora, Montemor — o - Novo, Reguengos de Monsaraz e Vendas Novas porque
segundo os Censos de 2001%, estas cidades tém um niimero superior a 10 mil
habitantes e, esse era o limite deste estudo. O porqué deste limite explica-se
pelas necessidades proprias de cada Autarquia Local, dependendo da sua
extensao e produgdo documental.

7.1.1- Inquérito aos funcionarios das Autarquias Locais

Neste inquérito® pretendia-se apreender se os funcionarios conhecem os
procedimentos arquivisticos que devem ser adoptados para o bom
funcionamento nédo s6 a nivel arquivistico mas também administrativo. E quais
as preocupacdes em termos de organizagdo do arquivo e a sua importancia
para a autarquia local.

A 1.2 questédo colocada “Sabe o que € um Arquivo Intermédio?” era fulcral e
intencional no sentido de perceber se os funcionarios sabiam que néo existe
apenas o “arquivo morto”, como os proprios tém tendéncia em designar, mas
que o Arquivo passa por outras fases, nomeadamente por Arquivo Corrente e
Arquivo Intermédio®. Contudo, os funcionarios néo utilizam, nem reconhecem
a terminologia arquivistica, uma vez que a maior parte dos inquiridos
respondeu negativamente a questéo.

% Anexo 18: informagéo obtida no site www.ine.pt

% Anexo 19

s Segundo algumas linhas de investigag&o, os arquivos s&o designados por fases: fase activa
(Arquivo Corrente), fase semi - activa (Arquivo Intermédio) e fase inactiva (Arquivo Definitivo)
segundo a frequéncia administrativa dos documentos.
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Grafico 1

Sabe o que é um arquivo intermédio?
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Os funcionarios, os que sabem o que €& um Arquivo Intermédio,
mensalmente remetem documentagdo para este arquivo (60%) mas nunca
consultam essa documentagédo (75%). Se nao consultam a documentagéo
(nem consultas esporadicas), sera que estes funcionarios se estao a referir ao
Arquivo Intermédio ou por hipétese mais viavel, a um depdsito de arquivo sem
organizagao definida? A resposta a esta questdo é-nos dada na pergunta
seguinte, quando a documentacdo deixa de ser necessaria aos servigos, 0s
funcionarios remetem a documentacao para o depédsito de arquivo (90%). Esta
opcao acarreta menos responsabilidades, uma vez que ao optar-se pela sua
destruicdo total as responsabilidades sdo acrescidas porque o documento
deixa de existir e esta acgao € irreversivel.

No que se refere as Guias de Remessa, estas continuam a ser um enigma
no que respeita aos procedimentos arquivisticos, isto €, os inquiridos nao
utilizam formularios de remessa e de referenciagdo ou instrumentos similares
(86%). Por consequéncia, ndo constituem séries e/ou subséries documentais,
ndo identificam os conjuntos documentais presentes no seu arquivo, nem
referenciam a documentacdo face a Portaria. O que significa que ndo ha
controlo da documentagédo que circula de um servigo para o outro ou para o
Arquivo Intermédio. Assim, como € possivel de forma rapida e precisa aceder a

estes documentos?
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Grafico 2
Quando remete documentagao para o Arquivo fa-la acompanhar de

uma Guia de Remessa?
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A documentagdo mais procurada diz respeito aos processos individuais
(32%), indubitavelmente a pedidos de contagens de tempo de servico e
pedidos de declaragdes para a Seguranga Social de funcionarios ou agentes
que necessitam de instruir os seus processos de aposentagdo. Dai a
necessidade dos arquivos se encontrarem organizados e avaliados, ndo s6 em
funcdo dos interesses da instituicdo mas também em funcdo dos interesses

dos individuos.

Grafico 3

Que tipo de documentagao mais procura no arquivo?
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A taxa de aplicagado da Portaria € muito reduzida ou, por desconhecimento
da sua existéncia ou pela incapacidade em reconhecer a documentagéo
acumulada ao longo dos anos de forma casuistica e desordenada. A maior
parte dos funcionarios ndo conhece a Portaria 412/ 2001 (62%) e mais de
metade dos inquiridos afirma que os documentos ndo sao eliminados tendo em
conta a mesma Portaria (65%). Registe-se que este € o unico meio legal de
eliminar documentagao no seio das Autarquias Locais. O que se traduz em
metros de documentacao literalmente acumulada, sem respeito a qualquer
classificagao ou proveniéncia, individuos ou memoria.

E frequente, ainda hoje em dia, a remessa de documentacgdo sem qualquer
referenciacdo concreta e apenas identificada como “Diversos”. Esta
classificacdo, digamos universal a nivel de instituicoes publicas, dificulta a
recuperagdo de informacdo, a procura de um simples documento pode-se
traduzir num processo complexo, lento e dispendioso em termos de horas de
trabalho.

Nos depositos coexiste documentacdo de arquivo com publicacées e
monografias, equipamentos para abate, impressos e formularios em desuso e
documentagédo pessoal. Esta miscelédnea contribui para a desorganizagao do
arquivo e dificulta a sua consulta, como foi confirmado pelos funcionarios
inquiridos (88%). E imperativo impor ordem no caos desta situacdo alarmante
do ponto de vista da gestdo documental, é de extrema necessidade um espaco
fisico destinado Unica e exclusivamente aos arquivos, a sua organizagdo e
conservagao. Acumular documentagéo cria depdsitos de arquivo inacessiveis
que vao acarretar custos acrescidos.

Em termos de Recursos Humanos, a realidade permanece e o0s
responsaveis e agentes nao tém formagédo especifica na area de Arquivo
(99%). Sem arquivistas ou pessoal dedicado exclusivamente ao arquivo, quer a
administragdo, os funcionarios e o publico em geral, ndo usufruem dos seus

direitos e deveres de forma eficaz e fundamental.

73



7.1.2 - Inquérito aos Vereadores da Cultura

Relativamente a este inquéritogs, a finalidade era compreender se existia um
esforgo no sentido de desenvolver uma pratica dos procedimentos arquivisticos
ou se existia algum empenho na iniciativa de criar um programa de gestao
documental ou, apenas mas ndo de menor importancia, criar um Regulamento
Arquivistico.

As autarquias locais que responderam a este inquérito ndo dispéem de um
Arquivo Municipal (entenda-se ndo somente como espaco fisico mas também
como espago organizado, de facil acesso e consulta). Apenas duas das

Camaras Municipais dispdem de Arquivo, isto €, Arquivo Histérico associado a

Biblioteca Municipal.

Grafico 4

A Camara dispoe de um Arquivo Municipal?
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A maior parte das Camaras Municipais nunca fez uma eliminagdo o que
reflecte o estado de estagnagdo da documentagdo e posterior acumulagéo.

Esta situacdo revela, para além da auséncia de avaliagdo documental, a total
auséncia de utilizagao da Portaria 412/ 2001.

% Anexo 20
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Grafico 5

Quando foi feita a ultima eliminagdo?
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Quando se coloca a questdo “Que tipo de formagéo tem o/a funcionario/a
responsavel pelo arquivo?’, a resposta (nenhuma — 56%) confirma a
necessidade de contratar pessoal especializado na area. E embora este estudo
tenha sido apenas dirigido a uma amostra, perante o mapa da regiso®

percebe-se que a situacdo ¢ idéntica mesmo nas cidades do Distrito.

Grafico 6

Que tipo de formagao tem o/a funcionario/a responsavel pelo Arquivo?
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% Anexo 21: Cedido pelo Dr. Anténio Maranhéo Peixoto referente ao 1X Congresso Nacional de
Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas, BAD, 28 de Margo de 2007, Agores.
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Também nao desenvolvem sistemas informaticos ou sistemas de gestéo
documental, ausentam-se de praticas e regulamentos para o fluido
funcionamento do Arquivo e da propria gestdo administrativa. As respostas as

duas seguintes questdes foram na totalidade negativas:

5. Existe um Regulamento Arquivistico?

Sim [
Ndo [

6. Possuem algum sistema informatico de gestdao documental?

Sim [
Nao [

Contudo, as cidades de Estremoz, Evora e Reguengos de Monsaraz
apresentaram a sua candidatura ao PARAM e opina-se que esta situagdo se

altere'®.

7.2- Encontro entre a realidade e a legislagao

Chega-se a conclusdo que ndo se pratica uma politica de arquivos no
Distrito de Evora ao nivel das autarquias locais. A quase totalidade das
Camaras Municipais ndo dispde de equipamentos, ndo possui quadros técnicos
habilitados, ndo aplica a Portaria de gestdo de documentos e raramente
desenvolve praticas de avaliagdo e consequente eliminagdo documental. Ndo
possui nenhum Regulamento ou Norma Arquivistica.

Em suma, nem no passado nem no presente, as autarquias do Distrito de
Evora desenvolveram qualquer sistema de gestéo documental.

Ambos os inquéritos revelaram que continuam a existir indmeros depositos
de arquivo inacessiveis e o Distrito de Evora é, provavelmente, um dos mais

alarmantes devido as condigbes em que se encontram os Arquivos nas

1% por exemplo, a Camara Municipal de Evora possui uma Técnica Superior de Arquivo mas
esta apenas trata o Arquivo Fotografico, continuando o Arquivo Municipal sem responsavel
com formagao especifica na area da Arquivistica.

76



diversas Autarquias Locais e também devido a falta de sensibilidade e de
necessidade de resolver o problema. Esta atribuicdo de papel secundario da
avaliagdo e gestdo documental é fruto, em parte, da pouca sensibilidade dos
dirigentes.

A documentagdo contida nestes depdsitos ndo tem apenas uma dimenséo
de valor histérico, a sua importancia arquivistica advém dos interesses da
instituicdo e em fungdo dos direitos dos individuos. E importante, e necessario,
educar ndo s6 a mentalidade dos investigadores e dos historiadores neste
sentido, como também a da populagdo em geral, todos aqueles que acedem
aos sefvigos camararios e nao compreendem como “levam tanto tempo para
achar um papel”!

Deve-se promover a qualidade dos arquivos enquanto recurso fundamental
a actividade organizacional, incentivando a inspecg¢des administrativas que se
baseiem em documentos intermédios de modo a estimular a melhoria continua
do servigo de arquivo.

Este trabalho resultou de um conjunto de questdes formalizadas em
inquéritos versus experiéncias e necessidades de quem ambiciona um servigo
de arquivo que condense os actos administrativos de forma segura, organizada
e acessivel.

Importa salvaguardar recursos humanos qualificados para aplicar uma
Portaria de gestdo documental que ultrapasse a constante dificuldade
metodoldgica: o recenseamento das séries documentais. Sabe-se que cada
Municipio possui realidades administrativas diferentes mas o fio condutor é
unissono: racionalizar o espago da instituigao.
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8 — Balanco: divércio ou tentativa de reconciliagao?

Na era da informagao, rendida as novas tecnologias, o sistema de arquivo
imagina-se associado a um processo de gestdao documental informatizada, que
permita um controlo e recuperagao da informagao mais eficaz que os meios de
que dispunham os tradicionais arquivos. Mas para chegar a esta fase
apologista da comodidade e rapidez, o arquivista tem de percorrer um caminho
longo e meticuloso. Precisa de adquirir conhecimentos a nivel da instituicdo e
dos servigos produtores da documentagdo e, necessita de criar um
relacionamento de inter-ajuda com os funcionarios desses mesmos servigos
que se podem considerar pegas fundamentais no processo de engrenagem de
gestdo dos documentos. Nesta perspectiva, a estrutura organico-funcional de
uma instituicdo € posta a descoberto permitindo ao arquivista uma visdo
singular das necessidades, preocupagdes do organismo e dos servigos e
elementos que o compdem.

Desde a Antiguidade Classica, os arquivos fazem todo o seu percurso
através do contexto administrativo, longe da existéncia de historiadores e
outros investigadores. Os documentos eram produzidos por razoes
administrativas tal como hoje o continuam a ser, o que os torna Unicos,
objectivos e originais. Independentemente do seu valor informativo, uma vez
gue os documentos surgem precisamente pelo seu valor probatério, a sua
existéncia remonta a um acto administrativo, do qual fazem prova e dao
informagdo. Se os documentos utilizados no quotidiano dos servigos
autarquicos vierem a ser um dia documentos de arquivo histérico ndo é porque
o funcionario se lembrou de produzir um documento para a posteridade.
Seguindo a ordem natural da tramitagdo documental, os documentos que hoje
se podem consultar em arquivo historico relatam o funcionamento de uma
instituicdo, os documentos que o0 constituem foram produzidos por
necessidades administrativas e/ ou legais de cariz social, econémico e cultural.
A ideia a reter é que um arquivo, assumido como discurso escrito da instituigcdo,
nao é mais que o resultado do somatério de todos os actos administrativos da
entidade que o gerou e em fun¢édo da qual deve ser concebido, organizado e
avaliado.
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E correcto que esta fase intermédia entre a produgdo corrente e o arquivo
histérico, seja uma designagao criada pelos préprios arquivistas para delimitar
0 seu campo de trabalho. Seria o ideal, estes depésitos de arquivo nao
existirem e o arquivista actuar no arquivo corrente e assumir-se como gestor da
informagdo mas se na realidade nos deparamos com quildmetros de
documentacgéo por avaliar, os fins justificam as causas e inicia-se 0 processo
de selecgéo, avaliagdo e eliminagéo.

Se o arquivista ndo passa a intervir na fase da produgdo corrente
quotidianamente luta contra massas documentais acumuladas, em produgao
sistematica, que nunca mais consegue disciplinar; € imperativo actuar na hora
da produgéo porque s6 quando isso se fizer é que se consegue controlar os
fluxos documentais; actuar em fase semi-activa é a nossa realidade porque os
arquivistas passaram a vida refugiados em arquivos histéricos e permitiram que
a documentagdo crescesse sem disciplina nem controlo. Ou se actua e
disciplina a produgdo ou, mesmo que existam muitos arquivistas a avaliar essa
documentagdo em arquivo intermédio, quando eles acabarem de o fazer, por
exemplo, daqui a dez anos, o panorama é idéntico. Isto € um problema
infindavel, ou se organiza a documentagdo e disciplina e avalia em arquivo
corrente ou a situagdo mantém-se idéntica.

O desinteresse por esta area ndo se revela unicamente ao nivel dos
superiores hierarquicos de uma instituicdo, a falta de sensibilidade e de
motivagéo tem os seus alicerces nos funcionarios de cada instituicdo. Cabe aos
superiores de uma autarquia zelar pelo bom funcionamento do servico de
arquivo, se este existir, e preocupar-se com os interesses da instituicio mas
compete aos funcionarios adquirirem praticas de arquivo, desde o
manuseamento dos documentos, classificagdo e organizagao. Este ideal, ainda
longe de ser praticado, tornar-se-ia a solugdo para a perda de tempo em
conferir os documentos com a classificacdo da caixa que os suporta; retirar
todos os clip’s, post-it's e elasticos que teimam fazer parte dos documentos de
arquivo; eliminar rascunhos e documentos pessoais que anexam aos
documentos do servigo. Seria coerente que estas medidas fossem transmitidas
por um profissional de arquivo mas o esforgo inicial e o interesse competia aos
funcionarios.
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A Portaria 412/ 2001 de 17 de Abril aprova o regulamento arquivistico das
autarquias locais relativamente a avaliagdo, selecgdo e eliminagdo de
documentos. Este instrumento legal permanece como uma incégnita no meio
autarquico embora se verifique uma situagdo alarmante em questdes de
depésitos de arquivo por avaliar nas autarquias locais.

O estudo relativo a utilizagdo desta Portaria nas autarquias do Distrito de
Evora revelou o quase total desconhecimento da sua existéncia.

Questionam-se as razbes porque ndo se eliminam documentos nas
autarquias locais; porque continuam a existir depdsitos de arquivo; e porque
motivo os arquivistas ndo utilizam a Portaria 412/ 2001 como uma arma para a
eficacia e gestdo administrativa?

Os critérios de avaliagdo foram definidos na Tabela de Selecgdo anexa a
Portaria, interroga-se porque ninguém os tentou adaptar as necessidades
locais e utilizar a Portaria como forma de normalizar praticas administrativas.

Verificou-se neste estudo, através dos resultados obtidos que o primeiro
obstaculo a contornar € a inexisténcia de uma politica de arquivos a nivel do
Distrito de Evora que se caracteriza pela insuficiéncia de meios e interesses.
Quando se diz meios, refere-se a um conjunto de meios humanos e materiais,
enquanto os interesses se referem a questbes politicas e economicas.
Qualquer um destes meios ou interesses pode ser abrangido pelo PARAM
(Programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais) e chega-se a concluséo
que este Programa permitiu um maior conhecimento da area Arquivistica e
implementou novos edificios destinados a arquivos municipais. Contudo, o
apoio prestado as autarquias candidatas ao Programa foi clarividente no
sentido, de se construirem novos edificios para o servico de arquivo ou
reabilitar e adaptar antigos edificios para arquivos. Mas se se conseguiu criar
imagem e marketing através dos espagos destinados aos arquivos, a maior
parte deles reabilitados e destinados ao arquivo historico, estas infra-estruturas
nao foram suficientes para alargar o quadro de pessoal porque, ndo € feita
qualquer fiscalizagdo na contratagdo dos técnicos e falham normas e o
acompanhamento técnico para a sua implementagao.

A Portaria 412/ 2001 pode-se considerar de facil acesso mas de dificil
consulta. O problema nao reside na utilizagdo da Portaria por ndo ser um

instrumento legal, uma vez que 0 é mas no receio de incompreensdo das
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séries constantes, a maior parte com uma designagdo diferente da realidade
administrativa de cada autarquia local. E ébvio que seria impensavel colocar
todas as designagdes possiveis para todas as séries apresentadas. Como tal,
sugere-se uma Harmonizagdo das séries documentais que podera reflectir-se
numa ferramenta Util para que sem receios se proceda a avaliagao de massas
documentais. Esta sugestdo podera servir de base para os profissionais e
responsaveis de arquivos municipais, os quais podem acrescentar a lista
proposta porque as séries enunciadas néo estdo de qualquer modo esgotadas.
Este seria um ponto de partida para que cada arquivista fizesse o seu proprio
estudo a nivel organico-funcional da instituicdo que produz a documentagéo,
elaborando tabelas respeitantes as sub-divisbes organico-funcionais que
permitem um conhecimento a nivel do contelido das séries produzidas por
cada sub-divisdo, dos seus prazos de conservagdo e justificagdo do seu
destino final. Estes pontos de informagdo conduzem o arquivista a uma
percepcdo da realidade conducente a qualidade dos arquivos. Porque
conhecer os documentos produzidos pela entidade traz vantagens para o
arquivista na fase de organizagao e selecgdo da documentagao, ir ao encontro
dos servigos produtores e conhecer as suas dificuldades.

Se a maior parte das autarquias locais possui no seu quadro de pessoal um
arquedlogo, um socidlogo, um bibliotecario, um animador sécio-cultural porque
n&o investir num arquivista? Podera revirar as pastas de arquivo e substitui-las,
higienizar os documentos e coloca-los ao dispor de quem os necessite, eliminar
documentos cujo Destino Final o permite e foi ha décadas ultrapassado.
Pergunta-se se as praticas arquivisticas podem causar transtorno para algum
tipo de organismo?

Entre varios factores que contribuem para a falta de funcionamento dos
arquivos das autarquias locais, a falta de pessoal especializado é fundamental.
Pedir a qualquer funcionario que organize um arquivo, a priori, ndo parece
nenhum absurdo mas se pedirmos a um enfermeiro que nos faga um projecto
de uma casa parece-nos mesmo irreal. Esta comparagao serve para revelar
que o trabalho do arquivista ndo é tdo facil quanto parece porque exige o
dominio de um conhecimento especializado e multifacetado, supde o
reconhecimento dos contextos e das praticas administrativas, tem normas e

legislagdo para cumprir, praticas e procedimentos a seguir. Se assim nao fosse
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provavelmente ndo existiria tanta documentagdo acumulada nos organismos do
Estado.

Na sociedade actual espera-se que os arquivos facultem meios de
responsabilizagdo democratica de forma a proteger os cidadzos. Proteger os
direitos dos governados e dos governantes. Os arquivos comecam a afastar-se
do seu teor historico e a sobressair pela informagdo que gerem. Esta mudanga
de objecto da Arquivistica estd em acentuado crescimento e valorizagdo. Nao
esta em causa se os documentos de arquivo devem servir a Historia ou, devem
servir a Administragdo. Ndo se tem de fazer uma opgéo porque os documentos
sdo veiculos de informagdo tal como sdo instrumentos historico-culturais,
podem e devem ser entendidos nesta dupla dimens3o.

De facto, os arquivos apareceram e permaneceram por muitas décadas
ligados indissociavelmente & Histéria, chegando ao ponto dos préprios
arquivistas serem formados em Historia, circunstancia que acentuava a
presenga da Histdria nos arquivos. Verificou-se um “divércio” entre o objecto de
estudo da Arquivistica, a informag&o em prol da investigagao.

Existe na realidade uma tentativa de conciliar a teoria com a pratica, de criar
uma politica de qualidade nos arquivos. H4 meios humanos disponiveis e
capacitados para alterar o panorama arquivistico actual, a Direc¢ao-Geral de
Arquivos colocou ao dispor das autarquias locais um programa de apoio e
incentivo & organizagéo dos arquivos municipais (PARAM) e as necessidades
administrativas sdo cada vez mais exigentes e competitivas.

A Portaria 412/ 2001 esta disponivel, é aconselhavel e recomenda-se. Se
0s arquivos historicos ja se encontram minimamente organizados, tratemos da
documentagdo acumulada para alcangarmos o objectivo de gerirmos com
eficiéncia a informag&o produzida na fase corrente.
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Tabela de Selecgdao de Documentos

0.1- Recursos Humanos

Prazo Conservagao

RN'oa Coq. Série/ Subsérie Fase |Fase Semi- De_stlno Observagbes
ef.?| Série . . Final
Activa Activa

01.1 | Pedidos de estagio 1ano 5 anos E
1 01.1.1 | Relatérios de estagios 1ano | 12anos E
2 01.2 | Processos de Concursos 2 anos 5 anos E

01.3 | Processos Individuais 3anos | 30 anos C
3 01.3.1 ggézirai?éo em Instituigbes de Previdéncia | 4 54 30 anos E
4 01.3.2 | Fichas de Aptidéo Profissional 2 anos 2 anos E
5 01.3.3 | Atestados Médicos 2 anos 6 anos E
6 | 01.3.4 |Registos de acidentes de trabalho 2anos | 10 anos E

rocessos de R ificagdo
7 01.3.5 groﬁssional e Reclassificaga 1 ano 30 anos E
8 01.3.6 |Despacho de Nomeagéo 1 ano 30 anos E E:‘gg:;gﬂg;ai\rz::;? como
9 ]01.3.6.1 | Folhas de notagéo 1ano 5 anos E
10 | 01.3.7 |Listas de antiguidade 1 ano 8 anos E
11 | 01.3.8 |Processos de inquérito 1 ano 10 anos E
12 01.4 | Balango Social 1 ano 10 anos E
13 01.5 | Folhas de vencimento 1 ano 10 anos E
Livros de Ponto/ Registos de

01.6 assiduidade 9 1 ano 3 anos E
14 | 01.6.1 | Mapas de assiduidade 1 ano 2 anos E
15 01.7 | Mapas de férias 1 ano 4 anos E
16 01.8 |Relagbes de desconto 3anos | 30anos E
17 01.9 | Comparticipagdo em gestdo de satde 1 ano 10 anos E
18 | 01.10 |Eleicdo da Comissdo Paritaria - 5 anos E
19 01.11 | Processos de cadastro de Abonos 1 ano 10 anos E
20 01.12 | SIADAP- Avaliacdo do funcionario 2 anos 5 anos E
21 01.13 | Processos disciplinares 4 anos 5 anos C




0.2- Obras e Urbanismo

Caéd.

Prazo Conservacao

Destino

N.° Ref.? Série Série/ Subsérie Fa§e Fase §emi- Final Observacgoes
Activa Activa

22 02.1 Informagdes prévias indeferidas 1 ano 1 ano E
02.3 [Licenciamento de obras particulares 3 anos 20 anos Cc

23 02.3.1 | Averbamentos 2 anos 3 anos C

24 02.3.2 | Registos de abertura de processos 5 anos - C

Registos de termos de responsabilidade

25 | 0233 |gos Téenicas P 1ano 5 anos c

26 02.3.4 |Alvaras/Licencas de utilizagéo 3 anos 1 ano E

27 02.4 | Vistorias de salubridade 1 ano 10 anos E

28 02.5 | Vistorias de estabilidade 1 ano 10 anos C

29 02.6 | Pedidos de viabilidade 1 ano 1 ano E
02.7 |Reclamagbes, requerimentos

30 enquadragmento em PI:C)IM 2 anos 1 ano E
02.8 |Loteamentos

31 02.8.1 | Concursos para projecto

32 02.8.2 | Concursos para empreitada

33 02.8.3 | Projectos de infra-estruturas 2 anos 10 anos C

34 02.8.4 |Registos de alvaras de loteamento 1 ano 3 anos C

35 02.9 | Expropriagdes




0.3- Taxas e Licengas

Prazo Conservagao

N.° Céd. L . .. Fase |Destino "
Ref.2| Série Sériel Subsérie Fase Activa| Semi- Final Observagdes
Activa
03.1 | Ciclomotores e motociclos
Aquisicdo de chapas de ciclomotores e
36 | 03.1.1 motociclos - 5 anos C
Licenciamento de condugéo de ciclomotores e
37 | 03.1.2 motociclos 2 anos 5 anos E
38 | 03.1.4 Cance]amento de licengas de ciclomotores e B . E
motociclos
03.2 |Uso e porte de arma
39 | 03.2.1 |Licenciamento de cartas de cagador 1 ano 3 anos E
Correspondéncia recebida e expedida para o
40 | 03.2.2 licenciamento de caga 1 ano 2 anos
1 03.2.3 Slél:s de depésito de receita do Estado relativo 1 ano 3 anos E
ca
Publicidade e ocupagéo da via publica (1) Conservar af
03.3 5 anos 5 anos c(1) |a baixa d
processo.
42 | 03.3.1 |Verbetes 10 anos - C
43 03.4 |Licencas para Queimadas 1 ano 2 anos E
03.5 | Cemitério
Concessdo de terrenos para jazigos e
44 | 03.5.1 sepulturas perpétuas 1 ano 6 anos C
45 | 03.5.2 | Exumacdes 1 ano 5 anos C
46 | 03.5.3 | Inumacdes 1 ano 4 anos C
47 103.5.3.1 | Registo geral de inumagées 1 ano 3 anos C
48 | 03.5.4 |Registo de transladagio de cadaver 1ano 4 anos C
03.6 |Mercados e feiras
Concesséo do cartdo de vendedor ambulante
49 | 03.6.1 ou feirante 3 anos 7 anos C
Requerimento de 22 via do cartdo de vendedor
50 | 03.6.2 | ;mpylante ou feirante 1ano 5anos E
51 | 03.6.3 | Concessao de lugares e lojas 1.ano 3 anos E
Concessionarios de oc t de lojas
52 | 03.6.4 lugares fon upanies ) © 1 ano 3 anos E
53 | 03.6.5 |Guias de receita 2 anos 6 anos E
Verbetes de feirantes ou vendedores
54 | 03.6.6 ambulantes 3 anos 10 anos C
55 | 03.6.7 |Reclamagodes 2 anos - E
56 03.7 | Utilizag&o de recintos desportivos 1 ano 2 anos E
Recintos itenerantes improvisados e maquinas
57 03.8 de diversso 1ano 3 anos E
58 03.9 [Recenseamento militar 2 ano 8 anos C




0.4- Recursos Financeiros

Prazo
. Conservagao .
Cad. . - Destino ~
o a
N.° Ref. Série Série/ Subsérie Fase :::‘?_ Final Observagoes
Activa Activa
04.1 Despesa
Conta corrente com instituicdes
59 04.1.1 de crédito 1 ano 5 anos C
60 04.1.2 | Conta corrente da despesa 1 ano 5 anos C
61 04.1.3 | Diario da despesa 2anos | 10 anos E
62 04.1.4 |Documentos de despesa 1 ano 10 anos E
Folhas de despesa com o
63 04.1.5 pessoal 1ano | 10 anos E
64 04.1.6 | Guias de débito 2 anos | 10 anos E
04.2 Receita
65 04.2.1 | Conta corrente da receita 1 ano 5 anos E
66 04.2.2 | Diario da receita 1 ano 5 anos E
- 5ca -
67 | 0423 f,’:r‘{f:, de anulagdo da receita) , | 5 oo E
68 04.2.4 | Guias de receita eventual 1 ano 10 anos E
69 04.3 Conta corrente de documentos 1 ano 10 anos E
70 04.4 |Conta corrente de entidades 1ano | 10 anos E
71 04.5 |Diario de entidades 1ano | 10 anos E
Guias de reposigdo abatida nos
72 04.6 pagamentos 1 ano 10 anos E
73 04.7 | Ordens de pagamento 1ano | 10 anos E
74 04.8 |Requisi¢bes 1ano | 10 anos E
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(Exemplo) Pessoal

1.

2.

Qual a documentagdo produzida por este servico e como é que ela é arquivada?

Ha uns anos atras produzia-se mais documentagdo? E Gtil consultd-la ou é desnecessaria?
Quais os procedimentos que foram alterados com as novas tecnologias?

Apo6s quanto tempo envia os documentos para o arquivo? Como os envia?

Costuma ir consulta-los? Encontra-os facilmente?

O que interessa e por quanto tempo interessa conservar os seguintes documentos (o que contem
cada sub-série e porqué eliminar ou conservar?)

Acgles de formagdo externa Sim |Ndo |Tempo Destino
Acgdes de formagdo profissional |Sim |N&o |Tempo Destino
Actas das juntas médicas Sim [N3o |Tempo Destino
Atestados médicos Sim [Ndo |[Tempo Destino
Balango social Sim |Ndo |Tempo Destino
Boletins de exames médicos Sim |Ndo |Tempo Destino
Bolsa de monitores internos Sim [N3do |Tempo Destino
Bolsas de estudo Sim |N3do |Tempo Destino
Comparticipacdo em gestdo de|Sim [N3do |Tempo Destino
satude

Despachos de nomeagdo Sim |N3o |Tempo Destino
Dossiers técnico - pedagégicos |[Sim |Ndo |Tempo Destino
Elei¢do das comisses paritdrias |Sim |Ndo |Tempo Destino
Estudos sobre o quadro de|{Sim |N3o |Tempo Destino
pessoal

Fichas clinicas Sim |Ndo |Tempo Destino
Fichas de aptiddo Sim [N3do {Tempo Destino
Fichas de identificagdo de|Sim |N&o |Tempo Destino
entidades promotoras de

formagéo

Folhas de notagdo Sim |{Ndo |Tempo Destino
Folhas de vencimento Sim |N&o |Tempo Destino
Inscricdio em Instituicdes de|Sim |Ndo |Tempo Destino
previdéncia social

Justificagdo de despesas | Sim |Ndo |Tempo Destino
realizadas com o apoio do

PROFAP

Listas de antiguidade Sim |Ndo | Tempo Destino
Livros de ponto/ registos de|Sim [N&o |Tempo Destino
assiduidade




Mapas de assiduidade Sim |[Ndo |Tempo Destino
Mapas de férias Sim |Nao |Tempo Destino
Mapas de pagamento da ADSE  |[Sim |[N&o |[Tempo Destino
Mapas de presta¢do de trabalho |Sim [N&o |Tempo Destino
extraordinario

Mapas de tratamento de|Sim |N&do |Tempo Destino
doentes

Pareceres de comissdes | Sim | Ndo |Tempo Destino
paritarias

Participagbes de acidentes de|Sim |N&do |Tempo Destino
trabalho

Pedidos de estagio Sim [Ndo |Tempo Destino
Processos clinicos Sim [N&o |Tempo Destino
Processos de abonos de famflia |{Sim [N&do |Tempo Destino
Processos de averiguacdo Sim |[N&o |Tempo Destino
Processos de cadastro relativos a [ Sim |N&o | Tempo Destino
abonos

Processos de concursos Sim [Ndo |Tempo Destino
Processos de contagem de|Sim |N&o |Tempo Destino
tempo de servigo

Processos de inquérito Sim |N3o |Tempo Destino
Processos de reclassificacdo|Sim |Ndo |Tempo Destino
profissional

Processos de sindicancia Sim |N3do |Tempo Destino
Processos disciplinares Sim [Nao |[Tempo Destino
Processos individuais Sim |Ndo |[Tempo Destino
Provas de concursos Sim |Nado |Tempo Destino
Registo de acidentes de trabalho [Sim |N3o |Tempo Destino
Registos de concursos Sim {Ndo |Tempo Destino
RelagGes de descontos Sim |Ndo |Tempo Destino
Relagbes de frequéncia e notas|Sim |N&o |Tempo Destino
de ocorréncia

Relatérios de estagios Sim |Ndo |[Tempo Destino
Requisicdes de exames especiais [Sim |N&do |Tempo Destino
Termos de posse e aceitagdo de |Sim |Ndo |Tempo Destino

nomeacgdo

8. O que gostava de melhorar no arquivo?
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SUB-DIVISAO ORGANICO FUNCIONAL: 01 — RECURSOS HUMANOS

. PRAZO CONSERVACAO | DESTI- -
o ” ra ” ~
REpe | Sonl= | SERIE | SUBSERIE CONTEUDO RGUW | TRADICAO| FASE | FAsEsEm- | No |ZISTIFICAGAO DO DESTING
) ACTIVA ACTIVA FINAL

011 Pedidos de Estagios |Conjunto  sequencial de candidaturas| Dossier Originais 1 ano 5 anos E Eliminar uma vez que a informagdo
a emprego, remetidas por norma, por duas € destituida de qualquer interesse
entidades, o Instituto de Emprego e Formagédo para os servigos, para sustentar a
Profissional (IEFP) e pela Escola Profissional respectiva conservagéo.
da Regigo do Alentejo (EPRAL) ou entdo, a
titulo individual. Esta documentagéo tem como
documento principal o respectivo Curriculum
Vitae dos candidatos.

01.1 Pedidos de Estagios | Conjunto  sequencial de candidaturas| Dossier Originais 1 ano 5 anos E Eliminar uma vez que a informagdo
a emprego, remetidas por norma, por duas ¢é destituida de qualquer interesse
entidades, o Instituto de Emprego e Formagéo para os servigos, para sustentar a
Profissional (IEFP) e pela Escola Profissional respectiva conservagao.
da Regido do Alentejo (EPRAL) ou entdo, a
titulo individual. Esta documentagdo tem como
documento principal o respectivo Curriculum
Vitae dos candidatos.

01.1 Pedidos de Estagios |Conjunto  sequencial de candidaturas| Dossier Originais 1 ano 5 anos E Eliminar uma vez que a informagao
a emprego, remetidas por norma, por duas € destituida de qualquer interesse
entidades, o Instituto de Emprego e Formagao para os servigos, para sustentar a
Profissional (IEFP) e pela Escola Profissional respectiva conservagao.
da Regigo do Alentejo (EPRAL) ou entdo, a
titulo individual. Esta documentagdo tem como
documento principal o respectivo Curriculum
Vitae dos candidatos.




NO
REF*

coD.
SERIE

SERIE / SUBSERIE

CONTEUDO

UNIDADE
ARQUIV.

TRADICAO

PRAZO CONSERVAGAO

FASE FASE SEMI-
ACTIVA ACTIVA

DESTI-
FINAL

JUSTIFICAGAO DO DESTINO
FINAL

01.3

Processos individuais

Conjunto documental que abrange todos os
documentos do funcionario desde a sua
entrada para o servigo até a sua saida do
mesmo. A cada funcionario corresponde um
processo que inclui toda a documentagao que
Ihe diz exclusivamente respeito como, a
relativa ao cadastro, & histéria profissional, a
classificagdo de servigo, a assiduidade e a
disciplina. A documentagdo abrange, os dados
biograficos, as habilitagdbes e os cursos;
inscricdo na Caixa Geral de Aposentagdes, na
ADSE/Seguranga Social; de assiduidade,
abonos, nomeagbes e promogoes.

Processo

Copias e
Originais

3 anos 30 anos

CP

O processo pode ser reaberto ou
necessario como valor informativo e
probatdrio.

01.3.1

Inscrigdo em InstituigGes
de Previdéncia Social

Documentos relativos a inscrigdo dos
funcionarios na Seguranga Social e Caixa
Geral de Aposentagdes.

Pasta
anual

Copias

1 ano 30 anos

Eliminar juntamente com o
Processo Individual do Funcionario.

01.3.2

Fichas de
profissional

aptidao

Conjunto de documentos relativamente
recentes, tendo inicio a sua elaboragdo desde
1998. Constituidos essencialmente por fichas
do funcionario que revelam a sua robustez
fisica e perfil psiquico para o exercicio das
suas fungdes. Estas fichas sdo respeitantes as
Actas de Juntas Médicas. Estdo organizadas
por dossier/ano e sdo por norma, elaboradas
de 2 em 2 anos.

Pasta
anual

Originais

2 anos 2 anos

Possuem informagdo importante
acerca de questdes fisicas e
psiquicas do funcionario.

01.3.3

Atestados Médicos

Os atestados, emitidos pela autoridade de
Saude ou outro médico, podem ser atestados
de sanidade, portadores de doenga
(incapacidade do exercicio das suas fungdes
por determinado tempo), de admissdo ou de
pericia médica ou de acompanhante.

Colecgao

Originais

1 ano 3 anos

A colecgdo deve ser eliminada
porque o seu contetido deixa de ter
valor informativo.

01.3.4

Registos de acidentes
de trabalho

Registos de acidentes de funcionarios no local
e tempo de trabalho e consequéncias dos
mesmos.

