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periodos iguais, a Associagao de Cagadores Os Nhucas,
com o numero de pessoa colectiva 507178190, com sede
na Rua de Gago Coutinho e Sacadura Cabral, 190,
2955-192 Pinhal Novo, a zona de caca associativa dos
Bispos e outra (processo n.° 4202-DGRF), englobando
varios prédios ruasticos cujos limites constam da planta
anexa a presente portaria e que dela faz parte integrante,
sitos na freguesia e municipio de Castro Verde, com
a area de 1387 ha.

2.° A concessao de alguns dos terrenos incluidos em
areas classificadas podera terminar, sem direito a indem-
nizacdo, sempre que sejam introduzidas novas condi-
cionantes por planos especiais de ordenamento do ter-
ritério ou obtidos dados cientificos que comprovem a
incompatibilidade da actividade cinegética com a con-
servacdo da natureza até um méaximo de 10% da area
total da zona de caga.

3.° E criada uma 4rea de condicionamento parcial
a actividade cinegética, que se encontra devidamente
assinalada na planta anexa.

4.° A zona de caga concessionada pela presente por-
taria produz efeitos relativamente a terceiros com a ins-
talacdo da respectiva sinalizacéo.

Pelo Ministro do Ambiente, do Ordenamento do Ter-
ritério e do Desenvolvimento Regional, Humberto Del-
gado Ubach Chaves Rosa, Secretario de Estado do
Ambiente, em 9 de Janeiro de 2006. — Pelo Ministro
da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas,
Rui Nobre Gongalves, Secretario de Estado do Desen-
volvimento Rural e das Florestas, em 22 de Novembro
de 2005.
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Portaria n.° 94/2006

de 30 de Janeiro

Com fundamento no disposto na alinea a) do artigo 40.°
e no n.° 1 do artigo 118.° do Decreto-Lei n.° 202/2004,
de 18 de Agosto;

Ouvido o Conselho Cinegético Municipal de Aljus-
trel:

Manda o Governo, pelos Ministros do Ambiente, do
Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento

Regional e da Agricultura, do Desenvolvimento Rural
e das Pescas, o seguinte:

1.° Pela presente portaria € concessionada, pelo periodo
de 12 anos, renovavel automaticamente por um unico e
igual periodo, ao Clube de Cagadores e Pescadores do
Carregueiro, com o nimero de pessoa colectiva 506743268,
com sede na Rua das Forcas Armadas, 11, 7600-162 Car-
regueiro, a zona de caga associativa do Carregueiro (pro-
cesso n.° 4198-DGRF), englobando varios prédios risticos
cujos limites constam da planta anexa a presente portaria
e que dela faz parte integrante, sitos na freguesia e muni-
cipio de Aljustrel, com a drea de 994 ha.

2.° A concessao de alguns terrenos incluidos em areas
classificadas poderd terminar, sem direito a indemni-
zacdo, sempre que sejam introduzidas novas condicio-
nantes por planos especiais de ordenamento do terri-
tério ou obtidos dados cientificos que comprovem a
incompatibilidade da actividade cinegética com a con-
servagao da natureza até um méximo de 10% da area
total da zona de caca.

3.° A zona de caga concessionada pela presente por-
taria produz efeitos relativamente a terceiros com a ins-
talacdo da respectiva sinalizacéo.

Pelo Ministro do Ambiente, do Ordenamento do Ter-
ritério e do Desenvolvimento Regional, Humberto Del-
gado Ubach Chaves Rosa, Secretirio de Estado do
Ambiente, em 9 de Janeiro de 2006. — Pelo Ministro
da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas,
Rui Nobre Gongalves, Secretario de Estado do Desen-
volvimento Rural e das Florestas, em 22 de Novembro
de 2005.

ZONA DE CACA ASSOCIATIVA
DO

CARREGUEIRO

MUNICIPIO DE ALJUSTREL
P 538, 539

PROC. N.° 4198-DGRF
AREA — 984 ha

199000 204000
96000 + + 96000

+ 90000
199000 204000

Enciaves
{777} Area de condicionamento total & actividade cinegética

Limite de Zona

Coordenadas da C.M.P

MINISTERIOS DO TRABALHO
E DA SOLIDARIEDADE SOCIAL E DA CULTURA

Portaria n.° 95/2006

de 30 de Janeiro

No contexto da sociedade de informagiao em que nos
inserimos, tem vindo a assumir crescente acuidade a
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reorganizacao dos arquivos no ambito da Administracao
Publica, dada a sua particular responsabilidade no que
respeita a salvaguarda dos direitos dos cidadaos, garan-
tindo a conservacao dos meios de prova administrativa
exigidos por lei, bem como a preservacio da memdria
nacional e das instituicoes, possibilitando a investigacao
0 acesso as fontes documentais com interesse histdrico.

Acresce que a progressiva producao documental
impde a adopcao de solugdes urgentes e eficazes que
viabilizem qualidade na prestagao de servicos e eficién-
cia nos recursos adstritos a funcdo do arquivo como
meio de prestacao de informacéo, correcta e atempada,
em resposta ao elevado nimero de solicitagdes quo-
tidianas.

Uma correcta reorganizacao de arquivos passa, neces-
sariamente, pela criacdo de instrumentos de gestdo dos
documentos, de que as portarias, com 0s Seus anexos
(tabela de seleccdo e regulamento), constituem norma-
tivos de exceléncia, ganhando dimensio crescente a
consciéncia de que nenhuma reorganizagao de arquivos
é, realmente, eficaz sem considerar a existéncia de infra-
-estruturas arquivisticas fisicas e de recursos humanos
especializados que planeiem e implementem uma cor-
recta gestao dos documentos ao longo do seu ciclo de
vida activa, semi-activa e inactiva.

Tal processo, para além de garantir a reorganizacao
dos arquivos, contribui, também, para uma nova visao
e um novo conhecimento sobre o proprio conceito de
arquivo nas organizacoes.

Por esse motivo, cedo foram sendo dotados com os
meios tecnoldgicos mais modernos, tanto na producao
e armazenamento, como na difusao e troca de infor-
macdo. Acresce, agora, por evidentes necessidades de
gestao global, a necessidade de comunicagao com o con-
selho directivo e os Servigos Centrais do Instituto da
Seguranca Social, L. P. (ISS).

Assim, e dado que o processo de avaliacido é global
e incidente sobre todo o universo da informacao pro-
duzida pelos servicos, foi a mesma objecto de avaliacao
em pé de igualdade, independentemente do suporte em
que se encontra — papel, micrografico e electrénico.

Considerando que a utilizacdo de tecnologias nos
diferentes servigos regionais e sub-regionais ndo foi
uniformemente desenvolvida, a indicacdo de outros
suportes da tabela de seleccao reflecte exclusivamente
a realidade do servigo onde se procedeu ao respectivo
levantamento documental.

De igual modo, o presente Regulamento prevé a
existéncia de um sistema de arquivos — arquivos cor-
rentes, arquivos intermédios e arquivo definitivo ou
histérico —, os quais deverao ser coordenados por uma
estrutura central do ISS, dotada dos necessarios recur-
sos humanos e materiais.

Tendo em conta estas questdes, o Ministério do Tra-
balho e da Solidariedade Social tem vindo a desen-
volver, desde ha algum tempo, com o apoio do Instituto
dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (IAN/TT),
um projecto visando a reorganizacido dos arquivos da
generalidade dos seus servigos e organismos.

Insere-se nesse projecto a presente portaria do Cen-
tro Nacional de Pensdes (CNP), dos servigos de fis-
calizacdo (SF) e dos centros distritais de seguranga
social (CDSS), respectivamente 5 e 18 servicos des-
concentrados de entre os servicos do ISS.

Os trabalhos de levantamento do patriménio docu-
mental foram inicialmente desenvolvidos por cinco

equipas distribuidas pelos entdo cinco ex-centros
regionais de seguranca social (CRSS), servigos regio-
nais e servicos sub-regionais. A tabela de selecgdo
resultante é «funcional», ou seja, apresenta a produgao
documental reunida por grandes areas funcionais,
independentemente das variantes estruturais de cada
um dos servicos, tornando-se, assim, Unica e con-
sensual.

Muito embora esta tabela de seleccao reflicta a rea-
lidade documental dos ex-CRSS, considerou-se que
as alteragoes introduzidas ou em curso, nomeada-
mente no que se refere a fungdes do Instituto de Ges-
tdo Financeira da Seguranca Social, I. P. (IGFSS), que
transitaram para o ISS, ndo impedem a sua aplicagao
imediata. Preconiza-se, no entanto, a necessidade da
sua revisiao, tendo em conta um periodo minimo de
estabilizacao dos servigos e avaliagdo dos resultados.

A semelhanca dos ex-CRSS, os actuais SF e CDSS
tém atribuicdes idénticas e localizacao dispersa pelo
Pais, com grande necessidade de intercomunicagdo
répida entre si e com o CNP.

Num futuro préximo, este Instituto promovera a ela-
boragao da tabela de seleccao de documentos dos ser-
vigos ndo contemplados na presente portaria, abran-
gendo, assim, toda a sua estrutura actual.

Nestes termos, e ao abrigo das disposicoes da ali-
nea a) do n.° 1 do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de
Dezembro, conjugadas com o disposto no Decreto-Lei
n.° 47/2004, de 3 de Marco:

Manda o Governo, pelos Ministros do Trabalho e
da Solidariedade Social e da Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico do Cen-
tro Nacional de Pensodes, dos Centros Distritais de
Seguranca Social e Servicos de Fiscalizagdo do Ins-
tituto da Seguranca Social, I. P., que consta em anexo
a presente portaria e da qual faz parte integrante.

2.° A presente portaria entra em vigor no dia
seguinte ao da sua publicacao.

O Ministro do Trabalho e da Solidariedade Social,
José Antonio Fonseca Vieira da Silva, em 29 de Dezem-
bro de 2005. — A Ministra da Cultura, Maria Isabel
da Silva Pires de Lima, em 22 de Dezembro de 2005.

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DO CENTRO NACIONAL DE PEN-
SOES, DOS CENTROS DISTRITAIS DE SEGURANGA SOCIAL E
SERVIGOS DE FISCALIZAGAO DO INSTITUTO DA SEGURANGA
SOCIAL, I. P.

Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

O presente Regulamento é aplicavel a documen-
tacdo produzida e recebida, no ambito das suas atri-
buicoes e competéncias, pelo Instituto da Seguranga
Social, I. P. (ISS), com a sua estrutura descentralizada,
que compreende o Centro Nacional de Pensoes (CNP),
os centros distritais de seguranga social (CDSS) e os
servigos de fiscalizacdo (SF), respectivamente 18 e 5
servigcos desconcentrados.

Artigo 2.°
Sistema de arquivos do CNP, dos CDSS e dos SF

1 — Cada um dos subsistemas de arquivo do CNP,
dos CDSS e dos SF formam um sistema integrado de
arquivos correntes (AC), arquivos intermédios (Al)
e arquivos definitivos ou histéricos (AH).
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2 — Os arquivos correntes sao geradores e respon-
saveis por toda a producido documental do organismo,
cumprindo as regras definidas para a organizacdo, uti-
lizacao e conservacao dos documentos em fase activa.

3 — Os arquivos intermédios guardam os documen-
tos em fase semi-activa, executando as tarefas que lhes
estdo cometidas no ambito da recolha, conservacao,
disponibilizacdo, remessa, substituicio de suporte,
seleccao e eliminagao.

4 — Os documentos com valor secundario ou his-
torico definidos na tabela de selecgao podem ser,
periodicamente, entregues a guarda de uma institui¢ao
arquivistica vocacionada para a conservagao perma-
nente deste patrimdnio, mediante celebracdao de pro-
tocolo.

5 — A gestao e coordenacdo dos sistemas integrados
de arquivos é cometida aos arquivos intermédios do
CNP, dos CDSS e dos SF, aos quais cabe desenvolver
a fungao arquivistica através de instrumentos de nor-
malizagdo, gestdo, descricdo e conservacao, devendo,
para o efeito, ser dotados dos meios materiais neces-
sarios e recursos humanos especializados.

Artigo 3.°
Avaliacao

1 — O processo de avaliacio dos documentos dos
arquivos do CNP, dos CDSS e dos SF tem por objectivo
a determinagao do seu valor para efeitos da sua con-
servagao permanente ou eliminacao, findos os prazos
de conservacdo em fase activa e semi-activa.

2 — E daresponsabilidade das 4reas de organizacao
e sistemas de informacao dos Servigos Centrais do ISS
a atribuigao dos prazos de conservagao dos documen-
tos em fase activa e semi-activa.

3 — Os prazos de conservacgiao sao 0s que constam
da tabela de selec¢do, que constitui o anexo I do pre-
sente Regulamento e que dele faz parte integrante.

4 — Os referidos prazos de conservagao sao con-
tados a partir da data final dos processos, dos docu-
mentos integrados em coleccdo, dos registos ou da
constituicao dos dossiers.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacio-
nais/Torre do Tombo, adiante designado por IAN/TT,
a determinagdo do destino final dos documentos, sob
proposta do ISS.

Artigo 4.°
Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar per-
manentemente em arquivo definitivo deve ser efec-
tuada pelos arquivos intermédios do CNP, dos CDSS
e dos SF, em colaboragao com os servigos produtores
(arquivos correntes), de acordo com as orientacdes
estabelecidas na tabela de selecgao.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem obedecer as normas definidas no
artigo 11.° e no n.° 5 do artigo 3.° do presente
Regulamento.

Artigo 5.°

Tabela de seleccao

1 — A tabela de seleccao consigna e sintetiza as dis-
posigoes relativas a avaliacdo documental.

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

3 — Para efeitos do disposto no nimero anterior,
deve o ISS obter parecer favordvel do ITAN/TT,
enquanto organismo coordenador da politica arqui-
vistica nacional, mediante proposta devidamente fun-
damentada.

Artigo 6.°

Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacdo em fase activa,
a documentacdo com reduzidas taxas de utilizagao
administrativa deverd, de acordo com o estipulado na
tabela de seleccdo, ser remetida do arquivo corrente
para o arquivo intermédio.

2 — As remessas dos documentos para arquivo
intermédio devem ser efectuadas de acordo com a
periodicidade que o CNP, os CDSS e os SF vierem
a determinar.

Artigo 7.°

Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifi-
que a sua conservacdo permanente, de acordo com
a tabela de seleccdo, deverao ser remetidos para
arquivo definitivo ap6s o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagao.

2 — As remessas nao podem pdr em causa a inte-
gridade dos conjuntos documentais e deverdo ser
acompanhadas, sempre que possivel, dos respectivos
registos, indices e outros elementos de referéncia.

Artigo 8.°

Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados no
artigo 6.° deverdo obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas por uma guia de remessa
destinada a identificacdo e controlo da docu-
mentacdo remetida, obrigatoriamente rubri-
cada e autenticada pelas partes envolvidas no
processo;

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

¢) O triplicado sera provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instru-
mento de descricdo documental, apds ter sido
conferido e completado com as referéncias
topogréficas e demais informacgado pertinente,
s0 podendo ser eliminado apds elaboracdo de
listas de eliminagdo e autos de entrega/guias
de remessa ao arquivo definitivo.

2 — As remessas dos documentos mencionados no
artigo 7.° deverao obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas por um auto de entrega
a titulo de prova;
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b) O auto de entrega deve ter anexo uma guia
de remessa, a qual cumprird as formalidades
referidas nas alineas a) e b) do numero
anterior;

¢) A eliminacdo da guia de remessa de documen-
tos para o arquivo histdrico poderd ocorrer
apds a celebragdo do respectivo inventdrio.

3 — Os modelos referidos nas alineas anteriores sao
os que constam do anexo II ao presente Regulamento,
que dele faz parte integrante.

Artigo 9.°
Eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nao
for reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando
asua conservacao permanente, deve ser efectuada logo
apds o cumprimento dos respectivos prazos de con-
servagao fixados na tabela de selecgao.

2 — A eliminacao dos documentos que nao estejam
mencionados na tabela de seleccao carece de auto-
rizagao expressa do JAN/TT.

3 — Para cumprimento do n.° 5 do artigo 2.°, os
documentos constantes da tabela de seleccao sem valor
arquivistico e que nao detenham prazo de conservagao
em fase semi-activa devem ser remetidos para o
arquivo intermédio, a fim de serem sujeitos ao res-
pectivo processo de eliminacao.

4 — A eliminacdo dos documentos pode ser efec-
tuada apds a sua reproducao em microfilme. A decisao
sobre o processo de eliminacao deve atender a critérios
de confidencialidade de racionalidade de meios e
custos.

Artigo 10.°

Formalidades da eliminacao

1 — As eliminacdes dos documentos mencionados
no artigo anterior deverao obedecer as seguintes
formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de elimi-
nacido que fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo
dirigente do CNP, do CDSS e dos SF, bem
como pelo responsavel do arquivo intermédio;

¢) O referido auto deve ser feito em duplicado,
ficando o original no arquivo intermédio, que
procede a eliminagao, sendo o duplicado reme-
tido para o IAN/TT.

2 — O modelo do auto atras referido consta do
anexo 111 ao presente Regulamento, que dele faz parte
integrante.

Artigo 11.°

Substituicao do suporte

1 — A substituicao do suporte dos documentos para
microfilme sera feita de acordo de forma que fique
clara, expressa e inequivocamente garantida a sua pre-
servacio, seguranca, autenticidade, durabilidade e
consulta, de acordo com as normas técnicas em vigor,
designadamente as normas da Internacional Standard
Organization (ISO).

2 — O suporte filmico ndo podera sofrer cortes ou
emendas, nem apresentar rasuras ou quaisquer outras
alteracoes que ponham em causa a sua integridade,
e reproduzird os respectivos termos de abertura e
encerramento.

2.1 — Dos termos de abertura e encerramento
devem constar obrigatoriamente:

a) A identificacdo dos responsaveis pela trans-
feréncia da informacao;

b) O local e a data de execucdo da transferéncia;

¢) As assinaturas e o carimbo.

2.2 — Devera ser elaborado um registo e fichas de
controlo de qualidade do suporte filmico produzido.

3 — A matriz em sais de prata deve ser armazenada
em local diferente dos duplicados e nas condi¢des reco-
mendadas pelas normas ISO.

4 — As cdpias obtidas a partir de microcopia auten-
ticada tém a forca probatdria do original, nos termos
do disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de Dezembro.

Artigo 12.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo do CNP,
dos CDSS e dos SF atende a critérios de confiden-
cialidade da informacao, definidos internamente, em
conformidade com a lei geral.

Artigo 13.°
Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT, na defesa do patriménio

arquivistico, proceder a inspeccao sobre a execugao
do disposto na presente portaria.

Artigo 14.°

Prazo de revisao

O presente Regulamento deveré ser revisto no prazo
maximo de trés anos a contar da data da sua publicagéo.



