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Notas explicativas a elaboracdo da Tabela de Seleccao das “Funcées - Meio”

| - Introducao

O Projecto da tabela de seleccao das Funcdes - Meio surge na sequéncia da
publicacao do Decreto - Lei n° 121/92, de 2 de Julho, que estabeleceu os
principios de gestao de documentos relativos aos recursos humanos, financeiros
e patrimoniais dos organismos da Administracao Publica e o destino final dos
respectivos documentos publicados em portaria propria, numa tabela de
seleccao reguladora dos organismos e servicos publicos. Este processo foi
iniciado no ex- Instituto Portugués de Arquivos logo apos a publicacdao do
referido diploma e interrompido nesse mesmo ano.

Neste contexto alguns anos mais tarde foi criado pelo Despacho Conjunto n°
427/99 de 20 de Maio, dos Ministros das Financas e da Cultura, um grupo de
trabalho constituido por representantes da Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo; Secretaria-geral do Ministério das Finangas;
Direccao Geral do Orcamento e Direccao Geral do Patriménio. O objectivo
deste grupo de trabalho era fazer face a situacao de agravamento documental
nos servicos publicos causado pela inexisténcia de uma politica de gestao de
documentos, interrompida aquando da extincao do ex- Instituto Portugués de
Arquivos. O referido grupo de trabalho retomou o projecto de elaboracao da
tabela de avaliacao, seleccao e eliminacao de documentos com o objectivo de
abranger todos os servicos da Administracao Publica.

No entanto, este grupo teve uma duracao efémera causada pela saida de alguns
elementos, 0 que nao permitiu um trabalho continuado.

Neste contexto, e no sentido de melhorar a eficacia e produtividade dos
servicos de arquivo da Administracao Plblica, o IAN/TT retomou em 2006 o
referido projecto.



O projecto da tabela de seleccao das Funcoes - Meio insere-se no ambito das
actividades normativas programadas pelo Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo e tem como objectivo o apoio aos servicos da
administracao publica, na avaliacao da documentacao produzida respeitante as
areas funcionais de suporte as actividades dos servicos.

A tabela de seleccao que agora se apresenta € um instrumento que resulta da
avaliacao documental, definindo os prazos de conservacao para os documentos
considerando o seu valor administrativo, fiscal, juridico, legal e histérico,
permitindo assim a eliminacao ou a sua conservacao permanente.

A elaboracao deste projecto prende-se com a pertinéncia na definicao de
critérios, para a reducao da documentacdao produzida, no sentido da
salvaguarda dos actos administrativos, bem como das informacoes neles
contidas, com vista a preservacao da memoria institucional.

A racionalizacao dos procedimentos na gestao de documentos possibilita o
acesso a informacao e a tomada de decisdes com um maior grau de qualidade
planeamento e controlo, exigéncias cada vez mais prementes na eficacia e
eficiéncia dos actos administrativos.

Acresce ainda as constantes exigéncias no acesso a informacao, transparéncia e
qualidade nos servicos publicos, que sé poderao ser realizadas com arquivos
organizados e informacodes consistentes e fidedignas.

Desta forma, a Tabela pretende ser um documento normalizador de boas
praticas arquivisticas, possibilitando o estabelecimento de uma politica
coerente para concretizacao de um sistema de gestao documental efectivo.



O projecto decorreu durante o presente ano coordenado pela Divisao de
Arquivos Intermédios do IAN/TT, com a colaboracao do Gabinete de Estudos de
Arquivos Correntes.

A metodologia presente na elaboracao da tabela de seleccao teve por base a
analise de todas as tabelas anexas as portarias publicadas ao abrigo do Decreto-
lei 447/88 de 10 de Dezembro, no que diz respeito as “ funcées meio”; a
consulta de estudos arquivisticos internacionais, nomeadamente canadianos e
brasileiros e da legislacao portuguesa, para a determinacao da designacao das
séries, tipologias documentais, e dos prazos de conservacao administrativa,
através do mapeamento da documentacao produzida pelos servicos nas suas
funcoes-meio. A legislacao é meramente indicativa podendo os servicos
produtores recorrer a links para obterem informacao complementar.

Foram premissas orientadoras deste projecto a normalizacao de
procedimentos, com vista a estabilizacao da designacao das séries
documentais; bem como a sua estrutura classificativa; a definicao de prazos de
conservacao administrativa e respectivo destino final dos documentos.

A opcao pela formulacao de “ prazos de conservacao administrativa”

Prende - se com o facto de se tratar de uma tabela de aplicacao transversal a
todos servicos da Administracdo Publica e, nessa medida, a dificuldade na
determinacao dos prazos de actividade e semi-actividade para um universo tao
amplo, possibilitando assim, aos servicos uma maior flexibilidade na
determinacao desses mesmos prazos.

Apds a sua conclusdo, o projecto de tabela de seleccao foi submetido para
parecer e recolha de contributos, por parte de alguns servicos da Administracao
Publica Central, Secretarias Gerais e Direccoes - Gerais no sentido de se
pronunciarem sobre o grau de exaustividade e descricao das séries, prazos de
conservacao administrativa e destinos finais consignados na tabela de seleccao.



IV - Estrutura da Tabela

No que se refere a estrutura da tabela de seleccao, esta apresenta-se em 6
colunas de acordo com o modelo /IAN/TT/ - F -04/ disponivel no site do IAN/TT
em www.iantt.pt

Area funcional: Corresponde ao enquadramento funcional da documentacdo
produzida pelas diferentes unidades organicas;

NUmero de referéncia: E um nimero sequencial atribuido a série documental
objecto de avaliacao;

Série e sub-série documental: Esta coluna refere-se aos titulos e conteldos das
séries documentais produzidas pelas diferentes areas funcionais.

Prazos de conservacao administrativa: Periodo de tempo que corresponde ao
somatorio da fase activa e semi-activa dos documentos ou seja, o tempo
considerado necessario aos servicos produtores para efeitos probatorios e
informativos.

Destino final: Referente a conservacao permanente ou a eliminacao das séries
documentais avaliadas optou-se pelas siglas (E) para eliminacao, (C) para
conservacao permanente e (CP) para conservacao parcial.

Observacées: Campo destinado a consideracées complementares para
clarificacao de algumas séries em relacao a conteudos, informacao relacionada
e justificacao dos destinos finais propostos.




De acordo com o estabelecido no Decreto - Lei n° 121/92 de 2 de Julho, a
tabela de seleccao é aplicada aos servicos da administracao directa e indirecta
do Estado, para a gestao da documentacao respeitante as tradicionalmente
designadas funcdes de suporte: Recursos Humanos; Recursos Financeiros;
Recursos Patrimoniais; alargando-se o seu ambito as funcoes de
Regulamentacao; Assessoria Juridica e Sistemas de informacao.

A tabela de seleccao € composta por 2 ficheiros anexos facilitadores da
compreensao e consulta dos conteudos das séries documentais: o ficheiro
relativo aos conteldos das areas funcionais e o ficheiro de legislacao. Este
ultimo sera sujeito a actualizacdao, permanente sempre que possivel.

E um projecto transversal para normalizacdo de procedimentos relativos a
avaliacao da documentacao produzida pelos servicos no ambito das “funcoes
meio”.

Permitira a rentabilizacao e eficacia dos processos de elaboracao de portarias
de gestao de documentos, complementando e orientando a feitura dos
mesmos.