Registo

Copias

2 anos 10 anos

Valor de memaria.




o . ] . _ | PRAZO CONSERVACAO | DESTI- =
REFs scgatl)é SERIE / SUBSERIE CONTEUDO ROUN_ | TRADIGAO | FASE | FASESEMI- | NO |ZUSTIFICAGAO DO DESTING
) ACTIVA ACTIVA FINAL
7 01.3.5 | Processos de Reclas-|Conjunto de documentos relativos & Processo Copias 1 ano 30 anos E Eliminar o conjunto documental
sificagé@o Profissional reclassificagdo de um funcionario, a qual ira com excepgdo do Termo de Posse
dar origem a um termo de posse. que ¢ para conservar.

8 01.3.6 | Despacho de nomeagéo | Conjunto  documental constituido pelos| Colecgéo Originais 1 ano 30 anos C Conservar junto com o Processo
resultados de concurso para o quadro ou Individual.
progressdo na carreira, fica anexo ao
processo individual.

9 |01.3.6.1 | Folhas de notagéo Conjunto documental que faz parte do Pasta Originais 1ano 5 anos E
processo de avaliagdo do funcionario. Eliminar uma vez que a informagao

se encontra salvaguardada pela
conservagao da série "Despacho de
Nomeacéo".

10 | 01.3.7 |Listas de antiguidade Sob esta designagdo enquadra-se uma lista Pasta Originais 1 ano 8 anos C A Conservagdo Permanente das
que descrimina ha quanto tempo o funcionario anual listas de antiguidade permite a
esta ao servico e quando foi a sua ultima caracterizagdo pormenorizada do
promog&o. Esta lista é renovada por ano e quadro de funciondrios da
arquivada ao processo individual. Instituigdo.

11 01.3.8 | Processos de inquérito S::it:;\;?\tggcur:::ttslosonséﬁtuir(]igmpet:‘ f\:tasds Processos Orci:géin;'zze 1 ano 10 anos Cc Conservar até a eliminagdo do
fucionario que fez a inquirigéo Apésgz saida P Processo Ind'ividual . embora
do funcionario, o processo' anexa-se ao passado determinado numero de

Lot anos o individuo possa pedir a
processo individual. eliminaggo dessa pena.

12 01.4 | Balango Social Documento unico que contém todos os dados | Documento| Original 1 ano 10 anos E Eliminar uma vez que a informagéo
do funcionario desde o valor total em horas| Simples € recuperavel no  Processo

extraordinarias e se teve, por exemplo,
acidentes de trabalho. S&@o elaborados
anualmente. O original fica na entidade
{Camara Municipal) e sdo remetidos mais dois
exemplares, um para a CCR e outro para o
Sindicato.

Individual.




o . . ] ) PRAZO CONSERVAGAO | DESTI- -
REFe :&?é SERIE / SUBSERIE CONTEUDO gﬂgﬁg‘i TRADIGAO | FASE | FASESEMI. | NO |ZisTIFICAGAO DO DESTINO
) ACTIVA ACTIVA FINAL

13 01.5 | Folhas de Vencimento Recibos de vencimento com os dados de|Documento| Original 2 anos 12 anos E Eliminar uma vez que a informagéo
identificagdo pessoal do funcionario ( nome e| Simples tem mais relevancia para os anos
nimero de identificagdo fiscal), carreira mais recentes.
profissional ( designagdo da categoria) e
dados do vencimento (escaldo, descontos
ADSE e IRS). Sdo entregues mensalmente.

01.6 |Livros de Ponto / Re-|O Livro de Ponto regista a assiduidade dos Livro Original 1 ano 3 anos E Estes registos sdo conferidos no

gistos de assiduidade funcionarios. Actualmente s&do elaborados final de cada més e como tal
informaticamente embora se faga a servem apenas para controlo dos
transferéncia para o suporte de papel. servigos administrativos.

14 | 01.6.1 | Mapas de Assiduidade | Conjunto documental que comporta uma| Colecgdo Original 1 ano 2 anos E Eliminar uma vez que a informagéo
relagio de assiduidade de todos os € recuperavel na série Livros de
funcionarios. Ponto.

15 01.7 | Mapas de Férias Conjunto documental da relagdo das férias de | Colecgdo Original 1 ano 4 anos E Trata-se de um conjunto
todos os funcionarios. S&o elaborados documental gerado por
anualmente. necessidades de simples controlo

administrativo, sem qualquer valor
informativo relevante para os
Servigos que sustentem a
respectiva consevagao.

16 | 01.8 |Relagbes de desconto | Conjunto documental que revela todos os Pasta Originais e | 3 anos 12 anos E Podem- se verificar divergéncias ou
descontos efectuados pelo funcionario. Esta Anual Cobpias para confirmagdo de dados pois
informagdo ¢é enviada para a Entidade apresenta o numero de beneficiario
responsavel (Seguranga Social) em suporte e este ndo consta das Folhas de
digital. Vencimento e é imprescindivel para

responder & Seguranca Social.

17 | 01.9 [ADSE Conjunto documental constituido por cépias Pasta Originaise | 1 ano 10 anos E Eliminar uma vez que se reporta
dos oficios expedidos, por protocolos de Anual Copias apenas a uma colecgdo de mero
remessa dos recibos das consultas e outros controlo administrativo sem
meios auxiliares de diagnéstico, por qualquer valor informativo e/ou
expediente referente a pedidos e remessas de probatério relevante para os
cartbes e por copias das relagdes dos cartdes servicos.
recebidos.

, PRAZO CONSERVACAO | DESTI- -
[ , P
Raa| SS0: | SERIE I SUBSERIE CONTEUDO UNIDADE | rRADICAO [ FASE | FASESEMI | No |JSTIFICAGAO DO DESTING
) ACTIVA ACTIVA FINAL
18 | 01.11 | Processos de Cadastro | Processos relativos a abonos como, ajudas de Pasta Originais e 1 ano 10 anos E Eliminar devido a auséncia de
de abonos custo, alimentacdo, prestagbes familiares e| Anual Copias contetdo informativo.
suplemento de residéncia.
19 | 01.12 |Avaliagio de desem-|[O novo Sistema Integrado de Avaliagdo de| Processo | Originais 2 anos 5 anos E O funcionario submete-se a este
penho Desempenho da Administragdo Publica sistema de avaliagéo anualmente e
(SIADAP) tem como intervenientes o avaliado, como tal ndo é necessaria a
o avaliador e o dirigente maximo do Servigo. conservagao dos processos
Tem como fases do procedimento de anteriores a ndo ser o Ultimo para
avaliagdo: definicdo de objectivos; auto- possivel comparagao.
avaliagdo; avaliagdo prévia; harmonizagdo das
avaliagdes; entrevista; homologagao;
reclamagdo; e recurso. O resultado é a
progressdo e promogao nas carreiras e
categorias.

01.13 | Processos Disciplinares |Quando, na sequéncia de uma acgdo| Processo | Originais 4 anos 5 anos C A conservagdo destes processos
inspectiva ou inquérito, houver lugar a toma possivel ndo s6 a
instauragdo de um processo disciplinar caracterizagao dos litigios
constitui-se uma  unidade documental desenvolvidos entre funcionarios e
auténoma, independentemente do nimero de os postos em que estes se integram
volumes a que, venham a dar origem. como também facuita a

identificagédo das penas
disciplinares aplicadas.




SUB-DIVISAO ORGANICO FUNCIONAL: 02 — OBRAS E URBANISMO

. ] ] ] _ | PRAZO CONSERVAGAO | pESTI- -
RaEe :g& SERIE / SUBSERIE CONTEUDO “’&'3635 TRADIGAO | FASE | FASESEMI. | NO |pusTFICAGRO DO DESTINO
) ACTIVA ACTIVA FINAL
20|02.1 |Informagbes Prévias|Conjunto documental constituido por|Colecgdo |Originais |1 ano 1 ano E Eliminar uma vez que ndo sdo
Indeferidas pedidos de informagdo relativos a necessarias para 0 Processo
construgdo, demoligdo, inser¢do em PDM, porque foram indeferidas pelo
PU (Perimetro Urbano), REN (Reserva GAT.
Ecologica Nacional) e RAN (Reserva
Agricola Nacional) e, respectivo parecer
do G.A.T. (Gabinete de Apoio Técnico) de
vora.
02. 3 |Licenciamento de | Conjunto documental constituido pelo(s)|Processo |Copias e|3anos |20 anos C Conservagao Permanente.
Obras Particulares seguintes elementos:requerimento(s) do Originais
municipe a quem pertence o prédio
urbano ou ristico, plantas interiores e
exteriores, Parecer Técnico pelo Q.A.T
(Gabinete de Apoio Técnico) de Evora,
Parecer do Delegado de Saude,
Declaragdo do Técnico Responsavel pela
Obra e Meméria Descritiva. O processo
pode ser iniciado por um Aditamento ao
projecto inicial ou Construgdo Nova.

21102.3.1 | Averbamentos Informagao referente ao averbamento do [ Registo |[Cdpias e|2anos |3 anos Cc Conservar juntamente com o
proprietario do processo, de substituigdo Originais processo de obra por conter toda
do autor do projecto, de substituigdo do a informagao necessaria relativa
Técnico responsavel pela Direcgao ao prédio e a todas as obras
Técnica da obra, do alvara de licenga de e/ou alteragoes efectuadas.
construgdao por motivo de aquisigao,
trespasse, exploragdo ou outro.




o . ] . ] } PRAZO CONSERVACAO | DESTI- -
Rae| SAD- | SERIE / SUBSERIE CONTEUDO oon. | TRADIGAO | FaSE | FASESEMI- | NO JUSTIFICAGAO DO DESTING
) ACTIVA ACTIVA FINAL
22(02.3.2 | Registos de abertura | Trata-se de livros nos quais, por ordem | Livro Original 5 anos - Cc A responsabilidade da guarda
de processos de |cronoldgica, se regista a obra a executar, pertence aos servicos de
obras particulares o respectivo requerente, n° de licenga e urbanismo.
prazo limite.
23|02.3.3 | Registos de termos|Conjunto documental constituido pelos | Registo Originais |1 ano 5 anos C Os termos de responsabilidade
de responsabilidade | projectos de obras rubricadas pelo dos Técnicos sdo anexados aos
de Técnicos Técnico e acompanhadas do respectivo processos de obras.
Termo de Responsabilidade, no qual o
Técnico se responsabilisa pela obra em
questao.
24102.3.4 | Alvaras/ Licencas de|Documento que permite que se fagam |{Documen- | Triplicado |3 anos |1 ano E Eliminar uma vez que o Alvara
utilizagéo obras (construgdo, reconstrugdo ou |to simples tem wuma data Ilimite de
alteracdes) no respectivo prédio urbano. utilizagdo e apds essa data, se
necessario, tera de pedir novo
Alvara. Deixa de ser (itil para os
Servigos.
25|02.4 |Vistorias de salubrida- | Conjunto documental constituido pelo | Colecgdo |Originais |1 ano 10 anos C Conservar uma vez que contém
de Alvara de licenga de utilizagao, requisigao informagdo relevante para o
da Certiddo da Conservatéria do Registo desenvolvimento do processo
Predial, o Despacho e o Auto de Vistoria de obra e necessaria para a
de \verificagdo das condigoes de respectiva secgio.
seguranga e salubridade.Contém também
Divisio em Propriedade Horizontal e
destinam-se a particulares e
estabelecimentos. Inicialmente tiveram a
designagdo de Vistorias Sanitarias.
26| 02.5 |Vistorias de estabili- | Vistorias destinadas a verificar se o local | Colecgdo |Originais |1 ano 10 anos C Conservar junto ao respectivo

dade

reine as condicbes de estabilidade e
seguranga necessarias. Estas vistorias
sdo reenviadas para outra entidade
porque 0s servigos nao tém meios para
tal verificagao.

Processo de Obras.




. . ] ] ] _ | PRAZO CONSERVACAO | DESTI- -
REre | SERIE | SERIE/ SUBSERIE CONTEUDO :’#gﬁkf TRADIGAO| FASE | FASESEMI | NO |ZUSTIFICAGAO DO DESTING
) ACTIVA ACTIVA FINAL
27(02.6 |Pedidos de | Pedidos referentes a viabilidade de|Colecgao |Originais |1 ano 1 ano E Segundo a legislagdo estes
viabilidade construgdo ou ampliagdo de um prédio, e Cépias documentos s6 séo validos por
desanexagdo de uma parcela. Estes um ano.
pedidos também tém a designagdo de
Informagdes Prévias.
28102.7 |Reclamagdes, reque-|Pedidos de informagdo ou de esclareci- | Colecgdo | Originais |2 anos |1 ano E Eliminar face a auséncia de
rimentos e enquadra-| mento ou apresentagds de situagdes e Copias contetido informativo.
mentos em PDM concretas como € o caso, do
enquadramento em PDM. Relativamente
as reclamagbes séo pontuais,
apresentadas por particulares.
02.8 |Loteamentos
29102.8.1 | Concursos para pro-{Os concursos para projecto de |Processo|Originais |2 anos |6 anos C Conservar por razboes de
jecto loteamentos sdo publicados em Diario da caracter probatério em caso de
Republica e outros jornais de caracter reclamacao.
publico.Os concursos sdo publicados em
forma de edital e compostos por um jari
que avaliarda todas as propostas
entregues.
30|02.8.2 | Concursos para em-|Os procedimentos e documentos que o |Processo | Originais |2 anos |6 anos C Conservar por razbes de
preitada compde sdo semelhantes aos concursos caracter probatério em caso de
para projectos. reclamagao.
31102.8.3 | Projectos de infra -|Projectos referentes a rede de|Colecgdo |Originais |2 anos |10 anos C Conservar por motivos de prova
estruturas abastecimento de aguas e esgotos, e informagdo em casos de
electricidade, telecomunicagées, necessidade de emergéncia (ex.
estabilidade, arranjos exteriores, gas, fuga na conduta de gas).
arruamentos, pavimentos e possiveis
estruturas metdlicas.
32|02.8.4 | Registos de alvaras|O alvara é emitido pelos servigos mas o|Registo | Originais |1 ano 3 anos C Conservar  porque é o
de loteamento registo tera de ser feito na Conservatoéria documento final de todo um
do Registo Predial Portugués. processo fiscal e legal.




SUB-DIVISAO ORGANICO FUNCIONAL: 03 — TAXAS E LICENGAS

PRAZO
Ne | coD. . . , UNIDADE . CONSERVAGAO  |DESTh\ yusmipicacA0 DO DESTINO
REF | sErig | SERIE/SUBSERIE CONTEUDO ARqulv, | TRADIGAO T eage TrasE SEMI- | N | FINAL
ACTIVA ACTIVA
03.1 Ciclomotores e moto-
ciclos

33|03.1.1 |Aquisigdo de chapas | Esta documentagao foi transferida para a | Colec¢éo | Originais - 5 anos C A sua conservagdo justifica-se
de ciclomotores e |Direcgdo Geral de Viagdo desde o ano por permitir responder a eventual
moto-ciclos 2006. pedido do municipe.

(Matriculas)

34103.1.2 |Licenciamento de | Conjunto documental que actualmente | Processo |Originais |2 anos |5 anos E Eliminar a partir do momento que
con- dugao de |pertence a DGV (Direcgdo Geral de e Copias a licenga deixa de estar activa.
ciclomotores e|Viagdo). Apenas as revalidagbes
motociclos extraordinarias (revalidagfes cujo exame

ja tinha sido anteriormente feito no
servico) continuam a fazer parte dos
servigos administrativos porém, o nimero
€ reduzido.

35|03.1.3 | Cancelamento de|Tal como a restante documentagéo | Processo |Originais - - E Eliminar uma vez, pedido o
licen-gas de |relativa a ciclomtores e motociclos, o cancelamento, o0 registo é
ciclomotores e |cancelamento destas licengas foi desmantelado.
motociclos transferido para a DGV.

03.2 Uso e porte de arma

36| 03.2.1 | Licenciamento de car- | Conjunto de documentos que é expedido | Processo | Originais |1 ano 3 anos E Trata-se de um  conjunto

tas de Cagador para a Direcgao Geral das Florestas. e Copias documental cuja
responsabilidade ndo pertence
aos servigos mas a DGF.

37103.2.2 | Correspondéncia Colecgdo de impressos expedidos por|Colecgdo | Copias 1 ano 2 anos E A colecgdo devera ser eliminada
expe-dida para | norma, a solicitar novos impressos. face a auséncia de conteudo
licenciamento de caga informativo.




PRAZO

N° | cop. . . . UNIDADE . CONSERVAGAO _ |DESTH| ,,sripicacAi0 DO DESTINO
REFe | sErig| SERIE/SUBSERIE CONTEUDO ARquIv. | TRADIGAO ™ e age T FaSE SEMI | N0 | FINAL
ACTIVA ACTIVA
38103.2.3 | Guias de depdsito de | Tratam-se de taxas relativas a caga|Colecgao | Copias 1 ano 3 anos E Eliminar uma vez que ndo se
receita do estado rela- | nacional, caga regional e aves aquaticas. justifica a respectiva
tivo a caga A percentagem desta guia é repartida conservagao.
pelo Instituto de Conservagdo da
Natureza, pela Direcgdo Geral das
Florestas e pela Autarquia.
03.3 |Publicidade e ocupa- | Neste conjunto enquadra-se a documen- | Processo | Originais |5 anos |5 anos C A sua conservagao justifica-se
¢ao da via publica tagdo gerada em prol de anuncios até o requerente dar baixa do
publicita-rios e outras formas de Seu processo.
ocupagao da via publica.
39(03.3.1 | Verbetes de licenga|Conjunto documental constituido por | Colecgdo | Originais |10 anos - C A responsabilidade da guarda
de publicidade e |verbe-tes de registo. per-tence aos respectivos
ocupagdo da via servigos.
publica
40(03.4 |Licengas para | Estas licengas estdo em curso desde | Processo | Originais |1 ano 2 anos E Eliminar uma vez que se frata
gueima-das 2002. O requerente tera de apresentar e Copias de documentagdo sem qualquer
aos servicos uma descrigio da contetido informativo relevante
propriedade, na qual se efectuara a que justifique a sua
queimada e também & necessario um concervagao.
Parecer emitido pelos Bom-beiros
Voluntarios.
03.5 |Cemitério
41(03.5.1 | Concessao de | A concessao de terrenos é titulada por | Processo | Originais |1 ano 6 anos C A conservagdo deste conjunto
terrenos para jazigos |alvara da Céamara Municipal a emitir documental justifica-se por crité-
e sepultu-ras |aquando pagamento da taxa de rios de racionalidade das
prepétuas Cconcessao. praticas administrativas.
42103.5.2 | Exumagodes Conjunto documental constituido pelo | Processo | Originais |1 ano 5 anos C Conservagao permanente.
requerimento e respectivo verbete de exu-
magao.




PRAZO

N° | cop. . . . UNIDADE . CONSERVAGAO | DESTI-| y;sripicaAcA0 DO DESTINO
REFe| SERE | SERIE/SUBSERIE CONTEUDO ARqulv. | TRADIGAO e pge "Trase sem- | NO. | FINAL
ACTIVA ACTIVA
43103.5.3 |Inumagodes As inumagoes sdo efectuadas em |Processo |Originais (1 ano 4 anos C A coservagao deste conjunto

sepulturas, catacumbas, locais de do-cumental garante a
consumpgado aerdbia de cadaveres ou em salvaguarda da memoria.
jazigos. Entre os documentos
necessarios, inclui o Boletim de 6bito. Por
norma, quem trata desta documentagao é
a agéncia funeraria ou um familiar directo.

44{03.5.3.1 |Registo geral de |Livro no qual se registam todas as Inuma- | Livro Original 1 ano 3 anos C A responsabilidade da guarda
Inuma-¢des goes efectuadas embora actualmente per-tence aos  respectivos

esse registo se faga por meios servigos.
informaticos.

45|03.5.4 |Registo de translada- | Estes registos efectuam-se por meio de | Colecgao | Originais |1 ano 4 anos C Conservagao permanente.

Gao de cadaver verbetes.
03.6 Mercados e Feiras )

46103.6.1 |Concessdo de cartdo | Conjunto documental relativo a | Processo | Originais |3 anos |7 anos C A responsabilidade da
de vendedor | elaboragdo do cartdo de feirante ou conserva-gdo pertence aos
ambulante ou feirante | vendedor ambulan-te. Se for vendedor de respectivos ser-vigos.

produtos alimentares € necessaria
vistoria.

47 103.6.2 |Requerimento de 2°|Requerimentos relativos ao pedido de | Processo | Originais |1 ano 5 anos E Eliminar uma vez que a informa-
via do cartdo de|novo cartdo por motivos de perda, roubo ¢ao esta salvaguardada na sub-
vendedor ambulante | ou extra-vio. série referida como 03.6.1.
ou feirante

48103.6.3 |Concessao de lugares | A concessdo de lojas faz-se por concurso | Processo | Originais |1 ano 3 anos E Eliminar face a auséncia de
e lojas publico e sdo referentes ao mercado contetdo informativo.

muni-cipal, os lugares sao respeitantes a
feira anual. Ambos os pedidos s3o feitos
através de requerimentos.

491036.4 |Concessionarios de | Conjunto documental relativo a ocupagao | Processo | Originais |1 ano 3 anos E Eliminar uma vez que se trata
ocupantes de lojas e |de lojas, cuja renda é mensal. de um conjunto documental
lugares gerado por necessidades de

simples controlo administrativo.




PRAZO

Ne | coD. . : , UNIDADE . CONSERVACAO | DESTI-| ,smpicacA0 DO DESTINO
REF*| sERiE | SERIE/SUBSERIE CONTEUDO ARQuIv. | TRADICAO T Eage TrasE semi- | N0 | FINAL
ACTIVA ACTIVA
50,03.6.5 |Guias de receita Documentagdo referente ao Mercado | Colecgédo | Triplica- 2 anos |6 anos E Eliminar uma vez que
Retalhista sendo a taxa paga dos ultrapassa-do o prazo de
semanalmen-te. conservagdo em fase activa ja
ndo é necessario para controlo
dos dados.
51(03.6.6 |Verbetes de feirantes | Colec¢ao de verbetes. Colecgdo | Originais |3 anos | 10 anos Cc
ou vendedores ambu-
lantes
52)103.6.7 |Reclamagodes Conjunto de documentos relativos a recla- | Pasta Originais |2 anos - E Eliminar porque o conteudo
magdes sobre, por exemplo, o lugar|Anual deste conjunto documental nao
conce-dido ao feirante ou sobre os custos tem valor informativo.
da taxa. Contudo, estas reclamacgées
raramente sdo por escrito.
53103.7 Utilizagdo de recintos | Trata-se de documentagdo relativa a |Processo | Originais |1 ano 2 anos E Eliminar devido a auséncia de
desportivos utiliza-cdo do Pavilhdo Desportivo e do conteldo informativo.
Campo de Ténis e, inscrigbes para
utilizagao da piscina coberta.
54|03.8 Recintos itenerantes | Requerimentos a solicitar a licenga para | Processo | Originais |1 ano 3 anos E Eliminar devido a auséncia de
improvisados e ma- |fazer um espectaculo musical ou qualquer contetido informativo.
quinas de diversao outro evento artistico ou, permisséo para
magquinas de diverséo.
55(03.9 Recenseamento Conjunto documental constituido por um | Processo | Originais |2 anos |8 anos C Embora a informagao esteja sal-
militar Atestado de robustez fisica e perfil vaguardada no Arquivo Geral do
psiquico, Exército, esta documentagao é
utilizada com frequéncia a
pedido dos municipes.




. . ' ) ' _ | PRAZO CONSERVAGAO | DESTI- -
R';Fa g&?é SERIE / SUBSERIE CONTEUDO ‘i';'gﬁ&'z TRADICAO | FASE | FASESEMI- | NO ‘;:’NSJIEF'CAGAO DO  DESTINO
) ACTIVA ACTIVA FINAL
04.2 |Receita
62|04.2.1|Conta corrente da|Tratam-se de fichas distintas por rubrica| Pasta Originais | 1 ano 5 anos E Eliminar uma vez que a
receita econdmica, nas quais sdo registadas as| Anual informagao se encontra
entradas de montante. salvaguardada.

63 | 04.2.2 | Diario da receita Registo diario, organizado por datas, de|Colec¢do | Originais | 1 ano 5 anos E |Eliminar uma vez que findo o
todas as receitas que deram entrada. prazo de conservagdo, a

informagao torna-se irrelevante.

64| 04.2.3 | Guias de anulagdo da | Documento obrigatério de suporte ao|Colecgdo| Originais | 1 ano 5 anos E Eliminar uma vez que findo o

receita virtual registo das operagbes relativas as prazo de conservagdo, a
receitas e recebimentos. informagdo torma-se desne-
cessaria para 0s servigos.
65|04.2.4 |Guias de receita |Guias de receita provenientes do servigo | Colecgdo | Originais { 1 ano 10 anos E |Os prazos de conservagao séo
eventual de Taxas e Licengas, referentes a suficientes para a necessidade
mercados, feiras, piscinas, etc. de utilizagdo da informagéo
contida nas guias.

66{04.3 [Conta corrente de|Documentos da receita que se encontram| Pasta Originais | 1 ano 10 anos E |[Eliminar uma vez que findo o

documentos na conta corrente. Anual e Copias prazo de conservagdo, a
informagao se torna irrelevante.
67|044 |Conta corrente de|Pasta relativa aos fornecedores da| Pasta | Originais | 1 ano 10 anos E |Eliminar uma vez que os
entidades instituigédo. Anual e Copias fornecedores vao sendo

alterados.

68 |04.5 |Diario de entidades Documento onde se registam as facturas | Colecgdo | Originais | 1 ano 10 anos E |Informagdo salvaguarda na
recebidas dos fornecedores, a emissao séric  Confa corrente da
das ordens de pagamento e os despesa.
pagamentos realizados.

o N . . ] } PRAZO CONSERVACAO | DESTI- -

REFe | SERie| SERIE / SUBSERIE CONTEUDO ll"';!\,'gﬁf"f TRADIGAO | FASE | FASESEMI. | NO |gSTIFIGAGAO DO DESTINO
’ ACTIVA ACTIVA FINAL
69|04.6 |Guias de reposi¢do |Guias que comprovam o recebimento de | Colecg@o | Originais | 1 ano 10 anos E |Informagdo salvaguarda na
abatida nos paga-|determinada verba resultante de séric Conta corrente da
mentos pagamento indevido ou a mais efectuado despesa.
no proprio ano.

70|04.7 |Ordens de pagamento | Também designadas por Ordens de | Colecgdo| Originais | 1 ano 10 anos E |Eliminar uma vez que apds o
Pagamento de Facturas. Referem-se a prazo de conservagdo nao
despesas a pagar pela Instituicao a varias possuem valor para a
entidades,as quais requereu servigos ou Instituigdo.
materiais. As Ordens de Pagamento sao
um conjunto documental que inclui os
seguintes documentos: Requisi¢do
Externa Contabilistica, Proposta de
Cabimento, Nota de Encomenda, Pedido
de Aquisicdo, Requisicido de Origem e
Requisi¢do Externa de Despesa.

71104.8 |Requisi¢coes Existem trés tipos de Requisi¢des. A |Colec¢ao | Originais | 1 ano 10 anos E Eliminar, uma vez prescrito o
Requisigdo Interna quando um servigo prazo de conservagdo nao
requer material ao servico de possuem valor para a
Aprovisionamento, se esse material nao Instituigao.
existir em armazém sera necessaria uma
Requisicdo de Origem e consequente
Requisi¢do Externa.
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Certificate

Decision . . . (name of court) of . . . (date of decision)
on the action brought by . . . (family name, name and
patronymic of claimant) against . . . (family name, name
and patronymic of respondent) on . . . (subject of deci-
sion) was (was not) executed in the territory of the Repu-
blic of Belarus.

. . . (name of court).
. . . (family name, name, patronymic and signature
of judge).

(Court seal.)

To the competent court of . . . (State) from citizen
.. . (family name, name, patronymic) residing at . . .
(claimant’s full adress).

Application

Please authorize the execution and execute in the
territory of . . . (State) decision . . . (name of court) of
. . . (date of decision) on recovery . . . (contents of deci-
sion) in my favour from citizen . . . (family name, name
and patronymic of debtor).

Adress of debtor: . . .

Please inform me of the decision taken and transfer
the monies claimed to: . . . (full address of claimant or
number of the account into which the money is to be
transferred).

... (date).
. . . [signature (family name and initials in brackets)].

Aviso n.°99/97

Por ordem superior se torna publico que a Indonésia
aderiu, com efeitos a partir de 19 de Margo de 1997,
a Conveng@o sobre Substincias Psicotrépicas de 1971,
tendo entfo feito uma reserva.

Direcg@io-Geral dos Assuntos Multilaterais, 3 de
Margo de 1997. — O Director de Servigos das Orga-
nizagGes Politicas Internacionais, Jodo José Gomes Cae-
tano da Silva.

Aviso n.’100/97

Por ordem superior se torna piblico que a Argélia
aderiu, com efeitos a partir de 17 de Janeiro de 1997,
a Convengdo Internacional contra a Tomada de Reféns
de 1979, tendo feito a reserva que se inclui.

Direcgéo-Geral dos Assuntos Multilaterais, 3 de
Margo de 1997. — O Director de Servigos das Orga-
niza¢des Politicas Internacionais, Jodo José Gomes Cae-
tano da Silva.

INTERNATIONAL CONVENTION AGAINST THE TAKING OF HOSTA-
GES ADOPTED BY THE GENERAL ASSEMBLY OF THE UNITED
NATIONS ON 17 DECEMBER 1979.

Accession by Algeria

The Secretary-General of the United Nations, acting
in his capacity as depositary, communicates the fol-
lowing:

On 18 December 1996, the instrument of accession
by the Government of Algeria to the above Convention
was deposited with the Secretary-General.

The instrument of accession was accompanied by the
following reservation:
[Translation (original: Arabic and French)]

«The Government of the People’s Democratic Repub-
lic of Algeria does not consider itself bound by the pro-

"visions of article 16, paragraph 1, of the International

Convention against the Taking of Hostages, adopted
by the United Nations General Assembly on 17 Decem-
ber 1979.

These provisions are not in accordance with the view
of the Government of the People’s Democratic Republic
of Algeria that the submission of a dispute to the Inter-
national Court of Justice requires the prior agreement
of all the parties concerned in each case.»

In accordance with article 18 (2), the Convention
entered into force for Algeria on the thirtieth day after
the date of deposit of the instrument, i. e. on 17 January
1997.

10 February 1997.

Aviso n.°101/97

Por ordem superior se torna publico que a Jamaica
retirou, em 10 de Dezembro de 1996, a declaragdo feita
aquando da ratifica¢do da Convengdo das Nagdes Uni-
das contra o Trifico Ilicito de Estupefacientes e de Subs-
tancias Psicotropicas de 1988.

Direcgdo-Geral dos Assuntos Multilaterais, 4 de

Margo de 1997. — O Director de Servigos das Orga-
niza¢Ges Politicas Internacionais, Jodo José Gomes Cae-
tano da Silva.

MINISTERIO DA CULTURA

Decreto-Lei n.°60/97
de 20 de Margo

A criagdo do Instituto Portugués de Arquivos, deter-
minada pelo Decreto-Lei n.°152/88, de 29 de Abril,
representou um importante passo no sentido de se defi-
nir e executar uma politica arquivistica nacional, até
ali inexistente. Foi possivel, nessa altura, langar as bases
da rede nacional de arquivos, definir normas de descri-
¢do arquivistica, orientar a avaliagfio e preservagéo de
documentos e iniciar uma colaboragdo com a Admi-
nistrag3o Publica tendente a racionalizar a gestéo de
documentos.

Razdes de ordem circunstancial ndo permitiram colo-
car o Arquivo Nacional da Torre do Tombo sob a depen-
déncia do Instituto Portugués de Arquivos, o que desde
logo se considerou uma anomalia, uma vez que deixava
fora da rede e da politica arquivistica nacional o mais
importante de todos os arquivos portugueses. De facto
a sua importancia € bem conhecida, tanto pela extraor-
dinaria riqueza do seu acervo documental como por
exercer ha séculos as fungdes de depdsito arquivistico
da administragio central do Estado Portugués. Ultra-
passadas aquelas circunstincias, foi possivel, em 1992,
reunir os dois organismos num so, ¢ assim assegurar
a unidade da politica arquivistica nacional, deciséo que
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teve cobertura legal com a publicagdo do Decreto-Lei
n."106-G/92, de 1 de Junho.

A Lei Orgénica do Ministério da Cultura, aprovada
pelo Decreto-Lei n.’42/96, de 7 de Maio, substitui os
Arquivos Nacionais/Torre do Tombo pelo Instituto dos
Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (IAN/ TT). Impon-
do-se a redacgiio da sua lei orgénica, aproveitou-se a
ocasido para racionalizar o seu funcionamento e sobre-
tudo para criar novos servigos, entre os quais se destaca
a Divisdo de Arquivos Intermédios, especialmente des-
tinada a coordenar a politica de avaliagdo e selecgio
de documentos, particularmente os da Administragdo
Publica, sector que o antigo organismo, consagrando-se
quase exclusivamente aos arquivos histéricos, tinha, na
pratica, abandonado.

Com efeito, este sector necessita de uma atengio par-
ticularmente empenhada, visto que sem ela se corre o
risco de entrar numa situago de ruptura devido & exces-
siva produg@o documental das administragdes modernas
e 4 necessidade de eliminar os pesos mortos que ela
cria constantemente, garantindo ao mesmo tempo a pre-
servagio de documentos de conservagdo permanente.

Prestou-se também uma atengfo especial 4 4rea da
informética e da transferéncia de suportes, que se tém
tornado recursos técnicos cada vez mais indispensaveis
3 gestdo da informagio contida nos documentos dos
arquivos publicos.

Finalmente, foi decidido extinguir os servigos de
biblioteca dos Arquivos de Braganga, Vila Real e Leiria,
que representavam, ou virdo em breve a representar,
uma reduplicagdo das bibliotecas de leitura publica ja
criadas, ou a criar, nas mesmas cidades. As condigdes
especiais em que se encontra a Biblioteca Publica e
Arquivo Distrital de Evora aconselham também a sua
separago em dois servigos distintos, ficando a Biblioteca
sob a dependéncia do IAN/TT transitoriamente até a
sua passagem para a dependéncia do organismo que
tutela as bibliotecas.

Assim:

O Governo decreta, nos termos da alinea a) don.’1
do artigo 201.°da Constituiggo, o seguinte:

CAPITULO
Natureza e atribuigdes
Artigo 1.°
Natureza

1 — O Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, adiante designado por IAN/TT, € uma pessoa
colectiva de direito publico dotada de personalidade juri-
dica, patriménio proprio e autonomia administrativa.

2 — O Ministro da Cultura exerce a tutela sobre o
IAN/TT.

Artigo 2.°
Atribuigdes
Séo atribui¢ées do IAN/TT:

a) Promover a execugfo da politica arquivistica
nacional, em conformidade com as orientagoes
da tutela;

b) Salvaguardar e valorizar o patriménio arquivis-
tico nacional enquanto fundamento da memdria
colectiva e individual e factor da identidade
nacional e ainda como fonte de investigagdo
cientifica;

¢) Promover a qualidade dos arquivos enquanto
recurso fundamental da actividade administra-
tiva e, nesse sentido, promover a eficiéncia e
eficacia dos servigos publicos, nomeadamente
no que se refere as suas relagdes com os
cidaddos;

d) Salvaguardar e garantir os direitos do Estado
e dos cidaddos, consubstanciados nos arquivos
3 sua guarda.

Artigo 3.°
Competéncias

1 — Compete ao IAN/TT, na prossecugéo das suas
atribuigdes:

a) Coordenar o sistema nacional de arquivos;

b) Superintender técnica e normativamente nos
arquivos dependentes do Ministério da Cultura,
bem como em todos os arquivos do Estado,
autarquias locais e empresas publicas ¢ ainda
em todos os conjuntos documentais que, nos
termos da lei, venham a ser classificados como
integrando o patriménio arquivistico nacional;

¢) Superintender administrativamente nos arqui-
vos constantes do mapa 1 anexo ao presente di-
ploma, bem como assegurar a coordenagdo da
gestdo técnica, financeira e patrimonial e do pes-
soal dos arquivos dependentes e ainda assegurar
a execugio e a administragio de obras nos imé-
veis onde funcionam os arquivos distritais ou
nos que venham a ser afectados a esse fim;

d) Incentivar e apoiar os servigos de origem na
implantagZo de sistemas de gestdo de documen-
tos, definindo directivas técnicas, colaborando
na sua aplicacio e fiscalizando o seu cum-
primento;

e) Elaborar e propor planos nacionais de conser-
vagdo, organizagdo, descri¢do e comunicagio do
patriménio arquivistico, recorrendo as novas
tecnologias, nomeadamente no processamento
de dados e na transferéncia de suportes;

/) Exercer o direito de inspecgdo técnica € admi-
nistrativa nos organismos dependentes e de ins-
pecgio técnica em todos os arquivos e conjuntos
documentais a que se refere a segunda parte
da alinea b);

g) Promover a classificagio de bens arquivisticos;

) Definir e promover a aquisigido dos fundos arqui-
visticos, nomeadamente a titulo de compra,
dagdo, depésito, doagio, incorporagio, heranga,
legado, permuta ou reintegragéo;

i) Propor a aplicagdo das medidas legais neces-
sarias a salvaguarda dos bens arquivisticos clas-
sificados ou em vias de classificagéo;

J) Exercer, em nome do Estado, o direito de pre-
feréncia nos casos de alienagdo de espécies
valiosas ou de interesse, ainda que ndo inven-
tariadas;

) Exercer os direitos patrimoniais relativos ao
acervo documental de que ¢ depositério;

m) Promover o embargo administrativo, quando
estejam em curso acg¢des que possam fazer peri-
gar qualquer bem arquivistico;

n) Fomentar, em articulagdo com o Ministério dos
Negocios Estrangeiros, no quadro da represen-
tatividade institucional em vigor, a cooperagéo
internacional no dominio arquivistico, nomea-
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damente com os paises de lingua oficial por-
tuguesa e outros nucleos de cultura portuguesa
no estrangeiro;

0) Promover a formagdo nas areas da arquivistica,
do restauro e da transferéncia de suportes, em
colaboragdo com as entidades competentes;

p) Assegurar o suporte a representagdo externa de
Portugal, em articula¢éio com o Ministério dos
Negocios Estrangeiros, em matéria de arquivos
e no quadro da representatividade institucional
em vigor;

q) Construir e gerir os edificios destinados a aco-
Iher os arquivos distritais, constantes do mapa
anexo ao presente diploma;

) Apoiar as autarquias no planeamento € cons-
trugd@o da rede de arquivos municipais;

s) Emitir parecer sobre os projectos de portarias
de gestio de documentos, de acordo com o pre-
visto no artigo 1.°do Decreto-Lei n.°44/88, de
10 de Dezembro.