ANEXO 1

Tabela de selecgao — Centros distritais de seguranga social e servicos de fiscalizagao

Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1 Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa
1 Direccao (2).....cccceuueeeee. ACtas das TEUMIOES ..oovvveeeiiieeiiiecieeeiiee e eeteeeeiteesteeseereeeesreesssraesnseesssseessnes 1 4 C
2 Folhas de distribui¢do de documentos de acg@o social .......ceeeeeeveeenveneenne 1 E
3 Convites € CaItOES ...ovvvviiiviiiiiciciiii 1 E
4 Expediente e Apoio — CD | Faxes expedidos ........ocvviiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiniiciccceeececeeceie e 1 E
5 Conta corrente de expedigdo da correspondéncia .........cceceeevvvvcnuivnenens 1 E
6 Copiadores de deliberagdes do Conselho Directivo........ccccevvviiiiiiencns Enquanto Ttil E
7 Circulares/normas/informagSes do Ministério ...........cccevveviviiiininiininenns Enquanto Ttil E
8 Copigdores de contratos de prestagdo de servigos de limpeza/seguranga/ Enquanto Ttil E
assisténcia.
9 Copiadores de pedidos de reparacdo/manutencdo de equipamentos e ins- 1 E
talagdes.
10 Listas de bens inventaridveis e pedidos de abate (copias) ........cccceevenenne 1 2 E
11 Processos de elei¢do de representante dos trabalhadores na comissdo pa- 1 E
ritdria.
12 Copiadores de autorizagSes de pagamento de despesas correntes ............ 1 2 E
13 Copiadores de autorizagdes de pagamento de despesas de representagdo 1 9 E
14 Mapas de movimentagdo do Fundo de Maneio ........cccccceeivininiinininnncnns 1 2 E
15 Expediente e Apoio Geral | Registo de correspondéncia recebida .........ccecuiviiviiniiniininiiniiniiiiienen. 1 2 E
16 Protocolos de recepgao/remessa e distribui¢do de documentos ................ 1 2 E
17 Mapas estatisticos de correspondéncia recebida e expedida..................... 1 2 E
18 Copiadores de correspondéncia expedida ........cccoocvvviiininiinininnininnnnne. M 1 4 C (3
19 Registo do correio registado pelos CTT ......ccoiviiiiniiiiniiiiiii, 1 2 E
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1) Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa
20 Mapas de movimento didrio de oficios expedidos ........ccccceivviiviiininninns 1 E
21 Guias de expedigdo de correio registado .......ccocvvviiviiniiiiniiiiniiniiiee. 1 E
22 Guias de remessa de correio franqueado ...........coceveviiveiiiniiiinininienne. 1 E
23 Mapas de conta/corrente de expedi¢do de correspondéncia franqueada 1 E
24 Guias de avenga postal (taXa Paga)........cccceceevevivieniiniinienieniiiieicieienene 1 2 E
25 Mapas de controle de distribuigdo de D.R. ..o 1 E
26 Copiadores de requisigdes de material .........cccooevviivniivinniniinininiie, 1 E
27 Copiadores de comunicagdes internas ou de Servigo.........ccceeevivvnenens Enquanto Ttil E
28 Copiadores de informagdes de Servigo ......cocevivivvniiiiniiiniiiiiieiiiienne, Enquanto Ttil E
29 Colecgdes de 1egislagao......oovviviiiiiiiiiiiiiiiciie Enquanto Ttil E
30 Processos de renovagdo de apartado CTT ......ccociiiiiniininiininiiiis 1 E
31 Processos de atribuigdo de passes SOCIALS ....cccovvvvviiviiiieiiniiiiiicniiceen 1 E
32 Pessoal — Secretariado e | Copiadores de oficios de processos de funciondrios transferidos............. 1 2 E
Apoio Administrativo.
33 Correspondéncia com os Tribunais sobre localizagdo de funciondrios .... 1 4 E
34 Pedidos de emprego .......ocoocviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei e 1 2 E
35 Pessoal — Gestao de Pessoal | Levantamento de necessidades de pessoal..........ccooivininininninininnnnn 1 2 E
36 Quadros de pessoal e listas nominativas publicadas ..........cccceceeiviinninns Vigéncia 3 C
dos Quadros
37 Listas nominativas MenSais ........ccccovvvviiviiiiiiiiiiiiiceceee 1 2 E
38 Processos de alteragdo de quadros de pessoal .........ccoovvvivviiniiniiiennenns Vigéncia 5 C
dos Quadros
39 Processos preparatorios de abertura de concursos ..........oviiiiininin 1 E @)
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)

Fase activa Fase semi-activa
40 Processos de descongelamento de vagas ........cccoceviviieiiiniiiiinieniiienne. 2 3 C
41 Balango Social c...cooiiiiiiniiiriiiiiietceecee ettt e 1 2 C
42 Constitui¢do de Comissdes Paritarias ........coccevceervecveeneenieenniceneeneenennneen. 1 2 E
43 Processos individuais ........ooveeveeieiniereeiinieieinieceeeccrceeeeee e Durante a vida 10 Cpp (5

activa do

funcionario
44 Processos de acidente em SEIVIO .......ccccovivvieiiiiiiiiiiniiiiiiiniiciciccceienee 2 Enquanto E

o funcionario
se mantiver
ao servigo
45 Processos disCIPINATEs ........c..cocveviiviiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiicecci e 2 3 C
46 Pessoal — Concursos e Mo- | Processos de concurso de pessoal .......cccoeovvvveiiiniiiininniiniininninciicienn 3 7 Cpp (6)
vimentacao de Pessoal.
47 Copiadores de Termos de Posse e Aceitaglo .......ccceevvviviiniiiiniininienenns 2 1 E
48 Relagdes anuais de pessoal do quadro ........cccccoevvvviiviiiiininiinniniiinenne. 2 1 E
49 Declaragdes nominativas de vInculo..........coceeiiiviiiiinniniiniiniiiniiees 1 E
50 Comunicagdes de alteragdo no quadro de pessoal........ccceevvvvivcniiiennenns 1 E
51 Despachos de alteragdo de escaldo/indice na carreira..........c..ccceeeeennenee. 1 E
52 Processos de restruturagdo de Carreiras..........ocooevevievievieniiiieniencnneene. 1 9 C
53 Processos de reclassificagdo e ou reconversdo de carreira. ........coceeeueeee. 2 3 C
54 Processos de integragdo de pessoal de organismos extintos .................... 1 9 C
55 Processos de aposentag@o indeferidos.........cccceevevveeieneneneincnnercecrennenne. 1 2 E
56 Pessoal — Contratos......... Processos relativos a contratos de trabalho a termo certo e renovagéo ..... 2 3 Cpp (7)
57 Processos relativos a contratos de prestagdo de servigo com Ajudantes Enquanto 3 E
Familiares. durar o
contrato
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa

(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
58 Processos de concessdo de Licengas de Amas ......ccecovvvviiviiiinicniiiennenns Enquanto 3 E
durar o
contrato
59 Acordos de actividade ocupacional — Programas de Estidgios Remunera- 1 4 E
dos e Programas Vida Emprego.
60 Pessoal — Assiduidade ..... Listas anuais de antiguidade ...........cccceeoiiiiiiiiniiniiniiniiiiiiciciccccieee 1 4 E
61 Processos de trabalhador-estudante ............ccccooovvvieiiiiinninniininniiiiiees 1 4 E
62 Mapas mensais de assiduidade..........coooviiviiiinniiiiiiiie 1 2 E
63 Comunicagdes anuais do total de dias de férias a gozar........cccccceeeneee. 1 2 E
64 Pedidos de recuperagdo de vencimento de exercicio perdido. .................. 1 E
65 Boletins de justificagdo de faltas.........cccccvviiiviiiiiiininiininiiiccciee 1 2 E
66 Comunicagdes de direito a fErias ....coeevveeveenienieenrieeneeneeniceccenee e 1 E
67 Comunicagdes sobre movimentagdo de pessoal ........cccoevvvvvivininiiniiiennenns 1 2 E
68 Correspondéncia sobre funcionarios destacados.........c.ccceeviviveviiniiinnnenns 1 Enquanto E
o funcionario
se mantiver
ao servigo
69 Comunicagdes sobre contratos e estdgios .........oevviviviiiiiniiiiiiinnn, 1 E
70 Mapas e folhas de ponto mManuais ..........ccccecevvevvieiiiiinniiniiniiieeiieienee 1 2 E
71 Comunicagdes de servico sobre acidentes de trabalho........ccccccevvenveeene 1 E
72 Pedidos de Junta Médica de verificagdo de doenga.....c.ccceeveeveeeneeneennncene 2 1 E
73 Pedidos de verificagdo domicilidria de doenga .........cceccevceevvecvecericeneenncene 1 2 E
74 Registo de assiduidade .........cccoceviiiiiiiiiiiiiiiniiiie 1 2 E
75 Pessoal — Abonos e descontos | Listas mensais nominativas de abonos e descontos..........c.cecevveevieienen. 1 2 E
76 Listas mensais resumo de abonos e descontos .........c.cooeevevivieniiniiiennenns 1 9 E
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
77 Listas mensais nominativas de depdsitos bancarios ...........ccceeeevevivienenns 1 2 E
78 Listas mens. nominativas. de descontos para a CGA e SS ..o 1 Vida activa E
do funcionario +
+ 10 anos
79 Listas mensais nominativas de reposi¢cdes e descontos ...........cccevvvvnnnes 2 1 E
80 Mapas resumo mensais e anuais de abonos e descontos ............c..ccceeuee.. 5 5 E
81 Recibos mensais de abonos e descontos .........ccccocevevvviviiiniiiininiiienn. 2 Vida activa E
do funcionario +
+ 2 anos
82 Recibos IRS de avengados e prest. de SEIVIGOS .....cccccivvivviiviinienieniiienenns 1 9 E
83 Guias mensais de depdsitos de descontos obrigatdrios e facultativos...... 1 9 E
84 Guias individuais de reposi¢do de abonos indevidos ...........ccceeeviiinins 1 4 E
85 Despachos de autorizagdo de realizagdo e pagamento de aj. de custo e 1 4 E
trab. extraordinario.
86 Boletins individuais de ftinerario ..........ccccevivvviniiiniiniiniiiiiiiccccieee 1 4 E
87 Mapas individuais de registo de trabalho extraordindrio ... 1 4 E
88 Comunicagdes para criagdo/actualizagdo/suspensao de abonos e descontos| 1 4 E
89 Declaragdes anuais individuais de rendimentos ...........cccoceviviniininnienenns 1 9 E
90 Relagdo Anual colectiva de retengdo na fonte (IRS) ......c.cceeiiiiinins 1 9 E
91 Programas financiados pelo IEFP ... 1 4 E
92 Processos de cobranga coerciva de abonos indevidos ..........ccccceeivennnne. 1 4 E
93 Processos individuais de abonos em cessagdo definitiva de fungdes por 1 4 E
aposentagdo.
94 Correspondéncia com Tribunais/Finangas/CGA ........ccccovvivivviiininiinnin 1 4 E
95 Recibos da ADSE ...cccooiiiiiiiiiii i 1 4 E

900¢ op o41ouvf ap O — [T o'N

7

7

G-AIAS [ — VOI'TANdAY Vd OIdVId

L99



Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
96 Listas mensais de complementos de subsidios, remetidas e recebidas dos 1 4 E
Serv. Sociais do Ministério.
97 Listas mensais de comparticipagdes da ADSE (prestagdes familiares e 1 4 E
despesas com acidentes em servigo).
98 Declaragbes anuais de rendimentos e provas escolares de frequéncia de 1 E
descendentes.
99 Recibos de despesa com acidentes em SEIVIO .......ocovvviivinviiiiiiinninnns 2 3 E
100 Comunicagdes dos Servigos Sociais sobre descontos nos vencimentos ... 1 Enquanto E
descontar
101 Mapas mensais de descontos para os Servigos Sociais .......c.cccevvvvenne. 1 2 E
102 Processos de concessdo de Subsidio familiar a criangas e jovens, e ou Enquanto o beneficio subsistir E
bonificagdo por deficiéncia, educagdo especial, assisténcia por 3.* pessoa.
103 Processos de concessdo de Subsidio por morte ...........coceeveviveniiniiiennenns 1 E
104 Pessoal — Formacio ........ Processos de diagnodstico de necessidades de formagao.........ccceeeueneee. 2 3 C
105 Planos de FOrmagao........ceoiviriiniiiirieiiiiiieieiccteteeeitetee et 2 3 C
106 Processo de candidatura a0 PROFAP ..., 3 7 C
107 Relatérios de actividade, semestrais para o PROFAP. ... 1 4 C
108 Correspondéncia no ambito da candidatura PROFAP ... 2 8 E
109 Normativos do PROFAP ... Enquanto 1 E
vigorarem
110 Processos de Formagdo Profissional ..........ccocceveervenniiinieniinncencenenecnnncen. 3 7 C
111 Mapas Estatfsticos ANUALS ......ccoevviiviiieiniiiiiiieiieieieeic e 1 4 C
112 Processos de formadores ..........coceeiviviiiiiiiniiniiiie e 1 4 E
113 Informagdes para pagamento...........ccceeoviveieriiriiiieniiniiiieie e 1 2 E
114 Processo de deslocagdo ao estrangeiro para formagao...........ccccecceeenee. 1 2 Cpp (8)
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
115 Administracao, Aprovisio- | Processos de alienacdo de bens e de aquisicdo de bens e servigos......... 3 7 Cpp 9)
namento ¢ Patriménio.
116 Registo geral de processos de alienagdo e aquisigdo de bens e servigos 3 7 C
117 Fichas de registo de processos de aquisi¢do de bens e servigos por uni- 3 7 E
dade organica.
118 Copiadores de contratos de alienagdo de bens e de aquisi¢do de bens e 1 4 E
Servigos.
119 Fichas de registo de contratos de alienacdo e de aquisicdo de bens e 2 3 C
Servigos.
120 Requisi¢bes de bens e servigos aos fornecedores .........ocooevvvvveiniivienens 2 3 E
121 Recibos de entrega de propostas a CONCUISOS.......ccccceivvieiiniiieniiniieienenne 1 E
122 Registo de fornecedores de bens e SErvigos. .......ceeivivviviiviiienieninienenns Enquanto Ttil E
123 Fichas de bens e servigos por fornecedor..........cooeviviiviiniiiiniiniinnnnn, Enquanto Ttil E
124 Mapas de registo de imposto de selo........coceviviiiiiiiiiiiniiniiiiiiie 1 E
125 Fichas onomasticas de atribuicdo de fardamento e calgado de trabalho Enquanto Ttil E
126 Declaragdes comprovativas de situagdo contributiva perante a Seguranga Enquanto Ttil E (10)
Social.
127 AAP — Gestao e Inventa- | Mapas mensais de existéncias em armazém ..........c.ccceeeveveerenvereecnenene 1 2 E
rio de bens méveis.
128 Fichas de gestdo de existéncias em armazém...........ccceeevvevivvenieninnennenne Enquanto Ttil E
129 Pedidos de informagdo aos SEIVIGOS .......ccevuvviirinieiiiniiiiiiiiniiiieieneeieiene 1 2 E
130 Pedidos de reposi¢do de material de consumo e impressos ..........cce..c... 1 2 E
131 Comunicagdes de servigo sobre impressos........ceeivivvieniiiienienieniennens 1 E
132 Folhas de instrugdo tipografica de execugdo de impressos.........c.cccece.e. Enquanto Ttil E
133 Requisi¢es internas de material de consumo das unidades orgénicas .... 1 4 E
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
134 Correspondéncia c/o IGFSS sobre impressos........cccevvvvivviiiiiinicniniennenns 1 2 E
135 Comunicagdes a Gestdo Financeira .......o..cceeeeveenenvienneenieenniceneenienieennneen. 1 2 E
136 Pedidos de pessoal para tarefas de cargas e descargas .......c.cccceceevennne. 1 E
137 Guias de remessa de material de conSUMO ......ccocovvvviiiiniiiiiiiiiine, 1 E
138 Mapas mensais de imputagdo de custos a Gestdo Financeira .................. 1 2 E
139 Listas de inventdrio de bens mOVeis ......cceceviviiiiiiiiiiiin Em actualizagdo permanente C
140 Processos de transferéncia de bens moOveis. ... 1 4 E
141 Processos de abate de bens MOVELS ..o 3 7 C
142 Fichas de localizagdo de telefones fiXos ......ccocvvivviiiiiniiniiiininiiiie, Enquanto Ttil E
143 Mapas de consumos por telefone ...........cccoceviiiiiiiininiininiiiicniiee Enquanto Ttil E
144 Mapa de valores de telefone a reembolsar (duplicados) .........ccccceueeuennee. 2 E
145 Registo anual de processos de reparagdo de equipamentos ..................... 1 4 C
146 Processos de reparagdo de equipamentos ...........cccceeeviveviiniiiienienieinenene. 1 4 E
147 AAP — Gestio de Bens Imé- | Processos de aquisi¢do e alienagdo de bens imoveis ......oceecevevveeeccneneee Enquanto se 10 C
veis. mantiver o
direito de
propriedade
148 Registo de aquisigdo/alienagdo bens imoOVeis ......ccocevivviiiiiiiiniiniiiennenns Enquanto Ttil Ccan
149 Processos de arrendamento de patriménio préprio a terceiros ................. Enquanto 10 Ccan
durar o
contrato
150 Processos de arrendamento patrimonio de terceiros ..........ccceeeeeveienenns Enquanto 10 C
durar o
contrato
151 Processos de celebragdo de protocolos de utilizagdo de patriménio de ter- Enquanto 10 C
ceiros. durar o
protocolo
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Outros

