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MINISTERIOS DO TRABALHO E DA SOLIDARIEDADE
SOCIAL E DA CULTURA

Portaria n.° 1370/2009
de 27 de Outubro

O aumento continuo dos documentos existentes nos ar-
quivos dos servigos centrais, regionais e locais do Instituto
do Emprego e Formagao Profissional, I. P. (IEFP, I. P.), tem
vindo a originar dificuldades na gestdo de documentos,
bem como acrescidos contratempos e perdas de tempo
na consulta da documentacdo que, tendo perdido o seu
valor corrente, se reveste ainda de alguma importancia
informativa e probatoria dos actos praticados pela admi-
nistragao.

Tornou-se, assim, necessario criar condigdes objecti-
vas para que fosse avaliado, seleccionado, preservado e
valorizado, o patriménio arquivistico do IEFP, I. P., em
consonancia com uma gestio mais eficaz.

Esse objectivo foi alcangado inicialmente através
da Portaria n.° 1185/97, de 20 de Novembro, anulada
pela Portaria n.° 1210/2003, de 15 de Outubro, que
agora se revoga, uma vez que ha necessidade de ade-
quar o Regulamento Arquivistico do IEFP, 1. P.,, ¢ a
tabela de seleccdo as novas realidades da producdo
documental.

Tal a finalidade do presente diploma, que institui um
conjunto de normas definidoras de procedimentos que
confiram ao arquivo a importancia inerente a um centro
de informagdo dindmico que regule o ciclo de vida da
documentagdo, controlando o seu crescimento através da
avaliacdo, seleccao e conservagao, bem como a eliminagdo
de toda a documentacdo sem interesse administrativo e
historico. Considera-se ainda a necessidade de actualizar
prazos de conservagdo administrativa de toda a documen-
tagdo de arquivo, tendo em vista a sua utilizacdo pelos
servicos do IEFP, I. P.

Nestes termos, e ao abrigo do disposto no n.° 1 do
artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezem-
bro, no n.° 2 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de
2 de Julho, e na alinea ¢) do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 16/93, de 23 de Janeiro, ouvida a Direc¢do-Geral de
Arquivos:

Manda o Governo, pelo Ministro da Cultura e pelo
Secretario de Estado do Emprego e da Formag&o Profis-
sional, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento de Conservagio Arqui-
vistica do IEFP, 1. P., anexo a presente portaria e que dela
faz parte integrante.

2.° E revogada a Portaria n.° 1210/2003, de 15 de Ou-
tubro.

3.° A presente portaria entra em vigor no dia imediato
ao da sua publicacao.

Em 14 de Setembro de 2009.

O Ministro da Cultura, José Antonio de Melo Pinto
Ribeiro. — O Secretario de Estado do Emprego e da For-
macao Profissional, Fernando Medina Maciel Almeida
Correia.
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REGULAMENTO DE CONSERVAGAQ ARQUIVISTICA DO INSTITUTO
DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL, 1. P.

Artigo 1.°
Ambito de aplicaciao

O presente Regulamento ¢ aplicavel a toda a documen-
tacdo produzida e recebida, no &mbito das suas atribuicdes
e competéncias, pelo Instituto do Emprego e Formagéo
Profissional, I. P., adiante abreviadamente designado por
IEFP, 1. P.

Artigo 2.°
Avaliacio

1 — O processo de avaliagdo dos documentos de ar-
quivo do IEFP, I. P., tem como objectivo a determinagdo
do seu valor, para efeitos da respectiva conservagao per-
manente ou eliminacdo, findos os prazos de conservacao
administrativa.

2 — Os prazos minimos de conservac¢do administrativa
dos documentos s2o os que constam da tabela de seleccao,
anexo 1 da presente portaria, e sdo da responsabilidade do
IEFP, I. P.

3 — Os referidos prazos de conservagdo sdo contados
a partir da data final dos processos, dos documentos inte-
grados em colecg@o, dos registos ou da constituicdo dos
dossiers.

4 — Cabe a Direcgdo-Geral de Arquivos, adiante de-
signada por DGARQ), a determinago do destino final da
documentagdo, sob proposta do IEFP, 1. P.

Artigo 3.°
Seleccao

1 — A selec¢do dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada pelo
IEFP, I. P., de acordo com as orientagdes estabelecidas na
tabela de selecgao.

2 — Os documentos aos quais foi reconhecido valor
arquivistico devem ser mantidos em arquivo no suporte
original, excepto nos casos cuja substitui¢do seja previa-
mente autorizada nos termos do n.° 1 do artigo 10.°

Artigo 4.°
Tabela de selec¢ao

1 — A tabela de seleccdo consigna e sintetiza as dis-
posigdes relativas a avaliacdo documental, referida no
artigo 2.°

2 — Atabela de selecgdo deve ser submetida a revisdes
periddicas, as quais devem obter parecer favoravel da
DGARQ), enquanto organismo coordenador da politica
arquivistica nacional, mediante proposta devidamente
fundamentada.

Artigo 5.°
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservagdo administrativa, a
documentagdo com reduzidas taxas de utilizagdo devera,
de acordo com o estipulado na tabela de seleccdo, ser
remetida do arquivo corrente para o arquivo intermédio
dos servigos.

2 — Asremessas de documentos para arquivo intermé-
dio devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade
que o I[EFP, I. P, vier a determinar.
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Artigo 6.°
Remessas para arquivo definitivo

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

2 — As remessas ndo podem por em causa a integridade
dos conjuntos documentais e deverdo ser acompanhadas,
sempre que possivel, dos respectivos registos, indices e
outros elementos de referéncia.

Artigo 7.°
Formalidades das remessas

1 — As remessas documentais mencionadas nos arti-
gos 5.° e 6.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega, a titulo
de prova;

b) O auto de entrega deve ter anexo uma guia de remessa
destinada a identificagdo e controlo da documentacao re-
metida, obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas
partes envolvidas no processo;

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

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descri¢dao
documental, apds ter sido conferido e completado com as
referéncias topograficas e demais informagao pertinente,
s6 podendo ser eliminado apos a elaboragdo do respectivo
inventario.

2 — Os formularios referidos nas alineas anteriores
sdo os que constam dos anexos 11 € I ao presente Regu-
lamento.

Artigo 8.°
Eliminagao

1 — A eliminag@o dos documentos aos quais néo for
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservacdo permanente, deve ser efectuada logo apos
o cumprimento dos respectivos prazos de conservagdo
fixados na tabela de selecgao.

2 — A eliminacdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de selecgdo carece de autorizagdo
expressa da DGARQ.

3 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve
atender a confidencialidade da documentagdo tendo em
conta critérios de racionalidade dos meios utilizados e dos
custos envolvidos, de forma a garantir a impossibilidade
de reconstitui¢do da informacao.

Artigo 9.°
Formalidades da eliminagao

1 — A eliminag¢do dos documentos mencionados no
artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

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

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo diri-
gente do servigo ou organismo em causa, bem como pelo
responsavel do arquivo;
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¢) O referido auto deve ser feito em triplicado, ficando o
original no servico que procede a eliminagao, o duplicado
remetido ao servigo do Arquivo Geral do IEFP, 1. P,, e o
triplicado remetido 8 DGARQ.

2 — O formulario referido nas alineas anteriores consta
do anexo 1v ao presente Regulamento.

Artigo 10.°
Substituicio de suporte

1 — A substituigdo de documentos originais, em su-
porte de papel, por microfilme deve ser realizada quando
funcionalmente justificavel.

2 — A microfilmagem ¢ feita com a observancia das
normas técnicas definidas pela ISO (International Standard
Organization), de forma a garantir a integridade, autenti-
cidade, seguranca e durabilidade da informag¢do no novo
suporte.