2 — Na prossecugdo das competéncias referidas no
nimero anterior, 0 IAN/TT promovera ainda a neces-
saria articulagdo entre as entidades que desenvolvem
actividades nos dominios referidos.

3 — O ambito dos direitos a que se refere a alinea /)
do n.1 e os termos do seu exercicio pelo IAN/TT
serdo definidos por decreto regulamentar.

4 — O parecer a que se refere a alinea s)don.1
devera ser emitido no prazo de 60 dias, findo o qual
se presume o deferimento técito.

5 — Aos arquivos dependentes cabe:

a) Assegurar as incorporagdes dos nicleos arqui-
visticos definidos para os arquivos distritais;

b) Proceder ao tratamento arquivistico da do-
cumentagdo referida na alinea anterior e ela-
borar os respectivos instrumentos de descrigdo
documental, em articulagdo com a Direcgio de
Servigos de Arquivistica;

¢) Promover todas as diligéncias junto das cAmaras
municipais e de outras entidades publicas ou
privadas na posse de fundos documentais de
valor cultural para que estes sejam convenien-
temente conservados e tratados arquivistica-
mente, segundo regras uniformes de organiza-
¢d0 e descrigdo;

d) Langar averbamentos e passar certiddes dos
nicleos referidos na alinea a).

Artigo 4.
Prestagio de servigos

1 — O IAN/TT pode exercer, acessoriamente, acti-
vidades relacionadas com o seu objectivo principal,
nomeadamente a prestag¢do de servigos de consultadoria
ou assisténcia técnica, solicitados ou contratados por
entidades publicas ou privadas, nacionais ou estran-
geiras.

2 — O IAN/TT possui capacidade editorial propria,
bem como capacidade de promover a produgéio de répli-
cas ¢ demais material de apoio ao publico, podendo
proceder & venda ou, por qualquer outro modo, dispor
do respectivo produto, assegurando os direitos editoriais
ao mesmo referentes.

3 — Os bens e servigos prestados nos termos dos
numeros anteriores serdo remunerados segundo crité-
rios e tabelas a aprovar por despacho do Ministro da
Cultura.

CAPITULO I

(')rgﬁos e servigos
Artigo 5.°
Orgaos
Sdo o6rgdos do IAN/TT:

a) O director;
b) O conselho administrativo.

Artigo 6.°
Director

1 — O director é coadjuvado por dois subdirectores,
equiparados, para todos os efeitos legais, a director-geral
e subdirectores-gerais, respectivamente.

2 — Compete ao director representar o IAN/TT em
juizo e fora dele, bem como promover a adopgdo das
medidas necessarias a prossecugdo das respectivas atri-
buigdes € a eficacia na sua administragéo, incluindo a
possibilidade de cometer as diversas unidades orgénicas
fungGes ndo expressamente consignadas.

3 — O director poderd delegar nos subdirectores o
exercicio de parte das suas competéncias.

4 — O director designa o subdirector que o substitui
nas suas faltas e impedimentos.

5 — Sem prejuizo do disposto no n.’1, a remuneragio
do cargo de director serd a legalmente fixada para reitor
de universidade publica, sempre que tal nomeago recaia
em professor catedrético de nomeagao definitiva.

Artigo 7.°
Conselho administrativo

1 — O conselho administrativo € constituido pelo
director do IAN/TT, que preside, pelos dois subdirec-
tores e pelo chefe da Reparti¢do de Contabilidade, Patri-
monio e Economato, que secretaria.

2 — Por decisgo do director, poderfio participar nas
reunifes do conselho administrativo outros funcionarios
do IAN/TT, sem direito a voto, quando se trate de ques-
tes das suas areas funcionais.

3 — O conselho administrativo retne ordinariamente
uma vez por més e extraordinariamente sempre que
o presidente o convocar.

4 — Compete ao conselho administrativo:

a) Preparar os projectos de orgamento do IAN/TT
€ promover as alteragdes que se mostrem neces-
sarias ou convenientes;

b) Promover e fiscalizar a cobranga e arrecadagiio
de receitas e autorizar despesas;

¢) Promover a elaboragéo e aprovagio da conta
de geréncia;

d) Promover a verificagio regular dos fundos em
cofre e em depésito e fiscalizar a respectiva
escrituragéo contabilistica;

¢) Deliberar sobre encargos decorrentes dos acor-
dos ou contratos a celebrar com entidades ofi-
ciais ou particulares, nos termos da lei;

J) Promover e aprovar a constitui¢do dos fundos
de maneio que se mostrem necessarios;

£) Promover a requisi¢do de fundos por conta das
dotagdes do Orgamento do Estado consignadas
ao IAN/TT;

/) Apreciar as contas dos servigos relativas as ver-
bas que lhe forem atribuidas;
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i) Fixar o prego dos bens e servigos a prestar, bem
como propor o valor das taxas devidas pelo uso
e fruigdo do acervo documental 3 guarda do
IAN/TT, nos casos em que o regulamento refe-
rido no n.*3 do artigo 3 estabelecer a sua
cobranga;

J) Pronunciar-se sobre quaisquer outros assuntos
relativos 4 administragio financeira do IAN/TT
que lhe sejam presentes pelo director.

5 — O conselho administrativo pode delegar, total ou
parcialmente, no director as competéncias referidas nas
alineas f), g), 4) e j) do n.°4 e conferir-lhe os poderes
que entenda convenientes.

6 — O IAN/TT obriga-se com a assinatura de dois
elementos do conselho administrativo, sendo um deles
necessariamente o director.

7 — Para efeitos do disposto no niimero anterior, ¢
dispensada a obrigatoriedade da assinatura pelo director
nos assuntos de mero expediente ou quando haja dele-
gacio de poderes por parte daquele.

Artigo 8.
Servigos
O TAN/TT compreende os seguintes servigos:

a) Direc¢do de Servigos de Arquivistica;
b) Direcgio de Servigos de Apoio Técnico;
¢) Gabinete de Informatica;
d) Divisdo de Comunicagio e Relagdes Externas;
¢) Gabinete de Estudos € Planeamento Técnico;
/) Gabinete de Manutengio, Seguranga, Projectos,
Obras ¢ Equipamentos;
£) Repartigio de Contabilidade, Patrimé6nio €
Economato;
h) Repartigio de Pessoal, Secretariado ¢ Expe-
diente.
Artigo 9.°
Direc¢fio de Servigos de Arquivistica

1 — A Direcgo de Servigos de Arquivistica com-
preende:

a) A Divisdo de Arquivos Definitivos;
b) A Divisdo de Arquivos Intermédios;
¢) O Gabinete de Estudos de Arquivos Correntes.

2 — A Direcgdio de Servigos de Arquivistica compete:

a) Assegurar todos os procedimentos e formali-
dades relativos s aquisi¢des do patriménio
arquivistico nacional, nomeadamente a titulo de
incorporagio;

b) Propor a classifica¢fio de unidades arquivisticas
de interesse especial, de acordo com a lei;

¢) Garantir a aplica¢go de procedimentos técnicos
normalizados no tratamento arquivistico;

d) Proceder ao tratamento arquivistico dos fundos
e colecgdes que integram o acervo do IAN/TT;

¢) Inspeccionar os trabalhos que estejam a ser efec-
tuados em espécies arquivisticas classificadas ou
em vias de classificagdo e fazer suspender os
que estejam a ser incorrecta ou deficientemente
executados;

) Desenvolver e coordenar uma base nacional de
dados arquivisticos, em articulagio com a Divi-
sd0 de Informatica e o Gabinete de Estudos
¢ Planeamento Técnico;

g) Propor normas e instrumentos legislativos rela-
tivos a organizagdo e gestdo dos arquivos
intermédios;

h) Emitir parecer sobre as portarias de gestio de
documentos;

i) Propor a criagfio dos arquivos intermédios das
administragGes produtoras de documentagio e
inspeccionar o seu funcionamento;

j) Decidir sobre a conservagio permanente da
documentagio com relevante valor informativo
¢ ou probatorio, em articulagéo com as admi-
nistragdes produtoras;

I) Emitir parecer sobre a eliminag@o de documen-
tos proposta pelas administragdes produtoras;

m) Apoiar tecnicamente o processo de avaliagdo
relativo aos arquivos pertencentes a Servigos €
organismos extintos ou a extinguir;

) Emitir parecer sobre os processos de avaliagio
de massas documentais acumuladas, a pedido
das administra¢Ges produtoras;

0) Realizar censos e diagndsticos destinados a
garantir um conhecimento efectivo do universo
sobre o qual se pretende actuar;

p) Programar as incorporagdes e coordenar a infor-
magdo relativa as remessas para os arquivos
definitivos do sistema nacional de arquivos;

q) Apoiar as administrages produtoras de do-
cumentagio nas suas acgdes de formagdo sobre
arquivos intermédios;

r) Facultar instrumentos normativos e apoio téc-
nico as administragSes produtoras na gestio dos
respectivos arquivos correntes;

s) Participar em programas que visem a raciona-
lizag#o da produgdo documental.

3 — Cabe a Divisdo de Arquivos Definitivos o exer-
cicio das competéncias referidas nas alineas a), b), ¢,
d), e) e f) do nimero anterior.

4 — Cabe a Divisdo de Arquivos Intermédios o exer-
cicio das competéncias referidas nas alineas g), /), i),
i), D), m), n), 0), p) e g) don-2.

5 — Cabe ao Gabinete de Estudos de Arquivos Cor-
rentes o exercicio das competéncias referidas nas ali-
neas #) e 5) don.”2.

6 — O Gabinete de Estudos de Arquivos Correntes
ser4 coordenado por um técnico superior de reconhe-
cido mérito, a designar por despacho do director.

Artigo 10.°
Direcgiio de Servigos de Apoio Técnico

1 — A Direcgéo de Servigos de Apoio Técnico
compreende:

a) A Divisdo de Preservagfo, Conservagdo € Res-
tauro;
b) O Nicleo para a Transferéncia de Suportes.

2 — A Direcgio de Servigos de Apoio Técnico
compete:

a) Definir e implementar uma politica de pre-
servagao;

b) Colaborar com todos os niveis € estruturas do
IAN/TT, de forma a implementar a politica de
preservagio que vier a ser definida;

¢) Colaborar com outras institui¢des nacionais,
tendo em vista conjugar esforgos e politicas no
tocante a salvaguarda do patriménio arquivis-
tico nacional;
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d) Proceder ao levantamento e diagnostico do es-
tado fisico das colec¢Ges, mantendo essa infor-
magdo permanentemente actualizada,

e) Efectuar o restauro dos documentos danifi-
cados;

/) Assegurar trabalhos de encadernagéo;

g) Delinear um programa de transferéncia de
suportes, designadamente através de microfil-
magem ou digitalizagdo, e supervisionar a sua
execug¢do, com a colaboragio da Direcgio de
Servigos de Arquivistica;

h) Assegurar os servigos de reprografia pelos
utilizadores.

3 — Cabe a Divisio de Preservagido, Conservagio e
Restauro o exercicio das competéncias referidas nas ali-
neas a), b), c), d), e) e f) do nimero anterior.

4 — Cabem ao Nucleo para a Transferéncia de Supor-

tes as competéncias referidas nas alineas g2e hdo
n.’2.
Artigo 11.°
Gabinete de Informética

1 — Ao Gabinete de Informatica compete:

a) Colaborar na defini¢éo de projectos de infor-
matizagdo para controlo do acervo documental
dos arquivos portugueses, tendo em vista a cons-
tituigdo de uma base nacional de dados arqui-
visticos;

b) Colaborar na defini¢io de projectos de infor-
matizagdo que visem a gestdo interna do
IAN/TT e arquivos dependentes, nomeada-
mente no que respeita aos recursos financeiros,
patrimoniais e de pessoal;

¢) Realizar trabalhos de anélise funcional e redigir
o caderno de aplicagGes;

d) Promover e gerir a rede de informag&o entre
arquivos, em articulagdo com outras redes
nacionais e internacionais;

€) Encarregar-se da conservagio, gestiio e explo-
ragdo dos ficheiros em suporte informético;

J) Executar outros trabalhos que lhe sejam come-
tidos no dominio da informatica.

2 — O Gabinete de Informética é coordenado por
um técnico superior de reconhecido mérito, a designar
por despacho do director.

Artigo 12.°

Divisdo de Comunicacfio e Relagdes Externas

1 — Compete a Divisdo de Comunicag@o e RelagGes
Externas:

a) Promover realizagGes de natureza cultural ou
cientifica de iniciativa do IAN/TT, bem como
apoiar as de iniciativa de outros organismos,
quando solicitado;

b) Recolher e tratar os registos ¢ dados estatisticos
relativos a actividade do IAN/TT e dos arquivos
dependentes, que lhe deverdo ser fornecidos
pelos demais servigos;

c) Assegurar, em coordenag@o com a direcg@o, os
contactos com a imprensa e acompanhar ini-
ciativas destinadas a promover a imagem publica
do IAN/TT;

d) Assegurar o servigo de leitura publica;

) Garantir o servigo de referéncia geral,;

/) Assegurar o servigo de certiddes requeridas;

2) Facultar a consulta das espécies e assegurar
meios de apoio as pesquisas a realizar pelos
utentes;

h) Coordenar e realizar as pesquisas necessarias
ao fornecimento de informagdes solicitadas
pelos utilizadores;

i) Assegurar o registo e a catalogag@o das espécies
bibliograficas adquiridas pelo IAN/TT;

) Propor a aquisigdo de obras destinadas a apoiar
o servio de referéncia geral, em coordenagio
com a Direc¢do de Servigos de Arquivistica;

I) Executar as acgdes relativas a politica de publi-
cagdes do IAN/TT, definida pela direcgéo;
m) Coordenar o circuito de produgao-comerciali-
zag@o das publicagGes do IAN/TT,;

n) Apoiar a execugdo das publicagdes dos servigos

dependentes.

2 — Compete a Divisdo de Comunicag¢Ges e Relagdes
Externas, em coordenagdo com o Gabinete de RelagGes
Internacionais do Ministério da Cultura e no quadro
da representatividade institucional em vigor:

a) Apoiar realizagdes de natureza cultural, nomea-
damente exposigdes, que forem solicitadas por
entidades de outros paises, mediante autoriza-
¢do do membro do Governo que tutelar a area
da cultura;

b) Assegurar o servigo de protocolo do IAN/TT;

¢) Tratar da correspondéncia com entidades
estrangeiras, em coordenagdo com a direcgio
e com o Gabinete de Estudos e Planeamento
Técnico.

Artigo 13-

Gabinete de Estudos e Planeamento Técnico

1 — Compete ao Gabinete de Estudos e Planeamento
Técnico:

a) Assessorar o director nos assuntos referentes
a cooperagédo do IAN/TT com institui¢Ges nacio-
nais e estrangeiras no dominio da arquivistica;

b) Elaborar estudos sobre a aplica¢do de normas
e regulamentos técnicos para arquivos, nomea-
damente através de procedimentos automati-
zados;

¢) Elaborar projectos e definir estratégias relativas
a gestdo de documentos ¢ ao tratamento arqui-
vistico;

d) Dar parecer sobre questdes arquivisticas colo-
cadas pelos respectivos servigos;

) Executar outros trabalhos que lhe sejam come-
tidos no dominio da arquivistica.

2 — O Gabinete de Estudos e Planeamento Técnico
¢ coordenado por um técnico superior de reconhecido
mérito, a designar por despacho do director.

Artigo 14

Gabinete de Manutengiio, Seguranga,
Projectos, Obras e Equipamentos

1 — Compete ao Gabinete de Manutengéo, Segu-
ranga, Projectos, Obras e Equipamentos:

a) Assegurar a manutengfo e conservagdo das ins-
talagGes e patriménio do IAN/TT;
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b) Manter em funcionamento os sistemas de cli-
matizagdo necessarios 3 boa conservagio das
espécies documentais do IAN/TT;

¢) Zelar pela seguranga das instalagdes e patrimé-
nio do IAN/TT;

d) Coordenar as equipas contratadas para exe-
cutarem as tarefas de fiscalizagdo nas emprei-
tadas que decorram nos edificios dos arquivos
distritais dependentes do IAN/TT;

¢) Coordenar as equipas de projectistas contrata-
das para elaborarem estudos destinados 3 cons-
trugdo ou adaptagio de arquivos;

/) Apoiar tecnicamente os servigos dependentes
em obras de reparagfo nos edificios onde se
encontram instalados os arquivos;

g) Dar parecer sobre a reorganizagio dos espagos
destinados a arquivo nos servigos referidos no
mapa 1 anexo ao presente diploma e elaborar
os estudos necessarios;

) Elaborar programas de aquisi¢do de equipa-
mentos destinados aos servigos dependentes;

i) Emitir parecer sobre projectos de construgao
de arquivos, quando solicitados por entidades
publicas;

J) Propor a elaborag@o de contratos-programa
com vista & construggo de arquivos e garantir
0 acompanhamento técnico dos mesmos, com
0 recurso a equipas externas.

2 — O Gabinete de Manutengdo, Seguranga, Projec-
tos, Obras e Equipamentos serd coordenado por um
técnico superior de reconhecido mérito, a designar por
despacho do director.

Artigo 15°
Repartigiio de Pessoal, Secretariado e Expediente

A Repartigdo de Pessoal, Secretariado e Expediente
¢ composta pelas seguintes secgdes:

a) Seccdo de Pessoal;
b) Seccgdo de Secretariado ¢ Expediente.

Artigo 16.°
Secgfio de Pessoal

Compete a Repartigdo de Pessoal, Secretariado e
Expediente, através da Seccdo de Pessoal:

a) Organizar e realizar as acgGes relativas ao re-
crutamento, selec¢do e admissdo, bem como
instruir e movimentar os processos relativos a
gestdo de pessoal do IAN/TT e arquivos depen-
dentes e assegurar o expediente a ela relativo;

b) Organizar e manter actualizado o cadastro do
pessoal,;

¢) Instruir os processos relativos aos beneficios
sociais do pessoal e seus familiares;

d) Assegurar o controlo de pontualidade e de assi-
duidade do pessoal.

Artigo 17.°
Secgiio de Secretariado e Expediente

Compete a Repartigéio de Pessoal, Secretariado e
Expediente, através da Secgdo de Secretariado e Expe-
diente:

a) Assegurar as fungOes de secretariado decorren-

tes do funcionamento do IAN/TT e respectivos
orgaos;

b) Assegurar os servigos de recepgdo, expediente,
registo, classificagfo e distribuigdo da corres-
pondéncia;

¢) Organizar e manter ordenado o arquivo cor-
rente.

Artigo 18
Repartigiio de Contabilidade, Patrimé6nio e Economato

A Repartigio de Contabilidade, Patrimdnio e Eco-
nomato dispde das seguintes secgdes:

a) Secgdo de Contabilidade;
b) Secg@do de Patrimonio ¢ Economato.

Artigo 19.°
Secgiio de Contabilidade

Compete & Reparti¢do de Contabilidade, Patriménio
e Economato, através da Sec¢do de Contabilidade:

a) Elaborar o projecto de orgamento anual e a
conta de geréncia;

b) Executar a escrituragio respeitante a contabi-
lidade do IAN/TT e arquivos dependentes;

¢) Assegurar o funcionamento de um sistema de
contabilidade de custos;

d) Assegurar o expediente necessario ao paga-
mento das remuneragdes € abonos diversos do
pessoal;

¢) Cobrar as receitas do IAN/TT e proceder a liqui-
dagdo das despesas;

/) Organizar e apresentar mensalmente ao con-
selho administrativo um balancete referente ao
més anterior;

£) Executar os instrumentos e indicadores neces-
sarios ao controlo de gestdo.

Artigo 20.°
Secciio de Patrimé6nio ¢ Economato

Compete a Reparti¢do de Contabilidade, Patrimdnio
e Economato, através da Secg¢do de Patriménio e
Economato:

a) Coordenar a aquisi¢do de material necessario
a0s mesmos;

b) Organizar e controlar os concursos ¢ elaborar
os contratos escritos para aquisi¢io de material;

¢) Assegurar a gestdo do patrimonio afecto ao
IAN/TT e arquivos dependentes;

d) Elaborar e manter actualizado o inventério geral
dos bens do IAN/TT e arquivos dependentes.

CAPITULO III
Administragio financeira e patrimonial

Artigo 21.°

Instrumentos de gestio

1 — A gestiio financeira e patrimonial do IAN/TT
é disciplinada pelos seguintes instrumentos de gestédo
previsional:

a) Plano anual de actividades;
b) Orgamento anual,;
¢) Relatorios de actividades e financeiro.
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2 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior,
podem ainda ser elaborados programas plurianuais de
actividades e financeiros.

Artigo 22.°
Patriménio

O patriménio do IAN/TT ¢ constituido pelos direitos
¢ bens recebidos ou adquiridos no ambito das suas atri-
buigdes ou para o exercicio da sua actividade.

Artigo 23.°
Receitas

1 — Constituem receitas do IAN/TT, para além das

dotagdes que lhe sejam atribuidas pelo Orgamento do
Estado:

a) As comparticipagGes e subsidios concedidos por
quaisquer entidades, de direito piblico ou
privado;

b) O produto da realizagéo de estudos, inquéritos
ou outros trabalhos de carécter técnico confia-
dos ao IAN/TT, mediante contrato com enti-
dades nacionais ou estrangeiras;

¢) As herangas, legados ou doagdes que receber;

d) O produto das publicag¢Ges proprias;

e) O produto da prestagdo ¢ exploragdo de ser-
vigos;

/) O produto da venda de diapositivos, fotografias,
postais ilustrados, cartazes, gravuras, serigrafias,
filmes, videos ou qualquer outro tipo de repro-
dugdo de pegas em arquivo que esteja auto-
rizada;

£) As resultantes do exercicio de direitos patrimo-
niais relativos ao acervo documental de que é
depositario;

h) Os juros de contas ou depositos;

i) Os saldos de contas de geréncia, com excepgio
dos provenientes das dotagdes que lhe forem
atribuidas pelo Orgamento do Estado;

/) Quaisquer outras receitas que lhe sejam atri-
buidas por lei, contrato ou outro titulo.

2 — As receitas enumeradas sdo afectas ao paga-
mento das despesas do IAN/TT mediante inscri¢io de
dotagSes com compensag@o em receitas.

CAPITULO IV

Pessoal

Artigo 24.°
Quadro

1 — O IAN/TT disp6e do quadro de pessoal dirigente
constante do mapa 1 anexo ao presente diploma, bem
como do quadro de pessoal a aprovar por portaria con-
junta dos Ministros das Finangas ¢ da Cultura ¢ do
membro do Governo responsavel pela drea da Admi-
nistragdo Publica.

2 — Os arquivos dependentes sdo dirigidos por chefes
de divisdo, excepto o Arquivo Distrital do Porto, a
Biblioteca Publica de Evora € o Arquivo Distrital de
Evora, que sdo dirigidos por directores de servigo.

3 — Os arquivos dependentes possuem quadros pro-
prios de pessoal, excepto o Arquivo Distrital de Lisboa,

cujo pessoal se integra no quadro do IAN/TT, dirigido
por um chefe de divisdo.

Artigo 25°
Transi¢do do pessoal

1 — O pessoal do quadro dos Arquivos Nacio-
nais/Torre do Tombo (AN/TT) e o pessoal requisitado
¢ destacado que o requeira em servigo no AN/TT a
data da publicagdo do presente diploma transitam para
o quadro do IAN/TT, de acordo com as regras seguintes:

a) Para a mesma carreira, categoria e escaldo que
o funcionario possui;

b) Para a carreira que integra as fungdes efecti-
vamente desempenhadas, respeitadas as habi-
litagGes legalmente exigidas, em categoria ¢
escaldo que resultem da aplicagfo das regras
estabelecidas no artigo 18."do Decreto-Lei
n.353-A/89, de 16 de Outubro;

¢) A categoria referida na alinea anterior corres-
ponde & mais elevada que comporte remune-
ra¢do indicidria imediatamente superior & efec-
tivamente auferida na categoria de origem.

2 — O disposto na alinea b) do niimero anterior &
aplicavel:
a) Quando se verificar extingdo de carreiras;
b) Quando se verificar desajustamento entre as
fungdes desempenhadas e o contetido funcional

da carreira em que o funcionério se encontrava
provido.

3 — Nas situagdes previstas na alinea b)don'l,
sera considerado para efeitos de promogao e progressdo
o tempo de servigo prestado anteriormente em idéntico
desempenho na categoria de que transitam.

4 — A transigdo de pessoal para o quadro do IAN/TT
¢ feita por lista nominativa aprovada por despacho do
Ministro da Cultura, sujeita a fiscalizago prévia do Tri-
bunal de Contas e a publicagio no Didrio da Republica.

Artigo 26.°
Distribuigiio do pessoal pelos servigos

A distribuigio do pessoal pelos diversos servigos é
feita mediante despacho do director do IAN/TT, tendo
em conta as necessidades do servigo e as qualifica¢Ges
dos funcionérios.

CAPITULO V

Disposicdes finais e transitorias

Artigo 27.°
Sucessdo dos AN/TT pelo IAN/TT

1 — O IAN/TT sucede na universalidade dos direitos
e obriga¢des dos AN/TT sem necessidade de quaisquer
formalidades, exceptuados os registos, para os quais
constitui titulo bastante o presente diploma.

2 — Transitam para a dependéncia do IAN/TT os ser-
vigos referidos na alinea  ¢) do n.°1 do artigo 3."do
presente diploma.

3 — Consideram-se reportadas ao IAN/TT todas as
referéncias efectuadas na lei aos AN/TT.
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Artigo 28.°
Cessagiio das comissdes de servigo

1 — Com a entrada em vigor do presente diploma
cessam as comissdes de servigo do pessoal dirigente ante-
riormente nomeado em cargos dirigentes dos AN/TT.

2 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior
¢ até 3 nomeagdo dos novos titulares, o pessoal referido
manter-se-4 em fung¢des de gestdo corrente nas unidades
orgénicas que sucedam ou integrem funcionalmente as
competéncias daquelas em que se encontravam nomea-
dos.

3 — A identificagfio nominal das situagGes previstas
no numero anterior sera efectuada por despacho do
Ministro da Cultura.

4 — Sempre que a complexidade e responsabilidade
do conteddo funcional dos cargos referidos o justificar,
poder&o os mesmos, alternativamente, ser exercidos em
regime de substitui¢io, podendo tal nomeagio recair
nos titulares das comissdes de servigo cessadas.

5 — O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica
a possibilidade da sua renomeagéo nos novos cargos,
nos termos da lei.

Artigo 29.°

Cargos de chefia administrativa

A transigdo dos chefes de secgdo e de repartigéo fica
condicionada a adequagdo funcional aos cargos previstos
na estrutura aprovada pelo presente diploma, podendo,
através do recurso aos instrumentos de mobilidade pre-
vistos na lei, ser funcionalmente reafectados para cargos
de chefia em qualquer dos organismos do Ministério
da Cultura.

Artigo 30

Concursos, contratos, requisi¢des e destacamentos

1 — Mantém-se vélidos os concursos abertos anterior-
mente a data da entrada em vigor do presente diploma,
bem como os contratos de pessoal que se encontrem

Artigo 32
Extin¢fio e criagiio de organismos

S@o extintas as Bibliotecas Publicas e Arquivos Dis-
tritais de Braganga, Evora, Vila Real € Leiria e sio
criados os Arquivos Distritais de Braganga, Evora, Vila
Real e Leiria e a Biblioteca Piblica de Evora.

Artigo 33
Norma revogatéria

E revogado o Decreto-Lei n."106-G/92, de 1 de
Junho.

Artigo 34.°
Entrada em vigor
O presente diploma entra em vigor no dia imediato
ao da respectiva publicagdo.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de
16 de Dezembro de 1996. — Antdnio Manuel de Oliveira
Guterres — Jaime José Matos da Gama — Fernando Tei-
xeira dos Santos — Manuel Maria Ferreira Carrilho —
Jorge Paulo Sacadura Almeida Coelho.
Promulgado em 14 de Fevereiro de 1997.
Publique-se.

O Presidente da Repiblica, JorGE SampAlo.

Referendado em 27 de Fevereiro de 1997.

O Primeiro-Ministro,
Guterres.

Antonio Manuel de Oliveira

MAPA |

Servigos a que se refere a alinea c)don. 1 doartigo3..

= . 10 s : Arquivo Distrital de Aveiro.
em execugio, exceptuada a ocorréncia, automatica ou Arauivo Distrital de Bei
superveniente, de fundamentag@o para a sua cessagio quivo Listrita | d€ Seja.
a qualquer titulo. Arqu§vo D}str}tal de Braganga.
2 — Mantém-se até ao termo da sua validade, salvo Arquivo Distrital de Castelo Branco.
despacho em contrério a emitir no prazo de 30 dias Arquivo Distrital de Evora.
apds a transi¢do para o novo quadro de pessoal, as requi- Arquivo Distrital de Faro.
si¢Ges e destacamentos de pessoal dos AN/TT noutros Arquivo Distrital da Guarda.
servigos e destes nos AN/TT. Arquivo Distrital de Leiria.
Arquivo Distrital de Lisboa.
Artigo 31. Arquivo Distrital de Portalegre.
Arquivo Distrital do Porto.
Quadros Arquivo Distrital de Santarém.
Os quadros de pessoal do Arquivo Distrital de Evora Arquivo Distrital de Setubal.

e da Biblioteca Piiblica de Evora sdo criados através
de portaria conjunta dos Ministros das Finangas ¢ da
Cultura € do membro do Governo que tutela a area

Arquivo Distrital de Viana do Castelo.
Arquivo Distrital de Vila Real.
Arquivo Distrital de Viseu.

da Administragdo Publica. Biblioteca Publica de Evora.
MAPA I
Quadro do pessoal dirigente do IAN/TT, a que se refere o artigo 24.°
Grupo de pessoal Area funcional Nivel Carreira Grau Categoria dI:lllv;.;:;

Director........cocovviineennnn. 1
Dirigente............ — — . Subdirector. .................... 2
- Director de servigos . ............. 2
Chefededivisdo................. 5
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Ministério da Cultura

Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo

ProGrama DE Aroio A REDE DE
Arquivos Municipais

FORMULARIO DE CANDIDATURA

CAMARA MUNICIPAL

DISTRITO

ENDERECO

CODIGO POSTAL

TELEFONE FAX

E-MAIL

Responsavel hierarquico pelo Arquivo Municipal
NOME

CARGO

Responsavel técnico pelo Arquivo Municipal
NOME

CATEGORIA PROFISSIONAL
E/OU HABILITACOES

TELEFONE FAX
E-MAIL
E a primeira vez que a Camara Municipal se candidata ao PARAM? Sim O Nao O
DATA

ASSINATURA




M
RO AT - 3 AR5

Preencher apenas o caso aplicdvel

1.
1.1.1.

1.

1.

—
.

1.

1.2,

1.3.

.1.4.

.1.5.

2.2,

.2.3.

.2.4,

O

T

PA1: Construcgdo de raiz, exclusivamente para arquivo

Propriedade do terreno

O
O

Propriedade da Camara
A adquirir

Situa-se em zona de proteccao a imodvel classificado?

a
(|

Sim Qual?
Nao

Projecto

O

Ainda nao existe Projecto

Existe levantamento das instalagoes?

O Sim

O Nao

Existe estudo preliminar com organizacao dos espagos

O Sim

O Nao

Ja existe Projecto

Na fase de

O  Estudo prévio

O  Projecto base

[0  Projecto de execucao

Areas

Area do terreno m
Area bruta de construcao m
Area (til dos depositos m
Orcamento da obra Euros

PA2: Edificio a adaptar, exclusivamente para arquivo
Propriedade do edificio
O  Propriedade da Camara
O A adquirir
Trata-se de imodvel classificado ou em fase de classificacao?
O Sim

O  Patrimonio nacional

O Patriménio municipal
O Nao

O Apresenta interesse arquitectonico
Situa-se em zona de proteccao a imoével classificado

O Sim Qual?
O Nao
Projecto

O  Ainda nao existe Projecto

Existe levantamento das instalacoes?

O  Sim

O Nao
Existe estudo preliminar com organizacao dos espacos
O Sim



1.2.6.
1.3.

Y
-
b

Nao

Ja existe Projecto

Na fase de

O  Estudo prévio

O  Projecto base

O  Projecto de execucdo
Areas

Area bruta de construcao

oo

Area (til dos depésitos

Orcamento da obra

PA3: Edificio a construir de raiz, plurifuncional
Propriedade do terreno

O  Propriedade da Camara

O A adquirir

Situa-se em zona de proteccao a imével classificado?
O Sim Qual?

O Nao
Projecto
[0  Ainda nao existe Projecto
Existe levantamento das instalacoes?
O  Sim
O Nao
Existe estudo preliminar com organizacao dos espacos
O Sim
O Nao
O Ja existe Projecto
Na fase de
O Estudo prévio
O  Projecto base
O  Projecto de execucao
Areas
Area do terreno

Area bruta de construcao

Area prevista para o Arquivo

Orcamento da obra
Geral

Euros

Relativo a parte destinada ao arquivo

Euros

Tipo de servicos a instalar no mesmo edificio

PA4: Edificio a adaptar, plurifuncional
Propriedade do edificio
[0  Propriedade da Camara
O A adquirir
Trata-se de imovel classificado ou em fase de classificagao?
O Sim
O  Patrimdnio nacional
O Patrimonio municipal
O Nao



1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

1.5.

|

O Apresenta interesse arquitectonico
Situa-se em zona de proteccao a imovel classificado?
O Sim Qual?

O Nao
Projecto
[0  Ainda nao existe Projecto
Existe levantamento das instalacoes?

O Sim
O Nao
Existe estudo preliminar com organizagao dos espagos
O Sim
O Nao
O  Ja existe Projecto
Na fase de

O  Estudo prévio
O  Projecto base
O Projecto de execucao

Areas

Area bruta de construcao m?
Area prevista para o Arquivo m?
Orcamento da obra

Geral Euros
Relativo a parte destinada ao arquivo Euros

Tipo de servicos a instalar no mesmo edificio

PA5: Aquisicdo de Equipamentos
Equipamentos basicos (estanteria e mobiliario)
Equipamentos de controlo ambiental
Equipamentos informaticos
Equipamentos de microfilmagem
Outros

Candidatura requer apoio técnico do IAN/TT?
Sim
Areas especificas:

Programa preliminar
Distribuicao funcional
Implantacao de mobiliario
Formacao de pessoal
Avaliacao e seleccao documental
Outras

o

O>00000d

zOoooooo

a

2.1.
2.1.1.

Caracterizacao da situacao existente
Instalacao actual do arquivo
Implantacao
O  Deposito Unico
O  Varios depdsitos no mesmo edificio
[0  Varios depositos dispersos por diferentes edificios
Area bruta de construcao m




M(

2.1.2.

2.1.3.

Todas as areas de depésito sao de uso exclusivo do arquivo?
O Sim
O Nao Partilhadas com:

BN

Qualifica as instalagoes actuais de

O Boas
O Razoaveis
O Mas

(Anexar fotografias das instalacées)

2,2,
2.2.1.
2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

Documentacao existente
Dimensao total

ml

Dimensao do arquivo intermédio

ml

Estimativa de crescimento anual

ml

Dimensao do arquivo definitivo

ml

Estimativa de crescimento anual

ml

Datas extremas da documentacao em arquivo
definitivo

0O arquivo municipal tem a sua guarda fundos de outras proveniéncias?
(Administracao do Concelho, outras Camaras Municipais, Associacdes, etc.)
O Sim

(Anexar lista de Fundos documentais existentes)

2.3.
2.3.1.

O Nao
Acesso ao arquivo
Existem instrumentos de descricao?

(Anexar Guia e/ou Inventdrio)

Lodeds

2.4,

O Sim
O Nao
0 arquivo esta aberto ao publico?
O Sim

Horario de funcionamento:

O Nao

Pessoal afecto ao arquivo

[0  Técnico Superior de Arquivo N.°
[0  Técnico Profissional de Arquivo N.°

[0  Outro pessoal (Cat. Prof./N.°)

O  Sem pessoal

(Anexar quadro de pessoal)

2.5.

A Lei organica contempla o Servico de Arquivo?
O Sim
Designacao do servico

Dependéncia

O Nao

(Anexar a lei orgdnica)

2.6.