Prazos de conservacdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais , Destino final Observagoes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
152 Fichas de gestdo de contratos de arrendamento ........c..c.coccceeveveerceenvenennee Enquanto C
durar o
arrendamento
153 Registo de execugdo financeira dos CONratos ...........coeceveervevereerervereenes Enquanto 5 E
durar o
contrato
154 Fichas e ou mapas de liquidagdo de contratos ...........ccceceveeeeeeeeeenennen. 1 ano apds 4 E
encerramento
do contrato
155 Processos de concurso P/obras ..........ccceceveeererininieieieieie e 5 5 CPP (12)
156 Registo dos processos de ODIa .......c..ccceverererieniininieieieteeeee e 5 5 E
157 Fichas de controlo de execuc¢@o de obras (PIDDAC) .......cccocevvevirenenene 1 4 E
158 Autos de recepcdo provisoria das Obras.......c..cececevevierienienienenenenenenens Até a recepcao E
definitiva
da obra
159 Certificados de classificacdo de empresas de Obras Publicas .................. 1 E
160 Protocolos de envio de facturas & Contabilidade..........ccccooveeveinveinnene. 1 2 E
161 AAP — Gestao de Viaturas | Processos de viatura (Cadastro) ........c..cceeeeeeeeeiveeeireeeneeeeieeeereeeeveeeeneeenens Durante E
a existéncia
da viatura
162 Processos de seguro automoOVel ...........ccoeverirerenineneninenceceeeeee e 1 ano E
apds a cessagio|
do contrato
163 Processos de reparag0es/manutenca ...........cceceeeeveruenienuenenuenenenenenennes 2 E
164 Processos de abate de VIALUIAS ......c..cccevererinenininieieicteeeeeesee e 1 C
165 Processos de atribuicdo de cartdes de combustivel .........ccccecevcererirennenne. Enquanto util 1 E
166 Processos de acidentes de VIAgA0 ........cccceceeeeieieieiiiieieieicicteceeene 3 Durante E
a vigéncia
da viatura
167 Boletins didrios de VIatura ...........ccccceeveneninenenienienieeetecesene e 1 2 E
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1) Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa
168 Copiadores de boletins itinerarios/mapas horas extraordinarias................ 1 E
169 Mapas de despesas COM VIALUIAS ....ooveevivviiieiiiiiiiniiiiecceee 1 E
170 Mapa de trabalhos da oficina .........cccceevviiiniiiiiiniiiiiiiiiiiice 1 E
171 Mapas de despesas com acidentes .........coeceeeevenerereeeniennereeeneneereceenneneen Enquanto qtil E
172 Planos didrios de servigo por viatura .............c.ccciivneneninienieninennens 1 E
173 Registo de acidentes por moOtOTiSta.........ccceevveviiieiiiiiniiiiiiiiiiieieccieee 1 ano apds E
a saidq do
motorista
174 Mapas estatisticos p/ IGFSS ..o 1 E
175 AAP — Gestao do Arquivo| Processos de avaliagdo de documentos e de revisdo da Tabela de Selec¢do 3 C
Intermédio e do Centro
de Microfilmagem.
176 Guias de remessa de dOCUMENOS ........ccoovviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieccccee Enquanto Ttil 1 E
177 Autos e relagdes de eliminacdo de documentos .......c..ceceeeveeeveerueeneenncene 1 4 C
178 Inventarios do Arquivo Histérico e de documentos eliminados ............... 1 4 C
179 Mapas de gestdo de eSpagos ......cccovvvviiiiiiiiiiii Enquanto Ttil E
180 Requisi¢bes de documentos para consulta ...........cccoeoevveiviiiiiniiniinienenns 1 E
181 Folhas de registo diario de requisigdes de documentos para consulta..... 1 2 E
182 Mapas estatisticos de controlo de produgdo de microfilmes mensais e anuais 1 2 E
183 Registo de execugdo de microfilmes .........ccccooiviiviiiiiniiininiininiiiiienes 1 2 E
184 Mapas semanais e anuais de execugdo de microfilmes .........cccecevvennee. 1 2 E
185 Registo de entrada de requisi¢des de copias de documentos microfilmados ... 1 2 E
186 Registo de informagdes dadas.........cccoeoiviniiiiiiniiiniininiiiiniiiiciicieee 1 E
187 Requisi¢des de copias de documentos microfilmados ..........ccceevevuivennnne. 1 E
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1) Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa
188 Folhas de distribuicdo de servigo diario ......c.cceeceeeveeeveenceneenseeeneeneennnnnne 1 E
189 Folhas de controle de execugdo de microfilmes em sais de prata ........... 1 2 C
190 Fichas de descri¢do e recuperagdo de séries documentais microfilmadas Enquanto Ttil C
191 Registo de Microfilmes em sais de prata ..........cocovvevvivniiinniinins Enquanto qtil C
192 Fichas técnicas de revelagdo de microfilmes ........ccccooovviiiiiiiinnininnienens 1 E
193 Registo de copias de filmes (em diazo) ..o, 1 4 E
194 Guias de remessa que acompanham os documentos para microfilmar .... 1 4 C
195 Mapas anuais/mensais de entrada de Guias de Depésito de Domésticas 1 2 E
196 Guias de remessa de microfilmes ..........cccocveviiiiiiiiiinniininiiiniiiiiee 1 2 C
197 Area Financeira — Contro- | Processos de conta de SEI8NCIa .........veervveervvveorisesrisssrsssnrssssssssssnsssrsssnnsss 1 9 C
lo Orcamental.
198 Processos de encerramento de contas com o IGFSS. ... 1 9 C
199 Mapas com dotagdes orgamentais e revisdes de administragio................ 1 9 CPP (13)
200 Mapas de orgamento corrente/programa e revisdes de acgdo social ........ 1 9 CPP (13)
201 Balancetes MENSaLS .....ccoovvevuiiiiiiiiiiiiie ettt 1 9 E
202 Mapas mensais de execugdo orcamental de administragio ............cceceee. 1 2 E
203 Mapas mensais de execugdo orcamental de acg¢do social ........cccceeueenee. 1 2 E
204 Boletins estatisticos mensais de informagdo financeira (mod 217).......... 1 2 CPP (13)
205 Mapas mensais de resumo de contribui¢des e adicionais (mod 316 Bl e 1 2 E
316 B2).
206 Mapas de processamento de Rendimento Social de Inser¢ao................... 1 2 E
207 Mapas mensais do plano de tesouraria e reajustamentos............c..c.e...... 1 2 E
208 EXtractos de COMLa .....cccovviiiiiiiiiiiiiiie i 2 8 E
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Prazos de conservagdo administrativa

, Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1) Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa
209 Folhas de cabimento de despesas de adminiStragfo ...........ccocovvviviiinnnnnn 2 8 E
210 Pedidos de abastecimento financeiro ..........cccvvvviviininiiiiiiiiiic 1 2 E
211 Mapas resumo do movimento do dia ........ccceceviiiiiiiiniiiiniiiie 1 2 E
212 Notas de langamento de operagdes diversas ........coceceevveveeeeerereerceenneneen 2 8 E
213 Processos de apoio financeiro a projectos de luta contra a pobreza....... 2 3 E
214 Protocolos de cooperagdo com as IPSS (duplicados).........ccceeveviiviinnins 1 2 E
215 Contas de geréncia das IPSS (duplicados)....c.coeoveeeeenveneeccrcneneeccnennennee 5 5 E
216 Orgamentos das IPSS (duplicados) ......c.cccoevieviiiiiiiininniininiiiiiiiiees 1 2 E
217 Comunicagbes de comparticipagdo financeira as IPSS provenientes do 2 8 E
dep. Acgdo Social.
218 Listagens de autorizagdes de pagamento as IPSS’S.........coonnninns 2 1 E
219 Listagens mensais dos valores financiados as IPSS’s através das Institui- 2 1 E
¢Oes bancarias e respectivos resumos.
220 Recibos dos valores mensais financiados as IPSS’s ... 2 8 E
221 Fichas de processamento e controlo de fundos das IPSS’s no ambito do 2 2 E
PIDDAC — Acglo e Integragdao Social.
222 Fichas de processamento e controlo de fundos do PIDDAC — Administragdo 2 1 E
223 Guias de depdsito do IGFSS ..o 2 8 E
224 AF — Contabilidade Auxiliar | Mapas de conciliagdo bancaria..........ccccccevvivviiiiiinininiininiiieiiicien 2 8 E
225 Correspondéncia com os bancos sobre conciliagdo bancaria.................... 2 E
226 Folhas de CaiXa .....ccoovveiviiiiiiiiiiii i 2 8 E
227 Mapas resumo do movimento do dia ........ccceceviiiiiiiiniiiiniiiie 1 E
228 Autorizagdes de pagamento.........c.coovvviiviiiiiiiiiii 1 9 E
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Prazos de conservagdo administrativa

, Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1) Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa
229 Ordens de pagamento extraordindrias as IPSS ... 5 5 E
230 Folhas de registo didrio de autorizagdes de pagamento.............ccocovunee 1 9 E
231 Folhas de registo de relagdes de prestagdes familiares, bonificagdo e de- 2 E
semprego.
232 Folhas de registo de relagdes de Subsidio de doenga e maternidade....... 2 E
233 Folhas de registo de relagdes de acg¢do social e retengdo do IRS ......... 2 E
234 Mapas de processamentos de prestagdes e subsidios de acg¢do social ..... 2 E
235 Autorizagdes de recebiMento........oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiecee 1 9 E
236 Folhas de registo didrio de autorizagdes de recebimento.............cccoevenen. 1 9 E
237 Documentos de TeCeita ......covvvivviiiiiiiiiiiiiicii 2 8 E
238 Documentos de despesa.........cccuevuiviiveiiiiiiiiieniiieien e 2 8 E
239 Folhas de registo de valores entrados .........cccovvviviiiniiiininininii 2 E
240 Folhas de remuneragdes de pagamento de prestagdes de servigos ........... 2 E
241 Relagbes de valores emitidos via institui¢do bancaria relativas ao paga- 1 4 E
mento do RSL
242 Listagens de processamento de Subsidio de doenga através das empresas 1 4 E
243 Listagens mensais de processamento de guias de reposi¢do............cc.o.... 1 9 E
244 Guias de ReposiA0 ....coociiviiiiiiiiiiiiiie it 1 E
245 Balancetes globais de débitos dos beneficiarios por subs. a repor/reem- 2 E
bolsar e mapas resumo.
246 Listagens mensais de valores transferidos para prescri¢ao ...........c........ 2 3 E
247 Listagens de cheques do RSI, emitidos e ndo pagos .........ccceeveevivuienenene 2 3 E
248 Relagdes de valores em prescrigao revalidados ........ccoceeveviviiiininniennenns 2 8 E
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
249 AF — Tesouraria (regime | Guias de pagamento de contribuigdes e juros de mora ...........ccevennee M 1 9 E
geral).

250 Folhas de registo de guias de pagamento de contribui¢des e de juros de 3 7 E
mora.

251 Protocolos de remessa de guias de pagamento pelos bancos ................... 3 7 E

252 Guias de remessa de cheques de contribuigdes para depdsito nas inst. 1 9 E
bancérias.

253 Relagdes de guias de remessa de cheques de contribuintes para depdsito 1 E
nas Institui¢des bancarias.

254 Folhas resumo do movimento didrio de autorizagdo de pagamento e re- 1 9 E
cebimento.

255 Guias de remessa de contribui¢des aos bancos, protocolos de taxa social 5 5 E
dnica (enviados pelas inst. crédito) e mapas resumo do mov. didrio de
contribui¢oes.

256 Mapas resumo do total mensal de contribuigdes ..........ccccevvvvniriiiennenns 1 E

257 Processos de devolugdo de cheques sem provisdo de beneficidrios do re- 2 8 E
gime de trabalhadores independentes.

258 Mapas de cheques sem provisdo devolvidos pelos bancos e ndo regulari- 1 E
zados (reg. indep. e serv. dom.).

259 AF — Contas Correntes.... | Processos de emissdo de certiddes de situagdo contributiva..................... 1 E

260 Pedidos de declaragdo de situagdo contributiva........cccceeceeeveeeeerieeneenncene 1 E

261 Folhas de registo diario de entrada dos pedidos de certiddo de situagdo 1 E
contributiva

262 Fichas de historico da situagdo juridica do contribuinte...........cccceenenee. Durante E

a vida
da empresa
263 Notas de langamento de regularizagdo de contas correntes .................... 5 5 E
264 Processos de transferéncia de contribui¢des para outros Centros ............ 1 4 E
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
265 Processos de restituicdo de contribuiCOes ........cocevvveevericenieennicenceneennncene 1 4 E
266 Processos de emissdo de certiddes de titulo executivo .........cceveiiiinnnns 5 10 E
267 Protocolos de remessa de certidoes de titulo exec. aos serv. de Justica Fiscal 1 E
268 Registo de certides de titulo eXecutivo .c..cccecevievveeeeennieeecnenreeecnierenne 1 E
269 Fichas de cadastro de processos de execugdo fiscal ..o Enquanto C
durar a
actividade do
contribuinte
270 Processos de acordo para regularizagdo de dividas a Seguranga Social .... 3 7 E
271 Folhas de registo de prestagdes de acordos (mais juros) para regulariza- Enquanto E
¢do de dividas & Seg. Social. durar a
actividade do
contribuinte
272 Balancetes mensais de conta corrente de acordos .........cceeviviniiiinninin 2 E
273 Mapas mensais de imputagdo de guias de acordos ..........cceeeeviivienens 1 E
274 Processos de aquisi¢do de créditos pela Direcgdo Geral do Tesouro ...... Enquanto E
a divida existir
275 Guias de pagamento de acordos .........cccoeivviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiecee 1 E
276 Correspondéncia com o IGFSS ... 3 7 C
277 Juridica ¢ Contra—Ordena- | Processos de averiguagio de crimes contra a Seguranga Social .............. 2 anos apds E
coes. a cobranga
da divida
278 Fichas de registo de Processos de averiguagdo de crimes contra a Segu- 2 C
ranga Social.
279 Mapas Estatisticos de Processos de averiguagdo de Crimes Contra a Se- 3 7 C
guranga Social.
280 Processos de emissdo de petigdo inicial de confianga judicial................. 1 ano apds 2 C
decisdo
judicial
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa

(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1) Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa
281 Processos de emissdo de peti¢do inicial de processos de adopgdo .......... 1 ano apds 2 C
decisdo
judicial
282 Processos de constituigdo de hipoteca legal .......ccococvvviviiiiiiniiiniiin 1 9 C
283 Processos de reclamagdo de créditos.........oeoevevieieiiniieiienieniieieieceeeee 10 10 E
284 Processos crime por emissdo de cheque sem Provisao ............coeee. 2 3 E
285 Processos de recuperagdo de empresas/faléncias ........ccoceevevivniiiinienens 2 3 C
286 Copiadores de pareceres JUITdiCOS .......cccooiviiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiccccciee 1 4 C
287 Processos de Contra — ordenagao ........cooceeeveeereneenieenieeneenneeenieereeneennneens 2 3 E
288 Fichas de sintese de processos de contra — ordenagao ..........ccceeeeuvennee. 2 8 C
289 Mapas estatisticos trimestrais dos processos de contra-ordenagdo ........... 1 E
290 Processos de apoio judiCidrio.........ceveiviiiiiiniiiiiiniii 1 2 E
291 Registo de processos de apoio judiCidrio ..., 1 2 E
292 Mapas estatisticos de processos de apoio judicidrio ... 1 2 E
293 Correspondéncia com a Direcgdo Geral de Administragdo Extrajudicial 1 2 E
294 Processos de contencioso adminiStrativo ..., 2 8 C
295 Processos de acgOes divVerSas .......cccovvveeviiiiiviiiiiiiiiiiiiiicieietceeeccceee 2 8 C
296 Processos contenciosos de reposicdo de prestagdes indevidas................. 2 8 E
297 Processos contenciosos de reembolso do pagamento de prestagdes de res- 2 8 E
ponsabilidade de terceiros.
298 Auditoria e Fiscalizacao... | Processos de fiscalizagdo de contribuintes, beneficidrios e trabalhadores 2 3 E
independentes.
299 Registo de processos de fiscalizaglo........cocevviviiiiiiniiiiiiiiiiiici 2 3 E
300 Fichas onomasticas de processos de fiscalizag@o ........ccceevevuivvvinuiiiencns 2 3 C
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa

301 Protocolos de remessa de pedidos de averiguagao ...........ccceevveeieuienencnne 2 1 E
302 Registo de autos de noticia..........ccceeeeiiiiiiiiiniiiiniiniiiniiciccceee 2 3 E
303 Mapas de controlo de eXecugao.......cceevvivuiviniiiiiiiiiiiiiiiiciceceee 1 2 E
304 Mapas didrios e mensais de acgdes por concelho/prestagdes/contribui- 3 7 CPP (14)

¢des e mapa sintese.
305 Mapas de resultados finais de acgdes de fiscalizagdo .........ccceevevvivnnnne. 3 7 C
306 Mapas estatisticos de fiscalizagdo .........ccocovvieviiviviiiiiniiiiniiniiiice 2 3 E
307 Planos de safda .......ccccooiviiiiiiiiiiiiiic e 1 E
308 Planeamento, Avaliacio e | Mapas estatisticos recebidos dos Servigos ........cccceeivvivvniiniinneniiniinennn. 3 2 E

Estatistica.

309 Registo dos mapas estatisticos recebidos dos Servigos.........ccovvvininnins 2 3 E
310 Relatérios estatisticos anuais de dados fisicos e financeiros .................... 3 7 C
311 Listas mensais de controlo de baixas por actividade econdmica ............. 1 2 E
312 Planos e relatérios de actividades.........cooevveeeciiieiieeniiieeeiiee e eeeee s 2 8 CPP (15)
313 Mapas de indicadores/ratios criticos dos Servigos .........cccceevvvivvnivienenns 2 1 E
314 Mapas anuais de evolugdo dos indicadores de gestdo ........cccoeevivnnnne. 2 3 C
315 Mapas de previsdo do orgamento do PIDDAC — Programa de Instalagdo 2 3 E

e Apetrechamento de Servigos
316 Processamento de PIDDAC — Programa de Instalagdo e Apetrechamen- 2 8 C

to de Servigos.
317 Relatério anual de execug@o do PIDDAC........coceviiivininniiniiiiieeennene 2 8 C
318 Reformulagdo do PIDDAC ...ttt 2 8 C
319 Correspondéncia inter-servigos e outras entidades .........ccccecviinniiinnnni 3 2 E
320 Previsdo do orcamento de PIDDAC — Administragcdo e Acgdo Social ... 2 3 C
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
321 Processos de PIDDAC — Administragao ........ccceceevveviiveiiniiieniencnnenne. 2 8 C
322 Processo de PIDDAC — Informatica.........ccceevevivveiiiinninniininiiiiicienene 2 8 C
323 Relatérios trimestrais e semestrais de execugdo de PIDDAC................... 2 8 C
324 Processos de reformulagdo de PIDDAC ..o 2 8 C
325 Processos de controlo financeiro de Investimento de Acgdo Social (PID- 2 8 C
DAC, OSS, FSS, PILAR).
326 Comunicagdo de Concessdo de subsidio de OSS/FSS ... 2 3 E
327 Mapas de resumo anual do PIDDAC, OSS, FSS ... 2 3 C
328 Mapas estatisticos — modelos oficiais .......ccoceviviiiniiiiiiniiiiiiiie, 2 8 E
329 Mapas de indicadores de gestAo ..........ccovviiiiiiiniiiiiiiii 2 3 E
330 Mapas semestrais de inCeNtivos .......cccoociviiviniiiniiiniiniiiiieeiccceee 2 3 E
331 Organizacao e Moderniza- | Processos de modernizagdo administrativa e sistemas de informagdo ..... 3 7 C
¢ao Administrativa.
332 Processos de criagdo e manutengdo de suportes de informagdo............... Enquanto Ttil C
333 Registo de suportes de informagao ........co.eceecevereeceeicnienneeeieneneeneceenneneen Enquanto qtil C
334 Colecgdo de suportes de informagao .........cccevvevivveiiiiiiiiniiniiiiniiiiieiene Enquanto Ttil C
335 Registo de Processos de modernizagdo administrativa e sistemas de in- Enquanto Ttil C
formag@o e de criagdo e manutengdo de suportes de informagdo.
336 Fichas temdticas de recuperagdo dos PrOCESSOS.....ccccovivvieviiruinienieniieienenne 3 2 C
337 Informatica — Analise e | Aplicagdes informdticas nacionais e actualizagdes.........cocecvvevveveeeerervennene Enquanto E
Desenvolvimento. vigorarem
338 Estudos de Implementagdo de aplicagdes, equipamentos e rotinas .......... 3 7 C
339 Correspondéncia com entidades ... 1 4 E
340 Processos de analise funcional e concepgdo de aplicagdes informdticas e Enquanto 15 C
actualizagdes. vigorarem
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1) Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa
341 Processos de programagdo de aplicagdes informaticas ..........ccceeevvennne. Enquanto Ttil 15 C
342 Manuais de utilizador das aplicagdes informaticas ...........ccceevveeviiiiencns Enquanto 15 E (16)
vigorarem
343 Informatica — Exploracio | Listas de processamentos e actualizaghes ...........coecevevvereeenvenuecrenneneene 1 2 E
344 Registo didrio de processamentos e actualizagdes..........coevvvvevcvivienenns 2 3 C
345 Calendarios de processamento das prestagoes .........cccceeevvvvienienieiennenns 2 1 E
346 Fichas de preparagdo dos trabalhos de operago ..........cccccvvvviviiienncns 2 1 E
347 Registo de controlo de processamento e outras operagoes ............coeouee. 2 3 E
348 Fichas de preparagdo de trabalho de actualizagdo da Base de Dados..... 2 3 E
349 Processos de defini¢do das rotinas de explorag@o ..........ccocvvvvviiiinninins Enqugnto 5 E
em vigor
350 Informatica — Administra-| Modelo de dados 16gico e fiSICO .eoevviiimininniiniiieiiceccrcececrreeene Enquanto Ttil C
¢ao de Base de dados.
351 Dicionario de dados da Base de Dados .......cccccoevvvviiniiiniininnniniiienn. Enquanto Ttil C
352 Scripts de criagdo/actualizacdo da Base de Dados......ccccecveieevenenne Enquanto ttil E
353 Colecgdo de tipologias de acesso ......ccccivivieiiiiiiiiiiiiiiiieicicccccee Enquanto Ttil E
354 Colecgdo de defini¢do de permissdo de acesso (perfis) ......cccceevvvenne. Enquanto Ttil E
355 Registo de Utiizadores ........cccceerveeeeerienieeeenienieeeinenereeeeneeeeeeresnenenee Enquanto qtil E
356 Colecgdo de views (vistas 168iCas) ......ccoovivvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciciecceee Enquanto Ttil E
357 Mapas estatisticos de Base de Dados .......ccccceviviniiiiniiiiiniiniiniiiinies 2 3 E
358 Manuais tECTIHCOS ...vevivuiiiiiiiiiiiiiiieie ettt Enquanto Ttil E
359 Manuais de utilizador (Analista/programador) ........ccccovvviviiniiniiinin Enquanto Ttil E
360 Processos de concepgdo de Manuais de utilizador.........cccocovvviiinnnninns 5 5 C
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1 Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa

361 Comunicagdes com instrugdes e orientagdes de Servigo ..o..eeveevvenvennnnne 3 2 E

362 Dossies tEcnicos diVETSOS .oovviiiiiiiiiiie ittt Enquanto Ttil E

363 Relacoes Pflblicas e Do- | Participagdo em acg¢des comuns no ambito da imagem do Ministério .... 1 2 E

cumentacao.

