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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA SAUDE

Portaria n.° 681/94
de 22 de Juilho

O continuo e desmedido crescimento da documenta-
¢do produzida pelo Hospital de Egas Moniz (HEM) e
a auséncia de legislagdo que regulamente a sua avalia-
¢do, selecgdo, preservagdo e transferéncia para outros
suportes tém vindo a dificultar significativamente o seu
controlo, manuseamento e recuperacdo.

Acresce que, desde o comum problema da falta de
espago, com os conhecidos e elevados custos de con-
servagdo, as dificuldades de acesso em tempo util & in-
formagéo, passando pela falta de estruturas que asse-
gurem a seguranga e sigilo da mesma, € lato o quadro
de razdes que impedem a documentacdio do Hospital,
méxime o processo clinico, de assumir plenamente as
suas diferentes vertentes com um minimo de eficécia.

Do exposto, facil é concluir da necessidade e urgén-
cia em preservar, seleccionando, ordenando e valori-
zando, o patriménio arquivistico, patriménio que de
resto melhor exprime a identidade do HEM.

E, pois, imperativo criar as condi¢des de aplicac¢do
dos modernos meios técnicos, ndo sé para que o pa-
triménio ndo seja destruido, mas também para que
possa ser utilizado como instrumento privilegiado na
investigagdo cientifica e na administragdo hospitalar.

Tais condi¢des tém de consubstanciar-se clara e ine-
quivocamente num instrumento legal que, assumindo
como ténica uma actuagio integrada a nivel da gestdo
de documentos produzidos e recebidos, promova a ade-
quada conservagdo dos acervos documentais.

O presente diploma visa proporcionar um quadro sa-
tisfatério de solugdes, quer regulando o ciclo de vida
da documentagdo, controlando o seu crescimento atra-
vés da avaliagdo e selec¢do, quer autorizando a trans-
feréncia da informagdo para um suporte que veicule cri-
térios de seguranga, autenticagdo ¢ legalidade.

Nestes termos, ao abrigo do disposto na alfnea a) do
n.° 1 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de
Janeiro:

Manda o Governo, pelo Ministro da Saude e pelo
Secretario de Estado da Cultura, que seja aprovado o
regulamento arquivistico do Hospital de Egas Moniz,
no que se refere a avaliacdo, selecgdo, transferéncia,
incorporagdo em arquivo definitivo, microfilmagem e
eliminagdo da documentagdo que consta do anexo a
presente portaria ¢ da qual faz parte integrante.

Presidéncia do Conselho de Ministros e Ministério
da Saude.

Assinada em 8 de Julho de 1994.

O Ministro da Saude, Adalberto Paulo da Fonseca
Mendo. — O Secretério de Estado da Cultura, Pedro
Miguel Santana Lopes.

Regulamento de avaliogio, selecclo o olimineclo de documentos

Artigo 1.°
Do imbito de aplicaciio

O presente Regulamento ¢ aplicdvel aos documentos do arquivo
do Hospital de Egas Moniz, adiante abreviadamente designado por
HEM.

Artigo 2.°
Da avaliagiio

1 — O processo de avaliagdo do arquivo do HEM tem por objec-
tivo a determinagdo do valor dos documentos para efeito da sua con-
servagdo em arquivo e, consequentemente, a fixa¢do dos respectivos
prazos de retengdo administrativa, assim como a fixagdo do seu des-
tino final findos esses prazos.

2 — Os documentos que vinculem informacdo privilegiada, quer
para os estudos do HEM, sua evolugdo orgénica ¢ funcionamento,
quer para a histéria da medicina, serdo conservados permanentemente.

3 — E da responsabilidade do HEM a atribuigdo dos prazos de
retenclio administrativa dos seus documentos.

4 — A determinagdo da documentagdio a conservar permanente-
mente cabe aos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, adiante abre-
viadamente designados por AN/TT, sob proposta do HEM.

Artigo 3.°
Das tabelas de selecciio de documentos

1 — A tabela de selecgfio de documentos anexa a este diploma con-
signa e sintetiza as disposi¢3es relativas & avaliacdo documental do
arquivo do HEM.

2 — A tabela referida no nimero anterior é vélida por cinco anos,
automaticamente renovéveis, mediante prévio parecer positivo dos
AN/TT, solicitado pelo HEM com uma anteced®ncia minima de trés
meses.