O Servico de Arquivo tem competéncias sobre:

0 Todo o arquivo municipal, independentemente da idade dos
documentos

[0 Todo o arquivo intermédio e definitivo
O  Todo o arquivo definitivo
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O  Outra situacao (descrever)

2.7. Existe Regulamento de Arquivo?
O Sim
(Anexar Regulamento)
O Nao
2.8. Existe programa de gestao integrada do sistema de arquivo?
O Sim
(Anexar programa)
O Nao
2.9. Observacoes

Deverao ser anexados ao formulario de candidatura os documentos acima
mencionados, quando aplicavel, e ainda:
| Estudo preliminar com organizacao dos espacos e implantacao de mobiliario
’ ou projecto das novas instalagoes.

1. Orcamento discriminado (obras e/ou equipamentos).
il. Programacao financeira.

IV.  Parecer do Director do Arquivo Distrital respectivo.
V. Declaracao de adesao a Rede Nacional de Arquivos.
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Arquivo Distrital de Beja

Inicipio Formagéo do funcionario Universidade Idade |[Edificio Autos de|Séries PARAM
Eliminagao eliminadas
2006
iustrel Pés-Graduagio em Mu- - 42 |Novo e conjunto com o Museu - - X
seologia
nodovar |3 Técnicos Profissionais de|Formagido BAD 25, 28 e |Adequado - -
Arquivo 30
vito Técnica Profissional de|Formagao BAD 28 Adequado - - A candida-
Biblioteca tura foi
aceite mas
nédo
utilizou
irrancos (Electricista) - 45 |Adequado - -
ja Técnica Superior de Arquivo |Lisboa 36 Camara Municipal - -
iba 12.° ano de escolaridade - 23 - - -
rreira  do|Técnica Superior de Arquivo |Evora 29 |Camara Municipal - - )
:ntejo .
istro Verde |Técnica Superior de Arquivo|Porto e formagao| 25e 21 |[Camara Municipal e armazéns - -
e Técnica Profissional de|BAD de uma fabrica que estid em
Arquivo respectivamente funcionamento
rtola Técnico Profissional de|Formagdo BAD 38 Oficinas da Camara entre uma - -
Arquivo Bomba de gasolina e forno em
funcionamento
)ura Técnico Superior de Arquivo|Evora e formagio| 32 e 27 |Arquivo Histérico - - X

e Técnica Profissional de

Arquivo

BAD
respectivamente




lemira Técnica Superior de Arquivollsla e BAD respecti-| 26 e 32 |Antiga fabrica sem condigées
e Técnica Profissional de|vamente
Arquivo
Irique 12.° ano de escolaridade - 40 Entre 4 espagos distintos
rpa Técnico Superior de Arquivo |Lisboa 31 Céamara Municipal
digueira Técnica Superior de Arquivo [Evora 37 Edificio construido de raiz

(1) em Abril de 2007 exercia o
cargo ha 1 més




Municipio Formagdo do funcionario Universidade Idade Edificio Autos de|Séries eliminadas PARAM
Eliminacdo
2006
Golega
Macgdo
Ourém X
Rio Maior Técnica Superior de Arquivo |Instituto Superior de|34 Camara Municipal - -
Linguas e
Administracao
Salvaterra de|Pds- Gradua¢do em Ciéncias|Autonoma 29 Camara Municipal - -
Magos Documentais
Santarém Técnica Profissional de
Arquivo X
Sardoal
Tomar
Torres Novas |Técnico Profissional de
Arquivo

Vila Nova da




Arquivo Distrital de Viana do Castelo

Municipio Formacao do funcionario Universidade Idade Edificio Autos de|Séries eliminadas PARAM
Eliminagao
2006
Arcos de
Valdevez
Caminha
Melgago Técnica Superior de Arquivo |Porto 29 Reabilitado no ano 2000 e perto 3 Copiador de X
do centro histodrico correspondéncia,
canhotos de ven-da
de bilhetes para
entrada na Torre de
Menagem e Diarios
da Republica I} e NI
série
Mongao
Paredes de|Técnica Superior de Arquivo  |Porto 33 Construgdo de raiz no centro 6 Boletins de voto,
Coura histérico controlo de com-

sumo de tele-fones,
fichas de inscricdo
de estu-dantes nos
trans-portes
escolares, copias de
actas, cadernos
eleito-rais e
formularios
desactualizados
relativos a con-
cessdo de licenca de
uso e porte de

armas




Ponte da Barca
Ponte de Lima |P6s- Graduagdo em Arquivo  |Porto 34 Adaptacao de edificio histo-rico 1 Boletins de voto X
Valenga Técnico Superior de Arquivo |Porto 38 Edificio historico 11 Recibos, guias de X
débito, mapas
mensais de leitu-ra
de agua, D.R. 1 e Il
séries, copias das
actas das ses-soes da
Assem-bleia
Municipal, cdpias
das actas das
sessoes da Camara
Munici-pal, cépias
das actas em
minutas da
Assembleia
Municipal, bole-tins
de voto, ins-trugoes
de voto, rela¢ées de
paga-mentos
penden-tes e
documen-tos sem
valor informativo dis
persos
Viana do|Técnico Superior de Arquivo |Coimbra 43 Edificio histérico - -
Castelo
Vila Nova de X
Cerveira
Alcacer do Sal
Alcochete
Almada Pos- Graduacao de Coimbra - O Arquivo Histérico encontra-se - X
Bibliotecario/ Arquivista em edificio histdrico
Barreiro A candi-
datura foi
aceite
mas ndo
utilizou
Granddla
Moita
Montijo Pés-Graduagdo em Arquivo Lisboa - Edificio reabilitado - - X
Palmela Pds- Graduagao em Arquivo  |Lisboa 42 Instala¢Ges provisdrias - -
Santiago do  |Arquivista (Pds- Graduagao ou - Construgao de raiz - - X
Cacém Mestrado?)
Seixal
Sesimbra Técnica Superior de Arquivo  |Evora 39 Instalag6es pouco adequadas 2 - X
Setibal
Sines




Arquivo Distrital de Evora

Municipio

Formagao do funcionario

Universidade

Idade |Edificio

Autos de
Eliminacdo
2006

Séries eliminadas

PARAM

Alandroal

Arraiolos

Borba

Estremoz

Poés-Graduagdo em Ciéncias
Documentais

Coimbra

36 |Edificio

(antigo Convento)

historico

reabilitado

Evora

12.2 ano

49

Cave da Camara Municipal

Montemor- o-
Novo

Mora

Mourao

Portel

Redondo

Mestrado em Arquivos

Evora

26 |Construgdo de raiz

34

Declaragées de registo de
canideos, Concessdo de
cartao de feirante, Guias de

receita eventual, Certidoes

de relaxe, Cadernos
eleitorais, Processos de
concurso, Utilizacdo das

instalagGes e equipamentos
desportivos, Requisi¢des
de

cobrangas, Conta corrente

internas, Listagens

de operagbes da tesouraria

()




Reguengos de|P6s- Graduagdo em Ciéncias|Evora 34 |Edificio adaptado - - X
Monsaraz Documentais
Vendas Novas
Viana do
Alentejo
Vila Vigosa
Arquivo Distrital de Faro
Municipio Formac&o do funcionario Universidade Idade Edificio Autos  de|Séries eliminadas PARAM
Eliminagdo
2006
Albufeira
Alcoutim
Aljezur Técnica Profissional de - 27 Instalagdes provisorias no edificio 8 Requerimentos para
Arquivo da Escola Secundaria execucao de ramais,

Declaragoes de
registo de canideos
e gatideos, Guias de
receita eventual,
Diario de Tesouraria,
Processos

executivos findos
por anulagdo, Ca-
dernos eleitorais,
Programas e
iniciativas,

Contactos com
agentes e
promotores
turisticos e
Programas e
iniciativas de

promogao turistica

Castro Marim

Faro




Silves

Técnica Superior de Arquivo

Edificio adaptado

Protocolos de
documentos, Notas
internas, Publicidade
de fornecedores,
Fornecimentos de
obras e servigos e
Certidoes

Tavira

Pds- Graduagdo em Ciéncias
Documentais

Auténoma

34

Edificio histdrico, reabilitado e
adaptado

Certidoes de relaxe,
Processos
executivos findos
por anulagdo,
Processos
executivos findos
por cobranga,
Processos execu-
tivos findos por
julgamento em
falhas e RelagGes de
Relaxe

Vila do Bispo

Vila Real de
Santo Antdnio




ANEXO VII



Camaras Municipais candidatas ao PARAM e apoiadas

CONCELHO| ZONA 1998 1999 2000 2001 2002
Amarante Norte X

Barcelos Norte X

Braga Norte X

Celorico de Norte X

Basto

Espinho* Norte X X

Esposende Norte X

Freixo de Norte X

Espada a

Cinta

Guimardes Norte X X
Lousada Norte X X
Matosinhos Norte X
Melgaco Norte X
Mirandela Norte X

Mongado Norte X
Murga Norte X

Oliveira de Norte X

Azeméis

Penafiel Norte X X

Ponte de Norte X X
Lima

Porto Norte X

Pdvoa de Norte X X

Varzim

Ribeira de Norte X

Pena

Torre de Norte X

Moncorvo

Vale de Norte X

Cambra

Valongo Norte X X

Vila do Norte X

Conde

Vila Nova Norte X

de

Famalicdo

Vila Nova Norte X

de Gala

Vila Real Norte X

Vinhais Norte

Agueda Centro

Anadia Centro X

Ansido Centro X

Aveiro Centro X

Coimbra Centro X X
Condeixa-a-| Centro

Nova




CONCELHO ZONA 1998 1999 2000 2001 2002
Covilha Centro X
Figueiré dos| Centro X
Vinhos
Fornos de Centro X
Algodres
Leiria Centro X
Manteigas Centro X
Marinha Centro X X
Grande
Mealhada Centro X
Meda Centro X
Montemor- Centro X
o-Velho
Oliveira de Centro X
Frades
Pedrogdo Centro X X
Grande
Penalva do Centro X
Castelo
Pombal Centro X
Seia Centro X
Sertd Centro X
Vila Nova Centro X
Poiares
Almada Lisboa e X
VT
Arruda dos Lisboa e X X
Vinhos VT
Cascais Lisboa e X
VT
Constancia Lisboa e X
vT
Lisboa Lisboa e X
VT
Loures Lisboa e X X
VT
Montijo Lisboa e X X
VT
Ourém Lisboa e X
VT
Peniche Lisboa e X
vT
Santarém Lisboa e X
VT
Seixal Lisboa e X X
VT
Sesimbra Lisboa e X X X
VT
Sintra Lisboa e X
VT
Torres Lisboa e X X
Vedras vT
Vila Nova Alentejo X
da
Barquinha
Alcacer do Alentejo X
Sal
Aljustrel Alentejo X




CONCELHO | ZONA 1998 1999 2000 2001 2002
Alter do Alentejo X

Chéo

Alvito Alentejo X

Castelo de Alentejo X

Vide

Elvas Alentejo X

Fronteira Alentejo X

Marvéo Alentejo X
Mértola Alentejo X

Monforte Alentejo X

Montemor- | Alentejo X
0-Nnovo

Moura Alentejo X

Portel Alentejo X

Reguengos | Alentejo X

de

Monsaraz

Santiago do | Alentejo X

Cacém

Serpa Alentejo X

Sines Alentejo X

Vidigueira Alentejo X

Lagoa Algarve X

Loulé Algarve X

Silves Algarve

Tavira Algarve X

Vila do Algarve X

Bispo

Vila Real de | Algarve X

St° Anténio
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PREGO DESTE NUMERO — 1300

Toda a correspondéncia, quer oficial, As tr8s sérles . . Ano 850
» 8408

quer relativa a andncios e a assinaturas Alssére . . . 308
i 2 A8agdrie .. . »
do aDiério do Governo» e do «Diario das ASesede | .. » 320

SessBes», deve ser dirigida & Adminis-
tragio da Imprensa Nacional, Rua de
D. Francisco Manuel de Melo, 5, Lisboa-1.

ABSSINATURAS

Ap#8ndices (art. 2.9, n.9 2, do Dee. n.° 885{70)— anual, 3003
«Diério das SessBes» e «Actas da Cimara Corporativas —por
cada periodo legislativo, 300§

Pars 0 estrangeiro o ultramar acresee o porte do corrglo

O prego dos anancios é de 12$ a
sam:;stre Lo 180§ linha, acrescido do respectivo imposto
R 1336 do selo, dependendo a sua publicagio

do pagamento antecipado a efectuar na
Imprensa Nacional, quando se trate de
entidade particular.

SUMARIO

Presidéncla do Conselho:
Declaragiio:

De ter sido rectificado o Decreto n.° 619/71, que abre oré-
ditos no Ministério das Financas, a favor do Ministério
da Educagio Nacional, destinados & reforgar verbas in-
suficientemente dotadas e a prover & realizagio de des-
pesas nfo previstas no orgamento respeitante a0 corrente
eno econdmico do segundo dos mencionados Ministérios.

Decreto-Lei n.° 29/72:

Torna extensivo & generalidade dos servigos de natureza
publica, estabelecendo ss normas para a sua uniformiza-
qdo, o uso da microfilmagem dos documentos em arquivo,
eom & consequente inutilizagio dos respectivos originais.

Minisiério da Justca:
Portaria n.° 33/72:

Aumenta com um hgar de escriturdrio-dactilégrafo de
1s alase o quadro do pessoal auxiliar do Cartério Notarial
de Oeiras.

Ministério da Marinha:
Portaria n.c 34/72:

Declars afretado pelo Ministério do Exéreito, a partir de
16 de Dezembro de 1971, para transporte de tropas e ma-
terial de guerra, o navio Angra do Heroismo, da Empresa
Insulana de Navegagdo, com direito ao uso de bandeira
e flimula e ao gozo das imunidades inerentes acs navios
publicos.

Ministério da Economla:
Portaria n.° 35/72;

Autoriza a Garina — Companhia Indystrial de Marga-
rina, L.%, a utilizar nes margarinas e nas gorduras
plésticas o antioxidante butil-hidroxianisole mo teor de
0,02 g por 100 g de gordura.

PRESIDENCIA DO CONSELHO
Secretaria-Geral

Declara-se, para os devidos efeitos, que entre o original,
arquivado nesta Secretaria-Geral, e o texto do Decreto
n.° 619/71, publicado pelo Ministério das Financas, Di-
recgio-Geral da Contabilidade Piblica, no Didrio do Go-

verno, 1.* série, n.° 804, de 81 de Dezembro, existe a
seguinte divergéncia, que assim se rectifica:

No artigo 1.°, no quadro respeitante aos abonos ao
pessoal docente das escolas do magistério primério,
onde se 18:

Desenho ¢ Trabalhos Manuais
Educativos :

1 com duas dlutarnidades . . . . .| 13500800 | -§~ | 19 500500

DI L I T TS

Desenho e Trabathos Manuais
Eduecatlvos:

1 com duas diutornidades . . . . . 19 500500 -§-

19 500500

Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho, 18 de Ja-
neiro de 1972. — O Secretdrio-Geral, Diogo de Paiva Bran-
ddo.

Decreto-Lei n.° 29/72
de 24 de Janciro

Desde hé muito que em vérios servigos publicos se tdm
vindo & semtir sérias dificuldades pars arquivar, pelos
processos usuais, a respectiva documentacio. Para obviar
e eowmas dificuldades foram estabelecides normas legais.
que, relativamente & diversos sectores, permitiram & mi-
crofilmagem dos documentos e a consequente inutilizacao

Julga-se chegada & altura de, mediante um diploma de
cardcter geral, estender essa possibilidade a outros ser-
vigos nfio abrangidos pelas disposi¢oes publicadas e, ao
mesmo tempo, uniformizar o sistema.

Nestes termos:

Usando de faculdade conferida pela 1.* parte do n.° 2.°
do artigo 109.° de Constitui¢cdo, o Governo decreta e eu

" promulgo, para valer como lei, 0 seguinte:

Artigo 1.° Serfio fixados em portaria do Ministro com-
petente os prazos minimos de conservagio em arquivo dos
documentos ma posse de:

@) Servigos do Estaedo;

b) Servigos piblicos personalizados;
c) Empresas publicas;

d) Autarquias locais;

¢) Corporagdes;

f) Organismos corporativos;
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g) Instituigoes de previdéncia;
h) Pessons colectivas de utilidade publica adminis-
trative. ’

Art. 2.°— 1. Mediante proposts fundamentads dos di-
gentes dos servigos, poderé ser eutorizada, em portaria
» respectivo Ministro, s microfilmagem dos documentos
1e devam manter-se em arquivo e a consequente inutili-
wio dos originais. .

2. Nio serdo, porém, inutilizados os documentos cuja
mservagio se imponha, pelo seu interesse histérico ou
1tro motivo atendivel, devendo proceder-se & transferén-
a dos mesmos para os correspendentes arquivos eruditos.
Art. 3.°— 1. Da proposta referida no m.° 1 do artigo
iberior constard e indicagiio de um funciondrio dos ser-
¢os, que ficard responsdvel pela regularidade das ope-
¢oes de microfilmagem,

2. O Ministro fixard em portaria as formalidades a
'servar nas referidas operagdes, com vista a garantir a
@ regularidade e a autenticidade dos microfilmes, & bem
sim as condigdes de seguramca que devem ser adoptadas
v inutilizagfio dos documentos. .

Art. 4.° As fotocépias obtidas a partir do microfilme
m a fore probatéria dos originais, desde que sejam au-
nticadas com a2 essinatura do responsével pelos servicos
o selo branco.

Arb. 5.° Ficam revogados @ partir da entrada em vigor
) presente decreto-lei 0s preceitos especiais que provi-
nciam sobre a matéria por ele disciplinada.

Art. 6.° O presente decreto-lei entra em vigor sessenta
as apds & sua publicagdo. o

Visto e aprovado em Conselho de Ministros. — Marcello
tetano.

Promulgado em 17 de Janeiro de 1972.
Publique-se.

O Presidente da Reptiblica, Amfrico DEUS RODRIGUES
[OMAZ.

Para ser presente 4 Assembleia Nacional.

MINISTERIO DA JUSTICA
Direcgdo-Geral dos Registos e do Notarlado

Portaria n.° 33/72
de 24 de Janeiro

Manda o Governo da Reptblica Portuguesa, pelo Mi-
stro da Justica, nos termos do n.° 3 do artigo 71.° do
tcrefo m.° 814/70, de 8 de Julho, que seja aumentado
m mais um lugar de escriturdrio-dactildgrafo de 1. classe
juadro do pessoal auxiliar do Cartério Notarial de Oeiras.

O Ministro da Justiga, Mdrio Julio Brito de Almeida
sta.

MINISTERIO DA MARINHA
Estado-Malor da Armada

Portaria n.° 34/72

de 24 de Janciro

Manda o Governo da Republica Portuguesa, pelo Mi-

. nistro da Marinha, declarar que o mavio Angra do He-

roismo, da Empresa Imsulena de Navegacdo, é afretado
pelo Ministério do Exéreito, o partir de 16 de Dezembro
de 1971, para transporte de tropas e matenial de guerra.

Enquanto o navio tiver capitio-de-bandeira, sé poderd
ser utilizedo em servigo do Estado, e niio comercial, Nes-
tas condigdes, tem direito ao uso de bandeirs ¢ fldmula e
goza das imunidades imerentes aos navios publicos.

O Ministro de Marinha, Manuel Pereira Crespo.

MINISTERIO DA ECONOMIA

SECRETARIA DE ESTADD DA INDUSTRIA
Inspecgdo-Geral dos Produtos Agricolas e Industrlais

Portaria n.° 35/72
de 24 de Jancire

Pelo Decreto-Lei n.° 40 520, de 2 de Fevereiro de 1956,
foram estabelecidas as condigdes de utilizagio de antioxi-
dantes ou emtioxigénios em gordures de origem animal,
margarinas ¢ outras gorduras plésticas e ainda em ali-
mentos que contenham qualquer dos produtos, tendo em
vista aumentar o seu periodo de estabilidade, retardando
o desenvolvimento do rango por auto-oxidag#o.

Estudado o assunto, depois de obter pareceres favors-
veis da Direcgio-Gerel de Satide e da Comissdo Técnica
dos Métodos Quimico-Analfticos, © de acordo com o pro-
posto pela Inspecefio-Geral dos Produtos Agricolas e In-
dustriais:

Manda o Governo da Repiiblica Portuguess, pelo Se-
cretério de Estado da Indistria:

1. Awtorizar a Garina — Companhie Industrial de Mar-
garing, L.%, de harmonia com o § 2.° do artigo 4.° do
Decreto-Lei m.° 40 520, a utilizar nas margarines e nas
gorduras plésticas o entioxidamte butil-hidroxienisole no
teor de 0,02 g por 100 g de gordura.

2. Que junto da fédbrica se mantenha em funcienamento
e em devidas condigdes o laboratério imposto pela ali-
nea b) do artigo 5.° do citado Decreto-Lei n.° 40 520.

O Secretério de Estado da Indistria, Rogério da Con-
ceigdo Scrafim Martins.

Inprensa NACIONAL
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Com esse objectivo foi publicado o Decreto-Lei
n.” 200/85, de 25 de Junho, normativo que permite
a admissdo além do quadro, mas sem que os efectivos
globais previstos no mesmo sejam aumentados.

Todavia, ndo podendo os lugares intermédios da
carreira do pessoal técnico de fiscalizagdo tributéria
criados pelo Decreto Regulamentar-n.° 16/85, de 18
de Fevereiro, ser preenchidos mediante promogGes
por inexisténcia de funciondrios com os requisitos
exigidos, impGe-se ultrapassar os condicionamentos
existentes a projectada- intensificagio da fiscalizagio
tributdria.

Nestes termos, determina-se, ao abrigo dos arti-
gos 12" e 13 do Decreto-Lei n° 41/84, de 3 de
Fevereiro, o seguinte:

A alinea b) do n® 2 do Despacho Normativo
n.° 47-B/86,'de 18 de Junho, passa a ter a seguinte
redacgéo:

b) N@o serd permitida a utilizagio da quota
de descongelamento para provimento de lugares
ndo cabimentados ou para a admissdo de pessoal
além do quadro, com excepgio, neste ultimo
caso, do pessoal a afectar & fiscalizagdo e admi-
nistragdo tributdria, nos'termos do Decreto-Lej
n.° 200/85, de 15 de Junho.

Ministério das Finangas, 21 de Agosto de 1986. —
O Ministro das Finangas, Miguel José Ribeiro Cadilhe.

MINISTERIO DO PLANO E DA ADMINISTRAGAO
DO TERRITGRIO

Portaria n.° 503/86
de 9 de Setembro

Considerando as dificuldades sentidas pelas autar-
quias locais na manutengdo integral de todos os do-
cumentos em arquivo;

Considerando que o Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de
Janeiro, determina que serdio fixados por portaria do
ministro competente os prazos minimos de conservagio
em arquivo dos documentos;

Considerando que 0 mesmo diploma permite a mi-
crofilmagem e consequente destrui¢do dos documentos
antes de decorridos os respectivos prazos de conserva-
¢ao;

Considerando que existe documentaggo que, em vir-
tude do seu valor administrativo ou histérico, devera
ser conservada perpetuamente, nio podendo, pois, ser
destruida, mesmo que microfilmada:

Manda o Governo da Repiiblica Portuguesa, pelo
Ministro do Plano e da Administragio do Territério,
0 seguinte:

1.* Deverdo ser conservados pelos prazos minimos
assinalados os documentos existentes nas autarquias
locais e servigos municipalizados constantes do mapa
anexo, o qual faz parte integrante da presente porta-
ria,

2.° A conservagido dos livros ou fichas de registos, a
titulo definitivo, tem o objectivo especifico de auxiliar
a recuperagio da informagio.

Esses livros ou fichas que nao forem considerados
de interesse poderdo ser eliminados, mediante parecer
vinculativo do arquivo distrital competente, depois
de elaborado um auto de inutilizagio, nos termos pre-
vistos no n.° 9.°

3. Toda a documentacio existente nio constante do
mapa referido no n.® 1.° poders ser destruida, mediante
parecer vinculativo do respectivo arquivo distrital.

4.° A documentag@o considerada de interesse admi-
nistrativo ou histérico, bem como os respectivos regis-
tos auxiliares, deverd ser conservada na forma origi-
nal e na totalidade, independentemente da sua micro-
filmagem.

5. Serd considerada a conservagio por amostra-
gem do seguinte tipo de documentos:

1) Daqueles que se revistam de interesse para a
investigagdo e ou sejam representativos de
cada uma das actividades da autarquia ou dos
servicos municipalizados;

2) Daqueles que a Administragio julgar de pre-
servar por perfodos superiores a vinte anos.

6.° A conservagdo perpétua por amostragem ¢ fcita
pela selecgéio da documentagio produzida num ano,
relativamente a um perfodo de dez anos, devendo pro-
curar seleccionar-se a do ano mais significativo.

7.° O periodo de dez anos referido no nimero an-
terior podera ser alargado, mediante parecer vincula-
tivo do respectivo arquivo distrital.

8.° Os prazos de conservagdo indicados no mapa
anexo contam-se sempre a partir da data do dltimo
documento constante do processo ou do dltimo acto
praticado.

9.° A eliminagdo da documentagdo serd feita de
modo que seja impossivel a sua reconstituigao, la-
vrando-se auto de inutilizagdo assinado pelo respon-
sdvel pelo arquivo, com visto do dircctor do arquivo
distrital.

10° A documentagio de conservagio tempordria
poderd ser destruida logo apés a sua microfilmagem,
ouvido o departamento competente do Instituto Por.
tugués do Patriménio Cultural.

11.° Exceptua-se do disposto no nimero anterior a
documentagio sujeita as verificagbes periddicas das ins-
pecgdes de tutela, cuja inutilizagdo s6 devers ser fcita
depois de inspeccionada ou decorridos que sejam cinco
anos.

12.° Sempre que se verifique a realizagdo de¢ uma
inspecgdo administrativa, deverd a Inspecgido-Geral da
Administragio do Territério verificar o cumprimento,
Por parte da respectiva autarquia, do disposto na pre-
sente portaria.

13.° A resolugdo de dividas surgidas na aplicagdo
do presente diploma pertencers ao Ministério do Plano
¢ da Administragao do Territério, em colaboragao com
a Secretaria de Estado da Cultura,

14.° Esta portaria entra em vigor no dia seguinte
a0 da sua publicagio.

Ministério do Plano e da Administracio do Ter
ritorio.

Assinada em 7 de Agosto de 1986,

O Ministro do Plano e da Administracio do Terri
tério, Luis Francisco Valente de Oliveira.
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Maps anexo A Portarla n” 503/86
Prazos minimos de conservaciio de espécies documentals

Prazos em anos

Natureza do documento

Perpétua

Por

tragem

Global

Actas:

Livros de actas (consetho municipal, c@mara muni-
cipal, assembleia municipal, juris de concursos,
comissdes municipals, comissBes especials, sessBes
solenes, grupos de trabalho, minutas, etc.) .........

Agua e electricidade:

Cademnetas, boletins, taldes referentes a contagens,
facturas e semelhantes .............ccceveeenernnnennronee x
Recibos de cobrange de taxas e tarifas pelos cobra-
dores (1. taldes ou triplicados) ............ccoveneneee x
Livros ou mapas de registo de consumos e de emis-
sio de recibos de cobranga ........cococeeiiiiiiiiinies x
Livros de registo e de contas correntes de caugdes ou
fiangas de consumidores .............ccceeeviiiiniinines
Livros de registo de contratos ¢ de consumidores ...
Livros de registo ou verbetes de inscrigio de cana-
lizadores ou tECRICOS ........cocriiicecirniinnnirennenee
Livros de contas de exploragBo ...............oovvveerneee X
Livros de contabilidade geral (diérios, razdo, etc.) ...
Livros ou verbetes de registo de facturss de consumo
Livros, mapas, relagBes, verbetes de consumidores
em débito em atraso de cONsSUMOS ........cccevenrrins x
Livros, mapas ou verbetes de contas correntes com
CODrAdOTES wvevivevriiernieerecriissrnicesnsessasenriessesnsonss 1%
Processos de execucio de ligagbes, ramais, chegadas
e semelhantes ............ccooieiiiieeccnininniniinseininie,
Processo de contratos de consumidores ..................

Alvarés:
Livros de registo de alvarés expedidos ...............

Compras e aprovisionamentos:

Processos de contratos de manutencio, de assist@ncia
técnica € OULTOS SEIVIGOS ........ccoviieveeecerneiinnniens x
Processos de consulta a0 mercado para aquisicio de
materiais ¢ outros bens e 8ervigos ...c.eeeeniiinnnnene.
Mapas para restabelecimento de stocks do armazém,
de movimento, entradas ¢ saidas ¢ devolugdes, etc. x
Cadernetes de requisicies de materials a0 armazém
ou requisicBes internas para compras, etc. ......... ]
Cadernetas de notas de encomenda ao mercado ...... X
Fichas de inventirio permanente ................ccocenen x
Verbetes e mapas de balango a armazém ............... »

Arremataces:
Livros de autos de arrematagfo ............ccovveveenenens

Armas:

Processos de registo e autorizagio de transferéncia
Processos de concessiio de licencas .............ccoeeees
Livros de registo de licen¢as de uso € porte .........
Livros de registo de autorizagBes de uso e porte ......

Arvores:

Processo de arranque de Arvores .........c.cocececeennes x
Livros de registo de Processos ...............eeeceenennss X
Livros de autos ou termos de ajuramentacio de jdrls

AVINAOTES ....cccirerieiiiiinirerencceceerinrsetrasceesnsansse

Baldios:

Livros de inventdrio e registo ........cccoovviievniienecenns
Mapas, verbetes de registo e sua classificagiio .........

X X X X
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Caga:

Livros, mapas ¢ verbetes de registo de licengas de
caca, uso ¢ posse de furdio, criagBo de furdes, etc.
Livros de registo dc cartas de cagador ..................
Livros de¢ regislo de autorizages especiais de caga
Livros dc registo de revalidagdo de licengas de caga
ou cartas de cagador ............cocooeveciiiciiniiiiiniens X x
Mapas dc Iu,enws concedidas ¢ de movimento de
autos de noticia .........c.oooiiiiiiinee s x
Processos de concess@o de licengas ¢ revalidagdes de
cartas de cagador ..................... creercerernnaenas ’ x X

XX X

Canidcos:

DeclaragGes de registo, alteragio ou baixa, etc. ...... N
Livros, verbetes ou mapas de registo de canideos ¢
de licengas, cte, .............. Crreeaeaens Crenrrernraeaen. x x

Canil:

Declaragdes, guias, verbetes de entradas e safdas ou
agbate de animais ..., x

Mapas de controle de funcionamento ...... eeverreenes X
Cemiltérios:

Guias para inumagdes ¢ liquidaciio de taxas ......... x
Livros, verbetes de registo de inumagdes, exumagSes
¢ (rasludagdes e sinais funerdrios ..................... X
rocessos de concessdo de terrenos ...........eo........
Processo de concessiio de alvards de trasladagoes ... X
Processos relativos a prescrigio de concesses no

CEMIEMO  1ooeviiiiiiii s ereeeeene vetrerresees X
Processos de licenciamento de obras e colocagio de

sinais fUNCrArios .......ooeiiviiieineiiee e,

P

Censos:

Mapd, relagdes e outros documentos referentes a
censos de populagiio, habitagio ¢ semelhantes ... x

Contabilidade:

AutorizagSes ¢ folhas de pagamento € seus recibos x x
Cadernos de anulacoes de receitas ..................... x
Cadernctas de recibos provisérios ............ x
Contas de geréncia ¢ sua documentagdo
Declaragdes de divida, letras, livrangas (duplicados

OU FEEISIOS) (.iiviiiiiiiiiiii et ieiecieeeneenrennes X
Documenlos de balang.o 2 tesouraria -
Mapas, relagées ¢ outros documentos relativos h

cmissdo de folhas ¢ remuncrag@o a pessoal ... x
Folhas de pagamento de vencimentos ¢ saldrios (du-

PlCAdOS) woovveeiiiiiee e x
Facturas ¢ processos de débito e crédito a terceiros

por servigos prestados .............ooeinen cretrreenens x
Guias de débilo de documentos virtuais ............... x
Guias d¢ entrega de importéncias arrecadadas em OT X
Guias de reposigdes abatidas nos pagamentos ......... x
Guias ou mapas dc transferéncia de documentos de

receita ou despesa ........cceceeiiviiiiiinnn L %
Livros de contas correntes com devedores ¢ credores X
Livros de contas correntes com rubricas orgamentais

de receita ¢ despesa ..o x X
Livros, mapas ou verbetes de controle dos encargos

COM CMPESHMOS o...vviienieiirniinirernensiorenrenennnns X x
Livros de contas correntes de preparos, depésitos de

garantia ¢ semelhantes ... x
Livros de registo de facturas e notas de crédito ...... X x
Livros de reglsto de autorizagGes de pagamento ...... x
Livros de registo de declaragdes de divida, letras.

Hvrangas, etC. .....ooovveviiiiiiiiiiiiineiiiiceeinnn x
Livros, mapas e verhetes de receita didria ............ x
Livros de registo mensal de receita ........cooceenniee. x
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Livros de registo de movimento dos fundos perma-

»e

......................................................

nentes
Livros de registo de orgamentos ..........ceeeee
Livros de registo de titulos de anulagéio ....
Livros de responsabilidade do tesoureiro ....
Livros de termos de balango & tesouraris ............
Mapas de orcamento a enviar 3 Direscio-Geral

Contabilidede Piblica ........... veeeressnsrersarassrsren .
Orgamentos .....ccccceersorirecsssrecses verssessrresassniaeraseie
Orcamentos de tesouraria e outros meios de controle

e gestED fINBNCEIrd ......cccocnvcemriinircimniicscciinonis
Planos de ectividade .........cccccaveiiiiiiininieeinnes
Processos de empréstimos contrafdos ou concedidos
Relagdes de cobranga de rendimentos virtuals .........
RelagBes de anulagio ¢ julgamento em falhas ou

ANUIAAOS wiiveverieireireeriorsorasrrrsssaisansssstesssasarsasese
Relagoes de débitos de receita virtual ....... .
RelagBes de descarga de receita virtual .
Relatérios de geréncia, balango e contas
Relatério de sitvagiio financeira ...
Titulos de anulaghD .....cccoverveeeciriroceases .-
Tales ou duplicados de guiss de receite ............

Contencioso fiscal:

Livros de registo de processos de reclamagio .........
Livros de registo de processos de transgressfio fiscal
Processos de reclamegiio contenciosa e propostas de

anulaghes OficiosAS .......ooovcerereariniiinininnieniiines
Processos de transgressdo fiscal . chane

Controle metrolégico:

Cadernetas do servigd .....ccccoceeemeeneriinnns rerssenssseie
Livros, mapas ou verbetes de registo de servigo
Prestado uiee.ceiiaenieecinicriosiserissecrroernnioteanenns .
Livros de autos de comparagiio de padrdes ............
RelagSes e mapss de cobrangs ¢ entrega de rendi-
TMEBNLOS coctrvociencrsresrerssraserocscssatssasectsssassosnnsstose

Doentes pobres:
Livros de contas correntes de despesas em estabele-

cimentos hospitalares ........cc.cccoriecriiomesianniianns
Livros de registo de guies de internamento de doen-
tes PObIres ....ccoceeeminverenses eaveseassniray crernseeasasrans
Processos de internamento de doentes pobres .........
Processos de reclamagBio de créditos em comfssSes
BIDITRIS ceverreseeerrsecentemscrrinissessnssossersarseserceese
Editats:
Colecgido de editals expedidos e suss certidbes
AfXACHD aeecierieeicireaneronncisnnesesissnsassnesen
Livro de registo de editais ..........cooeeciinninniiiniinens
Emigragéo:
Livros de registo de processos de emigrantes .........
Processos de emigrantes .................. eerereasernrrens .
Espectéculos:

Concessiio de vistos de realizagio de espectéculos ...
Processos de licenciamento de recintos e registos de

CIMPIESAS werrrrscssesecrersorsscrssatstracessosrrsnrssnsssscsece

Estiva camaréria:

kivros de registo de estivtii lciamar&rla ....... gisda
elages e documentos asuxiliares para o registo
estiva camardri|a .....coeoceeenenens Creaercrneersnrensirinses

Estrangeiros:
Livros de registo de estrangeiros ...... seasssereresiinres

Pespltua
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- "Execuges fiscais:
- Certidbes de relaxe referentes a conhecimentos pagos
nas operagies preliminares de relaxe ...............
Livros de actas da comiss@o de julgamento em falhm
Livros de registo de cartas precatérigs ..................
Livros de FEQIStO de CUBLAS ......cccevreerirnrsnecseneesinns

Livros de registo de processss .............eceereenrseesses
Processos executivos:

Findos por anulagéo ...... .
Findos por cobranga
Findos por julgamento em falhas .

RelagGes de relaxe ...........c.ococervivnniveececnseceranennene
Relagtes de julgamento em falhas ...........ccceereeeene.
Verbetes ou fichas de processos .......c...eeeerveveennnens

Expedicnte:
Copiadores de inform , pareceres ¢ semelhantes
Copiadores de ordens
Guias de entrega de correspmdencm nos CTT,
sicdo dc franquias e avengas, etc.
Inquéritos administrativos aos
Livros de registo de atestados e cerﬁdbes
Livros de registo de autos de transgmio e conm-
OFdENAGEES wovveeeiennriiiianiceerereseeranesirescerasresssens
Livros, guias e notas de protocolo ¢ semelhantes ......
Livros de registo de chamadas telefénicas ...............
Livros de registo de contratos ..........cccoeeeennrsvrennens
Livros de registo de correspondéncia expedida ou
COPIBAOLES ......civeeiireriierrernensestrossersrssneannerenns
Livros de registo de correspondéncia recebida, reque-
lnmcrgus [ outn:ls dor:;umendt:s ...........................
Livros de registo de ordens BETVICO ...vviverrnvenenn
Livros de registo de pedreiras ¢ saibreiras, etc. ......
Livros de registo de minas e 4guas mineromedicinais
Livros de registo de processos ..........cc.ecvveeeeenrceanen
Livros de termos de justificagio administrativa ......
Processos de transgressio policial e contra-ordenagdes
Processos de contratos (activa e vamente) ......
Processos de inquéritos administrativos de empreiteiros
Processos de obtenco de vistos no Tribuual de Con-
tas de CONratos ................ e

............