364 Livros de Reclamages .........covverueeieiieeniieeniienieniceieicenee st ereenieeercneens 1 4 C

365 Processos de reclamagies ........ceueereeeiiereenieeniieneeneeeecrieeiee st eeeenieesneene 1 4 E

366 Mapas de 1eclamagies .........ccoevveiiiiiiiiiiiiiii e Enquanto Ttil E

367 Fichas de 1eclamagOes .........covvviiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiecciceccec e Enquanto Ttil E

368 Orientagdes recebidas de organismos do Ministério para divulgagao ...... Enquanto Ttil E

369 Correspondéncia recebida de diversas entidades........ccooovviviiininnn 1 2 E

370 Circulares recebidas dos diversos organismos do Ministério para divulgar Enquanto Ttil E

371 Registo de circulares recebidas dos organismos do Ministério para divulgar 4 1 E

372 Registo de legislagdo divulgada ........ccocooivvininiiiiiniiniiniiiiiniiciicieee 2 1 E

373 Deliberagdes, despachos, comunicagdes internas e instrugdes de servigo Enquanto Ttil C
do drgdo gestor para divulgagio.

374 Correspondéncia trocada com os 6rgdos de comunicagdo social ............. 4 1 E

375 Registo de Boletins do Trabalho e Emprego, registo didrio de imprensa 2 1 E
oficial e ndo oficial recebida.

376 Registo de aquisicdo e oferta de monografias ..........cccccoeevivvvininiiienenns Enquanto Ttil C

377 Registo de aquisi¢do e oferta de publicagdes periddicas .........ccoeeveenneee. Enquanto Ttil C

378 Colecgdo de fotografias do Centro .........ccoevveviiiiieniininiiniiniiicicieee Enquanto Ttil C
Area especifica de Seguranga Social

379 Aplicacdo de Regimes de | Processos de interpretagdo e aplicagdo de diplomas legais sobre regimes Enquanto 10 C

Seguranca Social — Coor- em vigor

denacio.
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
380 Processos de reclamag@o graciosa e de pedidos de esclarecimento ......... 1 2 C
381 Processos de recursos hierArquiCos .........ccoevveviiieienieniiiieieniiiieieicenenenns 1 4 C
382 Informagdes estatisticas mensais do Servigo de Verificagdo de Incapaci- 1 2 E
dade Tempordria.

383 Informagdes estatisticas do Gabinete de Programagdo e Avaliagdo......... 1 2 E
384 Identificacdo de Beneficia- | Processos de identificagdo, inscri¢do, enquadramento e vinculagdo (regi- PM 3 10 anos apds C (1D
rios. mes contributivo e ndo contributivo). o falecimento do

beneficiario (17)
385 Registo de inscrigdo de beneficiarios .........ccocevivieiiiiiiiniiniiiiiciiies 1 4 E
386 Fichas de identificagdo, enquadramento e vinculagdo de beneficidrios e 10 anos apods C
seus historicos. o falecimento
do beneficiario
387 Fichas de numeros de beneficidrios ndo Identificados (N.I)......cccceveenis D Até a E
identificagdo
do beneficiario
388 Listas de ntimeros de beneficiarios ndo identificados ..........ccccoeevinnnne. Até a E
identificagdo
do beneficiario
389 Processos de reconhecimento de periodos contributivos ... PM 5 10 anos apds CPP (18)
o falecimento
do beneficiario
390 Contribuintes .........cocvenene. Processos de identificag@o, inscrigdo e alteragdo de elementos de con- PM 1 20 anos apds CPP (11)
tribuintes. cessagdo da (19)
actividade e 5
ap6s dissolugdo
391 Registo de inscrigdo de contribuintes ...........ccoviviiviniiiiiniiiiiii 5 10 E
392 Fichas de identificagdo/inscri¢do e alteragdo de elementos de contribuintes D 20 anos apos E

cessagdo da
actividade e 5

apos dissolugdo
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
393 Processos de analise e enquadramento dos érgdos sociais de pessoas co- PM 1 20 anos apds CPP (20)
lectivas. cessagdo da
actividade e 5
ap6s dissolugdo
394 Fichas de controlo dos processos de andlise e enquadramento dos drgdos 20 anos apds E
sociais de pessoas colectivas. cessagdo da
actividade e 5
ap6s dissolugdo
395 Processos de redugdo de taxa contributiva de trabalhadores deficientes .... PM 2 10 anos apds CPP (21)
falecimento
do beneficiario
396 Processos de dispensa e redugdo tempordria de pagamento de contribuigdes PM 3 7 CPP (22)
397 Fichas de controlo dos processos de dispensa e redugdo tempordria de PD 3 7 E
pagamento de contribuigdes.
398 Processos de dispensa temporaria de pagamento de contribuigdes por PM 1 9 CPP (23)
situagdes de calamidade agricola — pessoas colectivas.
399 Mapas Estatisticos Mensais ..........ocevueiviiiniiniininniiniiniiiicciiieiccceieene 1 2 E
400 Registo de Remuneracoes | Folhas de remuneragoes ..........ccooivviviiiiiiiiiniiiinniinieicccieieicceae PDM 1 10 anos apds can
o falecimento
do dltimo
beneficiario
constante da folha
de remunerages
401 Folhas-guia de pagamento de trabalhadores independentes....................... PDM 1 10 anos apds Ccan
o falecimento
do beneficiario
402 Processos de dispensa temporaria de pagamento de contribuigdes por PM 1 10 anos apds E
situagdo de calamidade agricola — trabalhadores independentes. o falecimento
do funciondrio (24)
403 Fichas de controlo dos processos de dispensa temporaria de pagamento 10 anos apods Ccan
de contribuigdes por situagdo de calamidade agricola — trabalhadores o falecimento
independentes. do beneficiario
404 Folhas-guia de pagamento de pessoal de servigo doméstico .................... PDM 1 10 anos apds E

o falecimento
do beneficiario
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
405 Folhas-guia de pagamento de seguro social voluntario...........ccccecceveenee. PDM 1 10 anos apds E
o falecimento
do beneficidrio
406 Protocolos de remessa de folhas-guia de outras instituigdes .................... 1 4 E
407 Fichas do histérico mensal de remuneragdes do beneficidrio................... 10 anos apods C (11
o falecimento
do beneficidrio|
408 Fichas alfabéticas do histérico mensal de remunera¢des do beneficidrio DM Até a E
ndo identificado. identificagdo
do beneficidrio|
409 Fichas do histérico anual de remunera¢des do beneficidrio ........c..c..ee.. 10 anos apods C (11
o falecimento
do beneficidrio|
410 Processos de transferéncia de remuneragdes de beneficidrios por enqua- 1 10 anos apods E
dramento incorrecto. o falecimento
do beneficidrio|
411 Relagbes de folhas de remuneragdes corrigidas e ou transferidas para 3 E
outro regime.
412 Processos de restituicdo e ou anulagdo de contribui¢des .........ccoeevveenene M 1 10 anos apds E
o falecimento
do beneficidrio
413 Folhas de remunerag¢des internas (rectificativas, aditivas e subtractivas) M 1 10 anos apds C (11
o falecimento
do beneficidrio
414 Listagens dos nimeros de registo atribuidos as folhas de remuneragdes 1 4 E
internas (rectificativas, aditivas e subtractivas).
415 Processos de autorizagdo pagamento de contribuigdes com efeitos re- 1 10 anos apds CPP (25)
troactivos (D. L. 124/84 de 18/4). o falecimento
do beneficidrio
416 Processos de pagamento retroactivo de contribuigoes (D. L. 380/89 de 27/10) 1 10 anos apds CPP (26)
o falecimento
do beneficidrio
417 Correspondéncia sobre correcgdo de anomalias e declaragdes emitidas de 1 E 27

situagdes contributivas e outras.
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
418 Atribuicdo de Prestacoes | Processos de concessdo de subsidio familiar a criancas e jovens. Regime PDM 1 Enquanto durar E (29)
Familiares. contributivo e néo contributivo. a concessdo
do direito (28)
419 Processos de concessdo de subsidio mensal vitalicio.......ccoccceeeeneinenncee PDM 1 Enquanto durar E (29)
a concessao
do direito (30)
420 Processos de Concessdo de Subsidio por assisténcia de 3." pessoa (regime PDM 1 Enquanto durar E (29)
contributivo ¢ ndo contributivo). a concessao
do direito (31)
421 Processos de Concessdo de Subsidio por frequéncia de estabelecimento PDM 1 Enquanto durar E (29)
de ensino especial (regime contributivo e nao contributivo). a concessdo
do direito (32)
422 Processos de Concessdo de Subsidio de Funeral.........cocevviivnenicenecnnncen. PDM 1 2 (33) E (29)
423 Fichas de controlo de processos de concessdo de Prestagdes Familiares Enquanto durar Ccan
e histérico de processamentos. a concessao
do direito
424 Processos de Concessdo de Subsidio de Aleitagdo ( Lanificios) ............. PDM 1 Enquanto durar E (29)
a concessao
do direito (34)
425 Processos de Concessdao de Subsidio Escolar ( Lanificios ) ......c.ccceeeene PDM 1 Enquanto durar E (29)
a concessao
do direito (35)
426 Processos de Concessdo de Subsidio de Lar dos profissionais de seguros PDM 1 Enquanto durar E (29)
a concessao
do direito (36)
427 Processos de concessdo de Subsidio de renda de casa...c..cooceeveeneenene PDM 1 Enquanto durar E (29)
a concessao
do direito (37)
428 Fichas de controlo de processos de concessdao de Subsidio de renda de Enquanto durar C
casa e histérico de processamentos. a concessao
do direito
429 Provas anuais de frequéncia escolar.........ccocoiviiviiiininiiininiiiin D 1 E
430 Provas anuais de deficiencia........ccccoceeviiiiiiiiiniiiiiniiiiiiiiicce D 1 E
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa

431 Provas anuais de rendimentos ..........ccoooeviniiiiiiiiiniiniiice D 1 E

432 Comunicagdes de alteragdo de residéncia ou de outros elementos .......... D 1 E

433 Listas estatisticas de prestagdes familiares ..........cccoecvvvviniviiinininnnnnens 1 E

434 Correspondéncia com outros OTganiSmos .......c..coeeeeervereeererenrereeenerueeee 1 2 E

435 Atribuicao de Prestacoes | Processos de concessdo de Subsidio de Desemprego.......ccocvvvevivenennene PDM 1 9 (38) C (11 | 39

de Desemprego.

436 Processos de Concessdo de Subsidio de Desemprego por redugdo ou sus- PDM 1 9 (40) C (1D
pensdo do contrato de trabalho («Lay Off»).

437 Processos de Concessdo de Subsidio de Desemprego por faléncia ou PDM 1 9 (41) C (1D
insolvéncia (Garantia salarial).

438 Processos de Concessdao de Subsidio de Desemprego no ambito de con- PDM 1 9 (42) C (1D
vengdes Internacionais (Auxilio CECA).

439 Processos de Concessdo de Indemnizagdo no ambito de convengdes in- PDM 1 9 (43) C (1D
ternacionais (Auxilio CECA — diferenca de saldrios)

440 Fichas de controlo de processos de concessdo de subsidio de desemprego 10 Ccan
e histéricos de processamento.

441 Correspondéncia com OUIOS OTZAMISINIOS ....eevevirureieniinieienieiiieienneenrennenes 1 2 E

442 Correspondéncia com organismos e beneficidrios no ambito de convengdes 5 E
internacionais (CECA).

443 Correspondéncia com os beneficidrios e entidades sobre subsidios de de- 5 E
semprego por redugdo ou suspensdo do contrato de trabalho «LAY OFF».

444 Mapas estatisticos mensais de Desemprego .......ccceevevivvievcniiiinieniiiennenns 1 E

445 Colecgdo de Legislagdo de Desemprego ......ccoovvvvviiviieieniiiienienicinenae. Enquanto E

em vigor
446 Atribuicao de Prestacoes | Certificados de incapacidade temporaria para o trabalho por estado de D 2 3 E (44)
de Doenca e Maternidade. doenga (CIT).
447 Fichas onomasticas de processamento de subsidio de doenga profissional 5 C
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
448 Processos de concessdo de subsidio de maternidade/paternidade e adopgdo D 2 3 (45) E
449 Processos de concessdo de subsidio de assisténcia na doenga a descen- 2 3 (46) E
dentes, filhos deficientes profundos ou doentes crénicos.
450 Processos de concessdo de prestagdes compensatdrias — subsidio de férias, D 2 347 E
subsidio de natal, outros.
451 Fichas de controlo de atribui¢do de prestagdes de doenga e maternidade D 10 anos apods C (1D
e histérico de processamentos o falecimento
do beneficiario
452 Processos de concessdo de subsidio de comparticipagdo na compra de 1 2 E
medicamentos dos profissionais da inddstria vidreira.
453 Correspondéncia com benef. e/ou entidades diversas .........ccccceeveviviencns 1 2 E
454 Comunicagdes de servigo sobre deliberagdes das comissdes de verificagdo/ 1 E
reavaliagdo e a ndo comparéncia aos exames médicos.
455 Protocolos de recepgdo, remessa e distribui¢do de documentos/informagdes 1 E
456 Copiadores de autorizagdes de pagamento de subsidio de doenga profissional 1 2 E
457 Copiadores de comunicagdes de limite de baixa ao Servigo de Atribuigdo 1 2 E
de Prestagcdes Mediatas.
458 Copiadores de comunicagdes do reembolso de subsidios de doenga directa 1 2 E
ao Servico de Contabilidade.
459 Mapas estatisticos mensais de doenga, maternidade e doenga profissional 1 2 E
460 Atribuicao de Rendimento | Processos de atribuicdo de Rendimento Social de Insercdo .......c..coceuee M 3 10 anos apds CPP (48)
Social de Insercao. o falecimento
do beneficiario
461 Fichas de atribui¢do de Rendimento Social de Inser¢do.........cecceveeennee D 10 anos apods C (1D
o falecimento
do beneficiario
462 Relagdes mensais de Rendimento Social de Inser¢do .....c..cceceevveneneene D 1 4 E
463 Atribuicao de Prestacoes | Processos de atribui¢do de pensdo de viuvez (regime ndo contributivo) 1 Enquanto se C

Mediatas.

mantiver
o direito (49)
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa

(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
464 Processos de atribui¢do de subsidio por morte e auxilio de despesas de 2 3 (50) C
funeral (regime ndo contributivo).
465 Processos de atribuigdo de complemento por dependéncia (regime nao 1 Enquanto se C
contributivo). mantiver
o direito (51)
466 Processos de atribui¢do de pensdes sociais de invalidez, velhice e comple- 1 Enquanto se C
mento por dependéncia (regime ndo contributivo). mantiver
o direito (52)
467 Processos de atribuigdo de pensdo de orfandade (regime ndo contributivo) 1 Enquanto se C
mantiver
o direito (51)
468 Processos de atribui¢do de pensdo de sobrevivéncia (Regime rural transitdrio) Enquanto se C
mantiver
o direito (53)
469 Relagdes de processos deferidos e indeferidos levados a despacho superior 1 E
470 Fichas de registo de requerimentos de pensdo social.........c.cccceeuevievencns 20 10 E
471 Fichas de registo sobre actualizagdo de pensdes de orfandade ................ 25 10 E
472 Fichas de registo de calculo provavel de pensdo e imprecises de identificagdo 1 4 E
473 Copiadores de mapas estatisticos mensais enviados para o servigo competente 1 4 E
474 Protocolos de remessa, recepgdo e distribui¢do de documentos/informagoes 1 E
475 Pedidos de inclusdo ou rectificagdo de conta bancaria.......cc.cceeccevveneene PD 1 2 E
476 Pedidos de nomeagdo de procurador ...........ccccecivveiiiiiiiiiniiniiiiniiiiee PD 1 4 E
477 Pedidos de alteragdo de elementos de identificagdo e participagdo de PD 1 2 E
actualizacio de residéncia.
478 Correspondéncia com beneficidrios e entidades...........coceeivininininnnnns 1 2 E
479 Correspondéncia com o CNP sobre salarios ..........ccccoovvviiiniiniiinninn 1 2 E
480 Verificacio de Incapacidade | Processos de verificagdo de incapacidade permanente, complemento por PM 2 10 anos apds C

Permanente.

dependéncia e de recurso.

a morte
do beneficiario (54)
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa

(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
481 Processos de verificagdo de incapacidade permanente de trabalhadores migrantes PM 2 10 anos apds C
a morte
do beneficiario (54)
482 Processos arquivados por insuficiéncia de elementos............ccccecvevieienens PD 1 2 E
483 Copiadores de pareceres/deliberagdes médicas .......ccccoevveeeevennvereeccrennennee PM 1 2 E
484 Correspondéncia com benef., CNP e organismos oficiais .........ccccceeeuee. 1 2 E
485 Protocolos de remessa, recepgdo e distribuigdo de documentos/informagdes 1 E
486 Copiadores de convocatéria aos beneficidrios para realizagdo de exames PD 1 2 E
médicos.
487 Copiadores de relagdo — autorizagdo de pagamento.............ccccceveuvencnne 1 2 E
488 Fichas de controlo do SVIP ....ccciiiiiiiiiiieciiiecee et ree e 2 10 anos apds C (11
o falecimento
do beneficiario
489 Copiadores de pedidos de liquidagdo de despesas com exames médicos 1 2 E
490 Copiadores de relagdes individuais de despesas efectivas ... 1 2 E
491 Copiadores de informagdes para pagamento de actos médicos ................ 1 2 E
492 Copiadores de informagdes estatisticas para a Administragdo Regional de Satde 1 2 E
493 Copiadores de mapas estatisticos mensais enviados ao servigo competente 1 2 E
494 Copiadores de mapas estatisticos semestrais enviados ao servigo competente 1 2 E
495 Verificacao de Incapacida-| Processos de verificagdo/reavaliagdo de incapacidade tempordria ............ Durante a vida 1 ano apds E
de Temporaria. activa do | a aposentacdo (55)
beneficiario
496 Fichas de controlo de verificagdo de incapacidade tempordria ................ Durante a vida| 1 ano apds Ccan
activa do a aposentagdo
beneficiario
497 Informagdes de visitas domicilidrias efectuadas pelos Servigos de Fisca- 1 2 E

lizagdo.