3 — Das séries de conservagdo permanente é feita uma
matriz (negativa de sais de prata — 1. gera¢do, com valor
de original), um duplicado de trabalho realizado a partir
da matriz (positivo em sais de prata — 2. geragdo) e uma
copia de consulta, podendo esta ser efectuada em suporte
digital.

4 — As séries que tenham como destino final a elimi-
nacgdo, ¢ feita uma matriz em sais de prata e uma copia
de consulta.

5 — Os microfilmes ndo podem sofrer cortes ou
emendas nem apresentar rasuras ou quaisquer outras
alteracdes que ponham em causa a sua integridade e
autenticidade.

6 — Os microfilmes devem conter termos de abertura e
encerramento, autenticados com assinatura e carimbo do
responsavel da instituicdo detentora da documentagdo e
da entidade responsavel pela execugdo da transferéncia de
suportes. Estes devem conter a descricao dos documentos
e todos os elementos técnicos necessarios ao controlo de
qualidade definidos pela ISO.

7 — De todos os rolos produzidos deve ser elaborada:

a) Ficha descritiva com os dados relativos a documen-
tagdo microfilmada;

b) Ficha de controlo de qualidade, 6ptico, fisico, qui-
mico e arquivistico do novo suporte documental produzido.

8 — As matrizes e os duplicados em sais de prata
das séries de conservacdo permanente devem ser acon-
dicionados em materiais adequados e armazenados em
espagos proprios, com temperatura, humidade relativa
e qualidade de ar controladas, de acordo com o exi-
gido pela ISO para microfilmes de conservagdo per-
manente.

9 — Os procedimentos da microfilmagem devem ser
definidos em regulamento préprio do IEFP, I. P., tendo
em considera¢do os pontos acima referidos.

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

11 — Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho, a substitui¢do de suporte de do-
cumentacdo de conservagao permanente apenas é possivel
mediante autorizagdo expressa do organismo coordenador
da politica arquivistica, ao qual compete a defini¢do dos
seus pressupostos técnicos.
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12 — ADGARQ, na sua acgo fiscalizadora, reserva-se ~ macao definidos internamente, em conformidade com a

o direito de realizar testes aos filmes executados. lei geral.
Artigo 11.° Artigo 12.°
Acessibilidade e confidencialidade Auditoria
O acesso e comunicabilidade dos arquivos do IEFP, I. P., Compete a DGARQ), na defesa do patriménio arquivis-

pautar-se-a por critérios de confidencialidade da infor-  tico, auditar a execugdo do disposto na presente portaria.

ANEXO 1

Tabela de selec¢cao de documentos do IEFP

Servigo produtor Prazos(ed;c;r;sse)rvaqio
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais D;ilt;l;o
sc SR sI Fase Fase
activa semiactiva
Conselho directivo. .......... 1 Actas das reunides do conselho direc- X 3 - C
tivo.
2 Livros para despacho da tutela. . . ... X 3 - C
3 Livros de registo de correspondéncia X 3 - C
Conselho de administragéo . . . . 4 Actas das reunides do conselho de ad- X 3 - C
ministragao.
Comissdo de fiscalizagdo. . . . .. 5 Actas das reunides da comissio de fis- X 5 - C
calizagdo.
6 Colecgdes de pareceres ........... X 5 - MOE
7 Relatorios de fiscalizagdo ......... X 5 - C
8 Colecgdes de informagdes . .. ... ... X 5 - C
Conselho consultivo regional 9 Actas das reunides do conselho consul- X 3 - C
tivo regional.
Auditoria .................. 10 Documentos de suporte de auditorias X X X 5 - ACGE
correntes.
11 Relatorios de auditorias correntes . . . X 5 - C
Juridica e de contencioso. . . . .. 12 Colecgdes de pareceres emitidos . . . . X X X 10 - E
13 Processos em que foram emitidos pa- X X 4 - C
receres.
14 Estudos relativos a elaboracéo de diplo- X 4 - C
mas legais e regulamentos.
15 Processos contenciosos . .......... X *5 - E
Sistemas de informag@o. . ... .. 16 Projectos informaticos em estudo . . . X 5 - E
17 Colecgdes de documentos relativos a X X A3 - E
especificagdo de projectos de infor-
matizagao.
18 Manuais de utilizagao dos sistemas de X X A3 - E
informacao.
19 Quadros-sintese dos projectos de infor- X X 5 - C
matizacao.
Certificagdo ................ 20 Estudos profissionais:
20.1 Estudos gerais e sectoriais . . . . . . . X © - " C
20.2 Analises de trabalho. .. ......... X © - C
20.3 Classificagdes nacional das profis- X ®) - " C
soes.
20.4 Perfis profissionais ............ X @) - C
20.5 Pareceres técnicos . ............ X - C
20.6 Ficheiros de profissdes regulamen- X ) - C
tadas.
21 Institui¢do do Sistema Nacional de Cer-
tificacdo Profissional:
21.1 Processos de nomeagdes dos mem- X @) - E
bros da Comissdo Permanente
de Certificagdo (CPC) e das co-
missdes técnicas especializadas
(CTE).
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. Prazos de conservagio
Servigo produtor

(em anos)
Destino

final

Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais

Fase Fase

SC SR SI . o
activa semiactiva

21.2 Documentos relativos ao proces- X 2 - M E
samento de remunerag¢des dos
membros da CPC e das CTE e ao
pagamento das despesas dos mem-
bros da CTE.

21.3 Colecgdes de convocatorias para X 1 - E
reunides da CPC e das CTE e do-
cumentos anexos.

21.4 Actas e folhas de presenca das reuni- X 5 — C
des da CPC e das CTE.
21.5 Planos e relatorios de actividade da X 5 - E
CPC e das CTE.
21.6 Projectos de investigagéo sobre te- X 5 — C
mas relacionados com a avaliagdo
e certificagéio profissional.

21.7 Estudos relativos a matérias de ava- X 5 - C
liagdo e certificagdo profissional.
21.8 Processos relativos a produgao e re- X 5 - E
visdo legislativa.
21.9 Processos relativos a acgdes de infor- X 5 - E
magdo/formagdo e divulgagao do
Sistema Nacional de Certificagao
Profissional.

21.10 Pareceres relativos a regulamentagio X 5 - C
de profissdes e sectores de acti-
vidade.

22 Avaliag@o de sistemas e cursos de for-
magao profissional:

22.1 Processo de reconhecimento, homo- X 5 - C
logacdo e acompanhamento téc-
nico-pedagogico de cursos.

23 Processos de certificagdo profissional:

23.1 Por via da formagdo............
23.2 Por via da experiéncia . .........
233 Por via da equivaléncia de qualifica-
¢Oes profissionais adquiridas em
paises comunitarios ou outros.
234 Processos indeferidos. . .........

>
il
il
i
[
es]

Comunicagdo/informagdo cienti- 24 Circulares informativas . ..........
fica e técnica. 25 Copias de recibos de vendas de publi-

cacdes e folhas de valores.

26 Processos relativos a pedidos de tra-

dugodes.

27 Processos relativos a produgao de pu-

blicag¢des do IEFP.

28 Processos de oferta e permuta de pu-

blicagdes.

29 Processos relativos a aquisi¢do de mo-

nografias e publica¢des periodicas.

30 Colecgdes de produtos impressos no

Instituto.