.....................

............

Requerimentos diversos ...........ceveveeverisrcsiicreoceerirsesenes
Explosivos:

Livros de registo de explosivos (licencas pera em-
prego) ..

Habitagado:

Inquéritos ou fichas de inscri¢@o pera casas ............

Processos «lie avaliggdo de prédlos de renda limitada
ou social ......

Processos de eoncesﬁn de ocupaqao de casas parn

familias pobres, renda limitada ou renda social .

.........................................................

Impostos, taxas e licengas:

Caderncias (triplicados) de guies de receita, excepto
Ca?ie liceng a(s .." ....... )dell ........... dl ...................
ernatas cados cengas versn .........
Cadernetas (tr&heados) do licengas de obraz ou
utilizagio de edificagBES w.vrvecrrorceriiriecinireenannanes
Conhecimentos de receita virtual (1™ talGes) .........
Livros de registo de licengas concedidas ...............
Livros de registo de recibos sujeitos a imposto do
selo por FUIA ...coveeiiiciecriiiniie et s ane e
Processos ou declaragBes referentes a liquidagio de
impostos ou derramas ..........cccevveiiiiieienncneennnan,
Processos, mapas, verbetes, guias, etc., referentes ao
apuramento de Hquidegdo de taxas e licengas _.....
Mapasouverbeteadelnncanmtodeimpostosedctu

............................................................

x
X X x

3% % X%
x X X X

x

X X X
x X X

XX XKXXXXXX

X X

X
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Inspecgdes:
Balangos das inspecgdes & tesouraria ...........coeeveeeee
Relatérios das inspecgdes ...

Neeassericascsavsarasesncenans

Jurados:

Processos e relagSes e outros documentos relativos
ao apuramenio de JUrados .........ccoccoriicciiiiiie

Lavadouros e sentinas:

Cadcmetas de senhes de cobranga (1. tales) ......
Livro de armazém de cadernetas .
Livros dc contas correntes com cobradores ou guardas
Mapas de cobrangas ...........oicveemeeienieninns reeerenanes

crsassersevsse

Legados pios:
Livros de registo de processos ........cecreensssiecanevienns
os de cumprimento de lcgados poios .........
Licengas policiais:

Livros de registo de requerimentos .......ccceceevaiiians
Livros, verbetes de registo de licengas ...............oot

Licenciamento sanitério:

g Livros de registo de processos .....cecceeeeerccenoennennss -
! Livros de contas correntes COM Preparos ...............
i Processos de concessdo de alvaras ...........ooeeeeeninans

Matadouros ¢ casas de matanga:

Livros de registo de movimento de inspecgio de
CATTIES wvereerrrresereacsenernorsnsoreesennassenssrassrsssrssnss
Livros de registo de movimento do matadouro ......

Mercados € feiras:

Cadernetas de cobranga .........ccocevcveccirccininieicnnnnn.
Livros de armazém de cadernetas de cobranca
Livros ou mapas de contas correntes com cobradores
Livros de registo de processos dc concesséio de ocupa-
¢do de lojas e lugares nos mercados ...........c.euuus
Mapas de cobrangas ..........ccovveeiieiiiiinienenn,
Processos de concessdo de lojas e lugares nos mer-
CRADS voviviiiaeeraririniiaasrecevonseossarsroonnarssonerseranssns
Livros, mapas, verbetes, etc., de registo de actividades
NOS METCAA0S woiveeninieiereecicrorsrsiontvistsnsotsnnesines
Processos disciplinares a concessionfirios ou ocupan-
tz3 de lojas e lugares dos mercados .......
chmslcﬁcs dc senhas ou cadernctas de poupanca

Minas:

Processos de registo de minas ¢ éguas mineromedi-
CINBIS .oiiieeeeiriiiiicienr it r sttt s i
Livros dc registo de minas ¢ éguas mineromedicinais

Notariado privativo:

Relagdes a cnviar as finangas, conservatfrias de re-

gisto predial ¢ registos centrals .......coocoieeiiee
Livros de Inventdrio .............cccoevieviirenionsionniins
Livros de notas e magos de documentos anexos ......
Livros de registo de emolumentos e selos .
Livros dc regisio de abertura d¢ sinals ..... .
Livros de registo de escrituras .........ccocooomneneiienns .
Livros de registo dc instrumentos avulsos ............

Numeracio policial:
Processos de numerac@o de edificios ......c.ceeeeenennees

Obras piiblicas ou equipamento social:

Cadernetas de cantoneiros municipais ......cceeeeeeet
Contas correntes com €mMPreiteiros ......c.eocosseesess

XXXX

X XX

XX

XXX

X X X
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Folhas de POnto ......ccccoeciimnmemereerireaaceearssrecanes . x X
Livros de registo de autos de mediciio de obras ...... x x
Livros de registo de processos de concurso e consultas
para empreitadas .. .c..icvveeveinnicnnienivrnireniieererennees x ,
Livros, verhetes, mapas de ferramentas e utensilios
distribufdos ao pessoal .............. teererereeeasaearas x
Mapas, verbetes de custeio de obras e semelhantes ... x
Processos de adjudicagiio de empreitadas ¢ forneci-
mentos de obras e servicos (por concurso ou ajuste
dIFECLO) .ivivviiiriiiinie i ciere i reeceesearirees e s esanens
Processos de obras (pegas escritas e desenhadas) ......
Estudos e projectos ...........cceeeeeenne PN x

X X

-Oficinas:

_Ocupagdo da via ptiblica:
? g Livros de registo de processos ou verbetes ............ x

Processos de licenciamento de ocupagdo da via pu-
blica de instalagdo de bombas de carburantes, etc. x x

i Parques de estacionamento e de jogos:

§ i Cadernetas de senhas de cobranga de taxas ............
Livros de armazém de cadernetas de senhas ......... .
Livros de contas correntes com guardss ...............

Mapas, relagSes de cobrangas ...........eececeeirvennivnnns

XX XX

Patrimdnio:
Contratos de seguros de bens ......ccceeerveiiinvivnnnnens x
Livro ou verbetes de registo de patriménio ............ x
Livros, mapas ou verbetes de langamento ou de

: cobran¢a de rendas ........ccceeunvniivncienieeiriiensennneas x

; Livros, mapas ou verbetes de registo e controle de

consumos de dgua, luz, telefone nos bens ou insta-
lagses MUNICIPAIS w....coveveriiecimenereereerreceernnennnes x

Mapas, verbetes de bens mdveis e imdveis ..

Processos de arrematagBes de bens .......coevievenanen. x

Processos de aquisigo, aliena¢dio ou oneragdo de

bens méveis ou iMEvels ..........cocevvieiiiineiiieinenn., <

Processos de arrendamento activa e¢ passivamente de

bens IMOVEIS ......cccoieiniiiiiiieiirirnieeereereeeeeenaes x
Processos de expropriagdo de bens e declaragies de
utilidade piblica ...........coooovmiiiiieiiiiereeeeeieneeens x
Processos de fornccimento de &gua e luz a instalagdes
MURICIPAIS oooeiiriiiiiieiere e rerevrere e e eee e reneees x
Processos de ligagdo de telefones, intercomunicages
INIEINAs, 1. .......cccoovtiimiiriieiiiriieiireereensrnnenns ”
Processos de registo de 6nus em bens a faver da
camara, incluindo hipotecas, etc. .......ccooun........... x
Processos de registo patrimonial nas conservatérias,
finaNgas, @16, .......ccvvvevirieieeereerresseeeesieeansen o, s x

4 Pessoal:

Livros de actas de jiiris de concursos ..........c..........
Livros de autos ou termos de posse ... N
Livros de conitratos de pessoal .................ccoueeein...
Livros, mapas, verbetes de registo de pessoal nas ins-
tituigSes de previdéncia soclal ............c.oovne........ x x
Livros de registo ou verbetes de fornecimento de
fardamentos ........cccceoveeeviieieciiiiieeneenn i X
Livros de ponto, folhas, mapes e fichas de assiduidade
e semelhantes ........c.ceeveurvenicenrireenieiirerieeianens . (@) x
Livios de registo de alvaris dec nomeagio e exone-
FAGAD ....iiiiiiiiiiiiccn it s ersese st e e e na e x
Livros de registo de cartdes de identidade, passes em
transportes piiblicos e semelhantes ..................... x
Mapas de descontos para a CGA, MSE e outras
instituicfes de previdéncia social ........................ x x
Mapas ¢ informagdes para processamento de remu-
NEFAGOCS  veoviernverricrnencnrerrisesansarvrensrnssssassnsosnonas %

X X x
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Mapas de frequéncia e assiduidade ...........cccoeevineeil
Mapas de horas extraordindrias ¢ subsfdios de turno
e semelhantes .....c.ccovviiieiiiiinnrie e
Processos de abono de famﬂna. pr@s(acéa comple-
mentares ¢ outros abonos semelhantes ............ .
Processos, mapas ¢ documentos referentes a classifi-
caglio de pessoal ..
Processos de eoncurso
Processos mdiwduals referentes a assxdutdade
Processos de inscrigdo em institui¢des de previdéncia
Eere 1) O USRI
Processos individuais de cadastro ..
Processos de inquérito, sindicincia e disciplinares ...
Relagdes para efeitos de impostos ..............

Publicidade:

Livros, verbetes de registo de processos .......... ceveeras
Processos de licenciamento de publicidade ............

Recenseamento eleitoral:
' Livros de recenseamento eleitoral ..........ccecevereeeens

~ Recenseamento escolar;
Mapas de recenseamento escolar ..........covevuninenes

Transportes escolares:
Processos de acordos, contratos de fomecimento de

transportes escolares com empresas .........c........
Mapas de controle dc transportes concedidos a cstu-
daNLes  ..ieiiiiiiiieii i eceste e sseenaes
Mapas de rcembolso de transportes escolares .........
Prgcessos, fichas ou verbetes de inscrigio de cstu-
BILES  oiveiieieecceeritiireinrraann e eenreeree e eanaannss

Recenseamento militar:
Liveos de recenseamento militar .........c..ccoeeeenennnn. .
Seguros:

Processos de contratos de Seguro ...........cceeeeereen
Servigos de satide e acgdio social:

Inquéritos e relatério ......cccoviiviveieiiiiriirereieennns
Servidoes:
Processos de concessio de servidfes .....................

Tesouraria:
Ballancetes e mapas de movimento de fundos e auxi-
HAFES .ooievniniiiiiisiiiiieeinieerrisieiaecneenrennie e aranas
Guias dc entrega ‘de correspondéncia nos CTT ou
ProtOCOIOS ..oeeernieieiniiirin i ieeeiseeeeeeeneane
Guias ou mapas de transferéncia de documentos de
receita ¢ dcspcsa ....................................
Livros de €aiXa .......c.oooviiiiiiiiiiiiiiiee e .
Livros ¢ mapas dc registo de reccita didria ............ !
Livros ¢ mapas de contas correntes com estabeleci- |
mentos bancdrios ........ccceevvvveeiieiiiiiiiiiinninnn..
Livros de registo de chequ&s recebidos e expedidos
Liveos e mapas de registo de documentos pagos ......
Recibos de entrega de relagdes de relaxe ...............

Rela¢es de débito de documentos virtuais ..
Requisi¢des de conhccimentos 3’ tesouraria

Testamentos:
Livros de registo de testamentos ......... errerereaeeans

Toponimia:

Processos de atribuigdo de denominagiio de ruas, elc.

Prazos em anos
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Lwros de registo de licengas de condugiio de veloc{-
Livros de registo de vefculos e velocfpedm ..... revrees
Processos de concessdo de cartas de condm;io de ve
locipedes ...... ceeesesrrrsressessanesarers
Processos relatlvos a recolha. amazenagem e allana-
¢do de viaturas abandonadas ..........cecceeieiienine

Processos de concessBo de licengas de sutoméveis
ligeiros de aluguer ......
Processo de registo de ve{culos ¢ velocipedes .........

P T T T P R TR R 2

varos de registo de processos de obras particulares
Livros de registo de processos de utlliugio de edifi-
cagles ... veare
Livros de rcglsto de inscriqao ‘de técm
Livros de rcgisto de termos de responssbilidede de
técnicos
Livros de registo de processos de loteamentoa .........
Livros de registo de alvards de loteamento ............
Copiador de pareceres sobre estudos, obras, localiza-
¢iio de inddstrias e coméreio, etc. ....o.oieiiiiiieiens
Planos de urbanizagio, plano director, estudos urba-
MISHICOS, BUC. wevevrverreenrerenasessenrrsesenresssersssnsres "
Processos de adjudicag@io no exterior de planos. estu- | |
dos urbanisticos
Processos relativos a demolu;bes vistorlaa e prédios,
etc., por motivo de obras obrigatSrias .........cccoee
Processos de informagiio prévia ou viabilidade de
loteamentos ou construgBes particulares ............
Processos de licenciamento de obras particulares ...
Processos de licenciamento de ocupaglio de via pt-
blica por motivo de obras .........cooeemeriieeniaincne
Processos de licenciamento de utilizagiio de edifica-
¢Oes
Processos de loteamentos ..
Processos de embargos e demollt;5es de construcﬁes
clandestinas e 101eaMENTOS .evvieriieieersrervosrenenes
Processos de destacamento de lotes sem sujei;;io a
alvard de loteamento e semefhantes
Processos de divisio de prédios em fracgdes em pro-
priedade horizontal ..........c.coviiiieiiiiiiiiinenienne
Fichas, mapas, verbetes de obras em vinturas ¢ mé-
quinas
Mapas, verbeles ou livros de registo e controle de
distribuigdo de viaturas ¢ méquinas e consumo de
combustivel, etc.
Processos de controle de manutengfio de viaturas e
mdquinas

...............

........................................................

...........................................

...........................................................

.............................................

Livros de registo de carthes ........cosvesservanesersrsranie
Livros de registo de vendedores ambulantes de lotaria
Prac?sos de concessdo de cartdes de vendedores am-

ulantes

.........................................................

@ A partlr da publica¢do das listas de antiguidade.

" MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

- Direcgao-Geral dos Negdcios Politico-Econémicos

Aviso

Por ordem superior s¢ torna piblico que o Reino

- da Suécia depositou, em 13 de Junho de 1986, o ins-

trumento de ratificago do Protocolo de Alteragdio a
Convengiio jpara a Prevenciio da Poluigiio Maritima de
?gré%em Tehirica, feito em Paris em 26 de Margo de

Direcgéio-Geral dos Negécios Politico-Econémicos,
19 de Agosto de 1986. — O Director dos Servicos de
nAlswhr:;?s Multilaterais, Marcello de Zaffiri Duarte

at,
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ASSEMBLEIA DA REPUBLICA

Resolugdo da Assembleia da Republica n.° 22/88
Viagem do Presidente da Replblica & Gréicia

A Assembleia da Republica resolve, nos termos dos
artigos 132.°, n.° 1, 166.°, alinea b), ¢ 169.°, n.° 4,
da Constitui¢do, dar assentimento A viagem de carac-
ter oficial do Presidente da Republica & Grécia, entre
os dias 12 e 17 de Dezembro de 1988.

Aprovada em 24 de Novembro de 1988.

O Presidente da Assembleia da Repuiblica, Vitor Pe-
reira Crespo.

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Decreto-Lei n.° 447/88
de 10 de Dezembro

Encontra-se actualmente em curso a revisdo global
do regime juridico dos arquivos. No entanto, parece
premente alterar, desde j4, as disposi¢des legais relati-
vas 4 publicagdo das portarias que orientam a avalia-
¢iio, seleccdo e elimina¢do de documentacdo que deixa
de ter interesse administrativo.

E, na verdade, indispensdvel que neste processo in-
tervenham obrigatoriamente os servigos que superien-
tendem na politica arquivistica, pois sé assim se pode
assegurar que o interesse historico do material do ar-
quivo seja correctamente apreciado e que, na avalia-
¢do, relacdo e elimina¢cdo dos documentos, se sigam cri-
térios uniformes e tecnicamente correctos.

Tendo sido ouvidos os érgdos de governo préprio das
regides auténomas:

Nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 201.° da
Constituicio, 0 Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.° — | — Sdo aprovadas, por portaria con-
junta do ministro que superintende nos servigos € en-
tidades envolvidos e do membro do Governo respon-
sivel pela drea da cultura, as normas que regulam a
pré-arquivagem da documenta¢do na posse de:

a) Servigos da administrac@o directa e indirecta do
Estado;

b) Autarquias locais;

¢) Instituigdes particulares de solidariedade social;

d) Pessoas colectivas de utilidade piblica adminis-
trativa;

¢€) Outras entidades piblicas ou privadas cujos ar-
quivos sejam declarados de relevante interesse
cultural por despacho do membro do Governo
responsavel pela drea da cultura.

2 — O regime juridico da pré-arquivagem da do-
cumentacio na posse das regioes autonomas sera fixado
mediante despacho conjunto dos respectivos Ministro
da Republica e Presidente do Governo Regional, pre-
cedido de parecer favordvel do membro do Governo
responsavel pela drea da cultura.

Art. 2.° As normas relativas & pré-arquivagem com-
preenderdo, designadamente, os seguintes aspectos:

a) Avaliacdo, seleccdo e eliminagdo dos do-
cumentos;

b) Defini¢do dos prazos de conservagdo;

c) Elaboragido das tabelas de selecgdo;

d) Tipologia e formalidades da microcépia;

¢) Conservacdo de documentagdo dudio-visual e
legivel por maquina;

/) Transferéncia da documentag@o de conservacdo
permanente para arquivos definitivos.

Art. 3.° As cOpias obtidas a partir de microcépia au-
tenticada tém a forga probatéria do original.

Art. 4.° As portarias publicadas ao abrigo do
Decreto-Lei n.° 29/72, de 24 de Janeiro, devem ser re-
formuladas, nos termos do presente diploma, no prazo
de um ano a contar da data da sua publica¢do.

Art. 5.° E revogado o Decreto-Lei n.° 29/72, de 24
de Janeiro.

Para ser publicado no Boletim Oficial de Macau.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 29
de Setembro de 1988. — Anibal Antdnio Cavaco
Silva — Vasco Joaquim Rocha Vieira — Lino Dias Mi-
guel.

Promulgado em 28 de Novembro de 1988.

Publique-se.
O Presidente da Republica, MARIO SOARES.

Referendado em 30 de Novembro de 1988.

O Primeiro-Ministro, Anibal Antdnio Cavaco Silva.

Decreto-L.ei n.° 448/88
de 10 de Dezembro

Na execucdo da sua politica de liberalizagéo do sec-
tor da comunicac¢do social, 0 Governo procedeu recen-
temente 2 alienacdo do titulo do jornal A Capital e do
respectivo estabelecimento, bem como a alienagdo do
estabelecimento Conde da Ponte — Oficinas Gréficas,
ambos integrados na Empresa Piblica dos Jornais No-
ticias e Capital (EPNC).

O presente decreto-lei destina-se a alterar a denomi-
nagdo desta empresa piiblica, dada a sua inadequacio
3 situacdo actual da mesma.

Assim;

Nos termos da alfnea @) do n.° 1 do artigo 201.° da
Constitui¢do, o Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.° — 1 — A Empresa Piblica dos Jornais
Noticias e Capital (EPNC), criada pelo Decreto-Lei
n.° 639/76, de 29 de Julho, passa a designar-se Dia-
rio de Noticias, E. P.

2 — Por forca do presente diploma, a anterior de-
nominacio «Empresa Publica dos Jornais Noticias e
Capital» ou, abreviadamente, EPNC, constante dos
seus estatutos, considera-se automaticamente substituida
pela denominacdo «Didrio de Noticias, E. P.».

Art. 2.° O presente diploma é titulo bastante para
todos os efeitos legais, incluindo os de registo, devendo
quaisquer actos necessdrios 4 regulariza¢do da situacéo
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Percentagens
Egipto (*) .ot 2,390
Estados Unidos da América .............. 14,097
Finldndia................c.ooiiiiniinen, 0,077
Indonésia ...............cccoiiiiiiin, 2,269
Jap@o..... ..ot e 6,542
1% - g (1o« ... 0,815
NOTUEBA ....iiiv ittt ii it eeanenn 0,055
Paquistdo ..........ccoviiiiiiinnnnnnn, 12,974
Filipinas ............c.ccovvivvivienn,, 0,066
Poldnia (*) ...ttt 1,795
Reptiblica Arabe Siria.................... 3,943
Suécia ... i e e 0,044
E 3 0,198
Turquia. ....ooi i i i e e 1,718
Uni#o das Republicas Socialistas Soviéticas... 17,610
Jugoslavia (®)........cchiiiiieiiiii it 1,234
Total ............... 100,000

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Decreto-Lel n.® 121/92
de 2 de Julho

O presente diploma insere-se na revisdo global do re-
gime juridico dos arquivos, iniciada pelo Decreto-Lei
n.° 447/88, de 10 de Dezembro. Ao proceder-se & iden-
tificagdo sistemndtica da documentagdo produzida pela
administra¢do directa e indirecta do Estado na gestdo
dos seus recursos humanos, financeiros e patrimoniais,
inicia-se um processo de normalizacdo das designacdes
das séries documentais e do destino final que a cada
uma delas é atribuido.

Procura-se racionalizar o ciclo de vida dos documen-
tos de arquivo, controlando o seu crescimento através
da avaliagdo e selec¢do, minimizando-se os custos da
conservacgdo de todos os documentos produzidos como
resultado das muiltiplas actividades do Estado. Se a con-
servacdo dos documentos de menos valor ameaga a so-
brevivéncia dos mais valiosos, torna-se legitimo adop-
tar medidas arquivisticas que garantam a conservacio
permanente destes.

Nessa medida, uma politica arquivistica coerente
tende ndo s6 a tornar mais racional e rentdvel a utili-
zag¢do e a conserva¢do administrativa dos documentos
¢ da informagdo como promove a adequada preserva-
¢do dos acervos de conservacdo permanente, facilitando
a tarefa da investigacdo histérica.

Neste sentido, torna-se necessdrio definir um corpo
normativo que sustente uma actuagdo integrada a ni-
vel da gestdo dos documentos produzidos e recebidos
pelos organismos e servicos da administracdo directa
e indirecta do Estado, em ordem a permitir libertar es-
pacos, programar eliminagdes de documentos e recupe-
rar cada processo em tempo titil,

Para o efeito, prevé-se a aprovagdo de uma tabela
geral de avalia¢do, selecgéio e eliminacdo de documentos.

Essa tabela poderd ndo conter desde jd os prazos de
conservagdo administrativa dos documentos, aspecto so-
bre o qual ainda se tem de trabalhar, tendo em vista
a normalizagdo.

(*) Pais ndo participante na Conferéncia mas incluido no anexo
dado ser membro importador da Organizagfio Internacional da Juta.

Foram ouvidos os érgdos de governo préprio das Re-
gides Auténomas dos Acores e da Madeira.

Assim:

Nos termos da alinea @) do n.° 1 do artigo 201.° da
Constituicdo, o Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.°
Tabela geral de avalinglio, selecglio e eliminaglio de documentos

1 — A avaliagfo, selecglio e eliminagfio da documen-
ta¢do de arquivo produzida e recebida pelos organis-
mos e servicos da administra¢do directa e indirecta do
Estado, no 4mbito exclusivo das suas fungdes de ges-
tdo de recursos humanos, gestdo dos recursos finan-
ceiros e gestdo dos recursos patrimoniais, findos os pra-
zos de conservagdo administrativa, é realizada nos
termos da tabela geral de avaliago, seleccdo e elimi-
na¢do de documentos, a aprovar por portaria do Pri-
meiro-Ministro, ouvidos os drgdos de governo préprio
das Regides Auténomas.

2 — A tabela geral de avaliacdo, selec¢do e elimina-
¢do de documentos de arquivo visa:

a) Assegurar a conservacio e remessa para arquivo
definitivo da documentagio considerada de con-
servacdo permanente € promover a eliminagdo
da restante, findos os prazos de conservagidio
administrativa;

b) Complementar ou orientar a elaboragio de ta-
belas, em conformidade com o que determina
on.° | do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de Dezembro;

¢) Apoiar as tarefas tendentes & classificacdo de
documentos.

Artigo 2.°

Prazos de conservaglio administrativa

1 — Os prazos de conservacdo administrativa da
documentagdo referida no n.° 1 do artigo anterior do
presente diploma serdo fixados por portaria do Pri-
meiro-Ministro, ouvidos os drgdos de governo préprio
das Regides Autdnomas dos Agores ¢ da Madeira,

2 — Enquanto nio for publicado o diploma referido
no numero anterior, os prazos de conservacdo admi-
nistrativa serdo fixados nos termos previstos pelo
Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro.

Artigo 3.°
Eliminagdo

1 — Findos os prazos administrativos de conserva-
¢do, a documentagdo referida no n.° 1 do artigo 1.°
que seja destituida de valor secundirio deve ser elimi-
nada,

2 — A eliminag¢do dos documentos deve obedecer a
critérios de confidencialidade e racionalidade.

3 — A eliminagfio de documentos ¢é acompanhada de
um auto de eliminacéo, do qua! deve constar uma re-
lagdo das unidades arquivisticas objecto de destruicdo
ou alienagdo, identificadas quanto 4 sua proveniéncia,
e que constitui prova de abate patrimonial.
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4 — E vedada a eliminagdo de documentos de ar-
quivo que n#o estejam devidamente previstos na tabela
de avaliagdo, selec¢do e eliminagdo sem o parecer fa-
voravel do organismo incumbido de promover a coor-
denacdo da politica arquivistica nacional.

Artigo 4.°

Remessa de documentos para arquivo definitivo

1 — Deve ser remetida para arquivo definitivo, fin-
dos os prazos administrativos de conserva¢o, a do-
cumentacdo referida no n.° 1 do artigo 1.° conside-
rada de conservagdo permanente pela tabela geral de
avaliacdo, selec¢do e eliminaciio de documentos.

2 — A remessa de documentos serd acompanhada
por um auto de entrega, que dela fard prova juridica,
e por uma guia de remessa destinada & identificacdo
e controlo da documentagdo remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas no pro-
cesso,

Artigo 5.°

Substituicio de suporte

1 — A substitui¢do de suporte de documentos rege-
-se por critérios de seguranca, autenticagdo ¢ legalidade.

2 — A substituicdo de suporte de documentacgdo de
conservagdo permanente apenas sera possivel mediante
autoriza¢do expressa do organismo coordenador da po-
litica arquivistica, a quem competird a definicdo dos
seus pressupostos técnicos.

Artigo 6.°

Organismo coordenador

Compete ao organismo incumbido de promover a
coordenagdo da politica arquivistica nacional, designado
na tabela por organismo coordenador:

a) Superintender e fiscalizar a aplicagdo da tabela
geral referida no n.° 1 do artigo 1.°;

b) Promover a actualizagdo da tabela geral refe-
rida no n.° 1 do artigo 1.° e a sua articulagdo
com as tabelas especificas referidas na alinea b)
do n.° 2 do mesmo artigo;

¢) Normalizar os critérios e os instrumentos de eli-
minagdo, substituicdo de suporte e remessa para
arquivo definitivo da documentacéo referida no
n.° 1 do artigo 1.°

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 21
de Maio de 1992. — Anibal Antdnio Cavaco Silva —
Artur Aurélio Teixeira Rodrigues Consolado — Mdrio
Fernando de Campos Pinto.

Promulgado em 17 de Junho de 1992.
Publique-se.
O Presidente da Republica, MARIO SOARES.

Referendado em 19 de Junho de 1992.

Pelo Primeiro-Ministro, Joaquim Fernando No-
gueira, Ministro da Presidéncia.

MINISTERIO DA ADMINISTRAGAC INTERNA

Decreto-Lel n.° 122/92
de 2 de Julho

O n.° 3 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.® 451/91, de
4 de Dezembro, que aprovou a Lei Orgénica do XII
Governo Constitucional, integrou a Direc¢do-Geral de
Viagéio no Ministério da Administra¢do Interna, pelo
que é necessdrio proceder a adapta¢des pontuais na le-
gislacdo conexa com esta matéria.

E o caso das verbas do Fundo de Garantia Auto-
movel destinadas & prevencdo rodovidria, que passardo
a ser definidas por despacho dos Ministros da Admi-
nistracdo Interna e das Financas ¢ entregues 4 Junta
Auténoma de Estradas e a entidades designadas por
despacho do Ministro da Administragdo Interna, em
partes iguais.

Assim:

Nos termos da alinea @) do n.° 1 do artigo 201.° da
Constituicdo, o Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.° O artigo 27.° do Decreto-Lei n.° 522/85,
de 31 de Dezembro, passa a ter a seguinte redacgio:

Artigo 27.°

.....................................

.....................................
.....................................
.....................................
.....................................

.....................................

d) A entrega & Junta Auténoma de Estradas
(JAE) de um montante anual, para fins de
prevencdo rodovidria, equivalente a 50%
do montante apurado, pela aplicagio de
uma percentagem sobre o valor das recei-
tas recebidas no ano anterior pelo Fundo,
nos termos da alinea @) do n.° 1, sendo os
restantes 50% entregues para 0s mesmos
fins a outras entidades para o efeito desig-
nadas por despacho do Ministro da Admi-
nistragdo Interna.

7 — A percentagem referida na alinea ) do ni-
mero anterior ¢, sem prejufzo do disposto no ni-
mero seguinte, fixada, até ao final do més de
Margo de cada ano, por despacho dos Ministros
da Administragdo Interna e das Finangas, sob pro-
posta do Instituto de Seguros de Portugal, nao po-
dendo, no entanto, exceder 0,5%.

8 — Se, findo o prazo indicado no niimero an-
terior, ndo tiver sido fixada nova percentagem,
manter-se-4 em vigor a do ano anterior.
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| Tabela de Selecgéo

IR TR A B -

LOKHKE

AL

Classificagdo N° de Prazos de Conservagao Destino
Cadigo de Sub-divisdo Ref Série e/ou Sub-série Fase Activa Fase Final Observagoes
Classificago Organico-funcional : Semi-activa
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| Auto de Eliminagio

=

Aos ........ dias do més de .............. de ... LA YTC:) R , em
.......... da Portaria n.® ......../..... de .................."°), e disposigbes da Tabela

venda / inutilizago por ................... @ de acordo com ofs) artigo(s)

de Selecgdo, dos documentos a seguir identificados:

Identificagdo

............... ® na presenga dos abaixo assinados, procedeu-se a

Fundo e/ou Sub-fundo |

Arquivistico: ;

Série e/ou Sub-série: |

} Classificaggo: ‘

I

Datas Extremas: ; S R 2 O I

Tabela de Selecgdo - Ref: 1
[ Numero e Tipo de Unidades de Instalacédo _ Suporte Ddcumental Dimensdo Total !
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme Magnético Outro — metros lineares —
& £ & &

Unidades de Instalagio

Titulo

Datas Extremas

Cota

O O /7

S R R/ o o

N O

N O O/ o

S O O A

o

A

O Responsavel pelo Arquivo

Assinatura

O Responsavel pela Instituicao

Assinatura



(1
2)

- Data.
- Designagdo do servigo responsavel pela custédia da documentagio - arquivo.

@ . ocal.
::; - Forma de inutilizagio utilizada: trituragdo, maceragao, incineragéo.

- Diploma legal que autoriza o acto.

- Namero de referéncia da Tabela de Seleccdo.

@ Nimero e tipo de Unidades de Instalagdo: Caixas (Cx), Pastas (Pt), Livros (Lv), Macos (Mc), Rolos de microfilmes (Rl)
@ _- Dimens3o total da série e/ou sub-série, em metros lineares.

(6)
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Decroto-Lel n.° 16/93
de 23 de Janeiro

A definigdio da politica arquivistica nacional passa pela
aprovagdo de um diploma que constitua a sua base legal.

O objectivo do regime geral dos arquivos e do pa-
triménio arquivistico ¢ o de disciplinar normativamente
a garantia da sua valorizagdo, inventariagdo e preser-
vagdo, como bens fundamentais que corporizam a cul-
tura portuguesa. Visa-se, com a sua aprovagdo, defi-
nir os principios que devem presidir 3 sua organizacio,
inventariag@o, classificacdo e conservagdo, ou seja, as
operagdes que permitem a guarda, 0 acesso € O uso
desse patrimémio, sem as quais permaneceria inuitil,
bem como a punicdo de actos de destruicdo, alienagdo,
exportagio ou ocultagdo, tendo em vista a sua defesa.

O presente diploma constituird, por isso, a pedra ba-
silar de uma politica arquivistica nacional coordenada.

A sua aprovacdio, neste momento, €m que a supres-
sio de fronteiras no espag¢o comunitdrio vai tornar li-
vre a circulagfio de bens, mais se justifica, pelos meca-
nismos que cria para a defesa do patriménio
arquivistico portugués.

Assim:

No uso da autorizagio legislativa concedida pela Lei
n.° 18/92, de 6 de Agosto, e nos termos das alineas
a) e b) do n.° 1 do artigo 201.° da Constitui¢do, o Go-
verno decreta o seguinte:

TITULO 1
Ambito de apficaglio e principios
Artigo 1.°

Ambito de aplicagdo

1 — O presente diploma define o regime geral dos
arquivos e do patriménio arquivistico.

2 — Sido excluidos do dmbito de aplicagdo do pre-
sente diploma os arquivos dudio-visuais.

Artigo 2.°
Principio geral

1 — E direito e dever de todos os cidaddos, do Es-
tado e das demais entidades publicas e privadas pre-
servar, defender e valorizar o patriménio arquivistico.

2 — Compete ao Estado promover a inventariagdo
do patriménio arquivistico e apoiar a organiza¢dio dos
arquivos, qualquer que seja a sua natureza, bem como
garantir, facilitar e promover o acesso & documenta-
¢do detida por entidades publicas.

Artigo 3.°
Atribuigdes do Estado

Nos termos do principio geral enunciado no artigo
anterior, cabe especialmente ao Estado:

a) Garantir a qualidade das instalagdes destinadas
aos arquivos;

b) Garantir a conservagdo, o restauro e a valori-
zacdo da documentagéo;

c) Programar e regulamentar a avaliacdo, a selec-
¢lo e a eliminagdo da documentagdo;

d) Promover uma correcta aplicacdo das normas
de organizagdo documental, nomeadamente
quanto & classificagdo e & ordenacéo;

e) Garantir, facilitar e promover o acesso a
documentagio, nomeadamente através de ins-
trumentos de descricio normalizados;

D Definir as condigdes gerais e especiais da co-
municagdo dos documentos;

g) Promover a coordenagdo entre os arquivos;

h) Promover a cooperagio internacional no domi-
nio arquivistico;

i) Promover a formagdo profissional de técnicos
de arquivo;

J) Fomentar a investigagdo em arquivistica.

TITULO 11
Arquives e patriminio arquivistico protegido
Artigo 4.°
Arquivo

1 — Arquivo é um conjunto de documentos, qual-
quer que seja a sua data ou suporte material, reunidos
no exercicio da sua actividade por uma entidade, pu-
blica ou privada, e conservados, respeitando a organi-
zagdo original, tendo em vista objectivos de gestdo ad-
ministrativa, de prova ou de informagéo, ao servico das
entidades que os detém, dos investigadores e dos cida-
ddos em geral.

2 — Arquivo é, também, uma instituigio cultural ou
unidade administrativa onde se recolhe, conserva, trata
e difunde a documentacdo arquivistica.

3 — Os conjuntos documentais passam por trés
fases:

a) A de arquivo corrente, em que os documentos
sdi0 necessdrios, prioritariamente, i actividade
do organismo que os produziu ou recebeu;

b) A de arquivo intermédio, em que os documen-
tos, tendo deixado de ser de utilizagdo corrente,
sdo, todavia, utilizados, ocasionalmente, em vir-
tude do seu interesse administrativo;

¢) A de arquivo definitivo ou histérico, em que
os documentos, tendo, em geral, perdido utili-
dade administrativa, sdo considerados de con-
servagdo permanente, para fins probatérios, in-
formativos ou de investigagdo.

Artigo 5.°
Fundo ou micleo, colecgiio ¢ documento de arquivo

Entende-se por fundo ou nicleo, colecgdo e
documento de arquivo, respectivamente:

a) Fundo ou niicleo — o conjunto de documen-
tos de uma unica proveniéncia;

b) Colecgdio — o conjunto de documentos, cons-
tituido por um coleccionador responsavel pelo
critério que os une e relaciona;

¢) Documento de arquivo — o testemunho, qual-
quer que seja a sua data, forma ou suporte ma-



NY Y — 23-1-1YY3

DIAKIO DA KEPUBLICA — 1 DERIE-A

200

terial que, integrando um fundo ou coleccio,
contém uma informacgdo e ¢ produzido ou re-
cebido por uma entidade piblica ou privada no
exercicio da sua actividade,

Artigo 6.°
Patriménio arquivistico protegldo

Os documentos dos arquivos publicos e os restantes
arquivos e documentos classificados ou em vias de clas-
sificacdo constituem o patriménio arquivistico prote-
gido.

TITULO 111
Gestiio nacional dos arquivos
CAPITULO 1
Gestio

Artigo 7.°
Objectivo

A gestdo nacional dos arquivos consiste na defini-
¢do dos principios e regras a que devem obedecer a re-
colha, o tratamento, a classificagdo, a conservagdo e
a valorizagdo do patriménio arquivistico.