} 069

7

q-AIAS [ — VOI'TdNdHY Vd OIVId

900¢ p o412uvf Ip O — [T o'N



Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
498 Correspondéncia com empresas e particulares sobre verificagdo/reavalia- 1 2 E
¢do de incapacidade tempordaria.
499 Correspondéncia com os servigos distritais sobre situagdes de baixa de be- 1 2 E
neficidrios com residéncia noutros distritos.
500 Protocolos de recepgdo, remessa e distribui¢do de documentos/informagdes 1 E
501 Copiadores de comunicagdes de servigo sobre a deliberagdo das comissoes 1 2 E
de verificagdo/reavaliagdo e a ndo comparéncia a exames médicos.
502 Copiadores de informagdes estatisticas enviadas ao servigo competente 2 8 E
503 Copiadores de mapas estatisticos mensais enviados ao servigo competente 2 8 E
504 Copiadores de comunicagdes de suspensdo de baixa as Unidades de Satide 1 2 E
505 Mapas de processamento de encargos com os médicos das Comissdes de 1 2 E
Verificagdo/Reavaliagdo.
506 Aplicacdo de Regulamen- | Processo de destacamento de trabalhadores a exercer actividade noutros 5 5 E (56) (57)
tos Internacionais ¢ Con- Estados-membros e Paises com os quais Portugal possui convengdes
vencoes de Seguranca bilaterais de seguranga social.
Social.
507 Fichas onomasticas de trabalhadores destacados nos Estados-membros e Durante a C
Paises com os quais Portugal possui convengdes bilaterais de seguran- vida activa dos|
¢a social. trabalhadores
508 Atestados sobre a carreira contributiva em Portugal para a concessdo 1 2 E (58)
de beneficios imediatos e diferidos noutros Estados-membros e Paises
com os quais Portugal possui convengdes bilaterais de seguranga social.
509 Processos de concessdo, renovagdo, cancelamento, levantamento de can- 10 10 anos apds o E (59)
celamento e reembolso de prestagdes em espécie a familiares de tra- falecimento
balhadores e pensionistas de outros Paises a residir em Portugal. do beneficiario
510 Processos de notificagdo e cancelamento do direito a assisténcia médica Enquanto se 10 anos apds o E
aos familiares dos beneficidrios da seguranga social portuguesa a resi- mantiver a cancelamento
dir noutros Estados-membros. situagdo do direito
familiar
511 Atestados de vinculo dos trabalhadores dos transportes internacionais para 1 4 E

concessao de prestagdes em espécie.
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
512 Atestados de concessdo de prestagdes em espécie imediatamente neces- 1 14 E
sarias, aos beneficidrios pensionistas e familiares da seguranga social
portuguesa em deslocagdo temporaria noutros Estados-membros.
513 Atestados de concessdo de prestagdes em espécie e pecunidrias num Es- 1 14 E
tado-membro que ndo seja o competente.
514 Atestados de internamento hospitalar de beneficidrios da seguranga social 1 10 anos apds o E (58)
portuguesa noutros Estados-membros. falecimento
do beneficiario
515 Atestados para concessdo de proteses de grande importancia nos Estados- 1 4 E
-membros aos beneficidrios, familiares ou pensionistas da seguranga
social portuguesa.
516 Atestados para a concessdo de prestagdes pecuniarias a beneficidrios da 1 10 anos apds o E (58)
seguranga social portuguesa em deslocagdo temporaria ou a exercer ac- falecimento
tividade noutros Paises. do beneficiario
517 Atestados de concessdo de prestagdes em espécie aos requerentes de pen- 1 E
sdo e seus familiares a residir em Portugal, de outros Estados-membros.
518 Atestados de concessdo de prestagdes em espécie a pensionistas da se- Enquanto o 10 E (59)
guranga social portuguesa a residir noutros Estados-membros. pensionista
residir noutro
Estado-membro
519 Requerimentos de subsidio por morte de pensionistas de outros Estados- 1 4 E
-membros.
520 Relagdes individuais de montantes fixos mensais a receber por Portugal 1 9 E (59)
de outros Estados-membros.
521 Atestados de concessdo de prestagdes em espécie a estudantes a prosse- 1 14 E
guir estudos num Estado-membro que ndo seja o competente.
522 Relatérios administrativos anuais de controlo de situagdo econdmica de 1 E
pensionistas de outros Estados-membros a residir em Portugal.
523 Atestados relativos a carreira contributiva em Portugal, para a concessdo 1 2 E (58)
de prestagdes de desemprego noutros Estados-membros.
524 Pagamento de subsidio de desemprego e concessdo de prestagdes em es- 5 10 E (59)

pécie a trabalhadores de outros Estados-membros.

} 69

7

q-AIAS [ — VOI'TdNdHY Vd OIVId

900¢ p o412uvf Ip O — [T o'N



Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa

525 Atestados relativos a carreira contributiva em Portugal, para a concessdo 1 2 E (58)
de prestagdes familiares.

526 Pedidos de informagdo relativos as prestagdes familiares pagas no estado 1 2 E (58)
membro de residéncia.

527 Anélise da situagdo econdmica de requerentes de prestagdes em espécie 1 E
dos regimes ndo contributivos.

528 Atestados de concessdo de prestagdes em espécie aos beneficidrios, fa- 1 14 E
miliares e pensionistas da seguranga social portuguesa em deslocagdo
temporaria em paises com os quais Portugal possua convengdo bilateral.

529 Atestados de periodos contributivos de beneficidrios da seguranca social 1 2 E (58)
portuguesa, requerentes de pensdo de invalidez na Suiga.

530 Fichas onomadsticas dos processos de concessdo, renovagdo, cancelamento, Enquanto tteis C
levantamento de cancelamento e de assisténcia médica a familiares de
trabalhadores e pensionistas de outros paises a residir em Portugal.

531 Fichas numéricas dos processos de concessdo, renovagdo, cancelamento, Enquanto tteis C
levantamento de cancelamento e de assisténcia médica a familiares de
trabalhadores e pensionistas de outros paises a residir em Portugal.

532 Acgao Social — Coordena- | Processos de planeamento e avaliagdo do Orgamento Programa e PIDDAC 5 5 C

¢ao e Documentacio Co-
mum a Area.

533 Processos de avaliagdo e controlo das medidas e programas/projectos na- 3 8; 22 (60) E
cionais e comunitarios.

534 Processos de globalizagdo dos orgamentos programa ..............c.c.eeeeeeeee. 2 3 E

535 Planos e relatérios de actividade anuais (actividades correntes) .............. 5 5 E

536 Sintese dos Planos de actividades .........c..ccceviiviiiiiniinniininiiiiiee, 2 3 C

537 ACtas de TEUNIGES ..evevveueriiienreuiirieieeesieteeetenietesereetessenseneenesseneseeseeuessenees 2 3 C

538 Representagdo do Servigo em reunides inter-servigos e em eventos sociais 2 3 E

539 Mapas e quadros de planeamento e controlo.......cccceiviiniininiiiiinninn 3 8; 22 (60) E

540 Mapas estatisticos de globalizagfo ........coeevecerermreceeiinennereeeneneeneceenneneen 5 5 E
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais suportes (1) Destino final Observagdes
Fase activa Fase semi-activa

541 Mapas quadrimestrais de controlo de utentes das IPSS.......c..ccccceveneneee 5 5 E

542 Listagens de IPSS, por valeéncia .........ccccocvvivviininnininniiniiniiiciiiiees D 1 2 E

543 Listagens de IPSS, incluidas em PIDDAC ........cccocoiiivninininniniiiies 1 2 E

544 Listagens de equipamentos lucrativos com alvard ..........ccceccvevveveccecnnennee D 1 2 E

545 Fichas onomasticas de criangas indicadas através de oficio aoTribunal Enquanto Ttil C
de Familia e Menores.

546 Recursos Humanos/Documentagdo diversa s/ pessoal ........cccccceevevinenens Enquanto Ttil E

547 Processos de formagdo profissional ...........cccceeiviviiiiiiiniiniiniiniiniiiiienes 2 3 E

548 Pedidos de frequéncia de acgbes de formagdo .......coccevvvviiviiiiiniiniiinnnenns 2 3 E

549 Informagdes de SEIVIgO .....ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccc e 2 3 E

550 Correspondéncia com a ex-DGAS ...ccooiiiviiininiiiiineceeenceeeeceeneeneen 2 3 E

551 Correspondéncia com 0s Servigos Distritais ......coeeeevevvenvevceereneneercnennennee 2 3 E

552 Correspondéncia com a Secretaria de Estado da Inser¢do Social sobre 2 3 E
pedidos de utentes em precariedade social.

553 Copiadores das propostas de organizagdo de servigos, recursos humanos, 2 3 E
instalagdes e equipamento.

554 Registo de correspond@ncia recebida ........ccecevenveveeeicniennerceincnieccenennene. 1 2 E

555 Copiadores de correspondéncia com entidades oficiais no dmbito do acom- 2 3 E
panhamento e encaminhamento (Acgdo Social Comunitaria).

556 Copiadores de correspondéncia devolvida.......c.coeeevenieveiecnenieneincnnencee 2 3 E

557 Guides téenicos da DGAS ....ccoiiviiiviiiiiiececeeceeeeenreeeeeenneneen Enquanto qtil - E

558 Dossiés tematicos da DGAS .c.cocoviiiviiiiniiiieieceenercceeceeeeeeseeneen Enquanto qtil - E

559 Colecgodes de legislagdo e orientagdes técnicas no ambito da acgdo social Enquanto E

em vigor.
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
560 AS — Avaliacdo, acompa- | Processos de candidatura a Programas nacionais em parceria com enti- 5 5; 15 (61) C
nhamento e ou execugao dades nacionais.
de projectos.

561 Processos de candidatura a Programas nacionais enquanto promotor ou 5 5; 15 (61) C
executor.

562 Processos de avaliagdo e acompanhamento ou execugdo de projectos can- 5 5; 15 (61) C
didatos a Programas nacionais.

563 Processos de avaliagdo, acompanhamento e ou execugdo de obras em pro- 5 5; 15 (61) C
jectos nacionais.

564 Processos de avaliagdo, acompanhamento e ou execugdo de obras em pro- 3 8; 22 (60) C
jectos da UE.

565 Pareceres técnicos de engenharia de obras candidatas a PIDDAC, para 5 5 C
construg@o ou alteragdo de equipamentos sociais (IPSS).

566 Processos de acompanhamento e fiscalizagdo de obras em execugdo de 5 5 C
PIDDAC (IPSS).

567 Pareceres técnicos de engenharia de obras candidatas a subsidios even- 5 5 C
tuais — Fundo de Socorro Social.

568 Processos de apoio técnico as equipas de intervengdo directa de acgdo 5 5; 15 (61) C
social comunitéria.

569 Processos de candidatura a programas nacionais e comunitdrios enquanto 3 8; 22 (60) C
titular e executor.

570 Processos de parceria em projectos financiados por iniciativas comunita- 3 8; 22 (60) C
rias de promotores nacionais e transnacionais.

571 Hierarquizagdo dos processos de avaliagdo e acompanhamento ou exe- 5 5; 15 (61) C
cugdo de projectos candidatos a Programas nacionais.

572 Mapas e quadros de planeamento e controlo de projectos candidatos a 5 5; 15 (61) C
Programas nacionais, produzidos pelos Servigos.

573 Mapas e quadros de planeamento e controlo de projectos candidatos a 5 5; 15 (61) C
Programas nacionais, produzidos pelas entidades gestoras.

574 Correspondéncia com entidades com intervengdo em Programas nacionais 5 5; 15 (61) C
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa

575 Informagdes de servigo recebidas e expedidas no dmbito de Programas 5 5; 15 (61) C
nacionais.

576 Circulares de Programas nacionais e da UE ..., Enquanto Ttil E

577 Boletins informativos de Programas nacionais ..........c.ceevviviniiiinnnnn Enquanto til E

578 Processos de candidatura a Programas de Iniciativa Comunitaria (PIC) em 3 8; 22 (60) C
parceria com promotores nacionais € ou transnacionais.

579 Processos de candidatura a Programas de Iniciativa Comunitdria (PIC) en- 3 8; 22 (60) C
quanto promotor ou executor.

580 Processos de avaliagdo e acompanhamento ou execugdo de projectos can- 3 8; 22 (60) C
didatos a Programas Operacionais (POs) da UE.

581 Processos de apoio técnico as equipas de intervengdo directa de acgdo so- 3 8; 22 (60) C
cial comunitaria no dmbito dos projectos da UE.

582 Processos de avaliagdo e acompanhamento da execug@o de projectos can- 3 8; 22 (60) C
didatos a programas financiados pela UE.

583 Hierarquizagdo de processos de avaliagdo e acompanhamento ou execugdo 3 8; 22 (60) C
de projectos candidatos a Programas da UE.

584 Mapas e quadros de planeamento e controlo de projectos candidatos a 3 8; 22 (60) C
Programas da UE, produzidos pelos Servigos.

585 Mapas e quadros de planeamento e controle de projectos candidatos a 3 8; 22 (60) C
Programas da UE, produzidos pelas entidades gestoras.

586 Correspondéncia com entidades com intervengdo em Programas da UE 3 8; 22 (60) C

587 Informagdes de servigo recebidas e expedidas no ambito da UE ............ 3 8; 22 (60) C

588 Boletins informativos de Programas e Comissdes da UE......................... Enquanto E

vigorar

589 Colecgdo de legislagdo e formuldrios correspondentes, de Programas na- Enquanto E

cionais e da UE. vigorar
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa

590 AS — Estudos de inventa- | Quadros de caracterizagdo sécio-econdmica a nivel nacional, enviados Enquanto Ttil E

riacao de necessidades e por organismos especializados.

recursos existentes para

prevencao de situacoes

de exclusao social.
591 Fichas de recursos concelhios (sécio-econdmicos e educativos) para in- Enquanto 1til E

ser¢do socio-profissional.

592 Fichas onomadsticas de familias beneficidrias do RSI, por concelho........ 5 5 C
593 Estudos estatisticos das familias beneficidrias do RSI.........ccccooiiiii 5 5 C
594 Textos de apoio a0 ObSErvatorio .........ccovviviiviiniiiiiiiicn Enquanto Ttil - E
595 Fichas de leitura dos textos de apoio ao Observatorio ..........ccveevvininnn Enquanto Ttil - E
596 Relatérios produzidos pelo Observatorio .........coeiviiiiiiiiiiniiiiiniin 3 2 C
597 Correspondéncia recebida e expedida........ccocoiviiniiniiiiiiii 5 5 E
598 Fichas alfabéticas de institUigdes .........cccoviiviiiiiniiiiiiiiiii Enquanto Ttil - E
599 Artigos de jornal com interesse para 0 Observatorio.........coeieiinnnnns Enquanto Ttil - E
600 Fichas de avaliagdo de estagios profissionais do IEFP..........ccccccceoiie 2 3 E
601 AS — Representaciao e ou | Processos de representagdo e ou coordenagdo em conselhos, comissdes Enquanto Ttil 5 C

coordenaciao em Conse- ou grupos de trabalho, de ambito regional e ou nacional.

lhos, comissoes ou grupos

de trabalho nacionais e

internacionais.
602 Processos de representagdo e ou coordenagdo em conselhos, comissdes Enquanto Ttil 5 C

ou grupos de trabalho, de ambito internacional.

603 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de globalizagdo planeamento e avaliagdo da adopgio ............. 2 3 C

pas distritais — adopcao.
604 Relatérios de avaliaglo......occeveeriiireiieeniieiieeentceieicenee st ereeeens 2 3 C
605 Mapas estatisticos e de globalizagdo regional ..........cc.cccevvivviiniinininnnenns 2 3 C
606 Processos individuais de candidatura a adopgdo internacional ................. 5 5 E
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
607 Processos de orcamento programa da adopgdo internacional ................... 5 5 E
608 Correspondéncia no ambito da adopg¢do internacional ............cccceeeveninne 2 3 E
609 Informagdes de servigo no dmbito da adopgdo internacional ................... 2 3 E
610 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de planeamento, avaliagdo e globalizagdo do programa de amas 5 5 C
pas distritais — amas.
611 Mapas de caracterizagdo de criangas em ama.........ccceeeeevevevenienieienenne 2 3 C
612 Mapas estatisticos de globalizag@o .........c.cecveviiiviiiiiiiiiiiniiniiiiiiciee 2 3 C
613 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de planeamento, avaliagdo e globalizagdo do programa familias 5 5 C
pas distritais — familias de acolhimento.
de acolhimento.
614 Mapas de caracterizagdo de criangas em familias de acolhimento .......... 5 5 C
615 Mapas estatisticos de globalizagdo regional ...........ccccoevvviviiiiinininninnens 2 3 C
616 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de planecamento avaliagdo e globalizagdo, na drea da prostitui¢do 5 5 C
pas distritais — grupos
de risco.
617 Processos de planeamento, avaliagdo e globalizagdo, na drea da toxico- 5 5 C
dependéncia.
618 Processos de planeamento, avaliagdo e globalizagdo, na area do HIV/SIDA 5 5 C
619 Processos de parceria em grupos de trabalho sobre a prostitui¢do.......... 5 5 C
620 Processos de informag@o e divulgagao .......ccccevvviiiiiiiiiiiininiiniiiiies 2 3 E
621 Relatérios produzidos no dmbito da prostitui¢do, SIDA e toxicodependéncia 2 3 C
622 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de planeamento, globalizagdo e ou avaliagdo no ambito da apli- 5 5 C
pas distritais — popula- cagdo do principio de gratuitidade aos estabelecimentos de educagdo
coes idosas ou ¢/ defi- especial sem fins lucrativos.
ciéncia.
623 Processos de planeamento, globalizagdo e ou avaliagdo no ambito da in- 5 5 C
tervengdo precoce.
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
624 Processos de planeamento, globalizagdo e ou avaliagdo no dmbito da trans- 5 5 C
feréncia dos socio-educativos para o Ministério da Educagdo.
625 Processos de coordenagdo regional no ambito do apoio social e cuidados 5 5 C
de satide continuados a pessoas em situagdo de dependéncia.
626 Processos de planeamento, globalizagido e ou avaliagdo no ambito da fa- 5 5 C
milias de acolhimento a idosos.
627 Processos de planeamento, globalizagdo e ou avaliagdo de ajudas técnicas 5 5 C
628 Processos de certificagdo de qualidade dos estabelecimentos de apoio a 2 3 C
idosos.
629 Processos de inspecgdo de lares ... 2 3 C
630 Processos de licenciamento de lares de idoSos........ccoovviiiiniiiniiinnnn 2 3 C
631 Processos de globalizagdo da qualificagdo dos profissionais dos estabele- 2 3 C
cimentos de apoio a idosos.
632 Processos de elaboragdo de pareceres sobre orientagdes técnicas da Enquanto 5 E
ex-DGAS. vigorar
633 Pareceres técnicos sobre projectos nacionais e da Unido Europeia ......... 5 5 E
634 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de apoio as Comissdes Locais de Acompanhamento do RSI ... 2 3 C
pas distritais — Rendi-
mento Social de Insercao.
635 Processos de informag@o e divulgag@o na area do RSI ... 2 3 E
636 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de coordenagido no ambito de populagdo portuguesa residente 2 3 C
pas distritais — situacoes no estrangeiro e regressada por situagdes de calamidade.
de calamidade piblica,
sinistros e populacoes des-
locadas.
637 Processos de coordenagdo e apoio individual a comunidades de expressdo 2 3 C
portuguesa deslocadas.
638 Processos de coordenagdo e apoio individual a comunidades no ambito 2 3 C
de populagdes estrangeiras deslocadas.
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa
(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
639 Estudos sociolégicos sobre comunidades deslocadas..........cccoovviiiieinnnnn 2 3 C
640 Relatérios sobre comunidades deslocadas ..o 2 3 C
641 Correspondéncia recebida e expedida.........ccooevivniiiiiiiniininiininiienes 2 3 E
642 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de coordenagdo regional do Voluntariado Social ..........c.......... 2 3 C
pas distritais — Volunta-
riado Social.
643 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de avaliagdo ao registo de IPSS e outras entidades com idén- 5 5 C
pas distritais — Registo ticos fins.
de IPSS e outras entida-
des com idénticos fins e
licenciamento de equipa-
mentos lucrativos.
644 Processos de avaliagdo de licenciamento de equipamentos lucrativos ..... 5 5 C
645 Processos de avaliagdo de candidatura ao reconhecimento do superior in- 5 5 C
teresse social, para efeitos de isengdo fiscal.
646 AS — Apoio técnico as equi- | Processos de avaliagdo as equipas distritais no dmbito da celebragdo de Enquanto 5 C
pas distritais — Coope- acordos de cooperagdo e gestdo. vigorar
racao com as IPSS e ou- o acordo
tras entidades com idén-
ticos fins.
647 Processos de planeamento e avaliagdo do orgamento programa da coo- Enquanto 5 E
peragdo regional. vigorar
648 Mapas e quadros de planeamento e controlo dos processos de acordos de Enquanto 5 C
cooperagdo e gestdo. vigorar
649 Correspondéncia com entidades no dmbito da cooperagdo..........cccevnene 5 5 E
650 Dossiés sobre estudos sociais, por problematica e por resposta social ... Enquanto Ttil E
651 Pareceres contabilistico-financeiros no ambito da cooperagdo com as IPSS 5 5 C (62)
e outras entidades com idénticos fins.
652 Fichas onomasticas das instituigoes ........ccevvevviviivieiiiniiniiniiniiiiciiicieee Enquanto Ttil C
653 Processos de implementag@o do pré-escolar .........ccecvevvevcececneneecnennenee 5 5 C
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
654 Fundos de compensagdo financeira e sécio-econdmica do pré-escolar-.... 5 5 E
655 Correspondéncia recebida e expedida sobre o pré-escolar.........cccceevneee 5 5 E
656 AS — Avaliacao e controlo| Processos de avaliagdo e controlo da concessdo de subsidios pelo Fundo 5 5 C
da concessao de subsidios de Socorro Social.
as IPSS e outras entida-
des com idénticos fins.
657 Mapas de avaliagdo e controlo da concessdo de subsidios pelo Fundo de 5 5 C
Socorro Social.
658 AS — Fiscalizacao e Inspec-| Processos de auditoria contabilistico-financeira, social e juridica as IPSS 5 5 C
¢ao de IPSS e outras en- e outras entidades com idénticos fins.
tidades com idénticos fins.
659 Processos de inspecgdo as IPSS e outras entidades com idénticos fins, da 5 5 E
IG do MTS.
660 Relatérios de inspecgdo as IPSS e outras entidades com idénticos fins, da 5 5 E
IG do MTS.
661 AS — Apoio Técnico—IPSS | Processos técnico — sociais de acompanhamento da execugdo de acordos Enquanto 10 C
e outras entidades com de cooperagdo e gestdo. vigorar
idénticos fins. o acordo
662 Pareceres técnico sociais sobre candidaturas de IPSS a PIDDAC.......... 5 10 E
663 Processos de concessdo de subsidios pelo Fundo Socorro Social ............ 5 5 C (63)
664 Processos de candidatura a Coldénia de Férias ........c.ccceeiviviinininninninns 2 3 C
665 Processos de candidatura ao Reconhecimento do Superior Interesse Social 5 5 C
para efeitos de isengdo fiscal.
666 Processos de acompanhamento e controlo de Programas Comunitarios de 3 8 C
Ajuda Alimentar Carenciados (PCAAC).
667 Processos de celebragdo de acordos de cooperagdo e gestdo ................ Enquanto 5 C
vigorar
o acordo
668 Informagdes de servigo para cabimentagdo de verbas..........ccccceeeeeee. Enquanto 5 E
vigorar
o acordo
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Outros