Artigo 4.°
Da selecciio

A seleccdo dos documentos do arquivo do HEM, realizada de
acordo com o disposto neste diploma, é da responsabilidade directa
do administrador hospitalar que vier a ser designado para o efeito
pelo conselho de administragdo.

Artigo 5.°
Da eliminagdio

1 — A aliena¢do dos documentos cuja eliminag@o esteja prevista
na tabela anexa a presente portaria pode ser feita por:

@) Inutilizagdo seguida de venda;
b) Incineragdo; ou
¢) Maceracéo.

2 — O HEM reserva-se o direito de optar por qualquer das for-
mas referidas no nimero anterior, tendo em conta critérios de con-
fidencialidade, racionalidade e reciclagem do papel.

3 — No acto da eliminagdo de documentos serd lavrado um auto,
do qual deve constar a relagdo das unidades arquivisticas objecto de
destruicdo, devidamente identificadas.

4 — Os AN/TT orientardo tecnicamente a elaboragdo da relagdo
referida no nimero anterior.

§ — O auto de eliminagdo constitui prova juridica de abate patri-
monial.

6 — E vedada a eliminagdo de documentos que ndo estejam pre-
vistos na tabela de selecgdo.

Artigo 6.°
Da acessibilidade ¢ confidencialidade

O acesso e salvaguarda da confidencialidade dos documentos em
arquivo corrente far-se-0 nos termos que vierem a ser definidos pelo
HEM, considerada a lei geral.

Artigo 7.°
Da substituigio do suporte

| — Findos os prazos de retengdo administrativa, ¢ autorizada a
substituicdo dos documentos originais por cépias em microforma,
desde que efectuadas em condicdes que garantam a sua seguranga,
autenticidade e legalidade.

2 — As copias referidas no nimero anterior serdo feitas pelo me-
nos em duplicado, destinando-se um dos exemplares a servir como
copia de seguranca e o outro como copia de utilizacdo administra-
tiva e ou de consulta.

3 — As microformas ndo poderfio apresentar cortes, emendas, ra-
suras ou quaisquer outras altera¢des que permitam pdr em causa a
sua integridade e reproduzirdo termos de abertura e encerramento,
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autenticados com a assinatura do responsavel indicado no artigo 4.°
do presente diploma, sob selo branco ou de perfuragio especial.

3.1 — Na eventualidade de 0 HEM utilizar a prestagdo de servi-
¢os para microfilmar os seus documentos, a administracdo da em-
presa que prestar tais servigos assinard igualmente os termos de aber-
tura e encerramento.

3.2 — Dos termos de abertura e encerramento constardo obriga-
toriamente:

A descricdo dos documentos reproduzidos;

A identificacdo dos responsdveis pela transferéncia da infor-
macdo;

O local ¢ a data da execugdo dessa transferéncia.

4 — Caso se opte por microformas em suporte fillmico (microfilme),
a copia de seguranga serd feita em filme de sais de prata e conser-
vado em local distinto do de consulta.

5 — As copias obtidas a partir de microcépia autenticada tém a
forga probatdria do original.

6 — E autorizada a destruicdo dos originais dos documentos re-
produzidos em microforma nas condigdes expressas neste diploma,
assim como a dos que, de acordo com a tabela anexa, possam ser
eliminados.

Artigo 8.°
Da incorporagiio e comunicabilidade do patriménio arquivistico
! — Uma cépia de seguranca dos documentos assinalados na ta-
bela de seleccdo anexa ao presente diploma e considerados de con-

servagdo permanente deve ser incorporada nos AN/TT, acompanhada
dos respectivos instrumentos de descri¢gdo documental.

2 — O HEM remeterd aos AN/TT, juntamente com as microfor-
mas a incorporar, a discriminagdo dos documentos que, nos termos
da lei geral e especialmente dos n.** 1, 2 e 3 do artigo 17.° do
Decreto-Lei n.® 16/93, de 23 de Janeiro, deverdo ser objecto de res-
trigdes de comunicabilidade.

3 — Excepcionalmente e em casos devidamente justificados, o di-
rector dos AN/TT, ouvido o director do HEM, podera autorizar a
consulta de documentos sobre que impenda restrigio de comunica-
bilidade.