T O I
w
I
es]

>

)
|

a

Comunicagao/relagdes comunita- 31 Processos sobre questdes gerais ou
rias e internacionais. institucionais da Unido Europeia
(UE).
32 Processos relativos a organizacdo de X 10 — C
reunides, encontros € outros even-
tos.
33 Processos relativos a designagdo de X 10 - C
representantes do IEFP em comis-
soes, comités, grupos de trabalho e
estruturas similares de ambito inter-
nacional, interministerial e interde-
partamental.
34 Copias das propostas de deslocagdo X 5 - " E
ao estrangeiro para participagdo em
eventos (seminarios, reunides, con-
gressos ...).
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Servigo produtor Prazos(;irenc;nnos:)rvacéo
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais Dg;t;rlw
SC SR St al::?is\?a senl:izi?iva
35 Processos relativos a acgdes e politicas X 10 - C
comunitarias, no ambito do emprego
e da formagao profissional.
36 Processos sobre matérias comunitérias X 10 - ) E
que se insiram no ambito da activi-
dade do IEFP, designadamente do
emprego e da formagdo profissio-
nal.
37 Processos relativos a apoios financeiros X 10 - C
concedidos a projectos de emprego e
formagao profissional.
38 Comunicagdes da Comissdo Europeia X 10 - C
que transmitam relatorios de execu-
¢a0 ¢ avaliag@o de ac¢des comunita-
rias com interesse para as areas do
emprego e formagao.
39 Comunicag¢des do Conselho Europeu X 5 - () E
40 Processos relativos ao exercicio da Pre- X 10 - C
sidéncia Portuguesa das Comunida-
des nas areas do emprego e formagio
profissional.
41 Processos relativos ao relacionamento X 10 - C
com institui¢gdes/organismos comu-
nitarios e internacionais no ambito
do emprego e formagdo profissio-
nal.
42 Processos relativos a cooperagao insti- X 10 — C
tucional estabelecida entre Portugal
e outros paises dentro e fora da co-
munidade.

Comunicagao/relagdes publicas/ 43 Projectos de imagem grafica (maquetes) X 5 - C
imagem/actividade editorial/ 44 Arquivo de imagens. . ............ X 5 - C
comunicagio externa. 45 Estudos e projectos relativos a sinaliza- X X GIGE - E

¢do e decoragdo.
46 Organizacdo de eventos: -
46.1 Feiras e certames ... ........... X X s - " C
46.2 Seminérios, reunides nacionais e X X s - " C
internacionais e cerimonias ofi-
ciais.
46.3 Programas sociais. . . ........... X X 3 - E
47 Processos relativos a pedidos de patro- X X 5 - E
cinio.
48 Recortes de imprensa:
48.1 Analise mensal de imprensa. . . . . . X X X 1 - A
48.2 Dossier de imprensa. . .......... X X X 1 - A

Emprego/informagao e orienta- 49 Material de avaliagdo psicologica:

¢do profissional. 49.1 Estudos e aferi¢des. . ........... X ® - " C
49.2 Cadernos de testes e protocolos. . . X ® - A
493 Protocolos preenchidos .. ....... X @) - E

50 Orientagdo profissional:
50.1 Programas de orientagao profissional X ® - O C
50.2 Dados relativos aos candidatos (em X 3 - *E
suporte papel ou informatico).
51 Documentos relativos a eventos técni- X X 3 - O cC
cos.
52 Protocolos de cooperagio e projectos X @) - O C
transnacionais.
53 Instrumentos de informagio profissio- X ®) - " C
nal.
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Servigo produtor Prazos(;irenc;nnos:)rvacéo
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais D‘e-l;t;rllo
5C SR SI alzzitiis\?a senl:izi?iva
Emprego/promogao do emprego, 54 Estudos e relatorios no ambito da colo- X X 5 - C
colocagdo e orientagdo profis- cagdo e promogdo do emprego.
sional. 55 Medidas relativas a colocagdo:

55.1 Processos relativos a constituigdo de X X X *) - E
empresas de trabalho temporario e
agéncias privadas de colocacdo.

55.2 Processos relativos a clubes de em- X X 5 - E
prego.

55.3 Processos relativos as unidades de X X 5 - E
inser¢do na vida activa (UNIVAS).

554 Processos relativos ao Programa de X X 5 - E
Estimulo a Oferta de Emprego
(PEOE).

55.5 Processos relativos ao estimulo a X X 5 E
criacdo do emprego e ao empre-
endedorismo.

55.6 Processos relativos a iniciativas lo- X X 5 - E
cais de emprego (ILE).

55.7 Processos relativos a criagcdo do X X 5 - E
proprio emprego por subsidiados
(CPE).

55.8 Processos relativos a incubagdo X X 5 - E
nos ninhos de empresas dos
centros de apoio a criacdo de
empresas (CACE).

55.9 Processos relativos a programas de X X 5 - E
formagao/emprego (PFE).

55.10 Processos relativos a formagao pro- X X 5 - E
fissional especial.

55.11 Processos relativos a bolsas de forma- X X 5 - E
¢do por iniciativa do trabalhador.

55.12 Processos relativos a estagios pro- X X 5 - E
fissionais.

55.13 Processos relativos a escolas-ofici- X X 5 - E
nas.

55.14 Processos relativos ao mercado social X X X 5 - E
de emprego.

55.15 Processos relativos aos programas X X 5 - E
ocupacionais (POC).

55.16 Protocolos relativos aos programas X X 3 - C
de cooperagdo.

55.17 Postais de controlo. . ........... X X 1 - *E

55.18 Processos relativos a incentivos a X X 5 - E
mobilidade geografica e profis-
sional.

55.19 Processos relativos a incentivos a X X 5 - E
contratagao.

55.20 Processos relativos ao Programa X X 5 - E
Iniciativas Locais de Emprego de
Apoio a Familia (ILE Familia).

55.21 Processos relativos ao apoio a criagdo X X 5 - E
do proprio emprego (ACPE).

55.22 Processos relativos a conservagio do X X 5 - E
patrimonio cultural (CPC).

55.23 Processos relativos as iniciativas de X X 5 - E
desenvolvimento local (IDL).

55.24 Processos relativos ao FORDESQ X X 5 - E

55.25 Processos relativos ao FORMEQ X X 5 - E

55.26 Processos relativos ao artesanato X X 5 - E

55.27 Processos relativos ao Regime de X X 5 - E
Incentivos as Microempresas
(RIME).

55.28 Processos relativos a formagéo e in- X X 5 - E
tegracao de quadros (FIQ).

55.29 Documentagao relativa aos apoios ao X 5 — E
microcrédito (acordo de coopera-
¢do com a ANDC).

55.30 Processos relativos a Rede EU- X X X 5 - E
RES — Rede Europeia de Servi-
cos de Emprego.
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Servigo produtor