Prazos de conservagdo administrativa

(em anos)

Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
669 Copiadores de informagdes de servigo para controle or¢amental ............. 2 3 E
670 Informagdes de servigo para alteragdo dos duodécimos dos acordos de Enquanto 5 C (64)
cooperagdo e gestdo. vigorar
o acordo
671 Mapas sintese de processamentos de subsidios por IPSS........cccocveieee 5 5 can
672 Fichas onomasticas de subsidios as IPSS ... Enquanto 5 C
vigorar
o acordo
673 Fichas onomasticas de IPSS ... Enquanto 5 C
vigorar
o acordo
674 Mapas estatisticos de subsidios as IPSS enviados ao IGFSS................... 2 3 E
675 Processos de registo de IPSS ..o Enquanto 5 C
se mantiver
a IPSS
676 AS — Apoio Técnico a equi- | Processos de concessdo de alvard..........ocoeeeeenrereerinenieneeenenmneerceenneneen 2 3 C
pamentos lucrativos.
677 Processos de aprovagdo de Planos de Adequagdo de Lares de 3." Idade 5 5 C
678 Processos de avaliagdo de candidaturas a programas nacionais de apoio Enquanto 20 C
a iniciativa privada social. vigorar
projecto
679 AS — Gestao e Instrucao | Mapas estatisticos de globalizagdo sobre Adopgdes ........coceivvviiiininns 1 2 E
do Processo de Adopcao.
680 Processos de AdOPGAO ...couevveveiriniireee ettt 5 5 C
681 Processos de criangas e jovens sem condigdes de adoptabilidade ........... 5 13 C
682 Processos individuais de familias candidatas a Adoptantes ...................... 5 34 C
683 Fichas onomasticas de Familias candidatas a adoptantes ..............cc......... 5 5 C
684 Correspondéncia com entidades no ambito da Adopgao........ccceevvvuvnnnee. 2 3 E
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcional Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
685 AS — Gestao e Apoio de | Processos de candidatura a projectos de Formagdo Profissional de Amas 5 5 C
Amas.
686 Proposta de organizagdo de servigos, recursos humanos, instalagdes e equi- 2 3 C
pamento.
687 Mapas estatisticos e de globalizagdo sobre amas e criangas em amas.... 1 2 E
688 Processos de apoio técnico as equipas de Acgdo Social Comunitaria, no 2 3 C
ambito do Programa de Amas.
689 Processos de formagdo profissional as amas em exercicio.................... 2 3 C
690 Fichas de avaliagdo de Ama ........ccccoceeeviiiiiiiiiiiniiiniiiiiiciicieiceceee 2 3 C
691 Licengas para o exercicio de actividade de Ama........cccooevviinininnnnn 2 3 C
692 Propostas de aceitagdo de criancas para além do ndmero estipulado...... 2 3 E
693 Propostas de encaminhamento de criangas na area da intervengdo precoce 2 3 E
694 AS — Gestao e Apoio de Fa- | Informacdes de servigo para dotagdo orgamental — Rubrica a «Apoio as 5 5 C
milias de Acolhimento. Familias de Acolhimento».
695 Processos de apoio técnico as equipas de Acgdo Social Comunitéria, no 5 5 C
ambito das Familias de Acolhimento.
696 Processos de desisténcia de Familias de Acolhimento e Criangas e Jovens 5 5 E
697 Processos de Criangas e ou Jovens em Centros de Acolhimento com me- 5 5 C
dida de entrega decretada pelo Tribunal de Familia e Menores.
698 Copiadores de informagdes/propostas de cabimentagdo de Subsidios por 5 5 E
rubrica «Apoio as Familias de Acolhimento».
699 Guias de remessa de material as Familias de Acolhimento ..................... Enquanto 5 C
se mantiver
o apoio
700 Mapas estatisticos e de globalizagdo de Familias de Acolhimento.......... 1 2 E
701 AS — Acolhimento social | Processos Familiares de acolhimento e acompanhamento social/ RSI..... 5 5 C
de Individuos, familias e
grupos em precariedade
social.
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Prazos de conservagdo administrativa

. Outros (em anos)
Referéncia Area funcicnal Séries documentais 1 Destino final Observagdes
suportes (1)
Fase activa Fase semi-activa
702 Registo de processos familiares de acolhimento e acompanhamento so- 1 2 E
cial/RSI
703 Fichas onomasticas de processos familiares de acolhimento e acompa- 5 5 C
nhamento social/RSI.
704 Copiadores de Informagdes de cabimentagdo de subsidios por rubricas 1 2 E
especificas.
705 Correspondéncia com entidades oficiais no dmbito do acompanhamento e 5 5 E
encaminhamentos.
706 Processos de Fundo Especial de Seguranga Social dos Profissionais de 5 5 C
Seguros.
707 Mapas de controlo de pagamento de subsidios por rubrica orgamental 5 5 C
pelo Fundo Especial de Seguranga Social dos Profissionais de Seguros.
708 AS — Acolhimento de Crian- | Processos individuais de Amas e Criangas em Ama ......coccceeeeeveeneneennne 5 5 C
cas em Amas e apoio téc-
nico pedagdgico as amas.
709 Processos de desisténcia de Amas e Criangas em amas.........ccccceceeveunnee. 2 3 C
710 Fichas onomasticas de pré — inscricdo de Amas........cccecevvvvvvenienenene 1 2 E
711 Fichas onomasticas de pré — inscri¢do de criangas .............cccceeeveevenenns 1 2 E
712 AS — Acolhimento de Crian- | Processos individuais de Familias de Acolhimento de Criangas e Jovens 5 5 C
cas e Jovens em Familias
e apoio técnico as Fami-
lias de Acolhimento.
713 Processos de desisténcias de Familias de Acolhimento de Criangas e Jovens 5 5 C
714 Fichas onomasticas de Familias de Acolhimento/Criangas ¢ Jovens........ 5 5 C
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ANEXO II
SEGURAMNCA SOCIAL
INSTITUTC DA SEGURANCA SOCIAL, I.P
Centro Nacional de Pensoes
| Guia de Remessa
OBS: Feilt e TRIPLICADO
Entidade Remetente Entidade Destinatéria
R/ e |

Identificacdo

A o |

Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme Magnético

Q Q Q

Unidades de Instalagéo

N.2 Tipo Titulo Datas Extremas Data de Eliminagao | Data de Transferéncia

A R o |
A R
A R o |
R R o
A R o |
R |
A R
A R e

SEGURANCA SOCIAL
INSTITUTO DA SEGURANCA SOCIAL, I.P
Centros Distritais de Seguranga Social e Servigos de Fiscalizagdo

| Guia de Remessa

OBS Fsits 6 TRIPLIGADO

Entidade Remetente Entidade Destinatéaria

Identificacdo

A i o |

Pastas Caixas Livros Outros Microfilme

% a a a a

—metros lineares —

Unidades de Instalacéo

N2 Tipo Titulo Datas Extremas Data de Eliminagao | Data de Transferancia

A o o |
A o o
A o
A o
A o |
A o |
A o
A s o
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N.° 21 — 30 de Janeiro de 2006

SEGUEANCA L
INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, | P.
Centro Nacional de Pensées

| Auto de Entrega

SEGURANCA SOCIAL
INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, |.P.
Centros Distritais de Seguranca Social e Servigos de Fiscalizagdo

| Auto de Entrega

i i DUPLICADO

@ perante
4), dando cumpriment: ® , procedeu-se &
® da documentagéo proveniente de @ conforme consta na
Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer

parte integrante deste auto.
]

O identificado conjunte documental ficara sob a custédia de e asua

utilizagao sujeita aos regulamentos intemos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamen-

to técnico arquivistico no que respeita & conservagéo, acessibilidade e sua comunicagéo.

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

tes das duas entidades.

O representante de O representante de

@) (]

OBSYESID B DUPLICADO

@ perante
® dando cumpriment ®  procedeu-se a
® da documentagéo proveniente de @ conforme  consta na
Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer

parte integrante deste auto.

«

O identificado conjunto documental ficard sob a custédia de | ® 6 a sua

utilizagdo sujeita aos regulamentos intemos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamen-

to técnico arquivistico no que respeita a conservagédo, acessibilidade e sua comunicagéo.

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

tes das duas entidades.

O representante de O representante de

1) 2)

Assinatura Assinatura

Assinatura Assinatura
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ANEXO III
SEGURAINCA SOCIAL
INSTITUTG DA SEGURANGA SOCIAL, 1.P.
Centro Nacional de Pensdes
I Auto de Eliminacéo
AOS ........ dias do més de .............. de ... M no@) weeeererin. @ em . ® na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a
venda / inutilizag&o por ................... ® de acordo com ofs) artigo(s) .......... da Portarian.2 ........ i € i, ®) e disposicbes da Tabela

de Selecgéo, dos documentos a seguir identificados:

Identificacédo

N O O o o |

Pastas Caixas Livros Magos Rolos i Outros Papel Microfilme Magnético Outro —metros lineares
} Q Q Q Q

Unidades de Instalacédo

Titulo Datas Extremas Cota
A/ e |
A O /|
A /|
A/ e |
A/ |
A/ |
A e e |

0 Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pela Instituicao

Assinatura

Assinatura
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SEGURANGA SOCIAL
INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL, I.P.
Centros Distritais de Seguranga Social e Servigos de Fiscalizagao

I Auto de Eliminagédo

ACS ........ dias do més de .......... de ... M no@) e, @ em ® na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se &
venda / inutilizag&o por .................... ) de acordo com os) artigo(s) .......... da Portarian® ....... oo de i, ®) o disposictes da Tabela

de Selecgéo, dos documentos a seguir identificados:

Identificacdo

en:
Outro —metros lineares —

Pastas Outros

Unidades de Instalacdo

Titulo Datas Extremas Cota
A |
A o |
A e |
A o o |
A /|
A o |
A |

0 Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pela Instituicdo

R T SO Assinatura




Notas da tabela de selecgao

Niimero Descri¢do

1 Reflecte a realidade dos ex-Centros Regionais onde foram efectuados os levantamentos documentais.

2 Algumas séries documentais da Direcgdo estdo descritas e avaliadas na area de Relagdes Publicas e Documentagdo.

3 Conservam-se apenas os copiadores do CD e os copiadores gerais dos servigos de expediente; os copiadores sectoriais das unidades organicas sdo eliminados.

4 Informag@o recuperada na série «Processos de Concurso de Pessoal».

5 Dado que a lista de documentos de conservagdo permanente é extensa, deverdo os servigos de pessoal consultar as Folhas de Recolha de Dados relativas a avaliagdo desta série
documental.

6 Sdo de conservar em fase semi-activa os seguintes documentos: Consulta a DGAP, despachos do Secretario de Estado, despacho conjunto de descongelamento de vagas + avisos de
abertura + publicitagdo em 6rgdos de comunicagdo social + acta do juri que define a lista de classificagdo final + actas do Conselho Directivo com deliberagdo de nomeagdo +
delegacdo de competéncia.

7 Sdo de conservar apenas os contratos e respectivas rescisoes.

8 Sdo de conservar os relatérios técnico-cientificos.

9 Sdo de conservar os processos de aquisi¢do de servigos e de material inventaridvel. Sdo de eliminar os processos de aquisigdo de material de consumo corrente.

10 Informag@o recuperada na série «Processos de alienagdo de bens e de aquisigdo de bens e servigos».

11 Conservar em microfilme de substituigio.

12 Eliminar apenas a documentagdo referente as propostas nio adjudicadas.

13 Guardar apenas o exemplar de Dezembro.

14 Conservar apenas o mapa sintese. Contém dados sintese de todas as acgdes realizadas por concelho/prestagdes e contribuigdes.

15 Cada servigo produtor deve guardar o respectivo plano e relatério. Assim, os servigos de planeamento eliminam os planos e relatérios sectoriais que recebem e guardam exclusivamente
as sinteses que produzem.

16 Informag@o recuperada na série «Processos de Andlise funcional e concepgdo de aplicagdes informdticas e actualizagdes».

17 Para qualquer regime sdo de conservar em fase semi-activa: Todos os documentos de inscri¢do, enquadramento e vinculagdo. Sao de eliminar apds fase activa toda a correspondéncia
trocada com os beneficidrios, sem efeitos sobre a carreira contributiva.

18 Documentos de conservagdo em fase semi-activa : requerimento, documentos comprovativos e informagdes com despacho.

19 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Boletim de identificacdo; declaragdo de inicio de actividade ; comunicagdo de alteragdo de razdo social ; declaragdo de cessagdo de

actividade; pacto social (sociedades ou pessoas colectivas); actas de assembleia geral ou documentos que alterem os corpos gerentes ou a sua remuneragdo; documentos com despacho de
anulagdo de inscrigdo e respectivos justificativos; informagdes do servigo de fiscalizagdo sobre pedidos ou relatorios de averiguagdes. Esta selecgdo pode ser feita na fase semi-activa.
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Niimero

Descrigao

20

Série relacionada com a série «Processos de identificagdo, inscrigdo e alteragdo de elementos de contribuintes». Sdo de conservar em fase semi-activa: declaragdes; provas de inscri¢do
em outros regimes e informagdes com despacho. Esta seleccdo pode ser feita na fase semi-activa.

21

Documentos de conservagdo em fase semi-activa: requerimento; contrato de trabalho; certificado de incapacidade e informagdes com despacho. Esta selec¢do pode ser feita na fase
semi-activa.

22

Documentos de conservagdo em fase semi-activa: requerimento; despachos de deferimento ou indeferimento; contrato de trabalho e declaragdo do centro de emprego. Esta selec¢do pode
ser feita na fase semi-activa.

23

Documentos de conservagdo em fase semi-activa: requerimento e despachos de deferimento ou indeferimento. Esta selecg¢do pode ser feita na fase semi-activa.

24

Na fase semi-activa guarda-se o requerimento e o despacho de deferimento ou indeferimento.

25

Conservam-se todos os documentos de identificagdo, inscrigdo, enquadramento e vinculagdo do beneficidrio.

26

Conservam-se requerimento, documento de identificagdo, declaragdo, certificagdo das testemunhas e informagdo com despacho.

27

Sdo enviados para a série «Processos de identificagdo, inscrigdo, enquadramento e vinculagdo (Regimes contributivo e ndo contributivo)», os seguintes documentos:

— Documento comprovativo do sinistro;

— Documento comprovativo de detengdo em estabelecimento prisional;

— Documento comprovativo de prestagdo de servigo militar;

— Modelo RV 1000/98 — DGRSS e declaragdo das Finangas de reinicio de actividade;

— Modelo RV 1000/98 ¢ modelo 010355;

— Modelo 010356 e declaragdo das Finangas;

— Modelo RV 1008 — DGRSS e modelo RV 1000/98 — DGRSS;

— Modelo préprio de declaragdo de inicio de actividade agricola; declaragdo das Finangcas e modelo RV 1000/98 — DGRSS;
— Modelo 511.68 — SESS (declaragdo do préprio de suspensdo do exercicio de actividade agricola);

— Modelo RV 1000/98 — DGRSS;

— Modelo RV 1000/98 — DGRSS;

— Modelo RC 3001/98 — DGRSS e documento fiscal das Finangas;

— Documento sem ntimero de modelo onde conste o despacho de anulagio;

— Modelo RC 3006 — DGRSS e documento comprovativo da prestagdo de servigo militar;.

— Documento que contém Despacho de autorizagio;

— Documento que contém Despacho de autorizagio;

— Documento sem nimero de modelo onde conste lavrado o Despacho de anulagdo de inscrigdo ou de periodo contributivo;
— Modelo RC 3014 — DGRSS e documento comprovativo da actividade como bombeiro, como eleito local ou como prestador de servigo militar.