Artigo 8.°
Orgiio de gestiio

Os Arquivos Nacionais/Torre do Tombo sdo o 6r-
gdo de gestdo nacional dos arquivos, doravante desig-
nado por drgdo de gestdo, cabendo-lhes a execugdo da
politica arquivistica nacional, nos termos definidos pela
lei.

Artigo 9.°
Categorlas de arquivos

1 — Os arquivos classificam-se sempre:
a) Quanto ao seu dmbito territorial, em:

Arquivo nacional, quando reline predominan-
temente a documentagéio proveniente de
drgdos da administragfio central ou de ins-
tituicdes de &mbito nacional;

Arquivo regional, quando retine predominan-
temente a documentacdo relativa a uma
drea superior ao 4mbito municipal e infe-
rior ao mbito nacional;

Arquivo municipal, quando reune predomi-
nantemente a documentacdo relativa a um
municipio ou proveniente de organismos
administrativos do mesmo imbito;

b) Quanto 2a sua titularidade, em:

Arquivo publico, quando reunido por uma
entidade piblica;

Arquivo privado, quando reunido por uma
entidade privada.

2 — Os arquivos referidos no mimero anterior po-
dem ainda ser classificados em fungdo da origem, tema
ou suporte da documentagdo que reinem.

Artigo 10.°
Arquivo definitivo piblico

1 — A competéncia para a criagdio de um arquivo
definitivo piblico, nacional ou regional, cabe ao Go-
verno, ouvido o drgdo de gestdo.

2 — A criagdo de um arquivo definitivo piblico de
Ambito municipal cabe s autarquias locais, ouvido o
érgdo de gestdo.

Artigo 11.°
Arguive Intermédio piblico

O 6rgdo de gestdo ou qualquer entidade piblica, ou-
vido aquele, podem criar arquivos intermédios, desti-
nados 3 solu¢do de problemas de arrumacio ou pre-
paragdo de espdlios.

Artigo 12.°
Relagiio dos arquivos privados com o érgido de gestio

Os arquivos privados classificados estdo sujeitos a
disciplina técnica e As regras arquivisticas nacionais.

CAPITULO 11

Gestiio de documentos

Artigo 13.°
Nogilo

Entende-se por gestdo de documentos o conjunto de
operac¢des e procedimentos técnicos que visam a racio-
nalizacdo e a eficdcia na criagdo, organizacdo, utiliza-
¢d0, conservacdo, avalia¢dio, selecglio e eliminacdo de
documentos, nas fases de arquivo corrente e intermé-
dio, ¢ na remessa para arquivo definitivo.

Artigo 14.°

Sistemas de gestio de documentos

Compete aos servicos de origem, de acordo com a
politica adoptada, a implantacio de sistemas de ges-
tdo de documentos, garantindo-lhes e provendo-os de
instrumentos, recursos e infra-estruturas de apoio ao
funcionamento dos referidos sistemas.

Artigo 15.°
Promogiio de sistemas de gestdio de documentos

1 — O 6rgido de gestdo incentiva e apoia, do ponto
de vista técnico, a implantagdo de sistemas de gestdo
de documentos, promovendo normas relativas 4 sua
avaliacdo, selec¢do e eliminagdo.

2 — Os critérios de avaliagdo e de selec¢do, bem
como os prazos de conservacdo e a forma de elimina-
¢do de documentos, sdo definidos por decreto regula-
mentar,
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Artigo 16.°
Incorporagdes

As incorporagdes a efectuar nos arquivos definitivos
piblicos e nos particulares classificados sdo definidas
por decreto regulamentar.

CAPITULO 111
Comunicagiio e conservaciio

Artigo 17.°
Comunicagiio do patriménio arguivistico

1 — E garantida a comunicagio da documentagdo
conservada em arquivos publicos, salvas as limitagcGes
decorrentes dos imperativos da conservagio das espé-
cies € sem prejuizo das restricdes impostas pela lei.

2 — Ndo sdo comunicdveis os documentos que con-
tenham dados pessoais de cardcter judicial, policial ou
clinico, bem como os que contenham dados pessoais
que ndo sejam piblicos, ou de qualquer indole que
possa afectar a seguran¢a das pessoas, a sua honra ou
a intimidade da sua vida privada e familiar ¢ a sua pro-
pria imagem, salvo se os dados pessoais puderem ser
expurgados do documento que os contém, sem perigo
de fécil identificacio, se houver consentimento unfinime
dos titulares dos interesses legftimos a salvaguardar ou
desde que decorridos 50 anos sobre a data da morte
da pessoa a que respeitam os documentos ou, ndo
sendo esta data conhecida, decorridos 75 anos sobre
a data dos documentos.

3 — Os dados sensiveis respeitantes a pessoas colec-
tivas, como tal definidos por lei, gozam de proteccio
prevista no niimero anterior, sendo comunicéveis de-
corridos 50 anos sobre a data da extingdo da pessoa
colectiva, caso a lei ndo determine prazo mais curto.

4 — Compete aos proprietirios dos arquivos parti-
culares proporem as regras ¢ modalidades de comuni-
cagiio da documentagfio, as quais serio objecto de apre-
ciagdo e de proposta de homologagcio a0 membro do
Governo que superintende na politica arquivistica por
parte do Orgdo de gestdo.

Artigo 18.°
Compensaciio pelo scesso piiblico

1 — O encargo decorrente da comunicagdo e do
acesso piblico da documentacdo detida por particula-
res, quando feita de forma regular, pode ser suportado
pelo Estado, sob proposta do 6rgdo de gestfo.

2 — O encargo decorrente da comunicago ocasio-
nal pode ser compensado por uma prestagdo econémica
proporcional, quer aos incémodos causados, quer as
vantagens econémicas auferidas pelo utilizador.

3 — Na falta de acordo entre o proprietdrio e o in-
teressado na utilizacdo dos documentos, o montante da
tompensagéo é arbitrado pelo érgldo de gestdo.

Artigo 19.°
Dever de manifesto

Aos proprietdrios ou possuidores de fundos, colec-
»0es ou documentos susceptiveis de integrar o patrimé-
uo arquivistico protegido incumbe o dever de os ma-
rifestar junto do 6rgdo de gestdo.

Artigo 20.°
Dever de conservagiio

1 — Os detentores de fundos, de colecgdes ou de
documentos classificados estdo obrigados a conserva-
-los, de acordo com as regras arquivisticas nacionais.

2 — Os mesmos detentores estdo obrigados a comu-
nicar ao 6rgdo de gestdo as acgdes de conservacgéo, de
restauro ou reproducdo, podendo este érgdo realizar
exames técnicos de inspecgdo e ordenar a suspensfio das
ac¢les que ndo decorram de acordo com as normas es-
tabelecidas.

3 — Ao dever de conservacéo estabelecido neste ar-
tigo corresponde o direito ao apoio técnico e, em ter-
mos a definir por portaria do membro do Governo que
superintende na politica arquivistica, ao apoio finan-
ceiro.

TITULO IV

Regime juridico

"CAPITULO I
Classificacfio dos bens do patriménio arquivistico

Artigo 21.°
Bens susceptivels de classificaclio

1 — Os arquivos € os documentos que, pelo seu re-
levante valor informativo ou probatdério, devam mere-
cer especial protecgiio constituem objecto de classifica-
¢io pelo Governo, sob proposta do érgio de gestio.

2 — Os bens a que se refere 0 mimero anterior po-
dem ser classificados individual ou conjuntamente.

3 — A classificagdo ndo afecta o direito de proprie-
dade, mas impede a alteragfio, divisdo ou destruigdo
de arquivos ou de documentos sem aprovagdo prévia
do 6rgdo de gestdo.

Artigo 22.°
Processo de classificacfio

1 — Compete ao 6rgdo de gestdo iniciar o processo
tendente a classificagio de arquivos ou de documen-
tos, por sua iniciativa ou a solicitacdo de qualquer en-
tidade piblica ou privada.

2 — Os pedidos de classificacdo devem ser acompa-
nélnqdos dos elementos justificativos considerados neces-
sérios.

3 — A decisdo da abertura do processo de classifi-
cacdo vale como declaragdo externa de um bem arqui-
vistico em vias de classificacdo, a partir da data da sua
notificacio aos respectivos proprietdrios ou possuidores.

4 — A abertura do processo de classificacdo implica
o averbamento na relaclo geral dos bens arquivisticos
classificados, competindo ao érgéo de gestdo definir o
regime a que fica sujeito.

Artigo 23.°
Caducidade do processo de classificapdo

Os efeitos do despacho que declare 0 bem em vias
de classificagdo caducam com a homologacdo pelo
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membro do Governo que superintende na politica ar-
quivistica do parecer dos servigos desfavordveis 2 clas-
sificacd0, ou decorridos 12 meses sobre a data do pro-
prio despacho.

Artigo 24.°
Audigiio dos proprietérios

No prazo mdximo de 30 dias a contar da data da
notificacdo deve proceder-se 4 audi¢io dos proprietd-
rios ou possuidores do bem em vias de classificago.

Artigo 25.°
Homologaciio ¢ notificacito

1 — Ap6s a homologagdo do parecer favordvel a
classificacdo, deverdo ser notificados os proprictarios
ou possuidores do bem em causa para, no prazo ma-
ximo de um meés, contestarem, se o entenderem, a pro-
posta de classificacdo.

2 — A notificagdo a que se refere o nimero ante-
rior pode conter propostas sobre condigdes de comu-
nicacdo do bem, assim como de directrizes sobre a sua
organizacfo e acesso.

Artigo 26.°
Impugnaciio contenciosa

Dos despachos que recaiam sobre o processo de clas-
sificagdo cabe recurso contencioso, nos termos da lei
geral.

Artigo 27.°
Classificaciio

1 — A classificacio dos bens a que se referem os ar-
tigos anteriores far-se-4 por portaria conjunta do mem-
bro do Governo que superintende na drea a que os bens
se referem e do membro do Governo que superintende
na politica arquivistica.

2 — A portaria de classificacdo deve descrever cla-
ramente os bens afectados e referir as restrigdes a que
ficam sujeitos.

Artigo 28.°
Certificado de registo

1 — Os bens classificados, quer individual quer con-
juntamente, sdo objecto de registo pelo 6rgdo de
gestdo.

2 — O registo serd actualizado, desde que haja ocor-
réncias que o justifiquem.

Artigo 29.°
Desclassificaciio

Ao processo de desclassificacio ﬁplica-se, com as
Decessdrias adaptagdes, o disposto no presente capi-
tulo.

Artigo 30.°
Pré-classificagiio

1 — A titulo excepcional, o processo de classifica-
¢do pode ser precedido de uma fase de pré-classificacfio,
destinada ao estudo da genuinidade e da relevincia eco-
némica, social, politica, cultural e cientifica do
documento, tendo em vista preparar aquele processo.

2 — A declaragio de pré-classificagdo pertence ao or-
gdo de gestdo, a quem compete definir o regime a que
fica sujeito o documento objecto da pré-classificagdo.

3 — Os efeitos decorrentes da declaragdo referida no
nimero anterior caducam decorridos seis meses, po-
dendo, por motivos excepcionais, ser prorrogados, por
dois prazos sucessivos de igual periodo de tempo, por
despacho devidamente fundamentado do membro do
Governo que superintende na politica arquivistica.

CAPITULO II
Alienaciio

Artigo 31.°
Allenagiio ¢ mudan¢a de detengiio

1 — A intencdo de alienar um bem arquivistico clas-
sificado ou em vias de classificacdo deve ser comuni-
cada ao drgdo de gestdo, declarando-se o prego e as
restantes condigcBes de alienacio.

2 — A obrigatoriedade da comunicagdo a que alude
0 numero anterior ¢ extensiva 3 alienagfio em hasta pu-
blica e em leildo.

3 — Pode ser arguida, no prazo de um ano sobre
o respectivo conhecimento, a anulabilidade da aliena-
¢do efectuada com inobservéincia do disposto no pre-
sente artigo.

4 — Nio releva para efeitos de inicio da contagem
do prazo referido no nimero anterior a publicidade da
hasta publica ou leildo.

5 — A efectiva alienagdio ou a mudanga de detengfio
deverdo também ser comunicadas ao 6rgdo de gestdo
no prazo dos 30 dias subsequentes.

Artigo 32.°
Direito de preferncia

I — O Estado pode exercer, no prazo de 30 dias a
contar da comunicacfio a qgue se refere 0 n.° 1 do ar-
tigo anterior ou da realizagdo do leildio ou venda em
hasta piblica, e através do érgdo de gestdo, o direito
de preferéncia na venda de um bem arquivistico clas-
sificado ou em vias de classificacdo, obrigando-se a sa-
tisfazer o prego ¢ demais condigdes exigidas até dois
meses apds o exercicio daquele direito, salvo acordo
com o interessado em sentido diferente.

2 — A intencdo de fazer uso do direito de preferén-
cia no caso de alienacdo em hasta publica e em leildo
deve ser manifestada no momento em que seja fixado
0 pre¢o da arrematagdo do bem, desde que a comuni-
cacdo haja ocorrido com a antecedéncia de 10 dias.

3 — Além do Estado, e depois deste, sdo também
titulares do direito de preferéncia as autarquias locais
em relacdo aos bens susceptiveis de serem integrados
nos arquivos municipais.
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4 — Para efeitos do referido no nimero anterior, €m

" caso de comunicag¢do da intengdo de alienagdo ao Or-

gdo de gestdo, este notifica o municipio que possa ter

" interesse no documento da referida comunicag¢do, no
- prazo de 10 dias sobre a sua ocorréncia, comecando

a contar o prazo para o exercicio da preferéncia desde
essa notificacio.
5 — Em caso de a notificagdo referida no mimero

. anterior se verificar em prazo que nZo permita ao mu-

nicipio assegurar o exercicio do direito de preferéncia
nos termos do n.° 2, deve o érgdo de gestdo assegurar

§ o exercicio desse direito.

6 — A partir da notificacdo do exercicio do direito

o de preferéncia, o bem objecto de alienagfio pode ser

colocado pelo alienante A guarda dos arquivos piiblicos.

Artigo 33.°
Permuta

A permuta de bens arquivisticos classificados por ou-
tros existentes noutros paises que se revistam de excep-
cional interesse para o patriménio cultural portugués
depende de autorizagfio, por portaria conjunta dos
membros do Governo responséveis pelo sector onde o
bem se integra e pela politica arquivistica, ouvido o 6r-
géo de gestdo.

CAPITULO 111
Exportagiio ¢ importagiio

Artigo 34.°
Exportagiip definitiva e temponriria

1 — A exportacio de bens arquivisticos classificados
ou em vias de classificacio carece de autorizagio do
membro do Governo que superintende no patriménio
arquivistico, quando for tempordria, e deste e do mem-
bro do Governo responsdvel pelo sector onde o bem
se integra, quando for definitiva.

2 — A concessdo da autorizaclo a que se refere o
nmimero anterior ¢ precedida de audigdo do 6rgéio de
gestdo e ndo exime os interessados do cumprimento das
restantes formalidades exigidas na lei para o exercicio
do comércio com o exterior.

3 — O Estado reserva-se o direito & reproducdo da
documentacdo ¢ i sua inventariacfo.

Artigo 35.°
Despacho miunisierial de autorizagiio

1 — O despacho ministerial de autorizacdo referido
no artigo anterior deve ser proferido no prazo miximo
de 60 dias a contar da data da apresentagdo do reque-
rimento no 6rgdo de gestdo.

2 — Findo o prazo referido no nimero anterior sem
ter havido despacho sobre o requerimento, considera-
-se¢ deferida a autorizagdo.

Artigo 36.°
Deciaragiio do valor do bem & exportar

1 — A declaragiio de valor do bem objecto do pe-
dido de exporta¢do definitiva € considerada proposta

de venda irrevogdvel a favor do Estado, sendo o prego
da mesma o valor declarado.

2 — Quando a autorizagfio de exportacdo definitiva
ndo seja concedida, o Estado dispde do prazo de trés
meses a contar da data da notificacio do despacho de
indeferimento para efectuar o pagamento do prego, po-
dendo ser ordenado que o bem sejam imediatamente
depositado num arquivo piblico.

Artigo 37.°
Permanéncia de um bem no estrangeiro

O prazo maximo para um bem classificado ou em
via de classificacdo permanecer, ininterruptamente, no
estrangeiro ¢ de um ano, renovivel por periodo de
idéntica duragédo.

Artigo 38.°
Importagio

1 — A importacio de documentos classificados ou
que venham a ser integrados no patriménio arquivis-
tico classificado, por estarem ligados & histéria pitria
ou reproduzirem a cultura nacional, est4 isenta de pa-
gamento de quaisquer direitos ou encargos.

2 — Incidindo direitos ou encargos no acto de im-
portagdo, sdo os mesmos restituidos apés a homolo-
gacdo do parecer que se pronuncie no sentido da clas-
sificagdo.

3 — Tendo o bem gozado da isen¢do referida no
n.° 1, deve ser efectuado, pelo proprietirio, manifesto
a Direccdo-Geral das Alfandegas para efeitos de paga-
mento dos respectivos direitos ou encargos.

4 — O 6rgdo de gestdo deve comunicar 3 Direcgéio-
-Geral das Alfandegas os despachos que recairam so-
bre os processos de classificagdo de bens arquivisticos
para efeito do disposto nos nimeros anteriores.

TITULO V
Penalizagies

Artigo 39.°
Previsiio pens)

1 — Constituem crimes, agravados, de furto, roubo
ou dano a violagdo das disposi¢des reguladoras do pa-
triménio arquivistico que preencham o respectivo tipo
legal.

2 — A cxportagiio definitiva de bens arquivisticos
classificados ou em vias de classificacdo sem a autori-
zagdo prevista no presente diploma é punida com a
pena prevista para o crime de dano agravado.

Artigo 40.°
Coatrz-ordenagies

1 — Constitui contra-ordena¢@o punivel com coima
de 50008 a 500 0008, no caso de pessoas singulares, ou
até 6 000 0008, no caso de pessoas colectivas: -

a) A alienaco, divisio ou permuta de bens arqui-
visticos classificados ou em vias de classifica-
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¢do, em contravencdo as regras estipuladas
neste diploma;

b) A falta de comunicag¢do, no prazo legalmente
determinado, da mudanga da titularidade ou
detencgdo;

¢) A utilizacdo, manipulac¢do ou difusdo de infor-
mag3es sujeitas a regime especial de comuni-
cacdo;

d) A oposi¢cdo ndo justificada ao exame decorrente
da func¢do técnico-inspectiva do drgdo de
gestdo;

e) A exportacdo temporidria de arquivos ou
documentos classificados ou em via de classifi-
cacdo sem autorizacdo das entidades compe-
tentes;

D O nédo cumprimento das regras relativas as ac-
¢Oes de conservacdio, de restauro ou de repro-
dugdo.

2 — Constitui, também, contra-ordena¢o punivel

- com coima nos montantes referidos no nimero ante-

rior a deterioragdo negligente de documentos de arquivo

_classificado ou em vias de classificagio.

3 — A negligéncia e a tentativa sdo puniveis.

Artigo 41.°
Sancles acessdrias

Em func¢do da gravidade da contra-ordena¢do e da

.~ culpa do agente pode ser ordenada a interdigdo, ‘por
.- um periodo mdximo de dois anos, do exercicio de uma
" profissdo ou actividade relacionada com a contra-

-ordenacdo, ou a suspensdo, pelo mesmo periodo, de
licengas ou autoriza¢des relacionadas com a mesma.

Artigo 42.°
Compeléucia para o procedimento contra-ordenscional

O processamento das contra-ordenagdes compete ao

" 6rgdo de gestdo, cabendo ao seu director a aplicacéio

das respectivas coimas e sangdes acessdrias.

Artigo 43.°
Bem em perigo de destruicio on deterforagiio

1 — Quando um bem arquivistico classificado, em
vias de classificagdo ou susceptivel de o ser se encon-
tre em perigo de perda, destrui¢do ou deterioracdo, po-
dem ser determinadas pelo membro do Governo que
superintende na politica arquivistica as providéncias
cautelares ou as medidas técnicas de conservag¢do in-
dispensdveis e adequadas ao caso.

2 — Se as medidas de conservagdo importarem para

" 0 respectivo proprietdrio a obrigagdo de praticar de-

terminados actos, deverdo ser fixados os prazos e as

- condi¢des da sua execu¢do, nomeadamente o apoio a

prestar pelo 6rgdo de gestéo.
3 — Sempre que quaisquer providéncias cautelares

‘ j;; forem julgadas insuficientes ou as medidas de conser-
vagdo ndo forem acatadas ou executadas no prazo e
" nas condi¢cdes impostas, pode 0 membro do Governo

que superintende na politica arquivistica ordenar que

os bens arquivisticos sejam transferidos, a titulo de de-
posito, para a guarda de arquivos publicos, por periodo
ndo superior a ¢inco anos.

4 — O exercicio do direito referido no mimero an-
terior em relagdo a bens susceptiveis de classifica¢do
obriga & abertura do processo de classificagfio ou ao
inicio da pré-classificagio no prazo de 10 dias sobre
a data do depésito.

TITULO VI
Artigo 44.°
Protocoles de depésito de documentagio

1 — O proprietdrio de arquivos ou colecgdes de
documentos integrados no patriménio protegido pode
depositd-los, sem perda dos seus direitos de proprie-
dade, em arquivos publicos.

2 — O depdsito a que se refere o nimero anterior
far-se-4 mediante protocolo de que constem as condi-
¢des do depésito, estabelecidas pelo depositante, € a
aceitacio destas pelo depositirio.

3 — O deposito podera dar lugar a uma contrapar-
tida econédmica a estipular no protocolo de cedéncia.

4 — Beneficia do referido no mimero anterior o par-
ticular que, sendo proprietario de documentagdo inte-
grada no patrimdnio arquivistico protegido, se dispo-
nha a pd-la A disposicio do publico em termos
semelhantes aqueles em que ela estaria disponivel se de-
positada em arquivos piblicos.

Artigo 45.°
Reprodugiio de documentos classificados

Compete ao 6rgéo de gestdo promover as normas ¢
procedimentos a que devem ficar sujeitas as autoriza-
¢oes de qualquer tipo de reproducio das espécies que
integram o patriménio arquivistico protegido.

Artigo 46.°
Classificagbes anteriores

Mantém-se em vigor todos os efeitos decorrentes de
anteriores declaragSes de classificagdo, independente-
mente da revisdo a que se proceda nos termos do pre-
sente diploma.

Artigo 47.°
Argulvos Salazar ¢ Marcello Castano ¢ PIDE/DGS e LP

O disposto no presente diploma sobre a comunif:a-
¢éio de bens arquivisticos ndo prejudica o estabelecido
no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 279/91, de 9 de
Agosto, e no artigo 3.° da Lei n.° 4/91, de 17 de Ja-
neiro, sobre a consulta piblica dos Arquivos Salazar
e Marcello Caetano e do Arquivo da PIDE/DGS e LP,
respectivamente.
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Artigo 48.°
Entrada em vigor

O presente diploma entra em vigor no prazo de
30 dias sobre a data da sua publica¢io.

Visto e aprovado em Consclho de Ministros de 29 de
Outubro de 1992, — Anibal Antdnio Cavaco Silva —
Jorge Braga de Macedo — Alvaro José Brilhante La-
borinho Liicio — Luis Manuel Gongalves Marques
Mendes.

Promulgado em 22 de Dezembro de 1992.

Publique-se.
O Presidente da Repiblica, MARIO SOARES.

Referendado em 28 de Dezembro de 1992.
O Primeiro-Ministro, Anibal Antdnio Cavaco Silva.

Decreto-Lel n.° 17/83
de 23 de Janelro

Tendo em conta as alteragSes havidas na composi-
¢do da estrutura de alguns departamentos ministeriais,
torna-s¢ necessdrio alterar em conformidade a Lei Or-
ginica do XII Governo Constitucional.

Assim:

Nos termos do n.° 2 do artigo 201.° da Constitui-
cfio, o Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.° Os artigos 11.°, 13.°, 16.° e 22.° do
Decreto-Lei n.® 451/91, de 4 de Dezembro, na redac-
¢do dada pelo Decreto-Lei n.° 77/92, de 6 de Maio,
passam a ter a seguinte redac¢do:

Art. 11.° O Ministro do Planeamento e da Ad-
ministraciio do Territério é coadjuvado no exerci-
cio das suas fungdes pelo Secretdrio de Estado do
Planeamento e do Desenvolvimento Regional, pelo
Secretirio de Estado da Ciéncia e Tecnologia €
pelo Secretdrio de Estado da Administra¢do Lo-
cal e do Ordenamento do Territério.

Art. 13.° O Ministro dos Negdcios Estrangeiros
¢é coadjuvado no exercicio das suas fun¢es pelo
Secretdrio de Estado dos Assuntos Europeus, pelo
Secretdrio de Estado da Cooperac¢do, pelo Secre-
tério de Estado das Comunidades Portuguesas e
pelo Subsecretdrio de Estado Adjunto do Minis-
tro dos Negdcios Estrangeiros.

Art. 16.° O Ministro da Educacéo é coadjuvado
no exercicio das suas fun¢des pelo Secretdrio de
Estado dos Recursos Educativos, pelo Secretdrio
de Estado do Ensino Superior e pelo Secretdrio de
Estado dos Ensinos Bdsico e Secunddrio.

Art. 22.° O Ministro do Mar é coadjuvado no
exercicio das suas fungdes pelo Secretédrio de Es-
tado Adjunto ¢ das Pescas.

Art. 2.° Sdo extintos os cargos de Subsecretdrio de
Estado Adjunto do Secretdrio de Estado da Cultura e
de Secretario de Estado das Pescas.

Art. 3.° O presente diploma produz efeitos desde o
dia 12 de Novembro de 1992.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 19
de Novembro de 1992, — Anibal Antdnio Cavaco
Silva — Joaquim Fernando Nogueira — Joaquim Fer-
nando Nogueira - Manuel Dias Loureiro — Jorge
Braga de Macedo — Luls Francisco Valente de Oli-
veira — Alvaro José Brilhante Laborinho Licio — José
Manuel Durdo Barroso — Alvaro dos Santos
Amaro — Luis Fernando Mira Amaral — Antdnio Fer-
nando Couto dos Santos — Joaguim Martins Ferreira
do Amaral — Arlindo Gomes de Carvalho — José Al-
bino da Silva Peneda — Antdnio José Fernandes de
Sousa — Carlos Alberto Diogo Soares Borrego —
Eduardo Eugénio Castro de Azevedo Soares — Luls
Manuel Gongalves Marques Mendes.

Promulgado em 6 de Janeiro de 1993.

Publique-se.
O Presidente da Repiblica, MARIO SOARES.
Referendado em 8 de Janeiro de 1993.

O Primeiro-Ministro, Anibal Antdnio Cavaco Silva.

HiHISTEHID DAS FINANGAS

Decreto-Lel n.° 18/93
de 23 de Janeiro

A Directiva n.° 84/5/CEE, de 30 de Dezembro de
1983, relativa 3 aproximag#o das legislacdes dos Estados
membros respeitantes ao seguro de responsabilidade ci-
vil que resulta da circulagdo de veiculos automéveis,
obriga a que o capital minimo do seguro obrigatério de
responsabilidade civil automdvel seja de 600 000 ECU
em todos os Estados membros da Comunidade Europeia.

O Tratado de Adesiio de Portugal s Comunidades
Europeias consagrou um periodo derrogatério até 31
de Dezembro de 1995, tendo de se verificar uma ac-
tualizacio até 31 de Dezembro de 1992.

O presente diploma vem dar cumprimento a essa
obrigaciio, tendo como objectivo a2 aproximac¢do pro-
gressiva do limite acima enunciado.

Assim:

Nos termos da alinea ¢) do n.° 1 do artigo 201.° da
Constitui¢io, o Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.° O artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 522/85,
de 31 de Dezembro, passa a ter a seguinte redaccdo:

Artigo 6.°
Capital seguro

O capital obrigatoriamente seguro nos termos e
para os efeitos das alineas 4) e c¢) do artigo ante-
rior ¢é de 35 000 0008 por lesado, com o limite de
50 000 000$ no caso de coexisténcia de vérios le-
sados, sendo este iiltimo valor elevado para
100 000 000$ nos seguros que se reportam a trans-
portes colectivos e para 500 000 000$ nos seguros
de provas desportivas referidos no artigo 9.° deste
diploma.

Art. 2.° Os contratos vigentes 4 data da entrada em
vigor do presente decreto-lei ficam automaticamente
adaptados ao presente diploma, sem prejufzo do direito
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MINISTERIOS DO AMBIENTE E DO ORDENAMENTO
DO TERRITORIO E DA CULTURA

Portaria n.°412/2001
de 17 de Abril

A Portaria n.°503/86, de 9 de Setembro, estabeleceu

os procedimentos a adoptar na selec¢do de espécies
documentais que devem ser conservadas nos arquivos
das autarquias locais e servigos municipalizados, visando
o seu descongestionamento, através da eliminagfo de
documentag@o considerada desnecesséria na sua forma
original, desde que microfilmada.

O Decreto-Lei n.°447/88, de 10 de Dezembro, ao
revogar o Decreto-Lei n.°29/72, de 24 de Janeiro, deter-
minou que as portarias em vigor que orientavam a ava-
liagfio, selecgdo e eliminagdo de documentos deveriam
ser reformuladas no prazo de um ano. Com excepgio
do Decreto-Lei n."121/92, de 2 de Julho, que esta-
beleceu os principios de gestdo de documentos relativos
a recursos humanos, financeiros e patrimoniais dos ser-
vigos da Administragéo Piblica, pouco mais se avangou
nesta matéria.

A possibilidade de eliminar documentos sem qualquer
interesse e com os prazos de conservagio ja prescritos
representa para os arquivos das autarquias locais ini-
meras vantagens, quer em termos de racionalizagdo de
procedimentos, quer em termos de eficécia.

Por outro lado, a propria evolug3o dos procedimentos
de gestdio documental implica que se promova o ajus-
tamento progressivo dos critérios de avaliagiio de docu-
mentos, com vista a sua modernizag3o.

Neste contexto, foi criado pelo despacho conjunto
n."264/97, de 21 de Julho, publicado no Didrio da Repi-
blica, 2.série, de 22 de Agosto de 1997, um grupo
de trabalho que ficou incumbido de, entre outras atri-
buigdes, proceder ao recenseamento das séries docu-
mentais produzidas e recebidas nas autarquias locais,
propor o estabelecimento de prazos de conservagdo dos
documentos e elaborar a respectiva tabela de selecgio,
através da reformulagio da Portaria n."503/86, de 9
de Setembro.

A presente portaria visa, assim, regulamentar a ava-
liagdo, selecgéo e eliminagio dos documentos das autar-
quias locais, bem como os procedimentos administra-
tivos que lhes estfio associados.

Assim, nos termos do disposto na alinea
do artigo 1.°do Decreto-Lei n.°447/88, de 10 de
Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros do Ambiente ¢
do Ordenamento do Territério e da Cultura, o seguinte:
1.°E aprovado o Regulamento Arquivistico para as
Autarquias Locais anexo a presente portaria, da qual

faz parte integrante.

2.°As autarquias locais observam as normas que cons-
tam do Regulamento referido no nimero anterior
quanto a avaliagfio, selecgdo e eliminag@o dos seus docu-
mentos, bem como aos respectivos procedimentos
administrativos.

3.°E revogada a Portaria n.°503/86, de 9 de Setembro.

Em 21 de Margo de 2001.

Pelo Ministro do Ambiente € do Ordenamento do

Territério, José Augusto Clemente de Carvalho, Secre-
tario de Estado da Administragiio Local. — O Ministro
da Cultura, José Estévdo Cangarato Sasportes.

b)don.:l

ANEXO
REGULAMENTO ARQUIVISTICO PARA AS AUTARQUIAS LOCAIS

Artigo 1.°
Ambito de aplicagdo

O presente Regulamento € aplicavel & documentagio

produzida e recebida pelas autarquias locais no 4mbito
das suas atribui¢Ges e competéncias.

Artigo 2.°
Avaliagiio

1 — O processo de avaliagio dos documentos do
arquivo das autarquias locais tem por objectivo a deter-
minagfo do seu valor para efeitos de conservagfo per-
manente ou eliminag¢@o, findos os respectivos prazos de
conservagdo administrativa.

2 — E da responsabilidade dos servigos de arquivo
das autarquias locais a aplicagfio dos prazos de con-
servagdo dos documentos constantes da tabela de selec-
¢do anexa ao presente Regulamento (anexo n.°1).

3 — Os referidos prazos de conservagdo sdo contados
a partir da data final dos procedimentos administrativos.

4 — Sempre que uma série ou subsérie nio estiver
prevista num determinado enquadramento organico-
-funcional, aplicam-se, por analogia, as orientages esta-
belecidas para as séries ou subséries homoélogas cons-
tantes da tabela de selecgio.

5 — Nos casos ndo previstos no presente Regula-
mento aplica-se o disposto no n.’4 do artigo 6.°do
presente Regulamento.

Artigo 3.°
Selecciio

1 — A selecgfio dos documentos a conservar de forma
global e definitiva deve ser superintendida pelos servigos
de arquivo das autarquias locais, de acordo com as orien-
tagdes estabelecidas na tabela de selecg#io referida no
artigo anterior.

2 — A tabela de selecgdo deve ser submetida a revi-
sdes, com vista 4 sua adequagdo as alteragGes da pro-
dugdo documental.

3 — Os documentos considerados com valor arqui-
vistico devem ser conservados no suporte original,
excepto nos casos cuja substituigdo seja previamente
autorizada nos termos do disposto no n.”2 do artigo 8.°
do presente Regulamento.

Artigo 4.°
Remessas para os servigos de arquivo

1 — Findos os prazos de conservagio fixados na
tabela de selecgdo, a documentagdo com reduzida taxa
de utilizag&o deve ser remetida dos servigos produtores
para os servigos de arquivo.

2 — As referidas remessas de documentos devem ser
efectuadas de acordo com a calendarizagdo estabelecida
pelos regulamentos dos arquivos das autarquias locais,
ndo podendo tais remessas afectar a integridade dos
conjuntos documentais. N "
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Artigo 5.°
Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionadas no
artigo anterior devem obedecer as seguintes forma-

lidades:

a) Ser acompanhadas de um auto de entrega a

titulo de prova, cujo modelo consta do anexo
n."2 ao presente Regulamento;

b) O auto de entrega deve ser acompanhado de
uma guia de remessa, cujo modelo consta do
anexo n.°3 ao presente Regulamento, destinan-
do-se a mesma a identificagio e controlo da
documentagdo remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
no Processo;

¢) A guia de remessa ¢ feita em triplicado, devendo
ficar o original no servigo destinatéirio e o dupli-
cado ser devolvido ao servigo de origem;

d) O triplicado ¢é provisoriamente utilizado nos ser-
vigos de arquivo como instrumento de pesquisa
documental ap6s ter sido conferido e comple-
tado com as referéncias topograficas e demais
informag#io pertinente, s6 podendo ser elimi-
nado ap0s a elaboragdo do respectivo inven-
tério;

e) As autarquias locais que possuem regulamento
de arquivo devem cumprir o procedimento pre-
visto para as remessas de documentagio em
tudo o que nfio contrariar o preceituado nas
alineas anteriores.

Artigo 6.°
Eliminagdio de documentos

I — O processo de eliminagiio de documentos é supe-
rintendido pelos servigos de arquivo das autarquias
locais.

2 — Fica vedada a destrui¢io de documentos antes
de prescreverem os prazos legais de conservagfio cons-
tantes da tabela de selecgfio anexa ao presente Regu-
lamento (anexo n.°1).

3 — A eliminagéio dos documentos aos quais nio
tenha sido reconhecido valor arquivistico e ndo se jus-
tifique a sua conservagéio permanente deve ser efectuada
logo ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de con-
servagdo fixados na referida tabela de selecgdo.

4 — Sem embargo da defini¢do de prazos minimos
de conservagfio, as autarquias locais podem conservar
por prazos mais dilatados, a titulo permanente ou tem-
porario, global ou parcialmente, as séries documentais
que entenderem, desde que ndo prejudique o bom fun-
cionamento dos servigos.

5 — A eliminagfo dos documentos que nio constam
da tabela de selecgdo carece de autorizagdo expressa

do Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
adiante designado abreviadamente por IAN/TT.

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

Artigo 7.
Formalidades da elimina¢iio

A eliminagio dos documentos mencionados no
artigo 6.°deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhados de auto de eliminagdo, cujo
modelo consta do anexo n.’4 ao presente
Regulamento;

b) O auto de eliminagfo deve ser assinado pelos
responsaveis do servigo produtor e dos servigos
de arquivo e pelo representante da autarquia
local, constituindo a prova do abate patrimonial;

¢) O referido auto ¢é feito em duplicado, devendo
ficar o original nos servigos de arquivo da autar-
quia local que procede 4 eliminagio e o outro
exemplar ser remetido ao respectivo arquivo dis-
trital ou nacional.

Artigo 8.°
Substituicfio do suporte

1 — A substituigdo do suporte dos documentos é per-
mitida desde que seja garantida a sua preservagio, segu-
ranga, autenticidade, durabilidade e consulta, nos ter-
mos legais.

2 — A substituigdo do suporte dos documentos a que
alude o n.°3 do artigo 3.°do presente Regulamento
s6 pode ser efectuada mediante parecer favoravel do
IAN/TT, nos termos do n.”2 do artigo 5.°do Decre-
to-Lei n.°121/92, de 2 de Julho.

Artigo 9.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e a comunicabilidade dos documentos nos

arquivos das autarquias locais devem obedecer a cri-
térios definidos internamente, em conformidade com
alei.

Artigo 10
Fiscaliza¢io

Compete ao IAN/TT a fiscalizagdo sobre a execugio

€ cumprimento das normas constantes do presente
Regulamento.

Artigo 11.°
Revisiio

O presente Regulamento deve ser revisto no prazo
maximo de cinco anos.