A tabela de seleccao estara disponivel na pagina do IAN/TT, com a finalidade
de servir de instrumento orientador para os servicos da administracao
abrangidos pelo Decreto - Lei n°® 447/88 de 10 de Dezembro, ao abrigo do qual
sao publicadas as portarias conjuntas de avaliacao e seleccao de documentos,
dos seguintes servicos:

Servicos da administracao directa e indirecta do Estado;

Autarquias locais;

Instituicoes particulares de solidariedade social;

Pessoas colectivas de utilidade plblica e administrativa;

Outras entidades publicas ou privadas cujos arquivos sejam declarados de
relevante interesse cultural por despacho do membro do Governo responsavel
pela area da cultura.

Assim, os servicos produtores devem utilizar este instrumento para enquadrar
as séries documentais produzidas pelas referidas funcoes de suporte as suas
actividades, ajustando cada organismo ou servico a sua realidade
organizacional.

Todavia, os servicos devem elaborar as suas portarias de gestao de documentos
de acordo com os procedimentos estabelecidos pelo IAN/TT, em particular no
que diz respeito ao processo de avaliacao para as séries documentais das
“funcoes - fim”. Apesar deste instrumento orientador, continuam os servicos a
ser obrigados de acordo com a lei - DL n°® 447/88 de 10 de Dezembro - a
publicar as suas portarias em “Diario da Republica” com as tabelas de seleccao
contemplando as designadas “Funcdes-Meio e Funcdes-Fim”.



Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio J ‘
Area funcional Nofje . Séries e subséries documentais Prazps_ de conservacao De_stmo Ob§erva
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
ESTRUTURA ORGANICA E
FUNCIONAL
1 Lei organica e diplomas complementares Enquantm vigor C
2 Projectos de diplomas
Inclui: processos relativos a elaboragdo de diplomas qierfimou nd0  Enquanto em vigor C
vir a ser aprovados.
3 Despachos 5 C (a)
4 Ordens de servico 5 C (a)
5 Circglar.es . . . Enguanto em vigor C (@)
Inclui: circulares informativas e normativas. q 9
6 Notas de servico 5 C (b)
7 Regulamentos internos Enquanto em vigor C (@)
DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL
8 Projectos e estudos Enquanto til C (c)
9 Sistemas de gestdo de qualidade
Inclui: documentos relativos a Politicas de Qualidade, aiande Enquanto atil C
procedimentos e certificagdo de documentos deltratgade controlo.
10 Estudos de normalizacéo e concepcgdo de formulds Enquanto (til C
ACTOS DE DIRECCAO
11 Actas de reunibes 5 C
12 Processos de reunifes
Inclui: convocatérias, justificacdes de ausénciasnpfirmacdes de 5 E )
presencas, agendas, documentacdo técnica disaptielséntada na
reuniao, minutas/projectos de actas.
PLANEAMENTO
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes

13 Planos anuais de actividades
Inclui: contributos sectoriais, versbes provisqgriagrséo final ¢ 5 C (c)
documentagao de suporte a elaboragéo do plano.

14 Relatérios anuais de actividades
Inclui: contributos sectoriais, versdes provisorias, ver§@ial e 5 C (©
documentacao de suporte a elaboragéo do relatorio.

15 Relatérios estatisticos 5 C

AUDITORIAS DE CONTROLO

16 Proc'essos de auditorias . . . . 5 C ©
Inclui: documentacgdo relativa a meios de intervergarganizacao

17 Processos de inquéritos e sindicancias 5 C

18 Documentos de suporte a auditorias 5 E

COMISSOES E GRUPOS DE
TRABALHO

19 Actas de reunifes 5 C

20 Processos de reunifes
Inclui: convocatérias, justificacdes de ausénciasnpfirmacdes de 5 £ d)
presencas, agendas, documentacdo técnica disaeptielséntada na
reuniao, minutas/projectos de actas.

21 Relatérios 5 C

RECURSOS
HUMANOS
PLANEAMENTO
22 Balanco social Enquanto util C
23 Planeamento de efectivos 5 C

RECRUTAMENTO E
PROGRESSAO

11



Tabela de Seleccao das Func¢des-Meio

is

i . Nede - - . Prazos de conservagdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais = . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
24 Processos de concursos internos e externos dssoal 1 ano apés o termo do CP ()
prazo de validade do
concurso
25 Processos de contratos individuais de trabalho aho apds o termo do C
prazo de validade do
contrato
26 Termos de posse, aceitacdo e nomeacao Enquanfarwionario C
estiver no activo
27 Processos de destacamento, requisicéo, transferi Enquanto vigorar C
qualquer uma destas
formas de mobilidade
28 Louvores Enquanto o funcionario C
estiver no activo
29 Processos de delegagéo de competéncias Enquamovigor C
30 Processos de reclassificagdo e reconverséo decfanarios 3 C
31 Candidatos da Bolsa de Emprego 5 C (9)
AVALIACAO DE
DESEMPENHO
32 Avaliacdo de desempenho — SIADAP- Enquanto o foionario C
estiver no activo
33 Processos de conselho coordenador de avaliagdo 5 C
PROCESSOS, REGISTOS E
MEIOS DE IDENTIFICACAO
34 Processos individuais de funcionéarios Enquantofancionario CP (h)
estiver no activo + 10 anos
35 Processos individuais de contratados Enquantocontrato C
estiver em vigor
36 Processos individuais de estagiarios Enguantcestagiario C
estiver no activo
37 Cadastro de pessoal Enquanto o funcionario C
estiver no activo
38 Processos disciplinares 1 ano apés a deciséo C
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
39 Cartbes de identificacao e livre-transito 5 E
PRESTACAO, SUSPENSAO E
CESSACAO DE TRABALHO
40 Listas mensais de assiduidade 2 E
41 Mapas anuais de assiduidade 5 E
42 Registos de assiduidade 2 E
Inclui: relégio de ponto, livro de ponto
43 Processos de marcagao de férias 5 E
44 Justificagfes de faltas 5 E
45 Licencas 5 C
46 Mapas de férias 5 E
a7 Listas de Antiguidade 5 C
48 Mapas informativos (SGRH) 10 E
Inclui: mapas informativos extraidos da base d®slalativos a gesta
de recursos humanos
REMUNERACOES, ABONOS E
DESCONTOS
49 Processos de vencimentos 10 E 0]
Inclui: documentagéo de suporte ao processamenterdgmentos
50 Ajudas de custo 5 E
51 Horas extraordinarias 5 E
52 Guias de vencimento 10 E
53 Descontos: ADSE 10 E
54 Descontos: CGA 10 C
55 Descontos: IRS 10 E
56 Outros descontos 10 E
57 Alteracdes aos vencimentos 10 E
58 Abono de familia e prestacdes complementares 10 E
FORMACAO
59 Planeamento das acc¢6es de formagéo 5 E
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
Inclui: levantamento de necessidades de formacgao
60 Planos anuais de formacéao 5 E
61 Processos de accdes de formagéo interna 5 C )]
62 Processos de acgdes de formagéo externa 5 E
63 Bolsa de formadores Enquanto actualizado C
Inclui: ficheiro de formadores
64 Protocolos com entidades no &mbito da formacéao nguanto em vigor C
ACIDENTES EM SERVICO
65 Processos de acidentes em servico 5 C ()
Inclui: participagéo e qualificagdo do acidenteonganismo, boletim dg
acompanhamento médico, exame médico e diagnostigoerimento de
subsidio de assisténcia
RELACOES LABORAIS
66 Relacdes sindicais 5 E
67 Comisséo de trabalhadores 5 C
PATRIMONIO,
INSTALACOES E
RECURSOS
MATERIAIS
APROVISIONAMENTO
68 Processos de aquisicdo de bens e servicos 15 E
69 Registos dos processos de aquisicdo de bengdges 5 E
70 Contratos Condicionado ao fim da E

vigéncia do contrato

14




Tabela de Seleccao das Func¢des-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes

71 Mapas de planeamento de necessidades de mateea@&quipamento 2 E
72 Requisicdes internas de material 2 E
73 Mapas estatisticos de material requisitado pelagrvicos 5 E
74 Ficheiros de fornecedores Em actualizagcéo E

permanente
75 Oferta de bens e servicos Enquanto util E

GESTAO DE BENS MOVEIS

76 Inventérios Até ao abate do bem C
77 Mapas sintese dos bens inventariados Em actua¢éo C

permanente
78 Mapas de aumento de abatimento ao inventario Earctualizacéo C

permanente
79 Processos de seguros Enguanto existir o bem E
80 Processos de reparacdo/manutencéo de equipamento 5 E
81 Processos de material inventariado Enquanto estir o bem E
82 Guias de transferéncia de bens 5 E
83 Processos de cedéncia de bens moveis 5 E (0]
84 Guias de transporte 2 E
85 Processos de alienacao 15 E (m)

GESTAO DE IMOVEIS
86 Inventarios Enquanto existir o imovel C
87 Plantas das instalacdes Enquanto existir o imével C
88 Processos de seguros Enquanto existir o imével E
89 Processos de arrendamento Enquanto existir contrato E
de arrendamento

20 Processos de obras CP (n)

Inclui: estudos/projectos de ampliacdo, remodelagdizservacéo e
reparacdo das instalacfes e respectivas adjudgacde

Enquanto existir o imével
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
91 Proteccao e seguranca de pessoas e instalacfes 5 C
Inclui: documentacdo relativa a implementacéo dognamas de
seguranga para pessoas e instalagdes; levantadeesitoacdes criticas;
manuais de seguranca; planos de formagéo, mapaatdbmicao de
responsabilidades
92 Processos de cedéncia de imdveis Enquanto dueacedéncia E
93 Processos de aluguer de espagos 5 E
94 Processos de alienagao 15 C
GESTAO DE STOCKS
95 Requisi¢cdes de material/equipamento 5 E
Inclui: pedidos dos servigos; notas de fornecimeletanaterial pelo
armazém aos diversos servigos da organizacao
96 Guias de entrada de material 5 E
97 Movimento de stocks 5 E
98 Guias de saida de material 5 E
99 Propostas de inutilizacéo 5 E
100 Guias de devolugao 5 E
GESTAO DO PARQUE DE
VEICULOS
101 Inventarios Enquanto existir a viatura C
102 Processos de viaturas
Inclui: aquisicao; identificacao; legalizacao (sem); registos de Enquanto existir a viatura E
consumo de combustivel; acidentes; infraccOesraepas; revisdes e
inspecgdes
103 Requisi¢des de viaturas 2 E
104 Boletins diarios de viaturas 2 E
105 Planos diérios de servigos de viaturas 2 E
106 Processos de parqgueamento 4 E
107 Processos de abate e alienacdo de viaturas 5 E (m)
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

i . Nede - - . Prazos de conservagdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
GESTAO
ORCAMENTAL
PLANEAMENTO
108 Projectos de orcamento 10 E
Inclui: previsdo das despesas e receitas
109 Orgcamento 10 C
Inclui: documentacgéo referente ao orcamento dednamento do
organismo
ALTERACOES
ORCAMENTAIS E OUTROS
ACTOS DE GESTAO
ORCAMENTAL
110 Alteracdes orcamentais 10 E
111 Pedidos de autorizagdo de pagamentos (PAPS) 3 E (o)
Inclui: output do SIC
112 Pedidos de libertacdo de créditos (PLCs) 10 E
113 Ordens de pagamento 10 E
114 Pagamentos de emolumentos 10 C
115 Documentos de despesa
Inclui: PAPs e outras ordens de pagamento, docurméuntificativos 10 E
das despesas processadas, suporte a conta deaerénc
116 Folhas de processamento de vencimentos, outedi®nos e descontos 10 E
117 Mapas dos descontos e retencdes sobre remunées; 10 E
118 Relag6es anuais do IRS 10 E
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
119 Guias de reposicéo 5 E
120 Balancetes 10 E (p)
121 Registos contabilisticos
Inclui: registo de c/correntes; Registo de cabimentosjd3idCaixa; 10 C
Razao; Registo de facturas; Registo de receitas; et
122 Mapas dos ficheiros recebidos e enviados (SIC)
Inclui: outputs do SIC, mapa do controlo de registos enviados e 10 E
devolvidos da base de dados
123 Correspondéncia com as delega¢des da DGO, Seamia-Geral da
tutela, Tribunal de Contas, INE 10 E
124 Mapas de despesa
Inclui: mapas de suporte & Conta Geral do Estadaéos ao TC 10 E
125 Fundo de maneio E
Inclui: processo de constituicao/liquidacéo, autgdes e assinaturas 10
para movimentacao das contas
126 Controlo do movimento bancério
Inclui: extractos da conta, canhotos de chequessfieréncias bancarias, 10 E
relagdes de depésitos diarios, requisicdes de elsequ
127 Duplicados de cheques emitidos 10 E
128 Reconciliag6es bancarias 10 E
129 Documentos de cobranca
Inclui: documentos relativos a liquidac@o e cobsate receitas 10 E
130 Guias de receita 10 E
131 Declaracdes do IVA 10 E
132 Folhas de caixa 10 E
133 Facturacdo de bens e servicos
Inclui: documentos relativos a venda de bens e prestacservieos 10 E
134 Colecc¢des de recibos 10 E
135 Resumos de movimentos de tesouraria 10 E
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
CONTAS PUBLICAS
136 Contas de geréncia
Inclui: documentos de prestagéo de contas orgaaszdel acordo com as 10 C
instru¢des do TC
137 Actas dos 6rgdos de gestdo financeira 10 C
138 Mapas de controlo da execuc¢do dos orcamentos 10 E
139 Relatérios de acompanhamento da execugdo do OE 10 C
140 Relatérios de auditoria e de fiscalizagdo
Inclui: relatérios de auditorias da DGO, do TC e de auekitexternos 10 C
SISTEMAS E
TECNOLOGIAS DE
INFORMACAQ
APOIO A GESTAO DE
SISTEMAS E TECNOLOGIAS
DE INFORMACAO
141 Apoio ao utilizador (Help Desk) 5 E
ARQUITECTURA DE
SISTEMAS E TECNOLOGIAS
DE INFORMACAO
142 Estudos de planeamento estratégico de sistendasinformacao 5 C
CONCEPCAO E
DESENVOLVIMENTO DE
SISTEMAS DE INFORMACAO
143 Modelo de dados ldgico e fisico Enquanto util C
Inclui: informag&o sobre a estrutura l6gico-conaaptios dados
residentes e sobre a estrutura fisica das BD
144 Dicionério de dados Enquanto util C
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Tabela de Seleccao das Func¢des-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
Inclui: informacéo relativa as definicdes sobredados utilizados (teor
dos dados, tamanho dos campos, etc.)
145 Vistas l6gicas Yiews Enquanto util E
Inclui: osscriptsde criagdo e actualizacao de vistas logicas sahre u
determinado sistema de informacéo.
146 Estudos e projectos informaticos Enquanto util C
Inclui: documentacgéo relativa a estudos e projedtosoncepgéo e
desenvolvimento de sistemas e aplicagdes inforagtic
147 Processos de concepcdo de manuais de utilizador Enquanto util CP ()
148 Manuais técnicos Enquanto util E
GESTAO DE PRODUTOS
149 Licencas desoftware Enguanto em vigor E
INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA E DA
INFORMACAO
150 Relatérios de intervengdes informaticas 5 E
Inclui: relatérios de intervencées no ambito da gestao@dnamento
dos equipamentos informaticos.
151 Mapas de rede Enquanto a rede existir E
Inclui: diagramas de implementacao da rede, indlwipontos de rede,
dispositivos passivos e activos, resultados degets cargas, etc.
152 Pareceres sobre aquisi¢cBes de material inforniéo 5 E (9)
153 Inventarios de material informatico 5 E n
154 Listas de processamentos e actualizagbes 5 E
Inclui: listagens feitas com periodicidade diveagaartir do historico dg
todos os processamentos desencadeados no semvitdose encontram
alojados os sistemas operacionais.
155 Registo diario de processamentos e actualizagde 5 C
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