Prazos de conservagio

(em anos)
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais D‘e-l;t;rllo
Fase Fase
SC SR St activa semiactiva
56 Medicina do trabalho:
56.1 Processos clinicos ............. X X X 5 — CHE
56.2 Processos clinicos da Comissio de X 5 - *E
Avaliagdo das Incapacidades Per-
manentes (protocolo entre o IEFP
e a seguranga social).
57 | Dossier individual (metodologia de in- 1 - E
tervencao dos CTE).
58 Processo de recrutamento de trabalha- X )5 - E
dores estrangeiros.
59 Relatérios de execucdo trimestral da s - E
previsdo de oportunidades de tra-
balho.
60 Propostas, pareceres e informagdes so- X X s - E
bre imigragao.
61 Dossiers de assuntos de caracter geral s - E
sobre imigragao.
Emprego/programas de inser¢do 62 Emprego protegido/enclaves:
62.1 Processos relativos aos apoios a X X 5 - C
conceder a constitui¢ao e funcio-
namento de centros de emprego
protegido e enclaves.
62.2 Dossiers gerais por centros e encla- X X 5 - E
ves de emprego protegido.
63 Apoios ao investimento — programas
de reabilitacdo profissional:
63.1 Processos relativos aos apoios ao 5 - C
investimento.
63.2 Dossiers de assuntos de caracter geral 3 - E
por entidade.
64 Formagéo de técnicos de reabilitacdo:
64.1 Dossiers técnico-pedagogicos e fi- 5 - E
nanceiros por ac¢ao.
64.2 Dossiers de formagédo anual. . .. .. X 5 - C
65 Programas de preparagao pré-profissio-
nal, de avaliag@o/orientagdo profis-
sional, formagdo profissional, apoio
a colocagdo, acompanhamento pos-
-colocagdo e teletrabalho:
65.1 Processos de candidatura, aprovagio X X 5 — C
e termos de aceitagdo.
65.2 Regulamentos, circulares e orienta- 5 - C
¢Oes técnicas.
65.3 Processo de acompanhamento e de 5 - C
auditoria e controlo.
65.4 Documentos relativos ao desenvolvi- 5 - E
mento das acgdes e encerramento
dos processos.
66 Programas de apoios e incentivos
a contratacdo e a instalacdo por
conta propria:
66.1 Processos de candidatura, aprovagao X X 5 - C
e termos de aceitagdo.
66.2 Regulamentos, circulares e orienta- X 5 - C
¢Oes técnicas.
66.3 Processos de acompanhamento e de X X 5 - C
auditorias e controlo.
66.4 Processos de saldo e decisoes . . . . X 5 - C
66.5 Documentos relativos ao desenvol- X X 5 - E
vimento das acgdes.
67 Prémio de mérito:
67.1 Actas das reunides do jari . ...... X 3 - C
67.2 Processos de candidatura ... .... X 3 - E
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68 Acordos e protocolos de cooperagdo X X 3 - C
realizados no ambito da reabilitacgao.
69 Colecgoes de documentos relativos a X 1 - C
comunicagdes e discursos.
70 Contratos-programa:
70.1 Documentos técnicos. . ......... X 5 - C
70.2 Relatorios de execucdo semestrais e X 5 - C
anuais enviados ao gestor.
70.3 Relatodrios de execucdo semestrais e X 5 - E
anuais por delegacao regional.
71 Credenciagdo da Rede de Centros de
Recursos Local e Especializado:
71.1 Relatorios de execugdo ......... X 5 - C
71.2 Processo de credenciag@o. . ...... X 5 - E
71.3 Credenciagdo . ................ X 5 - C
71.4 Regulamentos, circulares e orienta- X 5 - C
¢oes técnicas.
72 Revista Integrar:
72.1 Colecgdes de propostas e informagdes X 5 — C
72.2 Dossiers dos autores e colaboradores X 3 — E
72.3 Registos de fichas dos assinantes X 3 - C
72.4 Processos de concurso para capas de X 5 - E
revistas.
72.5 Notas sintese das reunides do conse- X 5 - E
lho editorial.
72.6 Colecgao dos ntimeros editados. . . X 5 - C
73 Programa «Ajudas técnicas»:
73.1 Informagdes, regulamentos, circula- X 5 - C
res e orientagdes técnicas.
73.2 Dossiers de execugao por entidade X X 5 - C
e delegagao regional (DR) e rela-
torios de execugdo fisica e finan-
ceira.
73.3 Processos de encaminhamento para X X X 3 - E
apoios pontuais.
73.4 Relatorios e propostas relativas ao X 5 - C
Grupo de Avaliagdo e Acompanha-
mento do Sistema Global.
74 Programa Vida Emprego (PVE):
74.1 Dossiers técnicos e financeiros . . . X X 5 - C
74.2 Dossiers das entidades promotoras X X 5 - E
74.3 Propostas, deliberagdes e informa- X X X 5 - C
¢des.
74.4 Actas das reunides do secretariado X 3 - C
técnico e Comissdo de Coordena-
¢do Nacional.
74.5 Planos e relatorios de actividades, X X X 5 - E
avaliacdo e acompanhamento da
execucao.
74.6 Dossier técnico pedagogico e finan- X 5 - E
ceiro das acgdes de formagdo para
técnicos PVE.
74.7 Dossier de formagdo anual. . . . ... X 3 - C
75 Apoios a formagdo profissional e em- X X X 5 - E
prego de grupos desfavorecidos.
76 Acordos de cooperagdo no ambito da
inser¢ao:
76.1 Acordos de cooperagao e actas das X 5 - C
reunides das comissdes paritérias.
76.2 Documentos relativos a pedidos de X 5 - E
apoios, ao desenvolvimento das
accdes e ao encerramento dos
processos.
76.3 Propostas, pareceres e informagdes X 5 - C
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77 ComissoOes interministeriais € grupos X 5 - C
de trabalho.
78 Empresas de inser¢ao:
78.1 Processos de candidatura, modifica- X X 5 - C
¢do e extingdo.
78.2 Processos de registo. . .......... X 5 - C
78.3 Acompanhamento das ac¢des, audi- X X X 5 - C
torias e controlo.
79 Programa Inser¢do Emprego:
79.1 Processos de candidatura, aprovacao 5 - C
e termos de aceitagdo.
79.2 Processos de avaliagdo externa . . . X X X 5 - C
79.3 Acompanhamento das acgdes, audi- X X X 5 - C
torias e controlo.
80 Rendimento social de inser¢do:
80.1 Normativos internos e orientagdes X 3 - C
conjuntas com a seguranga so-
cial.
80.2 Listagens de representantes nos nii- X X X 5 - E
cleos locais de inser¢do (NLI).
81 Reconhecimento do superior interesse
social:
Dossierentidades. . ............ X 5 - E
Pareceres e deliberagdes ........ X 5 - C
82 Registo como IPSS:
82.1 Dossierentidades. . ............ X 5 - E
82.2 Pareceres e deliberagdes . ....... X 5 - C
83 Formagéo profissional especial:
83.1 Dossier técnico-pedagogico e finan- X 5 - E
ceiro por ac¢ao e dossier de acom-
panhamento.
83.2 Dossiers de formagdo anual. . .. .. X 5 - C
84 Formagéo de técnicos de projectos diri-
gidos a grupos desfavorecidos:
84.1 Dossier técnico-pedagogico e finan- X 5 - E
ceiro por ac¢ao e dossier de acom-
panhamento.
84.2 Dossiers de formagdo anual. . . ... X 5 - C
85 Medida n.° 5.6 POEFDS (Programa
Operacional do Emprego, Formagao
e Desenvolvimento Social):
85.1 Relatorios de execucdo, resumos e X 5 — C
processos de auditoria/controlo.
85.2 Colecgdes de regulamentos e docu- X 5 - C
mentos técnicos.
85.3 Processos de candidatura. . ... ... X 5 - E
85.4 Colecgdes de documentos, relato- X 5 - C
rios, informagdes e encerramento
de processos.
86 Grupos de trabalho especializados. . . X 5 - C
87 Operagao para a Promogao de Emprego
de Pessoas com Deficiéncia da Ci-
dade de Lisboa (OED):
87.1 Actas da reunido do grupo coorde- 5 — C
nador.
87.2 Relatério de actividades, planos e 5 - C
orgamento e acompanhamento da
execucao fisica e financeira.
87.3 Dossier téenico. . .............. X 5 - C
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88 Centros de reabilitagdo de gestdo par- X 5 — C
ticipada.
Formagéo profissional/coordena- 89 Acordos de formagdo profissional:
40 da actividade formativa. C .
¢ 89.1 Processos de apoios técnico-financei- X *) 10 - E

ros a formagdo profissional em co-
operacdo com entidades externas.
89.2 Processos de acordos realizados com X 10 - E
entidades externas, ndo enquadra-
dos em legislagao.

90 Processos relativos a centros de for- X 10 - E
magao profissional de gestdo parti-
cipada.

91 Processos relativos aos centros de X X X 10 - E
formacgdo profissional de gestdo di-
recta.

92 Colecgdes de normas e procedimentos X X X 5 - C
emitidos para centros de formagao
profissional ndo veiculadas através
de circular normativa.

93 Processos relativos ao antigo Nucleo X X X 10 - E
do FSE.
94 Projectos transnacionais:
94.1 Processos relativos a projectos trans- X X X 5 - E
nacionais.
94.2 Colecgoes de documentos resultantes X 10 - C

de projectos transnacionais.