ANEXON.o1
Tabela de selecgiio
Nimero Prazo :
Enquadramento . : Destino
orgénico-funcional i e:%.; cin Série/subsérie documental m fonal Observages
Actividades desporti- 1 Apoio a iniciativas promovidas por entidades 10 E
vas. externas.
2 Apoio ao desporto escolar............... 10 E
3 Comemoragdes e homenagens............ 10 E
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Nimero

Prazo

02“;'::’;?;:?::31 o Séric/subsérie documental de consevagéo Dm" Observagdes
Actividades desporti- 4 Estudos e projectos para desenvolvimento do 5 C
vas. desporto.
5 | Mapas de calendarizagfo de actividades . . . . 3 E
6 Planos anuais de actividades . ............. 5 C
7 Planos parcelares de actividades . ......... 5 E
8 Programas e iniciativas. . ................ 5 E
9 Relatorios anuais de actividades ... ....... 5 C
10 Relatérios parcelares de actividades.. . ... .. 3 E
11 Seguros desportivos. .................... 3 E
Actividades turisticas 12 Cedénciade instalagbes .. ................ 3 E
13 Contactos com agentes e promotores turis- 5 E
ticos.
14 Planos anuais de actividades . ............. 5 c
15 Planos parcelares de actividades . ......... 5 E
16 Programas e iniciativas de promog#o turistica 5 E
17 Reclamagdes..........covveinevvnnnnn.. S E
18 Registos de actividades . ................. 3 E
19 Relatérios anuais de actividades . ......... 5 C
20 Relatérios parcelares de actividades .. .. ... 3 E
21 Utilizagio dos postos de turismo.......... 5 E
Aferigdes............ 22 Autosdenoticia...........coviiiininn.. 3 E
23 Avisosdepagamento.................... 3 E
24 Certificados de calibragio . ............... 3 E
25 Ensaios de contadores de distancia........ 3 E
26 Ensaios de contadores de tempo .......... 3 E
27 Ensaios de instrumentos de pesagem. ... .. 3 E
28 Ensaiosdemassas.........o.oveeennunn.. 3 E
29 Mapas mensais de taxas cobradas . ........ 3 E
30 Mapas mensais de verificagGes periddicas . . . 3 E
31 Recibos de verificagGes periddicas . .. ...... 5 E
32 Verbetes de verificagdes periédicas . ....... 5 C
Agricultura. .. ....... 33 Concess#io de cartdo de produtor agricola . . . 3
34 Verbetes de produtores agricolas.......... 5
Aguas e saneamento . . . 35 Anélises as estagdes de tratamento . . ... ... 10 E
36 Anélisesdedgua............ocoieiin. .. 10 E
37 Anélises dos efluentes domésticos e indus- 10 E
triais.
38 CaptagBes deagua........ovvvevnnen.... 5 C
39 Concursos piblicos . . ................... 10 E Eliminar desde que a informag&o
seja recuperavel em notariado.
40 Conta corrente com empreiteiros . . ... .... 10 E
41 Contratos de consumidores . ............. 5 C
42 Danos causados por particulares.......... 5 E
43 Ensaios de primeira verificagfo........... 3 E
44 Ensaios de verificagfio extraordinéria. . . . .. 3 E
45 Facturaggo a instituiges . ................ 5 E
46 Fechosdecaixa........................ 5 E
47 Fichas de controlodeobra............... 5 E
48 Fichas técnicas do equipamento electrome- 3 E
cénico.
49 | Folhasdeobra............oovuviunnnnn. 5 E
50 Folhasdepiquete....................... 5 E
51 Fornecimentos de obras e servigos . ..... ... 5 E
52 Gestdo de infra-estruturas .. .. ........... 5 C
53 Ligagdes de saneamento .. ............... 5 C
54 Listagens de anulag¢es e refacturagdes . . . . . 5 E
55 Listagens de cobrangas . ................. 5 E
56 Listagens de contadores a reparar......... 5 E
57 Listagens de contadores sujeitos 4 primeira 5 E
verificago.
58 | Listagens de devolugdes dos bancos . . . . . .. 5 E
59 Mapas de medigdo nas captagdes.......... 5 E
60 Mapas estatisticos anuais das captagdes de 5 C
4gua.
61 Mapas estatisticos dos niveis aquiferos . . . . . 5 E
62 Mapas mensais de leituras de 4gna . ....... 5 E
63 Obras em equipamentos de abastecimento de 5 C
4gua.
64 Obras nas redes de 4guas e saneamento . . . . 5 c
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Nimero Prazo ;
omdfaﬁ;:::; e Série/subsérie documental de cqn.?m-vx:jcj: D:i:o Observagdes
Aguas e saneamento . . . 65 Obras porempreitada . . ................. 5 C
66 ParticipagGes de levantamento de pavimen- 3 E
tos.
67 Planos de saneamento................... 5 C
68 Projectos.......ccovviiiiiiii 5 C
69 Registos didrios das centrais elevatérias . . . . 3 E
70 Registos didrios de trabalhos executados . . . 3 E
71 Reparagdio de sistemas de elevagéo e cap- 5 C
tagdo de aguas.
72 Requerimentos para execug3o de ramais . . . 5 E
73 Requisi¢Ses internas ao armazém. ... ...... 3 E
74 Requisi¢des para limpeza de fossas parti- 3 E
culares.
75 Requisi¢bes/notas de despesa relativas a 3 E
fornecimentos.
76 | Tratamento de efluentes................. 5 E
Animagéo cultural . . .. 77 Actividades comescolas................. 10 E
78 Apoio a iniciativas de fndole cultural .. ... .. 10 E
79 Autocarrocultural .. ............ ..., 10 E
80 Calendarizag#o de acgdes culturais . .. ..... 5 E
81 Concursos de indole cultural .. ........... 10 E
82 Divulgagio de produgdes dudio-visuais . . . . . 5 E
83 Especticulos. .......oooiviiiinnnnnnna.. 10 E
84 Gest#o de espagos e equipamentos . ... .... 10 E
85 Homenagens € comemoragdes . ........... 10 E
86 Inscriges para o autocarro cultural . .. ..... 3 E
87 Planos anuais de actividades .............. 5 C
88 Realizagdodevideos.................... 10 E
89 Relatérios anuais de actividades . ......... 5 C
90 Relatérios parcelares de actividades. . .. ... 3 E
Apoio a0 municipe . . . 91 Informagdo ao consumidor............... 5 E
92 Mediago de conflitos de consumo .. ...... 5 C
93 Reclamagdes........................... 5 E
94 Registos de reclamagfes . . ............... 5 C
Aquisigdes e aprovisio- 95 Aquisigio de bens ¢ servigos por ajuste 25 E
namento. directo.
96 Aquisigdo de bens e servigos por concurso 25
limitado por prévia qualificagdo.
97 Aquisigdo de bens e servigos por concurso 25 E
limitado sem apresentag&o de candida-
turas.
98 Aquisigio de bens e servigos por concurso 25 E
publico.
99 Aquisig8o de bens e servigos por negociagéio 25 E
com publicagdo prévia de anfincio.
100 | Aquisigo de bens e servigos por negociagio 25 E
sem publica¢do prévia de anincio.
101 Contratos de assisténcia técnica........... 3 E
102 Duplicados de requisi¢Ses internas . .. .. ... 3 E
103 Guias de movimento de materiais em arma- 3 E
zém.
104 Inventério de materiais em armazém....... 10 E
105 Notas de devolugdo interna .. ............ 3 E
106 Notasdeencomenda.................... 5 E
107 Pedidos de aquisi¢8o . ................... 5
108 | Publicidade de fornecedores . ............. 3 E
109 Registos de fornecedores. ............... 10 E
110 Registos de processos de aquisi¢@io de bens 5 C
e servigos.
111 Requisigdes internas . ... ................ 3 E
Arquivo municipal . . . . 112 Actividades editoriais . .................. 5 E Documentos preparatérios das
publicagGes.
113 Aquisigfio de arquivos e colecgbes . . ....... 5 C
114 Autos deeliminagfo . ................... 5 C
115 Avaliagdo documental . .................. 5 C
116 Correspondéncia expedida............... 10 E Eliminar desde que a informago
seja recuperdvel no copiador
geral da correspondéncia expe-
dida — referéncia n.o331.
117 Correspondéncia recebida............... 10 E
118 Eliminagfio de documentos .. .............. 5 C
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Enquadramento Numero . X Prazo Destino
orghnico-funcional - er?n ia Série/subsérie documental mm?f: final ObservagBes
Arquivo municipal.. . .. 119 Empréstimo de documentos.............. 10 E
120 EXposighes......oovvviiiniinninnns, 10 E
121 Guias de remessa/incorporagéo/transferéncia 5 C Guias de entrega de documentos.
122 Inquéritos de avaliagdo .................. 5 E
123 Instrumentos de descrigdo documental . . . . . 5 C Guias, inventérios, catalogos,
indices, etc.
124 Mapas de instalagio de documentos.. . . .... 3 E
125 Pedidos de informagdo . ................. 3 E
126 Pedidos de reprodugfio de documentos . . . .. 3 E
127 Planos anuais de actividades .............. 5 C
128 Programas e iniciativas.................. 5 E
129 Recenseamento dos arquivos correntes . . . . 5 E
130 Registos de consultas de utilizadores . . ... .. 5 E Eliminar desde que a informagéo
seja recuperavel nos relatérios
anuais de actividades — refe-
réncia n."136.
131 Registos de correspondéncia recebida. . . ... 5 C
132 Registos de empréstimos de documentos . . . 5 C
133 Registos de utilizadores . ................. 5 E
134 Registosdevistos....................... 5 E Credenciagfo de assinaturas para
visar requisi¢des de documen-
tos ao arquivo.
135 Regularizagfo de requisi¢des ............. 3 E
136 Relatérios anuais de actividades .. . ....... 5 C
137 Relatérios parcelares de actividades. ... ... 3 E
138 Requisi¢Ges de documentos . ............. 5 E
139 Requisigdes do servigo de leitura.......... 5 E
Assembleias municipal 140 ActasdasreuniGes . ..................... 5 C
¢ de freguesia.
141 Actas das reunides das comissdes permanen- 5 C
tes e das comissdes eventuais.
142 Agendasdasreunides................... 5 E
143 Certiddes .. ....oovvvenvniiiiiiinninnnes 5 E Copias.
144 Certiddes de afixagfo de editais . .......... 5 E
145 Copiador de correspondéncia expedida . . . . 5 C
146 Correspondénciarecebida............... 5 C
147 Despachos do presidente da assembleia. . . . 5 C
148 Documentos das actas das reunides........ 5 C
149 Documentos das actas das reunides das 5 C
comissdes permanentes e das comissdes
eventuais.
150 Editais.......cooiveiniiiniiiiinnnn, 5 C
151 Processos de instalagdo da assembleia . . . . . . 5 E
152 Processos dos membros da assembleia. . ... 5 E Suspensdes, rentincias ¢ perdas de
mandatos, fichas individuais.
153 Propostas da comissfio revisora do regimento. 5 E
154 Regimentos......ovvvvnveinnrnninnnnnn, 5 C
155 Registos da correspondéncia recebida . . . . .. 5 C
156 Registos depresengas................... 5 E
157 Requerimentos ao presidente da assembleia 5 C
158 Stimula das deliberagdes . ... ............. 3 E
Assisténcia social . . . . . 159 Atribuiggo de subsidios .. ................ 5 E Eliminar desde que a informagdo
seja recuperavel nos relatérios
de actividades e contas de
geréncia — referéncia n,218.
160 Correspondéncia recebida e expedida . . . . .. 10 E
161 Entrevistas para obteng3o de emprego . . ... 3 E
162 Entrevistas, mesas-redondas, seminarios . . . 3 E
163 Levantamentos e diagnésticos de situa- 5 C
¢do — inquéritos.
164 Pedidos deemprego . ................... 5 E
165 Processos individuais de apoio social . .. . ... 5 C
166 Processos jurfdicos...................... 5 C
167 Programas e iniciativas de apoio & terceira 5 E
idade.
168 Programas e iniciativas de apoio & crianga . . . 5 E
169 Programas e iniciativas de apoio a deficientes 5 E
170 Programas e iniciativas de apoio 4 juventude 5 E
171 Programas ¢ iniciativas de apoio & toxico- 5 E
dependéncia.
172 Programas e iniciativas de apoio ao emprego 5 E
e formagdo profissional.
173 Programas e iniciativas de apoio psicolégico 5 E
174 Programas e iniciativas de assisténcia social 5 E
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Enquadramento Nidmero X X Prazo Destino
orgénico-funcional - e:; i Série/subsérie documental 15 &m: final ObservagSes
Assisténcia social . ... .. 175 Recibos de entrega de documentos ... ..... 5 E
176 Registos de correspondéncia recebida. . .. .. 5 C
177 Requisi¢des ao armazém . ................ 3 E
Biblioteca municipal . . . 178 g P 5 C Espélios documentais.
179 Acordos de cooperagdo .. ................ 5 C
180 Actividades editoriais................... 5 E Documentos preparatérios das
publicagdes.
181 Aquisiggo de bibliografia................ 10 E
182 Concursos para aquisi¢do de materiais . . . . . 10 E
183 Construgdo € equipamentos . ............. 15 E Eliminar desde que a informago
seja recuperavel em edificagdes
municipais, patriménio ou
aprovisionamento.
184 Criticas e sugestdes de utilizadores . ....... 5 E
185 Feirasdolivio..............coviiiinns, 10 E
186 Gestio de espagos e equipamentos. ....... 10 E
187 Manutengdo de edificios . . ............... 5 E
188 Manuteng#io de equipamentos............ 3 E
189 Planos anuais de actividades . ............. 5 C
190 Programas e iniciativas . ................. 5 E
191 Registos de consultas de utilizadores . . ..... 5 E Eliminar desde que a informago
seja recuperdvel nos relatérios
anuais de actividades — refe-
réncia n.’194.
192 Registos de entradas de espécies bibliogra- 5 C
ficas.
193 | Registos de utilizadores .................. 3 E
194 Relatérios anuais de actividades .......... 5 C
195 Relatérios parcelares de actividades.. ... ... 3 E
196 Requisigdes do servigo de empréstimo.. . . .. 3 E Requisi¢des relativas a leitura
domiciliaria.
197 Requisi¢des do servigo de leitura. ......... 3 E
Cémara municipal . . . . 198 Actasdasreunites . .............0uvunn. 5 C
199 Actividades editoriais ................... 5 E Documentos preparatérios das
publica¢des municipais.
200 Agendasdasreuniées................... 5 E
201 Celebragdio de protocolos .. .............. 5 C Geminagdes, acordos bilaterais,
etc.
202 Comunicados & imprensa................ 10 E
203 Despachos................coiiiin. .. 5 C
204 Documentos das actas das reunides ........ 5 C
205 Editais........... ..o, 5 C
206 Fotografias.................ooovviin.. 5 C
207 Inquéritos administrativos . .............. 5 C
208 Livrosdehonra........................ 5 C
209 Minutas de actas das reuniées............ 3 E
210 Notasinternas.............coveevun.n.. 5 C
211 Ordensdeservigo..................o.... 5 C
212 Pareceres juridicos . ..................... 5 C
213 Planos de actividades e orgamentos da receita 4 C
¢ despesa.
214 Processos judiciais...................... 5 C
215 Produgdes 4udio-visuais................. 10 E
216 Recortesdeimprensa................... 5 C
217 Regulamentos e posturas municipais . . . . . .. 5 C Inclui todos os tipos de regula-
mentos e posturas.
218 Relatérios de actividades e contas de gerén- 5 C
cia.
Cemitérios . . ........ 219 Avisos de limpeza e beneficiaggo de jazigos 3 E
perpétuos.
220 Concessdo de terrenos para jazigos e sepul- 5 C
turas perpétuas.
221 | Cremagdes........oovverrnaneninnnn.., 5 C
222 Exumagdes.........oovvviinnnnnnnn.... 5 C
223 Inscri¢Ges de construtores funerérios . . .. .. 5 C
224 INUMAEses . ...vvveet it 10 E Boletins de 6bito e de enterra-
mento.
225 Mapas de obras, limpeza e beneficiagio em 15 E
jazigos perpétuos.
226 Obﬁ diversas e colocagdo de sinais fune- 5 c
0S.
227 | Privativos dejazigos...........c..oov.... 5 c
228 Registo geral de inumagdes . ............. 5 C
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Niimero i
or?msz:zl et e:é‘; i Série/subsérie documental 13 d;ﬁ;gerva'ﬁn DZSO Observagdes
Cemitérios .......... 229 Registos de assentamentos em jazigos, monu- 5 C
mentos funerarios e mausoléus.
230 Registos de concessdes de terrenos perpétuos 5 C
231 Registos de cremagdes . .................. 5 C
232 Registos de exumagdes.................. 5 C
233 Registos de 0SS4r0S . .. ......vuuiiian.., 5 C
234 Registos de sepulturas................... 5 C
235 Registos de trasladagdes de cadaveres . .. ... 5 C
236 Verbetes de compartimentos . ............ 5 C
237 Verbetes de inumagdes.................. 5 C
238 Vistorias e concessdes de alvarés de trasla- 5 C
dagdio de cadaveres.
Colectividades despor- 239 Atribuigdo de subsidios .................. 5 E Eliminar desde que a informag&o
tivas e recreativas. seja recuperavel nos relatérios
de actividades e contas de
geréncia — referéncia n.o 218.
Coméreio . ... vun. ... 240 Concessdo de cartdo de vendedor ambulante 5 E
241 Licenciamento sanitario................. 5 C
242 Registos de licenciamentos sanitarios . . . ... 5 C
243 Registos de licenciamentos sanitarios conce- 5 C
didos por outras entidades.
244 Registos de vendedores ambulantes . . . .. .. 5 C
245 Renovago de cartdo de vendedor ambulante 5 E
246 Requerimentos de segundas vias de cartfio 5 E
de vendedor ambulante.
247 | Verbetes de cancelamento de licenciamento 5 c
sanitério.
248 | Verbetes de licenciamento sanitério. . . . . . . 5 C
Contabilidade . ....... 249 Conta corrente com institui¢des de crédito 5 E
250 Conta correntedadespesa............... 5 C
251 Conta correntedareceita................ 5 E
252 Conta corrente de documentos . .......... 10 E
253 Conta corrente de entidades . ............. 10 E
254 Didriodadespesa.................vuuen. 10 E
255 Didriodareceita....................... 5 E
256 Didriodeentidades . .................... 10 E
257 Documentosdedespesa................. 5 C Documentos anexos as contas de
geréncia.
258 Folhas de despesa com o pessoal — inter- 10 E ’
calar,
259 Guias de anulagdo da receita virtual . . . ... . 5 E
260 Guiasdedébito........................ 10 E
261 Guias de receita eventual .. .............. 10 E
262 Guias de reposig#o abatida nos pagamentos 10 E
263 Ordens de pagamento................... 10 E Ordens de pagamento para paga-
mentos agrupados e individuais
€ para remunerages.
264 Requisices . ........oovvveiinineenn.n, 10 E
Contencioso fiscal . . . . 265 Autosdenoticia.............. ool 10 E
266 CertidGes derelaxe..................... 10 E
267 Correspondéncia expedida . .............. 5 C
268 Correspondénciarecebida............... 5 C
269 ImpugnagGes judiciais e reclamagdes . . . . ... 20 E
270 Participagdes . .. ...ovveii i, 10 E
271 Processos de contra-ordenagio . .......... 10 E
272 Processos de reclamagdo . ................ 20 E
273 Processos executivos findos por anulagfio . . . 10 E
274 Processos executivos findos por cobranga . . . 10 E
275 Processos executivos findos por julgamento 10 E
em falhas. .
276 Registos de cartas precatérias .. .......... 5 c
277 Registosdecustas.............ovvnnn... 10 E
278 Registos de informagdes judiciais e recla- 5 C
magades.
279 Registos de participagdes................ 5 C
280 Registos de processos de contra-ordenagdo . . 5 C
281 Registos de processos de reclamagdo. . .... 5 C
282 Registos de processos executivos findos . . . . 5 C
283 Relagdes de julgamento em falhas......... 10 E
284 RelagBesderelaxe...............o.eunt 10 E
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Niimero Prazo i
ofgm:;‘:al i ;gm o Série/subsérie documental m;;j: D;(;:o Observagdes
Contencioso fiscal . . . . 285 Verbetes de contra-ordenag@o . ........... 10 E
286 Verbetes de processos executivos findos. . . . 10 E Eliminar desde que a informagio
seja recuperdvel no registo de
processos executivos findos —
referéncia n.2282.
Edificagbes municipais 287 Concursos publicos..................... 10 E Eliminar desde que a informagfio
seja recuperdvel em notariado.
288 Construgdo de bairros camararios . ........ 5 C
289 Conta corrente com empreiteiros ......... 10 E
290 Fornecimentos anulados . ................ 3 E
291 Fornecimentos de obras e servigos ......... 5 E
292 Obras porempreitada . .................. 5 C
293 Projectos........oooviiiiiiiiiia, 5 C
294 Requisigdes/notas de despesa relativas a 3 E
fornecimentos.
Eleigdes............. 295 Actas da comissdo do recenseamento elei- 5 C
toral.
296 Actos eleitorais .. ....................... 5 Elei¢des para o Presidente da
Repiiblica, Parlamento Euro-
peu, Assembleia da Repiiblica
e quias locais e ref;
dos.
297 Cadernos eleitorais . .................... 3 E
EnSing.............. 298 Acgdo socialescolar..................... 5 C
299 Aquisigo de equipamento . .............. 10 E Eliminar desde que a informagio
seja recuperavel nas aquisigdes
de bens ¢ servigos — referén-
cias n."95 a 100.
300 Caracterizagfo sGcio-econémica de alunos . . . 5 C
301 Conservagdo de edificios . . ............... 10 E Eliminar desde que a informag&o
seja recuperavel nos forneci-
mentos de obras e servigos,
obras por empreitada e projec-
tos — referéncias n.o 291 a
293.
302 Educag@ioespecial . ..........oioi.t, 10 E
303 Ensinorecorrente . ..................... 10 E
304 Escolas profissionais . . .................. 10 E
305 Estudoseprojectos .. ................... 5 C
306 Estudos s6cio-econémicos da populagdo 5 C
escolar.
307 Formag#o de professores . ............... 10 E
308 Inventario de equipamento............... 5 C
309 Mapas do recenseamento escolar.......... 5 E
310 Planos anuais de actividades . ... .......... 5 C
311 Planos de acgdocultural . ................ 5 E
312 Projectos €uropeus ... ......o.eiiiiiiiinn, 10 E
313 Recenseamento escolar.................. 5 C
314 Refeitdrios e cantinas escolares........... 5 C
315 Relatérios anuais de actividades . ......... 5 C
316 Relatérios parcelares de actividades. . . .... 3 E
317 Representagdes institucionais............. 5 E
Espacos verdes.. . . . ... 318 Autos de abate de maquinas . ............. 10 E Eliminar desde que a informagdo
seja recuperdvel em patriménio
ou aquisi¢des e aprovisiona-
mento.
319 Folhas diarias de actividade . . .. .......... 3 E
320 Inventério de ferramentas e utensilios. .. ... 10 E Eliminar desde que a informag&o
seja recuperavel em patriménio
ou aprovisionamento.
321 Listagensderegas.................c..n. 3 E
322 Mapas de movimento deplantas.......... 3 E
323 Ordensdetrabalho..................... 3 E
324 Reclamagbes............... ..o iuas. 5 E
325 Relatérios anuais de actividades . ......... 5 C
326 Relatoérios de equipamentos.............. 5 C
327 Relatérios parcelares de actividades. ... ... 3 E
Estudos e projectos . . . 328 Estudos e projectos de urbanizagio . ....... 5 C
329 Projectos de construgfio de espagos exteriores 5 C
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Enquadramento Nimero R . Prazo Destino
organico-funcional refer?n sia Série/subsérie documental de cqn;a—va?‘a: final Observagdes
Expediente.......... 330 Certiddes .. ....ooviiir it 5 E Céopias.
331 Copiador geral de correspondéncia expedida 5 C
332 Correspondénciarecebida............... 5 C
333 Informagdes.............coovivnnnnn.., 5 C
334 Notasinternas . ............c.oevvnnnnn. 5 E Cépias. Os originais estdo em
camara municipal.
335 Protocolos de documentos............... 5 E
336 Registos de correspondéncia recebida. . . ... 5 C
337 Registos de requerimentos . .. ............ 5 C
338 Requerimentos . ........................ 5 C
Habitagio........... 339 Associagdes de moradores ... ............ 10 E
340 Programas de reabilitagfio urbana . ........ 5 C
341 Programas de reconversdo urbanistica . . . . . 5 C
342 Registos deprocessos . ...........ouv.... 5 C Série também designada por
ficheiro de processos.
343 Vistorias de estabilidade . ................ 5 C
344 Vistorias de salubridade . ................ 5 C
Habitagdo social . . . . . . 345 Acglesdedespejo.........co.oviiu... 15 E
346 Alienago de casas de renda limitada. . . ... 5 C
347 Aquisigdo de fogos de custo e qualidade 5 C
controlados.
348 Aquisi¢do de fogos em regime de proprie- 5 c
dade resolivel.
349 | Atribuigio de casas de renda limitada. . . . . 5 c
350 Avaliagdo de prédios de renda limitada . . . . 5 C
351 Cadastro de casas de renda limitada . . ..... 5 C
352 Cadastro de habitagGes precarias . ......... 25 E
353 Certiddes de afixagfio de editais........... 5 E
354 Concursos para alienagio de lotes destinados 5 C
a autoconstrugo.
355 Construgdo de fogos de custo e qualidade 5 c
controlados.
356 Contratos com cooperativas de habitagdo 5 C
econdmica.
357 Contratos de comodato . .. ............... 5 c
358 Editais. .. ... it 5 E Eliminar desde que a informagio
seja recuperavel nos
editais — referéncia n.2205.
359 Fiscalizag#o de obras clandestinas. . ....... 5 E
360 Indemnizagdes............oovviunnnn... 15 E
361 Inquéritos para atribui¢go de casas de renda 5 E
limitada.
362 Registos de requerimentos ............... 5 C
363 Requerimentos para obras de conservagéio e 5 E
ou beneficiagdo.
Tluminag#io piblica . . . 364 Concursos publicos..................... 10 E Eliminar desde que a informagio
seja recuperdvel em notariado.
365 Conta corrente com empreiteiros . . ... .... 10 E
366 Fornecimentos anulados................. 3 E
367 Fornecimentos de obras e servigos . ........ 5 E
368 Obras porempreitada................... 5 C
369 Projectos . ........cooiiui i 5 C
370 Requisi¢Ges/notas de despesa relativas a 3 E
fornecimentos.
Juntas de freguesia . . . n Actasdasreunides...................... 5 C
372 Atestados . ....... i 10 E
373 Cadernos de recenseamento eleitoral . . . ... 3 E Originais.
374 Certiddes para apoio judicidrio........... 5 C
375 Correspondéncia expedida............... 5 C
376 Correspondénciarecebida............... 5 C
377 Documentos preparatérios do recensea- 5 C
mento eleitoral.
378 | Minutas de actas das reunides . . .. ........ 3 E
379 Regimentos........c.cocivnuviiinninn. 5 Cc
380 Registos deatestados . ................... 5 Cc
381 Registos de certiddes e confirmagdes . . . ... 5 C
382 Verbetes de recenseamento eleitoral . . .. ... 5 C




2252 DIARIO DA REPUBLICA — 1 SERIE-B N.°90 — 17 de Abril de 2001
Nomero Prazo i
oinng: al - ﬁdgm o Série/subsérie documental de cqn.?a-va!;f.fx D?;;w Observagies
Limpeza ¢ higiene. . .. 383 Desmatagdes e aplicag@es de herbicidas . . . . 5 E
384 Escalasdeservigo................c.viunn. 3 E
385 Mapasdalimpeza...................... 3 E
386 Mapas da varredura mecénica............ 3 E
387 Mapas de lavagem de contentores . . ....... 3 E
388 Mapas de recolba de monos.............. 3 E
389 Mapas de recolha de residuos solidos hos- 3 E
pitalares. . .
390 | Mapas mensais de colocagio, recolha e subs- 3 E Inclui papeleiras.
tituigdo de contentores.
391 Registos de observagdes directas . . ........ 3 E
392 Registos de ocorréneias ... ............... 3 E
393 Relatérios anuais de actividades . ......... 5 C
394 Relatorios de actividades do aterro sanitario 3 E
395 Relatérios deturnos . ................... 3 E
396 Relatérios mensais do canil/gatil . ......... 3 E
Loteamentos. . ....... 397 Emparcelamentos....................... 5 C
398 Informagdes prévias deferidas . ........... 10 E
399 Informagdes prévias indeferidas ........... 5 E
400 Loteamentos . .........ocvvvevennennnnns. 5 C
401 Projectos de infra-estruturas . ............. 5 C
402 Registos de alvarés de loteamento .. ....... 5 C
403 Registos de processos de loteamento. . .. . . 5 C
404 Registos de processos de loteamento — 5 C
infra-estruturas.
Mercados e feiras . . . . . 405 Concessdo de cartdo de feirante . .......... 3 E
406 Concessdo de lugareselojas.............. 3 E
407 Concessionéarios ou ocupantes de lojas e 3 E
lugares.
408 | Concursos para adjudicagdo de lojas nos cen- 10 E
tros comerciais em mercados.
409 | Conta corrente com os cobradores . . . . .. .. 3 E
410 Entradas e safdas de came das cdmaras de 3 E
frio.
411 Escalasdeservigo..............ovvuunn.. 3 E
412 Guiasdereceita........................ 10 E Triplicados.
413 Inventério dos produtos em armazém. ..... 3 E
414 Mapas de abertura e encerramento das lojas 3 E
nos centros comerciais em mercados.
415 | Mapas de abertura e encerramento dos luga- 3 E
res e lojas.
416 Mapas de faltas dos ocupantes dos lugares 3 E
e lojas.
417 Mapas mensais de cobranga . ............. 3 E
418 Participagdes . . .....oovviniiiiniiiann, 10 E
419 Processos disciplinares a concessionarios ou 5 E
ocupantes de lugares e lojas.
420 Receitas semanais de cobranga ... ........ 3 E
421 ReclamagBes .. .....covevveniiinninnnnn, 10 E
422 Registos de pagamentos da taxa de uso das 3 E
cémaras de frio e arrecadagdes.
423 Registos de pagamentos de taxas de terrado, 3 E
bancas e lojas.
424 | Registos de processos de concessdo de luga- 5 c
res € lojas.
425 Registos di4rios dos produtos nas bancas . . . 3 E
426 Relatdrios de vigilancia.................. 3 E
427 Requerimentos de segundas vias de cartdo 5 E
de feirante.
428 | Saldos di4rios de cobran¢a............... 3 E
429 Verbetes de feirantes ... ................. 5 C Sérietambémdignadapor
«Registos e renovagdes de car-
tdo de feirante».
Museu municipal. . ... 430 Actividades editoriais ................... 5 E Documentos preparatérios das
publicagses.
431 AquisicBodepegas...................... 5 C
432 Avaliagdo de actividades pedagodgicas. . .. .. 10 E
433 Conservag@o ¢ restauro de pegas.......... 5 C
434 Empréstimos de pegas e outros materiais . . . 10 E
435 Gestdo de espagos e equipamentos . ....... 10 E
436 Gréficos de analise de visitantes . .......... 5 E
437 Intervengdes arqueoldgicas............... 5 C
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Ntimero Prazo i
oinm :::; al - eg:n i Série/subsérie documental de cqn§ervagﬂo DZEO Observagdes
Museu municipal . . . . . 438 Intervengdes nos nicleos urbanos . ... . ... 5 C

439 Inventario museolégico . ................. 5 C

440 Marcag3o de ocupagfo de espagos . ........ 3 E

441 Marcagdodevisitas . . ..........o0eiiuln 3 E

442 Material didactico de apoio ao servigo edu- 5 C

cativo.

443 | Nicleos museol6gicos .. ............v.... 15 E

444 Planos anuais de actividades . ............. 5 C

445 Programas e iniciativas.................. 5 E

446 Registos de entradas depegas ... ......... 5 C

447 Registos de visitantes . . .................. 3 E

448 Relatérios anuais de actividades ... ... .... 5 C

449 Relatérios de actividades pedagégicas. .. ... 3 E

450 Relatérios parcelares de actividades . ... .... 3 E

451 Seguranga . ......oiii i e 5 E

Notariado privativo . . . 452 Certiddes .. .....oovvviiiin i, 10 E Cépias.

453 Correspondéncia expedida............... 10 E Eliminar desde que a informag#o
seja recuperdvel no copiador
geral da correspondéncia expe-
dida — referéncia n.o331.

454 Correspondénciarecebida............... 10 E

455 Documentos de escrituras diversas . ....... 5 C

456 Documentos de instrumentos avulsos . .. ... 5 C

457 Guias de depésito de emolumentos notariais 10 E

458 Guiasdereceita........oevvvennnnnnnn. 10 E Triplicados.

459 Guias de termos de precariedade . . ........ 10 E

460 Indicedecertiddes . ..................... 10 E

461 Instrumentosavulsos . ................... 5 C Série também designada por
«Contratos avulsos» ou «Ins-
trumentos particulares».

462 Mapas mensais de registo de escrituras 10 E

diversas.

463 Notas de escrituras diversas . ............. 5 C

464 Protocolos oficiais. .. .............. ... 5 C Protocolos estabelecidos entre os
6rgos das autarquias locais e
entidades publicas e privadas,
incluindo contratos e contratos-
-programa.

465 Registos de emolumentoseselo........... 10 E

466 Registos de escrituras diversas............ 5 C

467 Registos de instrumentos avulsos .......... 5 C Série também designada por
registos de contratos avulsos ou
registos de instrumentos par-
ticulares.

468 Registos de termos de precariedade.. . . .... 5 C

469 Relagdes dos actos ou contratos sujeitos a 10 E

sisa ou dela isentos. .
470 Relagdes para envio s finangas e Conser- 10 E Duplicados.
vatoria dos Registos Centrais. . .

47 Termos de precariedade . .. .............. 5 C Série também designada por
declarages de 6nus de renin-
cia.

472 Verbetes de contratos de compra € venda 5 C

deprédios.......ooieiiiiiiniiaiiia,

473 Verbetes de escrituras diversas............ 5 c

Obras particulares . . . . 474 Alvaras de utilizagdio . . .................. 5 C Copias.

475 Averbamentos. .......oviviiiieeaan., 10 E Duplicados.

476 Informagdes prévias deferidas............ 10 E

477 Informagdes prévias indeferidas . .......... 5 E

478 Inscrigdes detécnicos . .........oui...., 10 E Eliminar desde que a informagdo
seja recuperdvel nos registos de
inscrigdes de técnicos — refe-
réncia n..486.

479 Licengas de utilizagdo . .................. 5 C Duplicados. Série também desig-
nada por «Licengas de habita-
¢éio ou de habitabilidade».

480 Licenciamento de obras particulares.. . . .... 5 C

481 Licenciamento provisério de 4guaeluz. ... 15 E

482 Participagdes policiais . .................. 5 E

483 Reconstrugdo de edificios municipais com 5 C

valor patrimonial.

484 Registos de abertura de processos de licen- 5 E

ciamento de obras particulares.

485 | Registos de entradas de participagdes poli- 10 E

ciais.
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Obras particulares . . . . 486 Registos de inscrigSes de técnicos . . .. ... .. 5 C

487 Registos de licengas de obras particulares . . . . 5 C

488 Registos de licengas de utilizagdo.......... 5 C

489 Registos de termos de responsabilidade de 5 C

técnicos.
490 | Viabilidade de legalizagdes . .............. 5 c
Oficinas e parque de 491 Estatfsticas............................ 5 C
méquinas e viaturas.

492 Listas de movimentos do armazém . ... ... .. 3 E

493 Obras por administragdo directa.......... 5 C

494 Ordens de fabrico e execugdo do servigo . . . . 3 E

495 Requisi¢des de ferramentas e de equipa- 3 E

mentos.
Parques de campismo 496 Cartdesdeutente............c.ovvvvnn.. 5 E

497 Guiasdereceita........................ 10 E Triplicados.

498 ParticipagBes ... ..........ouvininn. .. 10 E

499 Reclamag@es . ......ocovviinnnnnnnn.... 10 E

500 Registos de campistas .. ................. 5 C Série também designada por
«Fichas de admissfio de pessoas
e veiculos», «Fichas de admis-
sdo de campistas e material de
acampamento» € «Fichas de
admissdo de residentes em
regime de excepgdon.

501 Relatorios dos servigos de fiscalizagio e 3 E

controlo.
Patriménio .......... 502 Alienag8o de imdveis em hasta ptblica . . . . . 5 C

503 Alteragiodetaxas...................... 20 E

504 Aquisigfo e alienagdo de bens iméveis . . . . . 5 C

505 Arrendamento activo.................... 5 C

506 Arrendamento passivo .. ........ ... ..., 5 C

507 Autos de arrematagio e alvards........... 5 C

508 Cartas topogréficas. . ................... 5 C Cartas a diversas escalas e de
diversa natureza.

509 Cedéncia em direito de superficie . ........ 5 C

510 Comodatos........covvievnvinininnins. 5 C

511 Concessdes de exploragdo . . .............. 10 E

512 Condominios .........cooovvnvnnnenn.... 10 E

513 Controlo de consumos de electricidade e 10 E

telefones.

514 | Controlo matricial ...................... 5 C | Verbetes.

515 Correspondéncia expedida............... 10 E Eliminar desde que a informagio
seja recuperdvel no copiador
geral da correspondéncia expe-
dida — referéncia n."331.