Inclui: documentacdo relativa a elaboragéo de hnech panfletos ou

prospectos informativos e promocionais da orgaéizag

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes

Inclui: registo do processamento do sistema apticat com vista a
despistar possiveis erros e irregularidades.

156 Fichas de preparacéo dos trabalhos de operacéo 5 E
Inclui: ficha de planos de trabalho de processanseatealizar.

157 Fichas de preparacéo de trabalho de actualizagd@las bases de dados 5 E
Inclui: fichas de apoio a actualizacéo e reorganizacd8Das

158 Processos de definicio das rotinas de exploraca 5 anos apo6s a E
Inclui: Procedimentos documentados para as rotlaaxploracdo de | descontinuagdo da rotina
dados

159 Registos de acesso Enquanto util E
Inclui: tipologias de acesso ou permissfes de aasssoante 0s
modelos de Base da Dados

160 Registo de utilizadores Enquanto util E
Inclui: informag&o sobre os utilizadores da rede e/oursiste

161 Mapas estatisticos da base de dados 5 E
Inclui: dados estatisticos sobre procedimentos diversB®da

162 Cépias de seguranca do sistema (backups) Enquaudtil C

163 Registo de copias de seguranca 5 C
Inclui: registo sequencial das cépias de seguranca, swma fle
listagens ou indices.

INFORMACAO E
DOCUMENTACAO
GESTAO DE CONTEUDOS

164 Processos de edicdo 5 E

165 Pagina institucional web Enquanto util CP (s)

166 Documentac¢ao informativa e de divulgacao 5 CP (c)
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Tabela de Seleccao das Func¢des-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
ARQUIVO

167 Processos de elaboragéo de portarias de gesi@odocumentos Até a revisdo da portaria E (1)
Inclui: documentagéo que serviu de suporte a ed@gidor da portaria de
gestdo de documentos.

168 Autos de entrega 5 C
Inclui: autos de entrega que servem de titulo degpdas remessas pafa
arquivos intermédio e definitivo e respectivas gula remessa.

169 Guias de remessa 5 E (u)
Inclui: guias de remessa de documentagéo parajo/as intermédio €
definitivo, destinadas a identificacdo e contraoddcumentagéo
remetida.

170 Autos de eliminagéo 5 C
Inclui: autos de eliminacdo que fazem prova doatlatdocumentagéo
de arquivo.

171 Processos de substituicdo de suportes 5 C
Inclui: documentacéo relativa a substituicio deosiepde documentacdo
de arquivo.

172 Manuais de procedimentos para gestdo de arquis’o Enquanto Uteis C

173 Requisi¢des 5 E

174 Instrumentos de descricdo documental Enquantatualizados C

175 Copiadores de correspondéncia 5 E (v)
Inclui: copias de toda a correspondéncia expedidgebida pela
organizacao.

176 Protocolos de correspondéncia 5 E

177 Registos de correspondéncia 5 C

BIBLIOTECA E CENTROS DE
DOCUMENTACAO
178 Requisicoes 5 E
179 Registo de utilizadores Enquanto actualizado C
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
180 Registo de consultas e empréstimos 5 E
181 Catalogos bibliograficos 5 C
COLECCOES
MUSEOLOGICAS
182 Empréstimo de pecas 5 C
183 Exposi¢oes 5 C
184 Inventarios museoldgico 5 C
185 Aquisicao de pecas 5 C
186 Conservacao e restauro de pecas 5 C
COMUNICACAOQO,
MARKETING E
RELACOES
PUBLICAS
MARKETING E RELACOES
PUBLICAS
187 Acordos Enquanto em vigor C
188 Protocolos Enguanto em vigor C
COMUNICACAO E IMAGEM
INSTITUCIONAL
189 Recortes de imprensa 5 C
Inclui: Apenas recortes de imprensa relativos &tingdo
190 Documentagéo informativa e de divulgagéo 5 CP (c)
Inclui: documentacéo relativa a elaboragéo de hneach panfletos ou
prospectos informativos e promocionais da orgaéiaag
191 Pedidos de informacao 5 E

EVENTOS E CERIMONIAS
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Tabela de Seleccdo das Funcgdes-Meio

is

< . Ne°de - - . Prazos de conservacdo| Destino | Observa
Area funcional P Séries e subséries documentais o . . ~
referéncia administrativa (anos) Final ¢coes
INSTITUCIONAIS
192 Organizacao de eventos 5 CP (w)
193 Reclamacdes e Sugestdes 5 C
CONSULTORIA
TECNICA E
CONTENCIOSO
ASSESSORIA JURIDICA
194 Informacdes e pareceres 5 C
195 Estudos 5 C
CONTENCIOSO
196 Pareceres 5 C
197 Instrucdo e emisséo de pareceres em recursosrirquicos Enquanto estiver em C
tramite
198 Intervencdo em processos de inquéritos, sindicdas ou disciplinares  Enquanto estiver em E
tramite
199 Elaboracado de pecas processuais Enquanto estiver em C
tramite
200 Participacdo em diligéncias judiciais Enquantestiver em E
tramite
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Notas a tabela de seleccéo

a) Conservar um exemplar no servico emissor.

b) Conservar as notas de servico que contenham informacao relevante para
a instituicao e eliminar as restantes

c) Conservar a versao final

d) Para a série com a ref. n° 12 a informacao é recuperavel na série com
ref. n° 11; Para a série com a ref. n° 20 a informacao é recuperavel na
série com ref. n° 19

e) Conservar as auditorias que contenham informacao relevante para as
instituicoes e eliminar as restantes

f) Conservar actas e lista de classificacao final

g) Conservar apenas informacao referente aos candidatos admitidos

h) Apds a passagem a aposentacao conservar identificacao, habilitacoes
literarias, formacao profissional, avaliacdo de desempenho, registo
disciplinar, contagem de tempo de servico, nota biografica

i) Eliminar apds 10 anos a aposentacao

j) Conservar lista de funcionarios

k) Conservar no processo individual

l) Conservar apenas os autos de cedéncia

m) Conservar o auto de abate

n) Conservar os estudos técnicos, as memorias descritivas e eliminar a
documentacao de suporte administrativo

o) Em formato livro ou electronico

p) Informacao recuperavel na série com a ref. n° 136

q) Eliminar apds abate do equipamento

r) Se a informacao for recuperada na série n. 76

s) Conservar a Ultima versao antes de cada reestruturacao

t) Eliminar apds a publicacao da nova portaria

u) Eliminar apds a elaboracao do inventario

v) Eliminar se a informacao for recuperavel nos respectivos processos

w) Conservar os processos mais representativos para a instituicao

Destino final

E - Eliminar

C - Conservar

CP - Conservacao Permanente Parcial
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DESCRICAO DOS CONTEUDOS DAS AREAS FUNCIONAIS

ORGANIZACAO E

FUNCIONAMENTO

Inclui actividades relacionadas com a forma de
organiza¢ao, competéncias atribuidas, normas e modelos
de funcionamento, bem como a elaboracao de

regulamentagao e publicagao de regras de funcionamento.