4 — Os AN/TT reservar-se-do o direito de impor as condigdes que
considerarem necessdrias tanto A preservagdo e seguranga da documen-
tacdo quanto A salvaguarda do direito a privacidade, para a comu-
nicagdo dos documentos referidos no n.° 3.

Artigo 9.°
Da execugiio

A responsabilidade imediata pela aplica¢do e execugdo do presente
diploma é do administrador hospitalar que para o efeito vier a ser
designado pelo conselho de administragdo.

Artigo 10.°
Da fiscalizacio

Na defesa do patrimdnio arquivistico portugués, e pelo presente
instrumento, os AN/TT terdo o direito de inspecgdo técnica sobre
a execugdo do disposto neste diploma.

ANEXO 1
Tabela de documentos a conservar em arquivo e respectivos prazos de conservagéo
Destino final
Nimero Prazos
de Séries ¢ subséries documentais de conservacdo Microfilmagem Eliminacio .
referéncia administrativa dos documentos Conservagdo
originais permanente (b)
1 I — Processos climicos. . .......... . i Cinco anos. | Sim. Sim. Sim (b).
1.1 — Do Centro de Neurologia de Lisboa (@) ..................... Cinco anos. Sim. Sim. Sim.
1.2 — Da medicina tropical . ...................... ... .. ... ...... Cinco anos. | Sim. Sim. Sim.
1.3 —Dafisiatria. ... Cinco anos. Sim. Sim. Sim.
ld4—Daortopedia............coooiuiiiii i Cinco anos. | Sim. Sim. Sim.
1.5 — Das restantes especialidades................................. Cinco anos. | Sim. Sim. Sim.

(@) Nos termos do Decreto-Lei n.° 84/88, foi extinto (artigo 1.°) o Centro de Neurocirurgia de Lisboa; todo o patriménio, incluindo documentagdo clinica, passou a ser propriedade

do HEM.
(&) Em microforma.

MINISTERIOS DAS FINANGAS E DO AMBIENTE
E RECURSOS NATURAIS

Portaria n.° 682/94
de 22 de Julho

Considerando a obrigatoriedade de promover a in-
tegracdo do pessoal do quadro de efectivos interdepar-
tamentais (QEI) que esteja em actividade nos servigos
h4d mais de um ano;

Considerando que se encontra nestas condigdes pes-
soal pertencente a0 QEI em servico no Instituto da

gua;

Considerando ainda o disposto no n.° 2 do ar-
tigo 15.° do Decreto-Lei n.° 187/93 e no artigo 17.°
do Decreto-Lei n.° 191/93, ambos de 24 de Maio;

Ao abrigo da alinea ¢) do n.° 1 do artigo 18.° do
Decreto-Lei n.° 247/92, de 7 de Novembro, e nos ter-
mos do n.° 2 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 59/76,
de 23 de Janeiro:

Manda o Governo, pelos Ministros das Financas e
do Ambiente e Recursos Naturais, o seguinte:

1.° Séo acrescentados ao quadro de pessoal, cons-
tante do anexo XXIin ao Decreto-Lei n.° 272/91, de 7
de Agosto, os lugares previstos no mapa anexo A pre-
sente portaria, que dela faz parte integrante.

2.° Os referidos lugares serdo extintos quando va-
garem.

Ministérios das Financas ¢ do Ambiente e Recursos
Naturais.
Assinada em 20 de Junho de 1994,

Pelo Ministro das Finangas, Norberto Emilio Se-
queira da Rosa, Secretdrio de Estado do Or¢amento. —
A Ministra do Ambiente e Recursos Naturais, Maria
Teresa Pinto Basto Gouveia.

Mapa anexo a Portaria n.° 682/94

Grupo de pessoal Carreiras/categorias d’:‘;‘:;‘r::s
Operério ndo qualificado:
Pessoal operdrio ... |Capataz (@) ................... (c) 4
Cantoneiro de limpeza (b)...... (c) 2
Pessoal auxiliar. . ..
Empregada de bar () ......... {c) 1

(a) Remuneragdo nos termos do mapa anexo n.° | ao Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16
de Outubro.

(b) Remuneragdo nos termos do mapa anexo ao Decreto Regulamentar n.° 21/91, de
17 de Abril.

(c) Lugares a extinguir quando vagarem