Formagdo profissional/desenvol- 95 Programas de formagéo:
}zlmentt.o curricular e recursos 95.1 Processos relativos a reclamagdes X X X 3 - E
Ormativos. 95.2 Colecgdes de documentos normativos X 5 - C
(ndo veiculados através de circular
normativa).

95.3 Dossiers técnico-pedagogicos . . . . X 10 - C

954 Processos relativos ao desenvolvi- X X X 5 - (% Cp

mento das acgdes de formagao.
95.5 Actas dereunides. . ............ X 5 - C
96 Referenciais de formagao:
96.1 Colecgdes de documentos normativos X 5 - C
97 Pareceres, relatorios e estudos . . . . . . X X X 5 - E
98 Documentos de acompanhamento rela- X X X 5 - E
tivos a programas e projectos comu-
nitarios relacionados com o desen-
volvimento curricular.

99 Programa Operacional 3 (PO3):

99.1 Colecgdes de documentos relativos a X 5 - C

decisdes comunitarias.

99.2 Pareceres relativos ao Programa Ope- X 5 - C

racional 3.

99.3 Processos relativos ao desenvolvi- X X X 5 - 9 cp

mento das ac¢des de formagao.

100 | Colecgdes de documentos relativos ao X X 3 - CHE

Programa de Desenvolvimento da
Educagdo Publica (PRODEP).

101 Recursos didacticos:

101.1 Produtos multimédia ........... X X X 3 - cC

101.2 Manuais técnicos . .. ........... X X X 3 - cC

101.3 Planos de equipamentos. . . . ... .. X X X 3 - e
102 Processo RVCC (Reconhecimento, Va-

lidagdo e Certificagdo de Competén-
cias) Escolar:
102.1 Dossiers técnico-pedagogicos do X 5 - ) cp