ESTRUTURA

ORGANICA E

FUNCIONAL

Inclui actividades relativas a elaboragdo das determinagdes
que definam e alterem, de forma regulamentar, a estrutura

da organizagao bem como o seu funcionamento.

DESENVOLVIMENTO

ORGANIZACIONAL

Inclui actividades relativas a processos de reestruturagao
da organizacdo, redefinicdo e desenho de processos
organizacionais, ao nivel da Modernizacao da Reforma do

Estado e incluindo a Certificagcao de Qualidade.

ACTOS DE DIRECCAO

Inclui actividade relacionada com a direcgao, gestao da
organizacao, reunioes do Conselho de Administragao e

outras reunides de dirigentes.

PLANEAMENTO

Inclui actividades relacionadas com a elaboragao de planos

de actividades e o seu controlo de execugao.

AUDITORIAS DE

CONTROLO

Inclui actividades conducentes ao controlo e fiscalizagao.
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COMISSOES E
GRUPOS DE

TRABALHO

Inclui actividades de apoio, consulta e tomada de decisoes

necessarias a organizagao.

RECURSOS HUMANOS

Inclui actividades relacionadas com a gestdo e
administracdo dos recursos humanos, dentro das suas
hierarquias funcionais e no enquadramento dos regimes

juridicos a que se submetem.

PLANEAMENTO

Inclui actividades relacionadas com os indicadores de

gestdo e planeamento dos recursos humanos.

RECRUTAMENTO E

PROGRESSAO

Inclui actividades relativas a organizagao e instrucao dos
processos referentes a situagdo  profissional dos
funcionarios, nomeadamente no que se refere aos

procedimentos de recrutamento e progressao na carreira.

AVALIACAO DE

DESEMPENHO

Inclui actividades relativas as etapas e procedimentos
ligados a aplicagao do SIADAP para efeitos de avaliagao do

desempenho dos funciondrios.

PROCESSOS, REGISTOS
E MEIOS DE

IDENTIFICACAO

Inclui actividades relativas a recolha e registo de todos os
elementos que dizem respeito a vida do funciondrio

enquanto ligado a instituigao.

PRESTACAO,

SUSPENSAO E

Inclui actividades relativas ao conjunto de actividades que

implicam o registo e controlo de todas as situagoes que se
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CESSACAO DE relacionam com a assiduidade e com a suspensao e extingao

TRABALHO da relagao juridica de emprego.

REMUNERACOES, Inclui actividades relacionadas com o pagamento das

ABONOSE remuneracdes aos trabalhadores, tendo em conta toda a

DESCONTOS documentacgao respeitante a abonos e descontos.

FORMACAO Inclui as actividades conducentes ao levantamento de
necessidades, planos e acgdes de formagao. Bolsa de
formadores e protocolos.

ACIDENTES EM Inclui as actividades relativas ao conjunto de tarefas
SERVICO tendentes ao reconhecimento e acompanhamento das
situagOes de acidente em servigo.

RELACOES LABORAIS |Inclui as actividades relativas as relacdes da instituicio com
0s organismos representativos dos trabalhadores e pela
gestao dos conflitos de trabalho.

PATRIMONIO, Inclui as actividades relativas a administracdo de bens

INSTALACOES E

RECURSOS MATERIAIS

moveis e imdveis do Estado. Compreende a aquisicdo,
controlo, uso, alienacdo e inutilizacdo, bem como a
contratacdo e administragcio de servigos previstos na

legislagao.

APROVISIONAMENTO

Inclui a actividade relativa a aquisi¢ao de bens e servigos, os

contratos daqui resultantes e respectivos fornecedores.
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GESTAO DE BENS

MOVEIS

Inclui a actividade relativa a aquisi¢ao, gestao, mobilidade e
alienacao de bens moveis.

Este nivel refere-se a administracao das diferentes
modalidades de aquisicdo de bens consumiveis e bens

duradouros.

GESTAO DE IMOVEIS

Inclui as actividades relativas a gestdo, construgao e
alienacao de bens imoveis, incluindo a gestao de espagos
utilizados por colaboradores ou por publico externo a
organizacao (nomeadamente edificios, salas de reunioes,
auditérios).

Este nivel refere-se a toda a aquisi¢do de bens imoéveis, nas
mais diversas modalidades; compra, permuta, doagao,
arrendamento, alienacao, bem como cadastro, locacao e

administracao.

GESTAO DE STOCKS

Inclui a actividade relativa a gestao dos bens armazenados e

mantidos em stock.

GESTAO DO PARQUE

DE VEICULOS

Todas as actividades relativas a aquisi¢do, manutengao e
alienagao de viaturas.

Este nivel refere-se a toda administracdo dos veiculos do
estado, no que respeita a sua aquisicao, alienagao, seguros,

acidentes, reparagdes, consumos de combustiveis e
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parqueamento.

GESTAO ORCAMENTAL

Inclui actividades relativas a wutilizacdo dos recursos
financeiros com respeito pelas normas da contabilidade
publica e do regime da Administracdo Financeira do Estado

estabelecido no Dec.lei 95/92, de 28 /07.

PLANEAMENTO

Inclui actividades relativas a previsao das receitas e

despesas anuais do Estado- preparagao e elaboragao do OE.

ALTERACOES
ORCAMENTAIS E
OUTROS ACTOS DE
GESTAO

ORCAMENTAL

Inclui actividades relativas aos mecanismos que permitem
ajustar as dotagdes inscritas no OE as efectivas necessidade
aquando da sua execugdo: antecipacao de duodécimos;
gestao flexivel, créditos especiais; dotagdo provisional;
cativagao/desactivacao de verbas; despesas de anos
anteriores; modificacdo das Leis organicas; necessidades de

financiamento; cabimentagao de despesas.

CONTAS PUBLICAS

Inclui actividades relativas as contas que traduzem o
orcamento das entidades publicas (Estado na sua visao
global, servigos integrados, auténomos e empresas

publicas).

SISTEMAS E

TECNOLOGIAS DE

INFORMACAQO

Inclui as actividades relativas aos Sistemas electrénicos
utilizados para recolher, processar e disseminar informacao,

abrangendo equipamentos e métodos.
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APOIO A GESTAO DE |Inclui actividades relativas a metodologias, normalizagao e
SISTEMAS E qualidade em Sistemas e Tecnologias de Informagao, bem
TECNOLOGIAS DE como a seguranca informatica e apoio ao utilizador.
INFORMACAO
ARQUITECTURA DE Inclui actividades relativas as representacdoes da definicao
SISTEMAS E do negocio, da informagao e das tecnologias que o suportam
TECNOLOGIAS DE
INFORMACAO
CONCEPCAOE Inclui actividades relativas a concepgao, desenvolvimento e
DESENVOLVIMENTO |manutencao de sistemas de informacao.
DE SISTEMAS DE
INFORMACAO
GESTAO DE Inclui actividades relativas a administragao de produtos e
PRODUTOS respectivos utilizadores.
INFRAESTRUTURA Inclui actividades relativas a administragao e exploragao de
TECNOLOGICA E DA sistemas e bases de dados, bem como as comunicacbes e
INFORMACAO sistemas locais.