28

Enquanto durar a concessdao do direito guardam-se os seguintes documentos: requerimento, declaragdes de averiguagdes da Fiscalizagdo e Servigo Social, certiddes, atestados adminis-
trativos, documento comprovativo que o descendente vive e estd a guarda e cuidado de outra pessoa ou entidade, documentos de prova da deficiéncia permanente. Nos casos de
indeferimento, guardam-se apenas as informagdes com o despacho de indeferimento, durante 5 anos.

29

Esta série pode ser eliminda desde que a sua informagdo possa ser recuperda na série «Fichas de controlo de processos de concessdo de prestagdes familiares e historicos de proces-
samentos».

30

Enquanto durar a concessdo do direito guardam-se os seguintes documentos: requerimento, documento comprovativo que o descendente vive e estd a guarda e cuidado de outra pessoa
ou entidade. Nos casos de indeferimento, guardam-se apenas as informagdes com o despacho de indeferimento, durante 5 anos.
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Niimero Descri¢do

31 Enquanto durar a concessdo do direito guardam-se os seguintes documentos: requerimento, documento comprovativo que o descendente vive e estd a guarda e cuidado de outra pessoa
ou entidade, documento valido comprovativo de residéncia legal em Portugal no caso de estrangeiros. Nos casos de indeferimento, guardam-se apenas as informagdes com o despacho
de indeferimento, durante 5 anos.

32 Enquanto durar a concessdo do direito guarda-se o requerimento ou, no caso de indeferimento, as informagdes com despacho de indeferimento, durante 5 anos.

33 Guardam-se os seguintes documentos: certiddo de dbito ou informagdes com despacho de indeferimento.

34 Enquanto durar a concessdo do direito guarda-se o requerimento ou, no caso de indeferimento, as informagdes com despacho de indeferimento, durante 5 anos.

35 Enquanto durar a concessdo do direito guarda-se o requerimento ou, no caso de indeferimento, as informagdes com despacho de indeferimento, durante 5 anos.

36 Enquanto durar a concessdo do direito guarda-se o requerimento.

37 Enquanto durar a concessdo do direito guardam-se o requerimento e certiddes ou, no caso de indeferimento, as informagdes com despacho de indeferimento, durante 5 anos.

38 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: requerimento, declaragdo da entidade empregadora, declaragdo do centro de emprego, contrato de trabalho, modelo E 301, modelo CD
0162 — declaragdo de salarios em atraso, informag¢des com despacho.

39 Nesta série documental sdo considerados os processos relativos as seguintes variantes do Subsidio de Desemprego:
a) Subsidio de Desemprego;
b) Subsidio Social de Desemprego;
¢) Subsidio Social de Desemprego subsequente ao Subsidio de Desemprego;
d) Subsidio de Desemprego parcial;
e) Subsidio de Desemprego (Professores);
/) Subsidio de Desemprego (Lei Comunitaria);
g) Subsidio de Desemprego (Aduaneiros);
h) Subsidio de Desemprego (Salarios em atraso);
i) Subsidio de Desemprego (Sector téxtil);
j) Programas ocupacionais de apoio a desempregados;
k) Apoio na criagdo do proprio emprego a desempregados.

40 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: carta requerimento da prestagdo, relagdo de trabalhadores, fichas de calculo individuais, informagdes com despacho.

41 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: requerimento, declaragdo da empresa sobre remuneragdo, documento comprovativo da faléncia da empresa- certiddo de tribunal, de-
claragdo de salarios em atraso, fichas de calculo de cada trabalhador, e informagdes com despacho.

42 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: requerimento, declaragdo da entidade empregadora, informagdes com despacho.

43 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: requerimento, carta da firma e informagdes com despacho.

44 A informagdo desta série podera ser recuperada na série «Fichas de controlo de atribuigdo de prestagdes de doenga e maternidade e histdrico de processamentos».

45 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Requerimento, declaragdo de internamento, cédula dos descendentes.

46 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Requerimento, certificado de incapacidade temporaria, cédula.

900¢ op o41ouvf ap O — [T o'N

7

7

G-AIAS [ — VOI'TANdAY Vd OIdVId

TTL



Ntimero Descrigio

47 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Requerimento.

48 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: requerimento, informagdes com despacho, informagdo social e acordo de programa de insergdo.

49 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Requerimento, certiddo de nascimento, fotocopia do bilhete de identidade, informagdo da fiscalizagao;

50 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Requerimento, certiddo de nascimento, fotocopia do bilhete de identidade, informagdo da fiscalizagdo, recibo de despesas;

51 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Requerimento, fotocdpia do bilhete de identidade, informagdo da fiscalizagdo;

52 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Requerimento, fotocépia do bilhete de identidade, informagdo da fiscalizagdo, atestado da junta de freguesia;

53 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Requerimento, certiddo de nascimento, fotocopia do bilhete de identidade, informagdo da fiscalizagdo.

54 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Parecer/deliberacdo das comissdes médicas, informagdo médica, relatério médico;

55 Documentos de conservagdo em fase semi-activa: Parecer/deliberagdo das comissdes médicas, comunica¢do da deliberagdo, informagdo do Servigo de Fiscalizagdo;

56 A informagdo esta contida da série «Fichas onomasticas de trabalhadores destacados nos estados-membros e paises com os quais Portugal possui convengdes bilaterais de seguranga
social».

57 Informag@o existente no Departamento de RelagSes Internacionais de Seguranga Social (DRISS), no Instituto de Gestdo Financeira de Seguranga Social (IGFSS) e nos Centros de
Emprego. Compete ao DRISS a sua conservagdo permanente.

58 Esta informagdo consta na série «Fichas do histérico mensal de remuneragdes do beneficidrio».

59 Informagdo existente no Departamento de Relagdes Internacionais de Seguranga Social (DRISS) e no Instituto de Gestdo Financeira de Seguranga Social (IGFSS). Compete ao DRISS
a sua conservagdo permanente.

60 De acordo com a legislagdo especifica dos Fundos Estruturais: FEDER — 22 anos; FSE — 8 anos.

61 De acordo com a legislagdo especifica dos Programas Nacionais.

62 Devem ser incorporadas na série «Processos de avaliagdo as equipas distritais no ambito da celebragdo de acordos de cooperagdo e gestdao».

63 Excepto nos casos em que a informagdo conste na série «Processos técnico sociais de acompanhamento da execugdo de acordos de cooperagdo e gestdo».

64 Conservar apenas as fichas de caracterizagdo global e avaliagdo final do Programa.
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Tabela de selec¢cao — Centro Nacional de Pensdes

Prazos de conservacéo

Subdivisdo organico-funcional Nimero Série e ou sub-série em s Destino final Observagdes
de referenaia Fase activa Fase semi-activa
DIr€CCa0 ... e 1 Actas do CoNSEIN0 DIFECLIVO ......c.covirieiriiiciisieeee e e 5 - C (0]
2 DElIDEIACOES. ...t 5 - C
3 DesPachos da DITECGAD ........cccvvvrererereririei st 3 2 C
4 INFOMMBGDES ... vt 3 2 C
Secretariado de Apoio a Gestéo 5 Copiador de ofiCioS EXPEditOS .........ccovererrrererrccss e 5 3 E
6 Protocolos de registo de correspondéncia recebida.........coceeveeveereeerierieeneereneseenens 1 2 E
7 Copiador de faxes eXPeditdoS .......ccucvreeeririeireeee e 1 - E
8 Copiador de pedidos de reparagdo/manutencdo de equipamentos e instalagles...... 1 - E
9 Copiador de requisicBes de MAterial .........coceoerrieeiririeerreee e 1 - E
10 Copiador de folhas de divulgacdo de documentag8o diVErsa.........oceeeeveeeccerirncienens 1 - E
Unidades de PrestagOes de Ser- 11 CACUIO ProVAVEl dE PENSAD ....cveveeeeeieeeeerie e siees ettt e s 1 - C ()]
vigos por Invalidez, Velhice
ﬁa'\cfllgﬁgl _Area Nacional/Inter- 12 Processo de atribuicao de pensio de INVAlidez/NV ElNiCe ..........ovveeeeevvveecreereeeeesereeenns 1 - c )
13 Processo de atribuicdo de pensdo de Sobrevivéncia, de Subsidio por Morte e de 1 - C ()]
Reembolso de Despesas de funeral.
14 Processo de atribuicdo de Complemento por Dependéncia.......cocceveereevneererereenene 1 - C )
15 Processo de atribuicdo de Complemento por CONjuge @ Cargo .......cevevvreeereereeennnns 1 - C )
16 Processo de comparticipagdo a Caixa Marconi  (invalidez — velhice ) .................. 1 - C )
17 Transferéncia do direito a pensdo dos funcionarios COMUNItarios ........cccceevereenenne. 1 - C )
18 Reembolso de CONtIHIBUIGBES .......covevireeirerecere e 1 - C 2
19 Processos de revisao da PrestaCao .......ccoevrerererereeenieeeeseeese e eeenens 1 - C 2
20 Processo de comparticipacdo de pensiio @ CGA .....ccccccerivvreierineieeseseeesesessee s 1 - C 2
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Prazos de conservacéo

. (em anos)
Subdivisio organico-funcional Namero Série e ou sub-série Destino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Unidades de PrestacGes de Ser- 21 Pedidos de peritagens médicas de Paises com os quais existe convengdo ou acordo 1 - C 2
vigos por Invalidez, Velhice
ﬁal\éligrr:ael Area Nacional/lnter- 22 Processos relativos & assisténcia médica ( de pensionistas e seus familiares ) ... 1 - C )
23 Apoio administrativo a Instituicdes estrangeiras de Seguranga Socid ............c.c..... 1 - C 2
24 Formulérios relativos a situagdo dos trabalhadores migrantes e seus familiares .... 1 - C 2
Unidade de Atendimento e 25 Copiador de correspondéncia eXpedida...........occvrrreeicrrrrrreeeeeeersnnee 2 - E (©)
Comunicagao.
26 ColeccOEes de NOES INTEINES .......ccvieeeeeeceeeeee e 1 - E
27 Copiador de iNfOrMBAGOES .......c.courueeririeeeirisieiereres ettt e 1 1 E
28 Colecgies de EstatistiCas MENSAIS ........ccereririeeririeieiisisieeneseeiee s 1 - E 4
29 Pedidos de ateraco de moradas e modos de pagamento.........cccoveeererececienerienenes 1 - E
30 Processos de aquisicdo de publicagdes periGdiCas ........cocovreeerreerirenieeneseeee e 1 1 E
31 RequiSIGA0 de dOCUMENEBCAD ........ceeveuiereeeeieirieieese ettt 1 - E
32 Registo de entradas de monografias e publicagdes periodicas........ccoevvrerereererennns 5 2 C
Unidade de Organizagdo, Pla- 33 Avaiacio do Plano de 8CCHAOD .........oveeeeeeeeieieee e 2 3 C
neamento e Gestéo.
34 Colecgdes de estatisticas mensais de PENSIONISEES .....c.cvveerereererreresereseseeereeseeenees 5 - C
35 Colecgdes de estatisticas anuais de PeNSIONISAS ........ccvrveerereeriererereeeereerereseeenees 5 - C
36 Indicadores MeNSaiS A€ GESIAD .......cvvereruerieesere et 1 2 C
Pensionistas
Processos
Débitos
37 L = L0 ISR 0L o o= o USRS 2 3 E 5)
38 Relatorios de aCtiVidages ..........ccoreviinieire s 2 3 C
39 Estudos de organizacdo e racionalizacdo de procedimentos e rotinas administrativas 5 - C
40 Processos de concepgdo, actualizagdo e divulgacdo de formuldrios ................... 5 - C
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Prazos de conservacéo

. (em anos)
Subdivisdo organico-funcional Ndmero Série e ou sub-série Destino final Observagtes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Unidade de Organizagéo, Pla- 41 OFQANOGIAMES ......curuiriiiiiririee s Enquanto se mantiverem E
neamento e Gestéo. actualizados
42 Normas de procedimento de PENSOES ..........ccvrriiiriiiiininie s Enquanto se mantiverem E (6)
actualizados
43 Estudos de implantaG8o d0S SErVIGOS ........cccvrererririrerisesesesesrer s 5 - E
44 ColeccBes de OfiCios CIFCUIBIES ..........cvverrereeieieiecs e 5 - C
45 Colecgtes de CirculareS INTEINES ........cocoeeererieerinieieienesie e 5 - C
46 ColeCGaO de FOrMUIAIOS ......cveierieieiietetre e e 5 - C
47 Processos referentes & criagdo de medidas preventivas para controlar 0 acesso in- 2 3 C
devido & atribuicdo de prestacdes.
48 Documentacdo referente & introducdo e actualizag@o de dados de beneficiarios no 1 4 E ()
BNDBU (formularios série 500).
49 Documentagdo referente a introdugéo e actualizagdo de dados no ficheiro de pen- 1 4 E
sionistas (morada, modo de pagamento, procuradores).
50 Documentagao referente a levantamentos de suspensdo da pensdo .......cccccceeereenene. 1 4 E
Unidade de Informética........... 51 CorrespONAENCIAICEE ........cccovieieeseeeese st saene s 5 5 C
52 CorreSpONAENCIA GEAl .....cvveeeereeeeeireese s et ae e e e sae e e sseneenesaenennens 5 5 C
53 Guias de Remessa de dOCUMENTOS ........cueererirreeerinieieisisierese s 1 4 E
54 Requisi¢des de consumiveis de iNfOrMBALIiCa ......cvevreeereerieierererereeeseee e 1 - E
55 Listas MeNSais de CONSUMIVEIS .......c.erururueuererieriireste ettt 1 4 E
56 Mapas de processamento de PENSTES ........cvreerererieerierieesiereeeseeeseseeesseseeesseneesenes 5 5 C
57 Registo de identificacdo de contribUINtES .........ccvvveeireiserereee e 5 5 C
58 Mapas mensais resumo da Situagdo doS dEDITOS ......ceevrvevireeerireeeree e 5 5 C
59 Estatisticas de pensionistas. indicadores de geSto ........ovvervrreerireseeieniseeerenesieeens 5 5 E
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Prazos de conservagdo

. (em anos)
Subdivisio organico-funcional Ndmero Série e ou sub-série Detino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa

Unidade de Informética........... 60 Estatisticas de requerentes: indicadores de gestaio ......cccccvveevererieienenieeseseee e 5 5 E
61 Lista dos trabalhos executados pela Ul ........cccceeveivenieinsnseeesceee e 5 5 E
62 Mapas com 0s totais de DENEfiCIANIOS. .......ccvveeererciceree e 5 5 C
63 IRS-DECIAraCa0 ANUE ......ccveeeeeiieeeeieieese ettt nae e aenenes 5 5 E
64 Mapas dos trabalhos efectuados em computador (PRS) ......cccccvereeiereeeenenereneenens 1 - E
65 Pedidos de execugdo de trabalnOS........ccocciverereneieceseee e 5 5 E
66 POSIGAD SAIAINTEL ...t 5 5 C
67 Mapas com o0 total do processamento de PENSDES .......ccvevreeereereererereereseerenereeneneens 5 5 C
68 Mapas com o total do processamento do Subsidio por MOrte ........ccccceveeevereennns 5 5 C
69 Mapas com o total do processamento da Banca dos Casinos ........cccccceverererieennns 5 5 C
70 Mapas com o total do processamento da Pensdo de Alimentos ........cccveevvereennene 5 5 C
71 Tratamento dE VEIES .......cooiiiueirirci et 1 1 E
72 GUIS U8 EXECUGED ....veueevereeieieiste st teste e ste st sesse st ste e ste e sesse e sse st besteneeneseenennes 1 4 E
73 Plano didrio de trabalhNo ... 1 4 E

Unidade de Administraggo e 74 Correspondéncia com 0S TrBUNGIS .........cccocvriiiiiiiiiii e 1 2 E

Recursos Humanos.
Nlcleo de Administracéo de 75 Declaractes NOMINativas 08 VINCUIOS ...........o...vveereeeeeeeeeeeeseseseseesesee e seseeses s 1 - E
Pessoal.
76 Despachos de alteragdo de escaldo/indice Na CAITEIra ........covvveeererieeeieniseseesesieeens 1 - E
77 Processos de eleicdo de ComiSSOES Paritarias.......ccouovreeerrieeninseiniseeesesie e 1 1 E
78 Listas de antiguidates .........c.coiieeriieinieciee e 3 - C
79 Processos de aposentaGdo iNeferidos ..........cocevrireirinieinereee e 1 1 E
80 Processos individuais de PeSSOE ..........cccccevreiiiniiiiinie s Durante a 10 C
vida activa
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Prazos de conservagdo

. (em anos)
Subdivisio organico-funcional Ndmero Série e ou sub-série Destino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Unidade de Administracdo e 81 Relacfes anuais de pessoal dO qQUAAIO........ccceererieererieeseree e 1 5 E
Recursos Humanos.