RVCC Escolar.
102.2 Base de dados do RVCC Escolar . . . X X ) - C
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103 Processo RVCC (Reconhecimento, Va-
lidagdo e Certificagdo de Competén-
cias) Profissional:
103.1 Dossiers técnico-pedagégicos do 5 - Hcp
RVCC Profissional.
103.2 Base de dados do RVCC Profissional X ®) - C
Formagao profissional/formacéo 104 | Dossiers técnico-pedagogicos de cursos
de formadores. de formagao de formadores:
104.1 Livros de registo de certificados . . . X 10 - C
104.2 Colecgdes de listas de participantes X X X 10 - C
104.3 Processos relativos ao desenvolvi- X X X 10 - E
mento das acgdes.
105 Planos e relatorios de actividades . . . X X 5 - C
106 Curricula de formadores . ......... X X X 5 - E
Gestdo administrativa ........ 107 | Aquisicdes:
107.1 Processos de aquisicdo de bens e *) 20 - E
Servigos.
107.2 Ficheiro de fornecedores de bens e ) - C
Servigos.
107.3 Ficheiro de criacao de codigos de ®) - C
material e equipamento adminis-
trativo utilizado no IEFP.
107.4 Senhas de alimentagdo de formandos X 1 E
108 Contratos:
108.1 Livro de registo de contratos . . . . . X X X @) - C
109 Patrimonio:
109.1 Fichas de imobilizado .......... X X X @) C
109.2 Autosdeabate ................ X X X 3 - E
109.3 Guias de transferéncia . ......... X X X 3 - E
109.4 Processos de cedéncia de bens. . . . X X X 5 - E
110 Gestdo do armazém:
110.1 Requisi¢des internas. . . ......... X X X 3 -
110.2 Guias de fornecimento. ......... X X X 3 - E
110.3 Listagens de inventario semestral X X X 3 - E
110.4 Livros de registos de recepcéo. . . . X X X 5 - E
110.5 Colecgdes de fichas de existéncias X X X 2 - E
111 Gesto de viaturas: -
111.1 Processos de aquisi¢do de viaturas X 20 - E
111.2 Processos de reparagdes, acidentes e X X X 10 - E
manutengoes.
111.3 Registos de consumo de combustivel X X X 10 - E
111.4 Processos de seguros automovel. . . X 10 - E
111.5 Processos de venda de viaturas . . . X 20 - E
111.6 Processos de distribuicdo de com- X X X 3 - E
bustivel.
111.7 Mapas de controlo do parque auto- X X X 2 - E
movel nacional.
111.8 Processos de gestdo de telemoveis X X X 3 - E
111.9 Colecgdes de requisi¢des de trans- X X X 2 - E
porte.
Gestdo financeira............ 112 Contabilidade:
112.1 Colecgdes de ordens de pagamento X X X )20 - E
e respectivos documentos de su-
porte.
112.2 Listagens de integragdo mensal dos )20 - E
vencimentos.
112.3 Colecgdes de ordens de recebimento X X (" 20 - E
e respectivos documentos de su-
porte.
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112.4 Colecgdes de documentos referentes a X X 5 - CHE
monitoragem interna, formagao in-
terna e imputacdo de mao-de-obra.
112.5 Mapas de actividades das delegagdes X X 5 - CHE
regionais.
112.6 Listagens relativas a reconciliagdes X X X 720 - E
bancarias.
112.7 Colecgdes dos protocolos dos che- X X X 10 - E
ques emitidos.
112.8 Colecgdes de balancetes mensais dos X X X s - E
servicos centrais, regionais e locais.
112.9 Colecgdes de balancetes consolida- X X X s - E
dos mensais.
112.10 Conta de geréncia. . ............ X “*% - C
112.11 Documentos relativos ao imposto X X X 4 - E
de selo.
112.12 Colecgdes de OD — documento de X X X 10 - E
operagdes diversas.
112.13 Documentos relativos ao imposto X X X 10 - E
sobre o valor acrescentado (IVA).
112.14 Mapas e documentos de suporte dos X X X 5 - CHE
elementos de prestagdo de contas
dos centros de formagao — (for-
mularios G ¢ C).
112.15 Mapas e documentos de suporte dos X X X 5 - CHE
elementos de prestacdo de con-
tas — programas comunitarios/
formagao interna.
113 Controlo financeiro:
113.1 Coleccdes de listagens de cheques X 1 - E
emitidos e protocolados.
113.2 Mapas de transferéncia do Instituto 2 - (ME
de Gestao Financeira da Seguranga
Social (IGFSS).
113.3 Mapas de saldos bancarios. . . .. .. X X X 2 - E
114 Intervengdes financeiras:
114.1 Processos de subsidios reembolsaveis X X X 4 - C
114.2 Processos de subsidios sem reem- X X X 20 - E
bolsos.
114.3 Mapas relativos a transferéncias para 2 - E
centros protocolares.
115 Processamentos:
115.1 Guias de deposito. . ............ X X X 2 - E
115.2 Copias de processamentos efectuados X X 3 - E
116 Tesouraria:
116.1 Diério de tesouraria . ........... X X X 2 - MM E
116.2 Protocolos de cheques entrados. . . X X X 2 - E
116.3 Relagdes mensais dos fundos perma- X X X éHs - E
nentes de todos os servigos.
116.4 Listagens da aplicacio (SIGOFA) X X X ) 3 - E
116.5 Orgamentos de tesouraria mensais X X X 2 - E
Instalagdes . ................ 117 | Processos relativos a contratagdes de
empreitadas, elaboracdo de projectos,
coordenagdes de seguranga, fiscaliza-
¢do de obras, estudos geotécnicos e
outros de natureza conexa:
117.1 Processo do concorrente adjudicado X X - *5 C
117.2 Processos dos concorrentes nao ad- X X - 5 E
judicados.
117.3 Processos anulados ............ - *5 - E
118 Cadastro de imodveis:
118.1 Processos de aquisicio de iméveis X - % - C
118.2 Processos de arrendamento de imdveis X - ) - C
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Planeamento estratégico/planea- 119 | Contributos das unidades orgéanicas X X X 3 — E
mento e controlo de gestdo. (UO) para planos de actividades
(PA), relatorio de actividades (RA)
e orgamentos.
120 | Orgamento inicial de gestdo interna e X X X 5 - C
suplementares.
121 Documentos relativos a transferéncias X X X 2 - E
orgamentais.
122 Balancetes de Janeiro a Dezembro . . . X X X 3 - C
123 Planos de actividades. . ........... X X X 5 - C
124 | Relatorios de actividades . ......... X X X 5 - C
125 | Sintese de programas e medidas de em- X 5 - C
prego e formagao profissional.
126 Relatorio mensal da execugdo fisica e X 5 - C
financeira.
127 Contabilidade publica:
127.1 Orgamento inicial e suplementares X X X 5 - C
127.2 Balancetes ................... X X X 3 - C
128 Colecgoes de documentos relativos a X X 2 - E
contributos para o Plano de Activi-
dades do Ministério do Trabalho e da
Solidariedade Social e do (MTSS).
Planeamento estratégico/estudos 129 Estudos sobre emprego, desemprego e X X 5 - C
formagao profissional.
130 | Colecgdes de estatisticas mensais e se- X X 1 - *cC
mestrais.
131 | Colecgdes de estatisticas anuais. . . . . X X X 5 - *)C
132 | Inquéritos aos utentes. .. .......... X X X 1 *YE
Recursos humanos/desenvolvi- 133 Processos preparatérios de circulares X “*" 5 E
mento organizacional. normativas.
134 | Circulares normativas ............ X ) - *cC
135 | Colecgdes de fichas caracterizadoras de X *) - WXe
impressos modelo IEFP.
136 Impressos modelo IEFP........... X *) - WXe
137 Constituigdo e organizacdo do IEFP:
137.1 Projectos de portaria com estrutura X @) - C
organizativa dos servigos centrais.
137.2 Projectos de estrutura organizativa X éhH - C
dos servigos regionais.
137.3 Organogramas ................ X * - *C
138 Contratos de figuragao nas listas telefo- X 2 - E
nicas, fax e Internet.
139 Colecgdes de documentos de estudos, X 10 - E
projectos e andlise.
140 | Reclamagdes, opinides e sugestdes dos
utentes:
140.1 Processos relativos as opinides e su- X X X H3 - E
gestoes dos utentes.
140.2 Processos relativos as reclamagdes X X X M3 - E
dos utentes.
Recursos humanos/formagao in- 141 Curricula de formadores . ......... X X 5 - E
terna. 142 | Dossiers técnico-pedagogicos . . . . . . X X s - % cp
143 Formagao no exterior. ............ X X 3 - C
144 | Formagdo em linguas estrangeiras — X X 5 - E
realizada no exterior.
145 Planos de formagdo interna . ... .... X X 6 - C
146 Relatorios de actividades da formagao X X 6 - C
interna.
147 | Dossiers de co-financiamento ao Fundo X 10 - C
Social Europeu.
Recursos humanos/pessoal. . . . . 148 | Assiduidade:
148.1 Ficha anual de assiduidade. . . .. .. X 3 - C
148.2 Mapas de férias do pessoal ... ... X X X 2 - E
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148.3 Colecgdes de documentos relativos X X X 2 - E
a pedidos de declaracdes, férias,
faltas e dispensas.
148.4 Colecgoes de listas de antiguidade X 5 - (549 E
148.5 Colecgdes de notas de assiduidade X 3 - E
148.6 Livrosdeponto ............... X X 2 - E
148.7 Listagens mensais e semestrais . . . X X 2 - E
149 | Processos individuais. ............ X &) - C
150 | Processos disciplinares. .. ......... X X | HX “h - C
151 | Processos de aquisi¢do de servicos e X 5 - M E
contratagdo no ambito do pessoal
152 Balangosocial .................. X 2 - C
153 Informagdes com despachos e delibera- X 5 - C
¢oes sobre recrutamentos, dotagdes e
criagdo de centros.
154 Processamento de remuneragdes:
154.1 Documentos de apoio ao processa- X 5 -
mento de remuneragoes.
154.2 Relagdes de descontos para regimes X 10 - E
de seguranga social.
154.3 Relagdes de trabalho suplementar X X X 5 - E
155 | Ajudas de custo:
155.1 Livros de registo de adiantamentos X 5 - E
de ajudas de custo.
155.2 Registos de guias de reposigao . . . X X 5 - E
1553 Registo de ordens de pagamento. . . X X X 5 - C
155.4 Ficheiro de registo de processos de X ) - CHE
deslocacdes ao estrangeiro.
155.5 Processos de deslocagdes ao estran- X 5 - C
geiro.
155.6 Copias de boletins itinerarios e pro- X X X 5 - M E
postas de deslocagdo.
156 | ADSE:
156.1 Processos relativos a comparticipa- X 5 - E
¢Oes da ADSE.
156.2 Copia dos processos enviados a X X X 2 - E
ADSE.
156.3 Copia dos mapas enviados aos ser- X X X 2 - E
vigos sociais.
157 Acgdo social:
157.1 Processos preparatorios de circulares X 2 - CHE
dos servigos sociais.
157.2 Processos de inscrigdes de beneficia- X 2 - *E
ri0s Nos servigos sociais.
157.3 Processos relativos a subsidios es- X 2 - E
colares.
158 Postos clinicos do IEFP:
158.1 Processo de implementagéo dos pos- X X 5 - C
tos clinicos.
158.2 Fichas clinicas dos trabalhadores do X X &) - éhHc
IEFP.
159 Seguranca e higiene no trabalho:
159.1 Relatorios de verificagdo . ....... X X 5 E
159.2 Relatorioanual. ............... X X 3 C
160 | Area desportiva, cultural e recreativa:
160.1 Documentos relativos a autorizagio, X 5 - E
desenvolvimento e execugdo de
actividades socio-culturais.
160.2 Documentos relativos a criagao e im- X 5 - C
plementagdo do protocolo entre o
IEFP e o INATEL.
160.3 Processo de criagdo do grupo coral X 5 - C
do IEFP.
160.4 Documentos relativos a actividade do X 5 - C
grupo coral do IEFP.
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161 Refeitorios do IEFP:
161.1 Coleccdes de documentos relativos X X X 1 - E
a analises microbioldgicas efec-
tuadas aos alimentos servidos nos
refeitorios para controlo de qua-
lidade.
162 | Estatutosdo IEFP ............... X Y - C
163 | Estatutos de pessoal . ............. X @) - C
164 | Regulamentos internos. ........... X @) - C
165 Concursos de admissao e promogao:
165.1 Candidaturas ................. X X 5 - E
165.2 Processo administrativo. .. ...... X X 10 - E
166 Processos relativos ao Programa de X X X 5 - *)Cp
Estagios Profissionais para a Admi-
nistragdo Publica (PEPAP).
167 | Processos relativos & constituicdo da X 5 - éHcp
Comissao de Trabalhadores.
168 Sindicatos:
168.1 Processos de nomeacio de dirigentes 5 - éHcp
sindicais.
168.2 Processos de negociagdo dos regula- 5 - C
mentos de pessoal.
Estrutura de projecto de acompa- 169 | Fundo Social Europeu (FSE):
nhamento de programas. 169.1 Candidaturasao FSE ........... X X X ) (@ - E
169.2 Candidaturas ao FSE — Medida X X X SIGE - E
Aprendizagem.
169.3 Contratos-programa ao abrigo do X X X SIGE - E
FSE.
169.4 Candidaturas ao FSE — RVCC. . . X X X WE - E
Estrutura de gestdo REDE . . . .. 170 | Consultoria/formagdo:
170.1 Avaliagdes .. ................. X 5 1 C
170.2 Dossiers de candidatura a progra- X 3 1 C
mas comunitarios como entidade
gestora.
170.3 Dossiers de acompanhamento e con- X 5 1 C
trolo.
170.4 Protocolos com parceiros institucio- X @) 1 C
nais.
170.5 Dossiers de candidaturas de entida- X 5 1 C
des executoras.
170.6 Dossiers financeiros. . .......... X 5 1 C
170.7 Dossiers técnico-pedagogicos . . . . X s - 9 cp
170.8 Fotografias de eventos . ......... X 3 1 C
170.9 Fotolitos. .. .................. X 2 1 E
170.10 Planeamentos e orgamento. . . . ... X 5 1 C
170.11 Planos de formagdo ............ X 5 1 C
170.12 Propostas, deliberagdes e informa- X 5 1 C
¢oes.
170.13 Regulamentos especificos . ... ... X 5 1 C
170.14 Processos de selec¢@o de candidatos X 5 1 C
170.15 Tradugdes e estudos. . .......... X 2 1 C
171 Projectos transnacionais:
171.1 Dossiers de candidaturas . . . ... .. X 5 1 C
171.2 Dossiers gerais financeiros . . . ... X 5 1 C
171.3 Dossiers gerais. .. ............. X 5 1 C
171.4 Materiais didacticos. ........... X 5 1 C
171.5 Relatérios. ................... X 5 1 C
Expediente geral. . ........... 172 Livros de protocolos e guias de entrega X 3 - E
de documentos.
173 Livros de registo de entradas e saidas X 5 - E
de documentos.
174 | Ficheiro de registo de entradas e saidas ®) - CHE
de documentos.
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Servigo produtor Prazos(;irenc;nnos:)rvacao
Area organico-funcional Referéncia Séries e subséries documentais D‘e-l;t;rllo
SC SR SI alzzitiis\?a senl:izi?iva