INFORMACAO E Inclui as actividades relativas a gestdao da informacado e

DOCUMENTACAO documentacio.
GESTAO DE Inclui as actividades relativas a gestao da produgao
CONTEUDOS editorial, a edicdo e a manutencao de conteados
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institucionais, qualquer que seja o suporte escolhido para os
veicular. Compreende igualmente a producao de contetdos
para o sitio Web e a sua disponibilizacdo na Internet e

Intranet.

ARQUIVO

Inclui as actividades relacionadas com a gestao de
documentos de arquivo: gestao e manutengao do sistema de
arquivo corrente e intermédio da institui¢ao, bem como os

assuntos relativos ao expediente.

BIBLIOTECA E
CENTROS DE

DOCUMENTACAO

Inclui as actividades relacionadas com a manutencao e
organizacao da biblioteca/centro de documentacdo, o
tratamento documental, o atendimento dos utilizadores e a

disponibiliza¢dao de obras de referéncia.

COLECCOES

MUSEOLOGICAS

Inclui as actividades desenvolvidas no ambito da criagao,

aquisi¢ao, manutengao e gestao de colec¢des museoldgicas.

COMUNICACAO,

MARKETING E RELACOES

PUBLICAS

Inclui as actividades que trabalham a imagem publica do

organismo e ao relacionamento externo do organismo.

MARKETING E

RELACOES PUBLICAS

Inclui as actividades relativas ao marketing e rela¢des
externas que a organizacdo mantém com entidades

nacionais ou internacionais.

COMUNICACAO E

Inclui as actividades relativas a comunicacdo com a
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IMAGEM

INSTITUCIONAL

imprensa e producao/divulgacao da imagem institucional.

EVENTOS E
CERIMONIAS

INSTITUCIONAIS

Inclui actividades relativas a organizagao de eventos, tais
como reunides, encontros, seminarios, bem como ceriménias

e recepgoes oficiais.

CONSULTORIA TECNICA

E CONTENCIOSO

Inclui actividades relativas a todo o tipo de consultoria,

interna/externa, juridica e técnica.

ASSESSORIA JURIDICA

Inclui actividades relativas ao acompanhamento de

questdes juridicas no ambito de intervengao da organizagao.

CONTENCIOSO

Inclui actividades relacionadas com a intervenc¢ao em sede

de actos judiciais previstos na lei.
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LEGISLACAO DE APOIO A TABELA DAS FUNCOES-
MEIO

A_

Abate ao Inventario do Parque de Veiculos do Estado e Alienacio de Veiculos

Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de Junho
Aquisicao de bens e servigos, n®2 do art. 4°

Circular Série A, n® 2/DSGVE/SDA/2003, de 6 de Novembro
Estabelece orientacOes sobre abate e venda de viaturas.

Portaria n® 131/94, de 4 de Mar¢o
Consignagao de receitas a Direc¢ao-Geral do Patrimoénio

Portaria n® 598/96, de 19 de Outubro
Altera a Portaria n® 131/94, de 4 de Marco.

Portaria n® 226/98, de 7 de Abril
Altera a alinea c), n°1 da portaria n® 131/94, de 4 de Margo

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www2.dgpatr.pt

Abono de familia e prestacdes complementares

Prestacgoes familiares: Decreto-Lei 133-B/97 de 30 de Maio
Aceitacao
Regime: Decreto-Lei n® 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 9° a 13°

Termo de aceitacao: Portaria n® 1056/89, de 7 de Dezembro

Acesso aos documentos da administracao
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Regime: Lei n°® 65/93, de 26 de Agosto com as altera¢des introduzidas pela Lei n®
8/95, de 29 de Margo, pela Lei n® 94/99, de 16 de Julho, e pela Lei 19/2006, de 12 de
Julho

Lein® 67/98, de 26 de Outubro

Lei de proteccao de dados pessoais

Para consulta de processos, certidoes, ver CPA, artigos 61° a 63

Acidentes em servico

Decreto-Lei n.2 503/99, de 20 de Novembro

Decreto-Lei n® 23/2002, de 1 de Fevereiro

Pagamento de despesas (suspende o previsto nos n% 2 e 3 do art® 6° do DL
n?503/99, de 20 de Novembro)

Nota: Para mais informacoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Acidentes de Viacdo

Decreto-Lei n® 74/70, de 02 de Marco
Inscreve anualmente na Secretaria-Geral do Ministério das Finangas, uma verba

destinada também ao pagamento das despesas derivadas de acidentes em servigo
de Servigos Simples.

Circular n® 29/SG/70, de 6 de Abril, da Secretaria-Geral do Ministério das
Finangas.
Normas para a execugao do disposto no Decreto-Lei n® 74/70, de 21/03.

Circular n® 1/2000, de 23 de Agosto, da Secretaria-Geral do Ministério das
Financas

Estipula o direito de regresso em caso de dolo, requerendo que se determine a
graduacao da culpa do funciondrio ou agente subjacente aos factos que
originaram o dano.

Circular n® 14/02D/13/83, de 31 de Outubro
Esclarecimentos sobre a instauragao de processos de inquérito e disciplinar por
acidentes de viagao com veiculos do Estado.

Circular n® 2/DSGVE/DCAE/92, de 22 de Julho

Estabelece a obrigatoriedade de comunicagao de acidentes com viaturas do
Estado a DGP/DSGVE.
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Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www2.dgpatr.pt

Actas

CPA, artigos 27¢, 28° 102°, n° 4, 1222, n® 3, 126°, n° 1
Decreto-Lei n® 204/98, de 11 de Julho - artigos 15%, n®2 en® 3, 16% n°1, 27%, n° 1,
al.g)e39%,n°1

Actividade sindical

Decreto-Lei n® 84/99, de 19 de Marco
Nova lei sindical para a Administracao Publica

Lei n® 81/2001, de 28 de Julho
Sistemas de cobranca de quotas sindicais

Acumulacio de férias

Decreto-Lei n.2 100/99, de 31 de Mar¢o
Lein®117/99, de 11 de Agosto

Decreto-Lei n® 70-A/2000, de 5 de Maio
Decreto-Lei n® 157/2001, de 11 de Maio

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Acumulacgio de func¢des

Decreto-Lei n° 184/89, de 2 de Junho, artigo 12°
Decreto-Lei n° 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 31° e 32°

CPA, artigo 108°, n® 3, al. g)
Lei n® 64/93, de 26 de Agosto
Decreto-Lei n® 413/93, de 23 de Dezembro

Lein.? 12/96, de 18 de Abril
Regime de Incompatibilidades

Lei n® 49/99, de 22 de Junho, artigo 22°
Pessoal Dirigente

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Administracdo de Bens Imdveis do Estado

Resolucdo de Conselho de Ministros n® 1/2006, de 2 de Janeiro
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Determina o desenvolvimento e aprofundamento do processo de recenseamento

do patrimonio imobilidrio afecto e privativo dos servigos e organismos publicos

Decreto-Lei n® 43/2005, de 22 de Fevereiro
Altera o Decreto-Lei n.? 245/2003.

Decreto-Lei n°® 245/2003, de 7 de Outubro

Transpoe para a ordem juridica nacional a Directiva n.? 2001/78/CE, da Comissao,
de 13 de Setembro, alterando os anexos relativos aos modelos dos concursos para
os contratos relativos a adjudicagao de empreitadas de obras publicas constantes
do Decreto-Lei n.? 59/99, de 2 de Marco.

Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de Junho
Despesas publicas

Decreto-Lei n® 59/99, de 2 de Margo
Aprova o novo regime juridico das empreitadas de obras ptblicas

Decreto-Lei n® 357/90, de 10 de Novembro
Autoriza a desafectagao de areas do dominio publico do Estado

Decreto-Lei n® 477/80, de 15 de Outubro
Dominio publico e dominio privado do Estado

Decreto-Lei n°® 24 489/1934, de 13 de Setembro
Cessao de imoveis a titulo precario - Devolugao de Imdveis ao Ministério das
Financgas

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www2.dgpatr.pt

Admissio de pessoal

Decreto-Lei n°® 184/89, de 2 de Junho, artigos 5°a 92 e 26° e 41°, n°s 3a 5
Decreto-Lei n® 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 1° a 21° e 44°
Decreto-Lei n® 204/98, de 11 de Julho

Decreto-Lei n°® 41/84, de 3 de Fevereiro, artigos 11% a 13°

Ver: Recrutamento e Seleccao

Relagao juridica de emprego.

Nota: Para mais informacgoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

ADSE
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Decreto-Lei n® 125/81, de 27 de Maio
Decreto-Lei n® 118/83, de 25 de Fevereiro

Portaria n.? 88/2002, de 28 de Janeiro
Actualizagao para 2002
Ver portarias de actualizagao anual

Nota: Para mais informagodes sobre legislacao consultar http://www.adse.pt

Alienacio de Bens Imdveis do Estado

Resolucdao do Conselho de Ministros n® 171-A/2004, de 10 de Dezembro
Autoriza a alienagao ou a constituigao de outros direitos reais ou obrigacionais
sobre os bens imdveis pertencentes ao patrimonio proprio de determinados

Institutos Publicos, bem como o posterior arrendamento desses bens imoveis
pelos referidos institutos publicos e a despesa inerente

Despacho Normativo n° 30-A/2004, de 30 de Junho
Altera o DN n® 27-A/2001, de 31 de Maio, alterado pelo DN 29-2002, de 26 de
Abril

Despacho Normativo n® 29/2002, de 26 de Abril
Altera o DN n® 27-A-/2001, de 31 de Maio

Despacho Normativo n® 27-A/2001, de 31 de Maio
Define as normas, termos e condigdes a que deve obedecer a alienagao de imoveis
do Estado

Decreto-Lei n® 115/2000, de 4 de Julho
Disciplina o modo de titular a alienagao de imoveis do Estado e dos organismos

publicos dotados de personalidade juridica, com ou sem autonomia financeira,
que nao revistam a natureza, forma ou designagao de empresa publica, efectuada
através de hasta publica ou de ajuste directo. Revoga o Decreto-Lei n.? 394/84, de
26 de Dezembro

Decreto-Lei n® 309/89, de 19 de Setembro
Estabelece o regime de alienac¢ao, em hasta publica dos imdveis do Estado

Decreto-Lei n°® 97/70, de 13 de Margo
Regula as condi¢Oes em que pode ser realizada a alienacdo de bens iméveis do

dominio privado do Estado para fins de interesse publico
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Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www?2.dgpatr.pt

Ajudas de custo

Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de Abril
Ver portarias de actualizagdo anual das ajudas de custo

Antiguidade

Decreto-Lei n® 497/88, de 30 de Dezembro, artigos 93° a 97°
Listas de antiguidade

Decreto-Lei n.? 100/99, de 31 de Marco, artigo 95.°
Listas de antiguidade

Lein® 117/99, de 11 de Agosto
Decreto-Lei n® 70-A/2000, de 5 de Maio

Aposentacao

Estatuto: Decreto-Lei n®498/72, de 9 de Dezembro
Decreto-Lei n® 191-A/79, de 25 de Junho
Decreto-Lei n® 214/83, de 25 de Maio

Decreto.Lei n® 116/85, de 19 de Abril

Aposentacao voluntaria

Decreto-Lei n® 127/87, de 17 de Marc¢o
Por limite de idade

Decreto-Lei n® 286/93, de 20 de Agosto
Célculo da pensao

Decreto-Lei n® 78/94, de 9 de Mar¢o
Descontos

Portaria n® 165/95, de 2 de Mar¢o
Boletins de inscricao

Decreto-Lei n® 195/92, de 31 de Julho
Pensao Unificada

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt e
http://seg-social.pt
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Aquisicdo de Veiculos e Aquisicdo por Retoma de Veiculos

Decreto-Lei n® 57/2005 (I Série), de 4 de Marco
Execucao do Or¢amento de Estado para 2005, que sujeita a aquisi¢ao de veiculos
com motor a autorizagao prévia do Ministro das Finangas.

Oficio-Circular n? 6444/2004, de 12 de Maio
Contratos Publicos de Aprovisionamento de Veiculos Automdveis-Normas
sobre a instrugdo dos processos de aquisi¢ao de veiculos

Portaria n° 461/2004, de 24 de Abril
Aprova os Contratos Publicos de Veiculos Automdveis.

Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de Junho
Aquisicao de bens e servigos

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www2.dgpatr.pt

Aquisicio de Bens Imoveis

Decreto-lei n® 74/80 de 15 de Abril
Aquisicao de imdveis por institutos publicos e empresas publicas

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www2.dgpatr.pt

Arrendamento de Iméveis do Estado

Portaria n® 99/2005, de 29 de Dezembro
Portaria n® 1426/2004, de 25 de Novembro

Portaria n® 982/2004, de 4 de Agosto

Decreto-Lei n® 507-A/79, de 24 de Dezembro

( foi publicado como Decreto n.? 139-A/79)

Estabelece normas relativas ao arrendamento de bens iméveis do dominio
privado do Estado

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www2.dgpatr.pt

Arrendamento de Iméveis para Instalacio de Servicos Publicos
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Decreto-Lei n°® 329-B/2000, de 22 de Dezembro (suplemento)

Dé nova redaccao aos artigos 129, 15°, 162, 182, 319, 32°, 36°, 382 56° 64°, 69°, 71°,
73% e 107° do Regime do Arrendamento Urbano, aprovado pelo Decreto-Lei n®
321-B/90, de 15 de Outubro

Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de Junho

Transpoe para a ordem juridica interna a Directiva n® 592/50/CEE, do Conselho,
de 18 de Junho, a Directiva n® 93/36/CEE, do Conselho, de 14 de Junho, e a
Directiva n® 97/52/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 13 de Outubro,
e estabelece o regime de realizagao de despesas publicas com locagao e aquisi¢ao
de bens e servigos, bem como da contratagao publica relativa a locagao e
aquisi¢ao de bens moveis e servigos. - art. 20°. - arrendamento de imdveis para
instalagao de servicos do Estado e dos organismos dotados de autonomia
administrativa e financeira, com ou sem personalidade juridica

Decreto-Lei n® 228/95, de 11 de Setembro
Estabelece as normas aplicaveis ao arrendamento de imoveis destinados a
instalagao de servigos publicos...