516 Desafectagio do domfnio piblico . ........ 5 C

517 Estudos urbanisticos para valorizago de ter- 5 C

TENOS municipais.

518 | Fornecimento de 4gua, electricidade, telefo- 10 E

nes e intercomunicagdes.

519 | Gestdo de bens iméveis.................. 5 c

520 Inventério de bens iméveis............... 5 C

521 Inventario de bens méveis . ............... 5 C

522 Permutas....................ooeeass 5 C

523 Processos de expropriagdes . .............. 5 C

524 Processos individuais de dividas e de relaxe 20 E

dos ocupantes.

525 Processos privativos de despejo........... 10 E

526 Registos de aquisi¢do de propriedades . . . . . 5 C

527 Registos de constituigfio de énus, hipotecas 5 C

€ outros encargos a favor do municfpio.

528 Registos de ocupagdes . .................. 3 E

529 Registos de propriedades municipais alie- 5 C

nadas.

530 | Registos de termos de quitagdo ... ........ 5 c

531 Registos de vendas de terrenos em hasta 5 C

publica.

532 Relatérios mensais de dividas . ............ 3 E

533 SeguUros . ...t 10 E

534 Sinistros. . ... .o i 10 E
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Enquadramento Nimero X X Prazo Destino
orghnico-funcional i eg;: i Série/subsérie documental m?j: final Observagdes
Patriménio cultural . . . 535 Centro histérico/zonas de salvaguarda. . . .. 5 C
536 Edigbes............ooooviiiiiiiin, 5 E
537 Inventério do patriménio edificado ........ 5 C
538 Patriméniocultural . . ................... 5 C Patriménio cultural mével e imé-
vel.
539 Planos anuais de actividades.............. 5 C
540 Planos parcelares de actividades .......... 5 E
541 Programas e iniciativas .. ................ 5 E
542 Relatérios anuais de actividades ... ....... 5 C
543 Relatorios parcelares de actividades.. .. .. .. 3 E
Pessoal ............. 544 Acgdes de formagfio externa . ............. 5
545 Acgoes de formagdo profissional .......... 5 E
546 Actas das juntas médicas................. 5 E Eliminar desde que a informaggo
seja recuperavel nos processos
individuais — referéncia n., 584.
547 Atestados médicos...................... 3 E
548 Balangosocial ...............cuvuunn.. 5 E
549 Boletins de exames médicos.............. 10 E Boletins relativos a acidentes de
trabalho.
550 Bolsa de monitores internos . . ............ 5 E
551 Bolsasdeestudo........................ E Eliminar desde que a informagio
seja recuperdvel nas actas, edi-
tais e contas de geréncia — re-
feréncias n.os 198,205 e 218.
552 Comparticipagdo em gestdo de saude. . . ... 5 E Documentos relativos a acidentes
de trabalho.
553 Despachos denomeagdo................. 5 C
554 Dossiers técnico-pedagdgicos . ............ 10 E
555 Eleigdo das comissdes paritarias . ......... 5 E
556 Estudos sobre o quadro de pessoal . ... .... 10 E
557 Fichasclinicas.......................... 5 C Verbetes dos processos clinicos.
558 Fichasdeaptidio....................... 3 E
559 Fichas de identifica¢fo de entidades promo- 5 E
toras da formagZo. L L
560 Folhasdenotagdo...................... 5 E Notagdo inicial, periédica ou
eventual. Eliminar desde que a
informag#o seja recuperdvel
nos processos individuais — re-
feréncia n.°584.
561 Folhas de vencimento. .................. 3 E
562 Inscrigdo em instituigSes de previdéncia 40 E
social.
563 | Justificagdio de despesas realizadas com o 5 E
apoio do PROFAP.
564 Listas de antiguidade . . .................. 40 E
565 Livros de ponto/registos de assiduidade . . . . 3 E Eliminar desde que a informaggo
seja recuperdvel nas listas de
antiguidade—referéncia
n.’564.
566 Mapas de assiduidade ... ................ 3 E Eliminar desde que a informagdo
seja recuperavel nos processos
individuais — referéncia n.. 584,
567 Mapasdeférias........................ 3 E
568 Mapas de pagamento da ADSE . ........... 5 E
569 Mapas de prestagfio de trabalho extraor- 3 E
dindrio.
570 Mapas de tratamento de doentes . ... ... ... E
571 Pareceres de comissdes paritarias . ........ 5 E Eliminar desde que a informaggo
seja recuperdvel nos processos
individuais — referéncia n.. 584.
572 ParticipagGes de acidentes de trabalho . . . . . 10 E
573 Pedidosdeestigio....................e. 3 E
574 Processos clinicos . ...................... 50 E
575 Processos de abonos de familia........... 10 E Eliminar desde que a informagéo
seja recuperdvel nos processos
de cadastro relativos a abo-
nos — referéncia n."577.
576 Processos de averiguagdo ................ 10 E Eliminar desde que n#o dé origem
a processo disciplinar.
577 Processos de cadastro relativo a abonos . . . . C
578 Processos deconcursos . . ................ 5 E Concursos de admissio ou pro-
mogdo.
579 Processos de contagem de tempo de servigo 10 E Para?feitos de aposentagio ou
. . reforma.
580 Processos deinquérito................... 10 E Eliminar desde que ndio dé origem
a processo disciplinar.
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Enquadramento Numero . X Prazo Destino
orgéinico-fncional referd;n cin Série/subsérie documental magf: final Observagdes
Pessoal ............. 581 Processos de reclassificag@o profissional . . . . 5 E
582 Processos de sindicAncia................. 5 C
583 Processos disciplinares . . ................ 5 C
584 Processos individuais . . .................. 5 C
585 Provas deconcursos . ...........ocovvinnnn 5 E Concursos de admissdo ou pro-
mog#o.
586 Registos de acidentes de trabalho .. ....... 5 C o
587 Registosdeconcursos ... ................. 5 C Registos de concursos de admis-
s80 ou promogo.
588 Relagfes dedescontos . ..............v... 5 E Descontos para a Caixa Geral de
Aposentagdes, ADSE, segu-
ranga social, sindicatos, etc. Eli-
minar desde que a informagiio
seja recuperavel nos processos
de cadastro relativos a abo-
nos — referéncia n.’577.
589 Relagdes de frequéncia e notas de ocorréncia 3 E
590 Relatérios de estagios . . ........oovvuen.. 3 E
591 Relatérios de estdgios . .................. 5 E Relatérios para ingresso de car-
reiras.
592 Requisi¢des de exames especiais.......... 5 E
593 Termos de posse e aceitagdo de nomeag#o . . 5 C
Planos directores e de 594 Cartas topograficas . .................... 5 C Cartas a diversas escalas e de
urbanizagéo. diversa natureza.
595 Estudos de planeamento . ................ 30 E Documentos preparatorios, esta-
tisticas do INE, etc.
596 Planos depormenor..................... 5 C
597 Planos de urbanizagdo . .................. 5 C Integra os respectivos estudos
paisagisticos.
598 Planos directores municipais............. 5 C
Protecgiodomeio 599 ActasdasreuniGes. ...........oiinenn, 5 C
ambiente.
600 Actividades de sensibilizagfio ambiental . . . . 10 Incluindo exposi¢des, congressos,
etc.
601 Andlisesdedgua........................ 5 C
602 Candidaturas a bandeiraazul ............. 10 E Cépias.
603 Estagiosdealunos...................... 3 E
604 Estudosambientais .. ................... 5 C
605 Estudos e levantamentos de 4reas verdes, 5 C
4reas degradadas e espécies arbéreas.
606 Parquesderesiduos..................... 5 c
607 Pedidos de intervengdo . ................. 3 E
608 Projectos técnicos . ... ... i 5 C
609 Reciclagem de residuos sélidos ........... 5 C
610 Registos de recolhasdedgua............. 5 C
611 Registos de recolhas selectivas de residuos . . . 5 C Vidro, papel, cartdo, latas e
ilhas.
612 Relatérios anuais de actividades . ......... 5 C P
613 Relatérios parcelares de actividades. ... ... 3 E
Recintos desportivos . . . 614 Conservagdo das instalagdes e equipamentos 10 E
desportivos.
615 Empréstimo de equipamentos . ........... 5 E
616 Utilizag#o das instalagGes e equipamentos 5 E
desportivos.
Redevidria.......... 617 Concursos piblicos . . .............ou... 10 E Eliminar desde que a informagéo
seja recupervel em notariado.
618 Conta corrente com empreiteiros......... 10 E
619 Fornecimentos anulados . ................ 3 E
620 Fornecimentos de obras e servi¢os .. ....... 5 E
621 Obras porempreitada .. ................. 5 C
622 Projectos.....ovvvviininiiii i, 5 C
623 Requisigdes/notas de despesa relativas a 3 E
fornecimentos.
Seguranga publica. . . . 624 Candidaturas a financiamento............ 15 E
625 Cartas topograficas ..............o.ouen 5 C Cartas a diversas escalas e de
diversa natureza.
626 Levantamento de ocorréncias............. 10 E
627 Planos anuais de actividades .. ............ 5 C
628 Planos anuais de emergéncia............. 5 C
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Enquadramento 5 X Destino
orafnico-fancional refe:qu i Série/subsérie documental de conservaef: final Observagdes
Seguranga piblica.. .. 629 Relatérios de actividades . ............... 5 C
630 Relatérios de fogos florestais .. ........... 3 E Eliminar desde que a informagéio
seja recuperdvel nos relatérios
de actividades — referéncia
n.°629.
Servico militar. . ..... 631 Incorporagdomilitar. ................... 5 C
632 Recenseamento militar. . ................ 5 C
Servigos urbanos. . . .. 633 Autos de participagdo ... ................ 5 C
634 Estatisticas . ...........ooviveviinannn., 5 C
635 Fiscalizag@0 ...........ccvvivvniiinnns, 5 C
636 Reclamagdes..........oovvnevnennnnnn S E
Taxas ¢ licengas . . . ... 637 Aquisig#o de chapas de ciclomotores e moto- 5 E Duplicados.
ciclos.
638 Cancelamento de licengas de ciclomotores € 5 C
motociclos. . .
639 Concursos para concessfo de espagos publi- 10 E Eliminar desde que a informagio
citarios. seja recuperavel nos instrumen-
. . i tos avulsos — referéncia n."461.
640 Correspondéncia recebida e expedida de 5 C Correspondéncia da PSP, tribu-
ciclomotores e motociclos. nal, direcgBes-gerais competen-
. . . tes, cAmaras municipais.
641 Correspondéncia recebida e expedida de uso 5 C Correspondéncia da PSP, tribu-
¢ porte de armas. nal, direcges-gerais competen-
. . . tes, cdmaras municipais.
642 Correspondéncia recebida e expedida para 5 C Correspondéncia da PSP, tribu-
o licenciamentodacaga............... nal, direc¢des-gerais competen-
. tes, cdmaras municipais.
643 Declaragdes de empréstimo de armas . .. ... 5 C Inclui armas de caga, defesa e
recreio.
644 DeclaragGes de registo de canideos e gatideos 15 E
645 Declaragdes de responsabilidade de menores 5 E
para exerciciodacaga.................
646 | Declaragses de venda de ciclomotores e 5 C
motociclos.
647 Exames e inscrigiio de guarda-freios de carros 10 E
eléctricos. L
648 Guias de dep6sito de receita do Estado rela- 10 E Triplicados.
tivo a caga. .
649 Guias de receitadearmas . ............... 10 E Inclui armas de caga, defesa e
. . recrejo. Triplicados.
650 Guias de receita de canideos e gatideos . . . . 10 E Triplicados.
651 Guias de receita de ciclomotores e motociclos 10 E Triplicados.
652 Guias de receita de ocupagdio da via publica 10 E Triplicados.
653 Guias de receita de publicidade . . ......... 10 E Triplicados.
654 Guias de receita de taxas aeroportuérias . . . . 10 E Triplicados.
655 Guias de receita do licenciamento da caga . . . 10 E Triplicados.
656 Homologagdes de ciclomotores e motociclos 5 E
657 Licenciamento de canideos € gatideos. .. ... 20 E Eliminar desde que a informag#o
seja recuperdvel nos verbetes
L ou respectivos registos.
658 Licenciamento de cartas de cagador. ... ... 5 C
659 Licenciamento de condugio de ciclomotores 20 E Eliminar desde que a informagdo
e motociclos. seja recuperéavel nos verbetes
L. . . ou respectivos registos.
660 Licenciamento de ocupagéo da via piblica. . . 20 E Eliminar desde que a informagio
seja recuperdvel nos verbetes
. . ou respectivos registos.
661 Licenciamento de publicidade ............ 5 C
662 Licenciamento de uso e porte de armas . . . . 5 C Inclui armas de caga, defesa e
recreio.
663 Licenciamento de vefculos de tracgdo animal 20 E Eliminar desde que a informagdo
seja recuperdvel nos verbetes
. ou respectivos registos.
664 Listagens dos contratos efectuados e cessados 5 E
de ciclomotores e motociclos. .
665 | Manifestodearmas..................... 5 C | Inclui armas de caca, defesa e
recreio.
666 Mapas de licengas de cartas de cagador. . . .. 3 E
667 Mapas de licengas de uso e porte de armas . . 3 E Inclui armas de caca, defesa e
recreio.
668 Matriculas de ciclomotores e motociclos . . . . 5 C
669 Registos de canideos ¢ gatfdeos . .......... 5 C
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Enguadramento Niimero . . Prazo Destino
orgfnico-fancional mfercg; " Série/subsérie documental de cqngva;f: final Observagdes
Taxas e licengas . ... .. 670 Registos de cartas de cagador............. 5 C
671 Registos de cartas de guarda-freios de vei- 5 C
culos de tracgdo eléctrica.
672 Registos de licengas de ocupagio da via 5 C
publica.
673 | Registos de licengas de publicidade . . . . .. .. 5 c
674 Registos de licengas de uso ¢ porte de armas 5 C Inclui armas de caga, defesa ¢
recreio.
675 Registos de licengas de veiculos de trac¢do 5 C
animal.
676 Registos de matriculas de ciclomotores e 5 C
motociclos. .
677 | Registos de vendas, trocas e cedéncias de 5 c Inclui amas de caga, defesa e
armas. recreio.
678 | Requerimentos de segundas vias de cartas 5 c
de cagador.
679 Requerimentos de segundas vias de licengas 5 c
de uso e porte de amas. L. .
680 | Requerimentos de segundas vias de livretes 20 E Eliminar desde que a informag&o
de ciclomotores e motociclos. seja recuperdvel nos verbetes
ou respectivos registos.
681 Requerimentos de segundas vias de matri- 20 E Eliminar desde que a informacéo
culas de ciclomotores e motociclos. seja recuperdvel nos verbetes
. . ou respectivos registos.
682 Requerimentos de segundas vias de veiculos 20 E Eliminar desde que a informagio
de trac¢io animal. seja recuperdvel nos verbetes
ou respectivos registos.
683 Requerimentos para licenga de condugdo de 20 E Eliminar desde que a informaggo
ciclomotores e motociclos.............. seja recuperével nos verbetes
ou respectivos registos.
684 Requisi¢des de impressos de ciclomotores ¢ 3
motociclos . ... vvut i i
685 | Transferénciadearmas.................. 5 Inclui armas de caga, defesa e
recreio.
686 Transferéncia de proprietarios de ciclomo- 20 E Eliminar desde que a informagdo
tores e motociclos. seja recuperdvel nos verbetes
ou respectivos registos.
687 Verbetes de licengas de publicidade ... .. .. 5 C
688 Verbetes de licengas de uso e porte de armas 5 C
689 Verbetes de ocupagdo da via publica. ... ... 5 C
690 Verbetes de proprietarios de ciclomotores e 5 C
motociclos......... ... L,
Tesouraria.......... 691 Conta corrente de documentos . .......... 10 E
692 Conta corrente de operagdes de tesouraria . . . 10 E
693 Didrio detesouraria..................... 10 E
694 Guiasdedébito........................ 5 E
695 Mapas auxiliares da receita eventual . ... ... 5 E
696 Ordens de pagamento das operagdes de 10 E
tesouraria para pagamentos agrupados.
697 | RecibOS. .. .uuiieieiiiii i 10 E
698 Recibos para operagdes de tesouraria. . ... . 10 E
699 Resumodiario.................co..... 10 E
Toponimia e numera- 5 E Eliminar desde que a informagdo
¢do policial. 700 Toponimia e numeragdo policial .. ........ seja recuperdvel nas actas das
reunites da cAmara e nos edi-
tais — referéncias n~198 ¢
205.
Transportes .. ....... 701 Certiddes de afixagdo de editais .. ......... 5 E
702 Concursos para atribui¢do de licencas de vei- 10 E
culos de aluguer.
703 | Edifais.....oouiiiit i 5 E | Eliminar desde que a informagdo
seja recuperével nos
editais — referéncia n,205.
704 Reclamagdes.............coeevienn.... 5 E
705 Registos de automéveis de aluguer........ 5 Cc
706 Verbetes de licengas de vefculos de aluguer 5 C
Transportes escolares 707 Acordos e contratos para fornecimento de 10 E
transportes escolares.
708 Fichas de inscrigio de estudantes . ......... 3 E
709 Mapas de controlo de transportes concedidos 5 E

a estudantes.




N."90 — 17 de Abril de 2001 DIARIO DA REPUBLICA — 1 SERIE-B 2259
Nuimero Prazo .
og“ﬁm'. md_hﬁuamgzm ol Sériefsubsérie documental de conservagdo D:;" Observagdes
Transportes escolares 710 Mapasdereembolso. ................... 3 E
711 Planificagiodecustos................... 5 E
712 Visitasdeestudo........... ..ol 3 E
Urbanismo.......... 713 Programas de recuperagdo urbana......... 5 C
714 Requerimentos diversos................. 10 E
Viagdo e trdnsito . . . .. 715 Adaptagdio das programagdes de sinaliza¢do 15 E
semaforica.
716 Aquisigdo de sinais de trénsito . . ... ....... 5 E
717 AutorizagGes de zonas de carga e descarga . . . 10 E
718 AutorizagGes para transportes especiais. . . . 10 E
719 Carreiras de transportes colectivos . ....... 10 E
720 Cedéncia de utilizago de mobili4rio urbano 5 E
721 Certidoes de afixagdo de editais........... 5 E
722 Certiddes de sinalizagio . ................ 5 E
723 Concursos para concesso de lugares na cen- 10 E
tral de camionagem.
724 Contratos de fornecimento continuo de 10 E
materiais.
725 Contratos de utilizagdo e exploragfio da cen- 20 E
tral de camionagem.
726 | Editais.........ooiiiiiiiiiiiiin e, 5 E | Eliminar desde que a informagio
seja recuperdvel nos editais —
referéncia n.2205.
727 Estudos de trénsito e de geometria dos 5 C
arruamentos.
728 | Expropriagéio de terrenos para a construgdo 5 c
da rede viéria.
729 Instalag#io de sinalizagfio semaférica. . ..... 5 C
730 Licenciamento de postos de combustiveis . . . 5 C
731 Pareceres de trafego relativos a novos 5 E Hotéis, supermercados, grandes
empreendimentos. superficies comerciais, etc.
732 Parques publicos de estacionamento . . . .. .. 10 E
733 Parques residenciais de estacionamento . . . . 10 E
734 Seguranga rodovidria.................... 5 E
735 Zonas de estacionamento tarifado . ........ 3 E
ANEXO N.o2 ANEXO N.o3
Auto de entrega
Aos ____ dias do més de de . no ),
perante @e (3), dando cumprimento Guia de Remessa de Dacumentos

(4), procedeu-se a

(6). conforme o constante na guia de remessa anexa, que
rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte

integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficaré sob custédia de
a sua utilizag8o sujeita aos regulamentos intermos, podendo ser cbjecto de
todo o necessario fratamento arquivistico no que respeita & conservagdo,

acessibilidade e sua comunicagéo.

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

representantes das duas entidades.

Data: / /

(5) da documentaglo proveniente de

(a preencher em triplicado)

Arquivo
Gulan®. ...
tncorporagio [ ]
Ti Data.....J......).....
e 0
A pregncher pelo Sai Produtor/ Dapgsilante A preencher pelo Arquivo
Sarvigo produtor Informago
N.° de Livres....Magos......Pastes......... Cademelas ........... sobre a
Doc. Avilsos......D Outros ...... situaglo dos documentos
Metregem ......
N.ode Titulo gu contatdo NS¢ tipo de Dates Cota Obs.
Ordem da série ou ds

O Representante do (6)

m

(7).

O Representante do (8).

Designag#io do arquivo da autarquia local.
Nome e cargo do responsével do servigo produtor,
Npme @ ¢argo do responsével do arquivo da aularquia local.

{4) Dip legal ou despacho que o aclo.

5) N do acto: tr cla, Incorporaco, depdsito, doaglo, pra, etc.
(6) Deslgnagéio do servigo produtor.

(7) Assinaturador avel do servigo prod,

Assinatura do respanséve! do arquivo da aulafqula local.

)
)
Q)

{1) Responsave! pelo servigo produtor
{2) Responsaval palo Arquivo
{3) Representante da Autarquia Local
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ANEXO N..4

Auto de efiminagsio n.°
Aos dias do més de de no(a) em na
presenga dos abalxo assinados, procedau-se & inutilizaglo por de

acordo com o(s) artigo(s) da Portaria n.? / @ disposiges da
tabela de selecgéio, dos documentos, a segulr identificados:

N°de| N°de [ Tituloda N°etippde |Supore]| Datas N°da [ Metragem | Cola
ordem | Ref.* da ig unidadss da extremas | Gulade
tabala | ousubsérie | instalaggo Remessa
)
)
3)
4] o serviga produtor
{5) Respansével palo Arquivo

(6} Representante da Aularquia Local

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES

Assembleia Legislativa Regional

Resolugiio da Assembleia Legislativa Regional
n.°8/2001/A

A Assembleia Legislativa Regional dos Agores
resolve, nos termos do n.2 do artigo 30."do Decreto
Legislativo Regional n.’5/2000/A, de 2 de Margo, apro-

var o Orgamento para o ano de 2001, constante dos
mapas em anexo.

Aprovada pela Assembleia Legislativa Regional dos
Acores, na Horta, em 15 de Margo de 2001.

O Presidente da Assembleia Legislativa Regional dos
Agores, Fernando Manuel Machado de Menezes.

‘id

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES

(). - MBLE VA R N,
(b
ANO ECONOMICO DE 2001
(c) 1°, ORGAMENTO Aprovio pela Axsemblela Leglslath o Regtonal di

Agoresem 15703 /2001
O Presidente da Ass. Leg, Regional

() ORDINARIQ

Comcondo. om 087,037 2001
S esideme oAl 8. Regiensl dos Agores.

Visto.em _06/_ 037 2001
0 Moo da Ass, Leg. Rygional dos Agores
O Presidemq(dn/Ast. Leg, Befonal das Agores

{ut

Cuatierido ¢ erlficada !

et e terunse de set visado,
Dhiievyin de Servigos dn Axs. Leg. Reg. dos Agotes,
em05/ 0 2001
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Harmonizacdo da terminologia arquivistica existente nas Autarquias Locais e

a consignada na Portaria 412/ 2001

AREAS
Afilamento

USE AferigOes

Aguas e esgotos
USE Aguas e saneamento

Arquivo da administrag&o local
USE Arquivo Municipal

Assembleia Municipal e de pardquia
USE Assembleia Municipal e de freguesia

Autarquia Local
USE Camara Municipal

Compras e aprovisionamento
USE Aquisi¢Ges e aprovisionamento

Contadoria
USE Contabilidade

EdificagOes particulares
USE Obras particulares

EdificagGes publicas
USE EdificagGes municipais

Execugdes fiscais
USE Contencioso Fiscal

Inventario de bens
USE Patriménio

Obras publicas
USE Edificagbes municipais

Propriedade imobiliaria
USE Patrimodnio

Propriedade mobilidria
USE Patriménio

Veiculos
USE Transportes

Viaturas
USE Transportes
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Harmonizag¢io da terminologia arquivistica existente nas Autarquias Locais e

a consignada na Portaria 412/ 2001

SERIES/ SUBSERIES
ACTIVIDADES TURISTICAS
Protestos

USE Reclamacg0es

Queixas
USE Reclamacgdes

Sugestdes
USE ReclamagGes

AGRICULTURA

Concessao de cartdo de agricultor
USE Concessao de cartdo de produtor agricola

Concessdo de cartdo de cultivador
USE Concessao de cartdao de produtor agricola

Verbetes de agricultores
USE Verbetes de produtores agricolas

Verbetes de cultivadores
USE Verbetes de produtores agricolas

AGUAS E SANEAMENTO

Abastecimento de obras e servigos
USE Fornecimento de obras e servicos



Analises a ETAR
USE Analise as estagbes de tratamento

Contratos de abastecimento de agua
USE Contratos de consumidores

Contratos de fornecimento de agua
USE Contratos de consumidores

LigagOes de esgotos
USE LigacGes de saneamento

Obras nas redes de aguas e esgotos
USE Obras nas redes de aguas e saneamento

Planos de esgotos
USE Planos de saneamento

AQUISIGOES E APROVISIONAMENTO

Contratos de manutengao
USE Contratos de assisténcia técnica

Notas de encomenda ao mercado
USE Notas de encomenda

ARQUIVO MUNICIPAL
Catalogos

USE Instrumentos de descri¢gdo documental

Credenciag&o de assinaturas para visar requisi¢des de documentos ao arquivo
USE Registos de vistos



Folhas de Recolha de Dados
USE Avaliagdo documental

Guias
USE Instrumentos de descricao documental

Guias de entrega de documentos
USE Guias de remessa/ incorporagao/ transferéncia

(ndices
USE Instrumentos de descrigdo documental

Inventarios
USE Instrumentos de descrigdo documental

ASSEMBLEIA MUNICIPAL E DE FREGUESIA

Fichas individuais dos membros da assembleia
USE Processos dos membros da assembleia

Processos de rentncias e perdas de mandato dos membros da assembleia
USE Processos dos membros da assembleia

Processos de suspensdes dos membros da assembleia
USE Processos dos membros da assembleia

BIBLIOTECA MUNICIPAL

Espdlios documentais
USE Acervos

Requisi¢Ges para leitura domiciliaria
USE Requisi¢es do servigo de empréstimo



CAMARA MUNICIPAL

Acordos bilaterais
USE Celebragdo de protocolos

Actas das sessbes
USE Actas das reunides

Cedéncias
USE Celebragdo de protocolos

Colaboragdes
USE Celebragdo de protocolos

Cooperagdes
USE Celebragdo de protocolos

Delegagdo de competéncias
USE Celebragao de protocolos

Geminagdes
USE Celebragdo de protocolos

Plano de actividades e orgamento anual
USE Plano de actividades e or¢amentos da receita e despesa

CEMITERIOS

Boletins de enterramento
USE Inumacdes

Boletins de 6bito
USE Inumacgodes



COMERCIO
Concessdo de cartdo de comerciante ambulante

USE Concessdo de cartdo de vendedor ambulante

Registo de comerciantes ambulantes
USE Registo de vendedores ambulantes

Requerimentos de segundas vias de cartdo de comerciante ambulante
USE Requerimentos de segundas vias de cartdo de vendedor ambulante

CONTABILIDADE
Despesa diaria

USE Diario da despesa

Receita didria

USE Diario da receita
CONTENCIOSO FISCAL
Autos de transgressdo

USE Autos de noticia

Livros de registo de cartas precatorias
USE Registos de cartas precatorias

Multas por transgressoes policiais
USE Participagdes

Processos anulados
USE Processos executivos findos por anulagdo

Processos cobrados
USE Processos executivos findos por cobranga



Processos de execugdes fiscais
USE Processos executivos findos por julgamento em falhas

Processos de transgressao fiscal
USE Processos de contra - ordenagdo

Registo de custas executivas
USE Registos de custas

EDIFICAGOES MUNICIPAIS

Abastecimentos anulados
USE Fornecimentos anulados

Abastecimentos de obras e servigos
USE Fornecimentos de obras e servigos

ELEICOES

Eleicbes Autarquicas
USE Actos eleitorais

Eleigbes para a Assembleia da Republica
USE Actos eleitorais

Eleigbes para o Parlamento Europeu
USE Actos eleitorais

EleicGes para Presidente da Repliblica
USE Actos eleitorais

Referendos
USE Actos eleitorais



EXPEDIENTE
Carta

USE Correspondéncia recebida

Registo de atestados e certiddes
USE Certidoes
HABITACAO

Ficheiro de processos
USE Registos de processos

HABITAGAO SOCIAL

Correigdo de obras clandestinas
USE Fiscalizacdo de obras clandestinas

ILUMINACAO PUBLICA

Abastecimentos anulados
USE Fornecimentos anulados

Abastecimentos de obras e servigos
USE Fornecimentos de obras e servigos

LIMPEZA E HIGIENE

Mapas de recolha de mercadorias que ndo tém venda
USE Mapas de recolha de monos

MERCADOS E FEIRAS

Concess3do e ocupacao de lojas e lugares
USE Concessao de lugares e lojas



Registos e renovagdes de cartdo de feirante
USE Verbetes de feirantes

MUSEU MUNICIPAL

Estudos sobre perfil de visitantes

USE Graficos de analise de visitantes
NOTARIADO PRIVATIVO

Contratos avulsos

USE Instrumentos avulsos

Declaragdes de dnus e rentincia
USE Termos de precariedade

Guias de depdsito de gratificagcdes notariais
USE Guias de depdsito de emolumentos notariais

Guias de depdsito de retribuicdes notariais
USE Guias de deposito de emolumentos notariais

Instrumentos particulares
USE Instrumentos avulsos

Registos de contratos avulsos
USE Registos de instrumentos avulsos

Registos de instrumentos particulares
USE Registos de instrumentos avulsos

OBRAS PARTICULARES

Licengas de habitabilidade
USE Licengas de utilizagdo



Licengas de habitagdo
USE Licengas de utilizagdo

Processos de obras
USE Licenciamento de obras particulares

Registos de posse
USE Averbamentos

PARQUES DE CAMPISMO

Fichas de admissdo de campistas e material de acampamento
USE Registos de campistas

Fichas de admissdo de pessoas e veiculos
USE Registos de campistas

Fichas de admissdo de residentes em regime de excep¢ao
USE Registos de campistas

PATRIMONIO

Abastecimento de agua, electricidade, telefones e intercomunicagdes
USE Fornecimentos de agua, electricidade, telefones e intercomunicacdes

Aquisi¢do e alienagdo de propriedade imobiliaria
USE Aquisicdo e alienagdo de bens imoveis

Autos de venda e alvaras
USE Autos de arrematagao e alvaras

Cambios
USE Permutas



Contratos por empréstimo
USE Comodatos

Gestdo de propriedade imobiliaria
USE Gestdo de bens imoveis

Inventario de propriedade imobiliaria
USE Inventario de bens imdveis

Inventdrio de propriedade mobilidria
USE Inventario de bens méveis

PESSOAL
Autos e termos de posse

USE Termos de posse e aceitagdo de nomeagao

Concursos de admissdo
USE Processos de concursos

Ordenados
USE Folhas de vencimento

Pedidos de férias e licengas
USE Mapas de férias

Processos de concurso de promo¢ao
USE Processos de concurso

Processos de funcionarios
USE Processos individuais

Processos pessoais
USE Processos individuais



Provas de concursos de admissdo
USE Provas de concursos

Provas de concursos de promogao
USE Provas de concursos

Recibos de vencimento
USE Folhas de vencimento

Registos de alvaras de nomeagao e exoneragao
USE Termos de posse e aceitagdo de nomeagao

REDE VIARIA

Abastecimentos anulados
USE Fornecimentos anulados

Abastecimentos de obras e servigos
USE Fornecimentos de obras e servigos

SERVICOS URBANOS
Correi¢do

USE Fiscalizagdo

TRANSPORTES ESCOLARES

Fichas de inscrigdo de alunos
USE Fichas de inscri¢cdo de estudantes

TOPONIMIA E NUMERACAO POLICIAL

Atribuicdo de denominagao de ruas
USE Toponimia e numeragao policial



URBANISMO

Pedidos de certiddo de destaque
USE Requerimentos diversos

VIACAO E TRANSITO

Estacionamento com parquimetro
USE Zonas de estacionamento tarifado

Parque pago
USE Zonas de estacionamento tarifado
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Anexo 18

Censos da Populagdo referentes ao Distrito de Evora, 2001.

Populagdo residente (N.%) por Local de residéncia

Local de residéncia Periodo de referéncia dos dados
2001
N.O
Mora 5788
Alandroal 6 585
Arraiolos 7 616
Borba 7 782
Estremoz 15672
Evora 56 519
Montemor-o0-Novo 18 578
Mourdo 3230
Portel 7 109
Redondo 7 288
Reguengos de Monsaraz 11 382
Vendas Novas 11 619
Viana do Alentejo 5615
Vila Vigosa 8871

Populaggo residente (N.°) por Local de residéncia - Decenal; INE, Recenseamento da Populag3o e Habitagdo
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Inquérito sobre a importincia do Arquivo Intermédio nas Autarquias Locais

As respostas a este inquérito sdo confidenciais (ndo € recolhida qualquer identificac¢do) e
destinam-se exclusivamente a auxiliar o estudo em curso para uma tese de Mestrado,
designadamente com vista a melhorar a gestdo de documentos.
1. Sabe o que ¢ um arquivo intermédio?

Sim [

Niao [

(Se a sua resposta foi negativa continue o preenchimento deste inquérito a partir da
questdo nimero 4)

2. Com que frequéncia o utiliza para remeter documentagéo?
Semanalmente Raramente [

Mensalmente [ Nunca C

3. E com que frequéncia consulta a documentagio 14 existente?
Semanalmente [ Raramente [

Mensalmente [ Nunca [

4. Quando deixa de necessitar da documentacgéo que produz o que lhe faz?
Remete para Arquivo Morto =

Destroi a documentagdo

5. Quando remete documentagdo para o arquivo fi-la acompanhar de uma Guia de
Remessa?

Sim [

Nao C



6. Que tipo de documentag@o mais procura no arquivo?

Correspondéncia recebida/expedida [ Taxas e Licengas [
Documentos de despesa Actas das reunides [
Registos de licengas de obras [ Processos individuais

7. Conhece a Portaria n.° 412/ 2001 de 17 de Abril (referente a avaliagdo, selec¢do e
eliminagdo de documentos nas autarquias locais)?

Sim [

Nao [
(Se a sua resposta foi negativa continue o preenchimento deste inquérito a partir da
questdo nimero 10)
8. Utiliza as referéncias indicadas na Portaria acima mencionada?

Sim C

Nao L

Nao sei C

9. Os documentos sdo eliminados segundo a Portaria?
Sim [

Niéo C

10. Se ndo elimina os documentos segundo a Portaria, justifique.
A Portaria € inaplicavel [
A Cémara dispde de um Regulamento arquivistico [
A documentagdo estd acumulada

Outra C



11. E frequente organizar documentos numa pasta e/ou num dossier e classifica-los
como “Diversos”?

Sim [

Nao [

12. Considera que o arquivo desta autarquia esta organizado e ¢ de facil consulta?
Sim [

Nio C

13. Tem alguma formagao na area de Arquivos?
Sim [

Nao C

Obrigada pela sua colaboragio

Susana Bicho
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Inquérito sobre a importincia do Arquivo Intermédio nas Autarquias Locais

As respostas a este inquérito s@o confidenciais (ndo € recolhida qualquer identificagdo) e
destinam-se exclusivamente a auxiliar o estudo em curso para uma tese de Mestrado,
designadamente com vista a melhorar a gestdo de documentos.
1. A Cémara dispde de um Arquivo Municipal?

Sim [

Nao [

2. Que tipo de formag@o tem o/a funcionario/a responsavel pelo arquivo?

Formac@o Profissional nivel 3 [ Formagdo BAD [
Pos- Graduag@o em Arquivos (- Mestrado em Arquivos [
Outras [ Nenhuma

3. Os documentos sdo eliminados segundo a Portaria 412/ 2001 de 17 de Abril?
Sim C
Nao

4. Quando foi feita a ultima eliminag¢do documental?

Um ano C Dois anos [
Trés anos [ Mais de trés anos
Nunca C

5. Existe um Regulamento Arquivistico?
Sim [
Nao [
6. Possuem algum sistema informatico de gestdo documental?
Sim [
Nao [
Obrigada pela sua colaboragio

Susana Bicho
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Anexo 21

Informagio recolhida entre Outubro de 2005 e 15 de Marco de 2007

EVORA

ALANDROAL: 0/0/0-0/0/0
ARRAIOLOS: 0/0/0 —0/0/0
BORBA:NR

ESTREMOZ:1/0/1 —2/1/0 (P/R)
EVORA:0/0/0-2/2/0 (P/R)
MONTEMOR-O-NOVO: N R
MORA:1/0/0-2/2/0 (R)
MOURAO:0/0/0—1/0/0
PORTEL:NR
REDONDO:1/1/1-2/1/1 (P)
REGUENGOS DE MONSARAZ: 1/0/0—2/1/0 (P/R)
VENDAS NOVAS: 0/0/0 —0/0/0
VIANA DO ALENTEJO: N R

VILA VICOSA: 0/0/0—1/0/0

dasy Monlemot-

pcoooDoODOODOD

\4

Total
14 MUNICIPIOS: 10 respostas
4/1/2-12/7/1
P=4 / R=4

LEGENDAS:

0/0/0- n.2 de lugares de Técnico Superior: Criado/Ocupado/Contratado
-0/0/0 n.2 de lugares de Técnico Profissional: Criado/Ocupado/Contratado
NR Ainda N3o enviou Resposta

P PARAM — Programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais

P-NU  Contemplado com o PARAM mas NAO UTILIZOU

R Possui Regulamento ou normas especificas de funcionamento