Nucleo aclje Administraco de 82 Remessa de processos de funcionarios transferidos..........oveereececeereeesecveeeceenen. 1 2 E

83 Termos de POSSE € BCEITAGCAD .....ecvevvreeeeeerieesereee ettt e e neneen Durante a 10 C
vida activa
84 Declaragbes anuais de rendimentos e provas escolares de frequéncia de descendentes 1 - E
85 Listas mensais de comparticipagbes da ADSE (prestacfes familiares e despesas 3 - E
com acidentes em servico).
86 Listas de complementacdo remetidas aos Serv. Sociais do M.T.S.....ccccceeveririenene 3 - E
87 Mapas mensais de descontos para 0S Servigos SOCIAIS .....ccveererererieieeneeereneenens 3 - E
88 Processo de concessdo de Subsidio por MOre ... 4 - E
89 Processos de trabahador-estudante ............coeoviieiiinienese e 1 - E
90 RECIDOS A ADSE ...ttt 3 - E
91 Recibos de despesa com acidenteS em SErVIGO ........cccecevererierenieenieneeseesese e 4 - E
92 Recuperagdo de vencimento de exercicio perdido ........cccccveeeerreeninesscnenneie s 1 - E
93 Registo de cartdo da ADSE ( INfOrMALICO ) .coovevevrereriiiiriecirrrseeeessesess 1 - E 8)
94 Registo de cartdo dos Servigos Sociais ( INfOrmM&tico ) .....ovvvrreverevevcrrrrrne 1 - E 8)
95 Processos de concessdo de subsidio familiar a criancas e jovens, e ou bonificagdo Enquanto o beneficio C
por deficiéncia, educacdo especial e ou assisténcia por 3.2 pessoa. subsistir

96 Listas de complementacéo recebidas dos Servigos Sociais do M.T.S ........ccceeenee. 3 - E
97 Boletins individuais de ItiNErario .........ceeeirereeireeee e 1 5 E
98 Comunicagdes para criagdo/actualizagao/suspensdo de abonos e descontos............ 1 5 E
99 Correspondéncia com Tribunais/Finangas’CGA sobre abonos e descontos ............. 1 5 E
100 DeclaragBes anuais individuais de rendimentos..........c.ccoeeerrueererieieinesseneseniee e 5 5 E
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Prazos de conservacéo

. (em anos)
Subdivisio organico-funcional Namero Série e ou sub-série Destino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Unidade de Administragéo e 101 Despachos de autorizagdo de reaizacdo e pagamento de gjudas de custo e traba 1 5 E
Recursos Humanos. lho extraordinério.
Nucleo de Administragdo de
Pessoal. 102 Comunicagdes dos Servigos Sociais sobre descontos nos vencimentos................... Enquanto Util E
103 Guias individuais de reposicdo de abonos INdeVIdos............cccvrrrieeeecerrrnens 5 5 E
104 Guias mensais de depésitos de descontos obrigatorios e facultativos ..................... 5 5 E
105 Listas mensais nominativas de descontos para @ CGA € SS.......ccccceveeerereeereieennnns Vida activa do funcionério Cc
106 Listas mensais nominativas de abonos € desCONtOS ..........cccererueeeerererieneseseenenieeenes 1 1 C
107 Listas mensais nominativas de reposi¢des de abonos indevidos ...........cccccvreenennee 2 - E
108 Listas mensais nominativas de depisitoS MENSAIS .......ccccceveeeeririeererieeseseseseennens 2 - E
109 Listas mensais resumo de abonos € deSCONtOS .........coururveererieueririseeeresieiee s 1 10 C
110 Mapas individuais de registo de trabalho extraordinario ...........ccoceevverveivnecerereenenes 1 5 E
111 Processos individuais de abonos em cessacdo definitiva de fungdes por aposentagdo 1 5 C
112 Processos individuais de cobranga coerciva de abonos indevidos .........cccccccveeenene. 5 5 E
113 Recibos mensais individuais de abonos e descontos..... Vida activa do funcionario E
114 Relacdo anual colectiva de retencdo na fonte ( IRS ) .cvveeevvevvveeeeree e 5 - E
Ndcleo de Gestdo de Recursos 115 AViISOS de abertura de CONCUISOS .........ceveeeveveeeeieeeseessessesssessssesssssssssesssesssssessnsenns 1 1 E
Humanos.
116 [ 0ot TS o - 1 1 C
117 Contratos de trabalho a termo Certo € renoVagao0 ......cevveeeeereeresereese e 2 3 C 9
118 Mapas de CONrolO 08 VAJES ......cceueereririireisieree et es 1 - E
119 (@ T=Tor= "o Jo (I 1W o= gl g To I [0 ="o o SRR 1 Até a extingdo C (10)
do lugar
120 DescoNgElameNntO dE VAJAS .......ccurveuererrereerieieeneeesieseeseste e e stesesseseeessesaenesseseenesseneens Vigéncia 3 C
do quadro
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Prazos de conservacéo

. (em anos)
Subdivisdo organico-funcional Namero Série e ou sub-série Destino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Nucleo de Gestdo de Recursos 121 Levantamento de necessidades de pessoa do CNP ........ccccecvineienenncnenneneeniens 1 2 E
Humanos.
122 Listas NOMINGLIVAS MENSAIS. ......ceruruirieiriirieisiesee et 1 2 E
123 Pedidos A8 EMPIEJO .....c.ciiiiiciiiritreeeeeee e 1 2 E
124 Processos de alteraco de quadros de Pessal ..........ocovvrerieeneerenerrnssseseseseeeene Vigéncia 5 C
do quadro
125 Processos de concurso de pessoal do quadro e contratado ..........c.ceveeeevvevererererenene 3 7 Cc (1)
126 Processos de deslocag8io a0 estrangeiro para formagao .........coceeevrveeeenineniccnerienenes 1 2 C (12)
127 Processos de reclassificagdo € ou reconversio de Carr@ira.......ocooveeeenereeererereenenes 2 3 E
128 Processos de integracdo de pessoal de organismos eXtintos ........c.ccccoevreeenererienenes 1 10 C
129 Processos de restruturaGan de CAITEITES .........o.ceererueeeierireeieinesieree s 1 10 C
130 Quadros de pessoa e listas nominativas publicadas..........ccoceeevereeierenieivseneiesenens Vigéncia 3 C
do quadro
Nucleo de formagdo ................ 131 Processos de diagnostico de necessidades de fOrmagaio ...........ccovveeererernrieereiennnns 2 3 C
132 Planos de fOrMBGA0 ........ccceeeireeeesee e eene e nnen 2 3 C
133 Processos de candidatura a co-financiamento: reembolso ou adiantamento e paga- 3 7 C
mento de saldo inicial.
134 Correspondéncia no ambito de candidatura a co-financiamento ...........cccceeevereennnee. 2 8 E
135 Dossiers Técnico-Pedag6gicos (fOrmagao interna) .......ccvecveeeeereereeerereeeseneseseneneens 3 7 C
136 Listas de participantes e fichas de INSCIIGA0 .......ccevevrueerererereeseree e 3 7 E
137 Mapas eStatiStICOS ANUBIS ........cveerrereeririirieiseeneeesiesesee e seesee e seseesessenaenesseeesenes 1 4 C
138 Processos de fOrMaO0rES ..........ccirreriirieer s 1 4 E
Ntcleo de Aprovisionamento e 139 Processos de aUISIGAD 08 VIBIUIES .......cvueemmreerermmeressseeessesneesssssssssssssssssssssnneees 5 5 E
Patrimonio.
140 ProCESSOS 08 VIGLUIES ....vuvvevieiiieiiiseetesesesis e asesss e et sesessesesesesse s ssssssenesessesesensnes Enquanto Util E
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Prazos de conservacéo

. (em anos)
Subdivisio organico-funcional Namero Série e ou sub-série Destino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Nucleo de Aprovisionamento e 141 Processos de reparaGdo/manutenGao VIatUES .........ccoveerveieirieinienieeniesesiesee e 3 2 E
Patrimonio.
142 Processos de atribuictes de cartdes de combUSLIVE ... Enquanto Uil E
143 Processos de aCidenteS A VIAGAO0 ........ccuvveuireeririeisierieesieseeese ettt Condicionado 2 E
a conclusdo
do processo
144 Mapas de despesas de Viaturas (DGPE) ........cccovvrrriieieieneseresssssesese s 2 1 E
145 Mapa semanal distribuiCB0 de VIatUras.........cccovverererisesesenesrrrssssesee s 1 - E
146 Boletins didrios de veiculos (IRDCM) ..o 3 2 E
147 Mapas estatistiCOS DGPE ..........cccovrririririrrrrre s 1 3 E
148 Lista de invent&rio de bens MOVEIS ..ot Em actualizagdo permanente C
149 Processos de venda de bens MOVEIS ... 3 7 E
150 Processos de retoma de eqUiPamMENTO.........ccccereeerieererieesereee e e e s es 3 7 E
151 Processos de cedéncia de Dens MOVEIS.........cvcerririieninieeereree s 3 7 E
152 Processos de abate de hens MOVEIS ..o 3 7 E
153 Processos de edifiCios ProOPrioS .......ccceeeeeireriserieiesereeeseseee e seeses e seeesneseesessens Durante a - C
existéncia
do imével
154 Processos de edifiCios arrendados ........ccccevveeeereieeiesieeee e Enquanto 5 E
durar
0 contrato
155 Processo de CONAOMINIO ......cururieuiieriereieririei ettt Durante - E
a existéncia
do imovel
156 Processos de reparagao de eqUIPAMENTO ........ccoveereereereeerenee e ee e eene s 2 4 E
157 Processos de contratos de ManUEENGED .........cceeerrereerereereeeneeeseeseseeeseeesseseeseseeneenes Enquanto Util 2 E
158 Registo geral de processos de aquisicdo de bens € ServiGos .......coceevvvreerereennnns 3 7 E
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Prazos de conservacéo

. (em anos)
Subdivisio organico-funcional Namero Série e ou sub-série Destino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Ndcleo de Aprovisionamento e 159 Processos de aquisiGo de DENS € SErVIGOS........cccoieiiriniccisince s 3 7 E (13
Patrimonio.
160 Processos de cOntratos de alUQUET ........cc.ceveirerieiiienieieieseeesie et Enquanto 5 E
durar
0 contrato

161 Livro de triplicados de requisicBes aos fornecedores ...........c.covvvvvvevevereseresrenenes 2 3 E
162 NOtas de SErVIGO INTEINES.......cccviererereririreeeeererer s 1 3 E
163 Processos de informagies diVErSaS........cccoreerrieerininieereresee e 1 3 E
164 ProCessos de OBIaS ........ccoiirieirricie et 5 10 C
165 Registo doSs ProCessoS de OBIaS.........c.ccvvueiiieneeereieeeseee e see e eeens 5 7 E
166 Processos de averiguaCOes/iNQUENTLOS .........ccccorrieerirerieeeierieie e Enquanto Util E
167 Registo de facturas de telefone ..........coceeerreiiniicieeeee e 1 3 E
168 Registo de facturas da AQUA ........cccceeeverieerieereesee e 1 3 E
169 Registo de facturas de energia EleCtriCa .........coeerrieeeeririeierereees s 1 3 E
170 Processo de justificagdo do fundo de Man@io .........cccceeeveieeeencreesere e 1 1 E
171 Processos de reserva de matefial a0 armazém .........cccoeeeerrieeninieeineseeeeee e 1 1 E
172 Processos de aquisicao de fardamento ........cccceeeeereerencesereee e 6 1 E

Nucleo de Expediente e Arquivo 173 Protocolos de recepgdo, remessa e distribuicdo de documentos e processos .......... 2 3 E
174 Copiadores de correspondéncia eXpedida.........ccevreererieirnrenenerese e 2 8 C
175 Registo de COrreio regiStato .......cveeeeereereer e 1 - E
176 Guias de expedicd0 de COrreio registado ........ccovvvreeerierieirerereseese e seeenens 1 - E
177 Guias de remessa de COrreio frangqUEaO .........cccevreeerierieenererere e 1 - E
178 ReqUISIGOES dE MELENTEl ....ceveeeeeeeiietceesee et e e Enquanto Util E
179 Copiadores de comunicactes internas ou de SENVICO .......cecvvereererererereeesieneseneenenns Enquanto Util E
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Prazos de conservacéo

Subdivisdo organico-funcional Nimero Série e ou sub-série fem nes Detino final Observagtes
de referéncia _ o
Fase activa Fase semi-activa
Nucleo de Expediente e Arquivo 180 Copiadores de informagdes de SErViCO..........ccoiiiieeriniriciirs s Enquanto Util E
181 Processos de renovagdo de apartado CTT ... 1 - E
182 Protocolos de doCUMENtOS € PrOCESSDS .......c.cererrerererirereresesereeseseseseseesereriseesesesenenenes Enquanto Uil E
183 Mapas de gestB0 de ESPBGOS .......cevrurerrrrrreerererererrr sttt Enquanto Uil E
184 Requisicdo de documentos e processos para CoNSUIA ...........oveverererererereeerenerererenes 1 5 E
185 Folhas de registo diario de requisi¢des de documentos e processos para consulta 1 1 E
186 Mapas estatisticos de controlo de producdo mensais € anUas .........coeeeeerereeeerennen 1 1 E
187 Folhas de distribuiG80 de ServiGo diario .......oocererieeriririeeeeree s 1 - E
188 Registo de microfilmes em sais de prata do CNP.........ccccvvevevevieereicere e Enquanto (til C
189 Folhas de controlo de execugdo de microfilmes em sais de prata ........c.cccceeeereenee. 1 - C
190 Revelag80 de MICTOfilMES ..o s 1 - C
191 Registo de copias de filmes (em duplicado) .......cceveeererieivnerirereere e 1 - C
192 Protocolos que acompanham processos e documentos para microfilmar ................ Enguanto til C
193 INfOrMACOES 0B SEIVICO ..vvveeeeeieeeeie ettt 1 1 E
194 Requisi¢des para aquisicdo de equipamentos ou material ..........cccveevveeervreeereenenes 1 1 E
195 Requisicdes para reparacdo de equipamento ou das instaagbes do Centro de Micro- 1 1 E
filmagem.
196 Registo estatistico MICIOfIIMES ......cocireeriseee e 1 1 C
197 Processos de avaliacdo de documentos e revisdo da tabela de selecgéo................. 2 1 C
198 Autos de eiminagdo de dOCUMENLOS .......c.vvereeerieieereeeeseeesee et 3 2 C
199 Guias de remessa de OCUMENLOS ........ccoueueererreriirreieissseeseese e 3 2 C
200 Mapas semanais e anuais de execu¢do de microfilmeS......ccccveveiererceneicneneenenn, 1 1 C
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Prazos de conservacéo

. (em anos)
Subdivisio organico-funcional Namero Série e ou sub-série Destino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Unidade Financeira ................. 201 Processos encerramento de contas — ISS, 1LP. ... 1 9 E
202 Notas de lancamento da contabilidade orcamental .............cccccveiiinnccinncicinee, 2 8 C
203 Mapas com dotacOes orcamentais e revisdes, e mapas mensais de execugdo orca- 1 9 C
mental (Adm. e Piddac Pensdes).
204 BaAl@NCELES MENSAIS .....cveveuierieieririeie ettt et 1 9 E
205 Mapas mensais de resumo de processamento de pensdes, Subsidio por Morte, 2 8 E
débitos incluidos e anulados e dedugdes informéticas.
206 Listagens de processamentos informéaticos: pensdes, Subsidio por Morte, pensdo 2 8 E
Unificada, pensdo ensino ndo superior, Dec. Lei 37/84 — EDP, Fundo Especia
Banca dos Casinos.
207 OrgamentoS 0 TESOUMBIIA ......cueererueuererieieiserieieesesie ettt bbb se e 2 8 E
208 Pedidos de abastecimento financeiro ao IGFSS e elementos justificativos para a 2 1 E
sua elaboragéo.
209 Estatistica: processamento BenefiCios..........cveerereirenciisereee e 1 4 E
210 Diversos elementos judtificativos de valor retido de IRS para informaco a0 ISS, |.P. 1 4 E
211 Elementos justificativos de valores remetidos por Companhias de Seguros ........... 1 9 E
212 Elementos justificativos de valores recebidos de Organismos estrangeiros............. 1 9 C
213 FOINGS 08 CAIXA .....vviuiiieeiirieieest ettt 1 9 C
214 Fichas de processamento e controlo de fundos do PIDDAC - Administragéo ....... 2 8 E
215 Mapas mensais de conCiliag8io DaNCANA ........ccovevrerererei e 2 8 E
216 Correspondéncia com bancos sobre conciliagdo banCaria ..........cccceevvevvcereereicnnns 2 8 E
217 AULOrizagtes de PagaMENLO .........ccorrreirirrereerereeeere sttt 1 9 C
218 AutorizagOes de reCEDIMENTO ......c.ooireirier s 1 9 C
219 Folhas de registo de valores entrados .........ccoeeverieinenieeseneeese e 2 8 E
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Prazos de conservagdo

. (em anos)
Subdivisio organico-funcional Namero Série e ou sub-série Destino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Unidade Financeira ................. 220 Documentos comprovativos de valores entrados por RV, néo pertencentes ao CNP 1 8 E (14)
221 Listagem de deductes a0 processamento de pensdes a remeter a Centralizadores 1 9 E
de pagamento.
222 Listagens mensais de valores em PreSCriGa0 .......ceeeeererereeeereseseseseseseseeeseseseseseseens 2 3 E
223 Listagens referentes as devolugdes de beneficios diferidos..........cooovvvvvvrrnene. 1 4 E
224 Listagens informéticas, mensais, referentes a débitos e créditos incluidos. ............ 1 9 E
225 Listagens semestrais de débitos eXiStENtES.......ccccvveeeeerieieereesereee e 1 9 E
226 Vales de COrreio NA0 PAGOS ...cevvevereererrererieresseseesessesessessesessessesessessesessessssessessssessesenns 2 3 E
227 Processos de emissfo de declaragBes para IRS de beneficiérios falecidos ou activos 1 9 E
com alteragBes no progressivo anual.
228 Processos de retencdo de valores facturados a fornecedores com a situagéo ndo 1 9 E
regularizada com a Seguranca Socia
229 Correspondéncia de e para diversas Entidades ofiCiaiS ......ccoevvvererereivseneereineens 1 9 C
230 Correspondéncia de e para BenefiCiarios ........ccoceovreeerereiesiesniesee e 1 4 C
231 Comprovativos de residéncia fiscal para pensionistas ndo residentes..........cc.cee.... 1 9 C
232 Mapas de pedido de reembolso aos CTT e comprovativos de pagamento ............. 1 9 E
233 Processos de recuperacdo de débitos que se encontram liquidados..........cccceeneee. 1 9 C
Unidade Juridica .......c.ccovevuee. 234 Livros de registo de entrada e saida de correspondéncia.........c.cccvevrevrereeererennnns 2 3 E
235 Fichas de registo de todos 0S Processos eNtrados.........cvvveerieerereererereeeseenesenenns 1 ano apos 4 C
0 encerramento|
do processo
236 Copiadores de pareceres e informagdes JUridiCas ........ccovvererereererenereeeseereneseeenens 1 4 C
237 Processos de recuperacdo de prestages indevidamente pagas........cc.coovvererereeenenns 1 ano apés - E
a cobranca
238 Processos de recuperacé@o de prestagdes indevidamente pagas com interpelagdo ... | 10 anos apds 10 E
interpelacdo
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Prazos de conservagdo
. (em anos)
Subdivisio organico-funcional Ndmero Série e ou sub-série Destino final Observagdes
de referéncia
Fase activa Fase semi-activa
Unidade Juridica ........cccovueuene 239 Processos relativos a reembolsos ao abrigo da responsabilidade de terceiros (fase | 1 ano ap6s 4 E
administrativa). 0 encerramento
do processo
240 ACGOES JUAICIAIS.....veeeieieieerertc ettt ettt 1 ano apés 15 E
trénsito
em julgado
241 Accoes de jurisdicio adminiStratiVa.........cooerueerririeinreeerereee e 5 anos apés 15 E
trénsito
em julgado
242 Processos de INQUENITO .....cccveereeerieriei e see et a et nae e es 1 4 E
243 Processo de CONtra-Ordenacaio ...........ocereeeerueririereeerieeesesieeseeseeeseesessessesessenaesesseneesenes 2 8 E
244 Fichas de sintese de processos de contra-ordenagain..........ccoevvveeeeereeereneerereneenenes 2 8 C
Nucleo de TradugOes .............. 245 Registo de tradugdes feitas no atendimento a beneficiarios (COPIas) .....cccccevrerernens 10 - E
246 Registo mensal do trabalho efectuado .........cccoeereevereiisereree e 10 - E
247 Colecgdes de estatisticas das tradugdes efectuadas nas UP'S .......cccccovvevecncniennnnn, 10 - E
248 Colecgdes de estatisticas mensais do movimento de tradugies..........cocvveeeervreenenne. 10 - E
249 Registo das tradugdes efectuadas fora doS SENVICOS.........vveervreerereesereereeeeens 10 - E
250 Registo da entrega e recepcdo de tradugdes executadas no exterior ........c.cooeeneee. Enquanto Util E
251 Registo da execucaio das tratUGBES .......ccccvrererierieerieerie e Enquanto Util E

(1) Poderdo ser eliminados os dossiers preparatorios.

(?) Conservagdo permanente em microfilme de substituic&o.

(3) Informago recuperada no copiador geral.
(%) Recuperavel no Boletim Informativo.

(5) Se ainformag&o for recuperada na série «Avaliagdo do plano de acgéo».

() Guarda-se um exemplar na biblioteca.

(") Na fase activa a documentagdo fica em poder da unidade informética.
(8) Apbs cessagdo definitiva de fungdes do beneficidrio.

() Sb o contrato e a rescisio.

(10) S6 a portaria cria o lugar. O restante vai para 0 processo individua do funciondrio.
(1) Conservar os despachos, avisos de abertura e a acta com a lista de classificaggo final.
(12) Conservar os relatérios técnico-cientificos elaborados pelos formandos.

(13) Conservar os processos de aquisicio de servigos e de material inventaridvel.

(1) Informagdo recuperdvel na série «Notas de lancamento de contabilidade orgamental».
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