175 Copiadores de correspondéncia rece- X X X 5 - E
bida e expedida.

176 | Copiadores do fundo permanente . . . X X X 3 - E

177 Copiadores de pedidos de aquisicdo X X X 2 - E

178 Copiadores de requisi¢des internas. . . X X X 2 - E

179 Copiadores de guias de transferéncia X X X 3 - E

180 | Copiadores de autos de abate. . .. ... X X X 3 - E

181 Copiadores de mapas mensais de as- X X X 3 - E
siduidade.

182 Copiadores de mapas de férias. . . . . . X X X 2 - E

183 Copiadores de impressos de justificacdo X X X 1 - E
de auséncias.

184 | Copiadores de propostas de deslocagao X X X 3 - E

185 Copiadores de boletins itinerarios . . . X X X 3 - E

186 | Copiadores de requisigdes de trans- X X X 3 - E
porte.

187 Copiadores de documentos da ADSE X X X 3 - E

188 | Autos de entrega e guias de remessa de X X X 3 - C
documentos para arquivo.

189 Autos de eliminag@o de documentos em X X X 3 - C
arquivo.

190 | Registos diarios de chamadas telefo- X X X 1 - E
nicas.

191 Registos de faxes enviados ........ X X X 1 - E

192 Registos da seguranca de entradas e X X X 1 - E
saidas de pessoas e veiculos.

193 | Avisos de recepgdo. . ............. X X X 3 - E

194 | Copiadores de comunicagdes a segu- X 3 — E
ranga social.

195 Copiadores de convocatorias emitidas X 1 - E

196 Ofertas de emprego . ............. X 1 - E

197 Guias de avenga e de registo dos cor- X 1 - E
reios.

198 Copiadores de comunicagdes aos ser- X 3 - E
vigos sociais.

(") Os documentos originais encontram-se nos servigos que os solicitaram.
(%) Os documentos originais encontram-se nos servigos auditados.

(%) Nos casos em que existe a participagdo ao Ministério Piblico e ou a Policia Judiciaria o prazo de conservagdo é de 10 anos.
(*) Apos transito em julgado.

(*) Apbs o sistema deixar de estar em exploragdo.

(°) Até a publicagdo do estudo.

(") Conservar apenas um exemplar ou colecgdo no Nucleo de Informagao Cientifica e Técnica ou no Arquivo Historico.
(*) Enquanto se mantiverem actualizadas.

(°) Actualizagio permanente.

(') 10 anos apés o fim da nomeagao.

(") Os documentos originais encontram-se na referéncia n.° 112.1 e na referéncia n.° 154.1.

(') A medida que forem sendo renovados.

("*) Os documentos originais encontram-se na referéncia n.° 112.3.

(") Os documentos originais encontram-se na referéncia n.° 107.1.

("*) Informagdo recuperavel no Jornal Oficial da Unido Europeia.

(*%) Informagao recuperéavel na Direcgdo-Geral dos Assuntos Consulares e Comunidades Portuguesas (DGACCP).

(") Apés conclusio do processo.

(%) Informagdo sintese na referéncia n.° 117.

() Enquanto a informagdo néo estiver informatizada.

(**) Desde que a informagdo sintese esteja informatizada.

(*') Enquanto em vigor.

(**) Enquanto a empresa/agéncia estiver constituida.

(**) Nos casos dos beneficiarios de prestagdes de desemprego e do RSI, sempre que estes comunicam alteragdes de situagio aos CT/E, devem os postais ser mantidos pelo periodo em que
os beneficiarios se mantenham como detentores das respectivas prestagdes de protecgdo social.
(**) Os processos remetidos ao Tribunal do Trabalho devem ser mantidos em arquivo até & impossibilidade de apresentagdo de recurso.

(*) Desde que a informagao sintese seja recuperavel na seguranga social.

(*) Ap6s a insergdo do utente no mercado de emprego. Os processos anteriores & OT 12/2002, de 30 de Outubro, do DEM, devem ser eliminados & medida que forem carregados na aplicagdo
SIGAE.
(*) Apds o parecer de autorizagio para concessdo do visto de trabalho.

(*%) Ap6s elaboragdo dos respectivos documentos.

(*) Documentagdo ao abrigo do Decreto-Lei n.° 165/85, de 16 de Maio.

(*°) Conservar apenas a informagdo sintese relativa aos certificados dos formandos, lista de participantes e a componente financeira.

(*"Y Apés o termo do Programa.

(*?) Conservar um exemplar na Mediateca.

(**) Conservar as actas das reunides do juri de validagdo, copia das carteiras pessoais de competéncias-chave e dos certificados emitidos.
(**) Conservar as actas das reunides da comissio de avaliagdo, copia dos registos das competéncias validas, dos planos individuais de formagdo e dos certificados emitidos.
(**) Prazo contado a partir da data do wltimo pagamento, do termo de garantia ou da libertagdo da caugdo, quando exista.

(%) Ilimitado.

(*7) De acordo com as orientagdes do Tribunal de Contas.

(**) Cinco anos apés o encerramento do quadro comunitario de apoio respectivo.
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(*%) Podem ser extraidos da aplicago.

(*) O prazo termina ap6s a devolugdo por parte do Tribunal de Contas.

(") Até a conclusdo do processo.

(*) Apos a recepgio definitiva da obra, no caso de empreitadas.

(*) Apos a comunicagio da anulagio do concurso aos concorrentes.

(*) Durante a vigéncia do contrato.

(*) Informagdo em suporte digital.

(“°) Informagdo sintese na referéncia n.° 131.

(*") Até a revogagdo da circular normativa.

(**) Conservar uma s6 colecgdo ou exemplar.

(*) Enquanto o impresso se mantiver actualizado.

(*°) Até a publicagdo da portaria.

(*" Até a aprovagio do conselho directivo.

(*?) Apos o tratamento dos dados.

(**) Apos o final do respectivo quadro comunitério de apoio.

(**) Informagao recuperével na referéncia n.° 149.

(**) O prazo termina a partir da data de cessagdo da relagdo de trabalho, designadamente morte, aposentagio, reforma, exoneragio e cessagio do contrato de trabalho.
(*°) O processo deve ser remetido aos SC apds o seu encerramento.

(*7) Eliminar registos apds cinco anos.

() Apés perda de validade. Esta informagdo é divulgada através de circular informativa (referéncia n.° 24).
(*°) Esta informagio encontra-se salvaguardada em suporte informatico (Sistema GESVEN).

(®) Enquanto o trabalhador usufruir dos servigos.

(*") Apds o falecimento do trabalhador conservar no processo individual.

(*) Apos cessagdo do contrato com a empresa concessionaria.

(*%) Conservar lista de estagiarios e copia da ficha de avaliagdo.

(*) Conservar as actas.

(*°) Para a parte financeira v. referéncia n.° 112 e referéncia n.° 142 para os dossiers técnico-pedagégicos.
(%) Apés o pagamento do saldo final dos projectos.

Siglas:

A — amostragem.

C — conservagao.

CP — conservagao parcial.

E — eliminag@o.

SC — Servigos Centrais.

SR — servigos de coordenagdo das delegagdes regionais.
SL — orgdos executivos locais.

ANEXO II ANEXO I1I

Auto de entrega de documentos para arquivo Guia de remessa de documentos para arquivo

> No SERVICO REMETENTE SERVICO DESTINATARIO

(1), perante

2 e Designagio Designagio:

3), dando cumprimento @, procedeu-se a

®) da documentagio proveniente de Sigla Remessa entrada o

(6), conforme o constante na Guia

Remessa saida n°:

de Remessa anexa, que, rubricada e autenticada por aqueles representantes, fica a fazer parte

. Daia Assinatura do Responsivel
integrante deste auto.
Daa Assinatura do Responsivel
(0] identificado conjunto documental ficard sob a custodia o
de (7) e a sua utilizagdo sujeita a0s regulamentos internos, [
podendo ser objecto de todo o necessirio tratamento técnico arquivistico no que respeita a
conservagio, acessibilidade e sua comunicagio.
. . . VOLUME TOTAL DA REMESSA

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes dos dois

N° e tipo de Unidade de Instalagio: Dimensio: m
Servigos.

Fundo:

de

Sub-divisio orginico-funcional:

Série:
O Representante de. ®) ©)]

Sub-scric
O Representante  de (10) Cédigo de 2 N° ref Tabela Selecgio:
1
NOTAS Datas extremas: Suporte:
1 - Designagio do Servio destinatirio; 9 - Assinatura do Responsivel pelo Servigo remetente;

N tipo de Unidade de Instalagios Dimensio m
2 Nome ¢ cargo do Responsivel pelo Servigo remetente; 10 - Designagio do Servico destinatrio;
3 - Nome ¢ cargo do Responsivel pelo Servigo destinatirio; 11 - Assinatura do Responsivel pelo Servico destinatirio

UNIDADES DE INSTALAGAO
4- Diploma legal ou despacho que autoriza o acto;
Ref* Tipo Titulo Datas Cota Data
5 - Natureza do actos transferéncia, incorpotagio, depésito, doagio, ctc;
N ur extremas Origem Actual Eliminagio | Transferéncial

6 - Designacio do Servico remetente;
7 - Designacio do Servico destinatirio;
8- Designacio do Servico remetente;
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ANEXO IV

Auto de eliminagao de documentos em arquivo

Aos .......... dias do mEs de ..ovvncrrriiiiiiccninns < [Sp— (1), no(a)

(2), em (3), na

presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a venda/INUtliZAaCA0 POT .vvvvvvvvvvvvvvvsvvvvennnssssssssssssssssnnns 4), de
acordo com o(s) Art® .......... da Portaria 0° ..o/ oy d€ woveveeees de (5), e disposi¢oes da

Tabela de selecgio, dos documentos a seguir indicados:

Designagio da série ¢ sub-séric N°etipode UL | Datas extremas|  Metragem | Remessa N

O Responsivel pelo Arquivo O responsavel pelo Servigo

(Carimbo e assinatura) (Carimbo e assinatura)

NOTAS;

1 - Data da eliminagio;

minagio ou identificagao do Despacho ao relatério de avaliagio, quando for esse o caso.

MINISTERIOS DA SAUDE E DA CIENCIA,
TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Portaria n.° 1371/2009
de 27 de Outubro

A presente portaria cria o Centro Académico de Medi-
cina de Lisboa (CAML), um consoércio constituido pelo
Centro Hospitalar de Lisboa Norte, E. P. E., pela Faculdade
de Medicina da Universidade de Lisboa e pelo Instituto de
Medicina Molecular. A sua criag@o corresponde a necessi-
dade de se constituir uma estrutura que, em complemento
as competéncias especificas dos seus membros, promova o
desenvolvimento da dimensdo académica e da qualificacdo
da pratica clinica, a modernizagao e o desenvolvimento da
investiga¢do, da educag@o médica e inovagao das ciéncias
da saude na pré e pds-graduagdo, bem como a racionali-
zagdo dos meios humanos e materiais dos seus membros,
maximizando as sinergias decorrentes da sua integracdo
geografica e da elevada diferenciacdo dos seus recursos
humanos. O CAML corresponde a um novo patamar no
desenvolvimento e modernizacdo do modelo historico de
escola médica, e pretende assegurar a compatibilizagdo in-
dispenséavel das necessidades prioritarias da educacao mé-
dica e da investigacdo com o desenvolvimento da missao
assistencial, no dmbito das responsabilidades do Servigo
Nacional de Satide, renovando afinal o conceito de hospital
universitario, consignado na reforma de 1911.

Foram ouvidas as institui¢des envolvidas.

Assim:

Manda o Governo, pelos Ministros da Saude e da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior, ao abrigo do n.° 2

Didrio da Republica, 1.“série—N.° 208—27 de Outubro de 2009

do artigo 17.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro, o
seguinte:

CAPITULO I

Enquadramento

Artigo 1.°
Objecto

A presente portaria cria o Centro Académico de Medi-
cina de Lisboa, doravante CAML, um consorcio constitu-
ido pelo Centro Hospitalar de Lisboa Norte, E. P. E., pela
Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa e pelo
Instituto de Medicina Molecular.

Artigo 2.°
Natureza

O CAML ¢ um consorcio externo vocacionado para
a prossecu¢do de objectivos comuns dos seus membros,
ndo estabelecendo qualquer limitacdo a identidade e a
autonomia de cada um deles.

Artigo 3.°
Sede

O CAML tem sede no Campus Universitario de Santa
Maria, em Lisboa.

Artigo 4.°
Objecto do consércio

O consorcio tem por objecto a prossecugdo das seguintes
finalidades:

a) Desenvolvimento da dimensdo académica e da qua-
lificagcdo na medicina clinica;

b) Modernizagéo e qualifica¢do da educagdo médica e
nas ciéncias da saude, em toda a dimensao pos-graduada
e de educagdo médica continuada;

¢) Desenvolvimento de programas de formagao acadé-
mica em medicina, ciéncias biomédicas e da saude;

d) Racionaliza¢do dos meios financeiros e dos recursos
humanos e materiais dos membros;

e) Aproveitamento das sinergias decorrentes da pro-
ximidade no mesmo Campus Universitario e da elevada
diferenciacdo dos seus recursos humanos;

f)Reforco da cooperagdo internacional paraa investigacao
e a formagdo avancada em biomedicina e medicina clinica.

CAPITULO II

Organizaciio interna do consoércio

Artigo 5.°
()rgﬁos
O consorcio compreende um conselho de curadores,
um conselho directivo e um fiscal unico.
Artigo 6.°
Funcionamento dos érgaos

Em tudo o que ndo estiver previsto na presente portaria,
o funcionamento dos 6rgdos do CAML ¢ regulado pelas