Decreto-Lei n? 321-B/90, de 15 de Outubro (RAU)
Aprova o Regime do Arrendamento Urbano

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www2.dgpatr.pt

Assiduidade

Decreto-Lei n.® 24/84, de 16 de Janeiro, artigos 71.° e 72.° (Estatuto Disciplinar)
Decreto-Lei n.? 259/98, de 18 de Agosto, artigo 14.° (Regime de duragao e
horarios de trabalho)

Decreto-Lei n.? 100/99, de 31 de Marco, artigos 29.° e 99.° alterado pela Lei n°®
117/99, de 11 de Agosto, Decreto-Lei n® 70-A/2000, de 5 de Maio e Decreto-Lei
n° 157/2001, de 11 de Maio (Regime de férias, faltas e licengas)

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Assinatura digital

Decreto-Lei n.? 290-D/99, de 2 de Agosto- Assinatura digital

Portaria n.2 1370/2000 (22 série), de 12 de Setembro

Decreto-Lei n.° 234/2000, de 25 de Setembro

Decreto-Lei n.? 62/2003, de 3 de Abril (altera o Decreto-Lei n.2 290-D/99, de 2 de
Agosto)-
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Aprova o regime juridico dos documentos electrénicos e da assinatura digital
Decreto-Lei n.2 165/2004, de 6 de Julho (alteragdao ao Decreto-Lei n.? 290-D/99, de
2 de Agosto, na redacgao que lhe foi dada pelo Decreto-Lei n.? 62/2003, de 3 de
Abril)- Assinatura digital

Decreto Regulamentar n.? 25/2004, de 15 de Julho (Regulamenta o Decreto-Lei
n.2 290-D/99, de 2 de Agosto, com a redaccao que lhe foi dada pelo Decreto-Lei
n.? 62/2003, de 3 de Abril)

Portaria n® 1350/2004, de 23 de Outubro
Resoluc¢ao Conselho de Ministros n® 171/2005, de 3 de Novembro

Decreto-Lei n® 116-A/2006, de 16 de Junho
Entidade de certificacao electronica do Estado — Infra-estrutura de chaves
publicas

Decreto-Lei n® 375/99, de 18 de Setembro
Estabelece a equiparacao entre a factura emitida em suporte papel e a factura
electrénica

Associacio sindical

Lei n® 65/77, de 26 de Agosto, artigos 2° a 4° e 8°
Atestado médico

Decreto-Lei n°® 497/88, de 30 de Dezembro, artigos 28° e 29°

Decreto-Lei n.? 100/99, de 31 de Margo, artigo 30.% alterado pela Lei n®117/99,
de 11 de Agosto, Decreto-Lei n® 70-A/2000, de 5 de Maio e Decreto-Lei n®
157/2001, de 11 de Maio

Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abril, artigo 35.°

B __

Balanco social

Decreto-Lei n.? 190/96, de 9 de Outubro
Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abri, artigo 41°

Base de dados de recursos humanos

Decreto-Lei n® 47/98, de 7 de Marc¢o
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Bolsa de emprego publico

Decreto-lei n® 78/2003, de 23 de Abril

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

lc__

Cadastro e Inventario

Resolucao de Conselho de Ministros n® 1/2006, de 2 de Janeiro
Determina o desenvolvimento e aprofundamento do processo de recenseamento
do patrimonio imobilidrio afecto e privativo dos servigos e organismos publicos

Lein® 91/2001, de 20 de Agosto
Lei de enquadramento orgamental

Portaria n®42/2001, de 19 de Janeiro
Aprova a orientacao n®. 2/2000

Normas de inventariagao dos bens administrativos e controlados pelos servigos
e organismos obrigados a aplicacao do POCP (Plano Oficial de Contabilidade
Publica).

Portaria n® 671/2000, de 17 de Abril

Aprova as instrugdes regulamentadoras do cadastro e inventario dos bens do
Estado (CIBE) e respectivo classificador geral, bem como, os modelos anexos.
Revoga a Portaria n.® 378/94, rectificada pela Declaracao de Rectificacdo n.®
106/94, de 16 de Junho e de 30 de Julho, respectivamente

Decreto-Lei n® 232/97, de 3 de Setembro
Plano Oficial de Contabilidade Puablica

Portaria n®1152-A/94, de 27 de Dezembro
Regulamenta os principios gerais de aquisi¢ao, gestao e alienagao dos bens
moveis do dominio privado do Estado.

Decreto-Lei n® 307/94, de 21 de Dezembro
Estabelece o regime juridico de aquisicao, gestao e alienacao dos bens méveis
do dominio privado do Estado

Portaria n°® 378/94, de 16 de Junho
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Aprova as instrugdes regulamentares do cadastro e inventario dos moveis do
Estado (CIME) e respectivo classificador geral, revogada pela Portaria n.?
671/2000, de 17 de Abril.

Decreto-Lei n® 155/92, de 28 de Julho
Regime da administracao financeira do Estado

Lei n® 8/90, de 20 de Fevereiro
Lei de bases da Contabilidade Publica

Decreto Regulamentar n® 2/90, de 12 de Janeiro
Regime de reintegragoes e amortizagoes

Decreto-Lei n® 477/80, de 15 de Outubro
Inventario geral do Patrimonio do Estado

Carreiras

Lein® 77/98 de 19 de Novembro

Autoriza o Governo a legislar sobre a estruturacao das carreiras do regime geral
da Administragao Publica

Decreto-Lei n® 404-A/98, de 18 de Dezembro

Reestruturacao de Carreiras. Alterado pela Lei n® 44/99, de 11 de Junho

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Certidoes

CPA, artigos 62° n® 3 e 63°
Decreto-Lei n® 135/99, de 22 de Abril, artigo 182, n®1

Certificaces de doenga

Decreto-Lei n.? 100/99, de 31 de Margo, artigos 31.° e 32.°.

Alterado pela Lei n®117/99, de 11 de Agosto e Decreto-Lei n® 70-A/2000, de 5 de
Maio

Regime de férias, faltas e licengas

Nota: Para mais informacdes sobre legislagao consultar http://www.dgap.pt

Codigo de procedimento administrativo

Decreto-Lei n? 442/91, de 15 de Novembro
Ver Procedimento Administrativo
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Comunicacdes aos servi¢os/comunicacdes administrativas

Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de Abril, artigos 11.° e seguintes
Meios: Resolucao do Conselho de Ministros n® 31, de 29 de Maio de 1987
Forma: Decreto-Lei n® 112/90, de 4 de Abril

Concursos

CRP, artigo 47°, n° 2
Decreto-Lei n.® 121/96, de 9 de Agosto
Abertura obrigatdria

Lein.? 10/98, de 18 de Fevereiro
Decreto-Lei n.? 204/98, de 11 de Julho

Lein.®49/99, de 22 de Junho
Cargos Dirigentes

Ver DL 404-A/98, de 18 de Dezembro, artigo 18° e Lei 44/99, de 11 de Junho,
artigo 1°

Decreto-Lei n.? 175/98, de 2 de Julho, artigo 1°

Mobilidade entre Administracao Local e Central

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Conducio de Veiculos do Estado

Decreto-Lei n? 490/99 (I Série), de 17 de Novembro
Procedimentos de permissao genérica para conducgao de viaturas oficiais

Portaria n® 682/86 (I Série), de 14 de Novembro
Aprova o Boletim Diario de Servico dos Veiculos do Estado.

Contabilidade publica

Lein® 8/90 de 20 de Fevereiro

Instrugoes do Tribunal de Contas de 13 de Novembro de 1985
Instrugdes para a organiza¢ao e documentagao das contas dos fundos,
organismos e servigos com contabilidade orcamental
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DL 442-B/88 de 30 de Novembro, Codigo do IRC — Art® 982 n® 5 “os livros de
contabilidade, registos auxiliares e respectivos documentos de suporte deverao

ser conservados em boa ordem durante o prazo de dez anos.

Decreto-Lei n® 155/92, de 28 de Julho
RAFE

Instrugdo n® 2/97 — 22 Seccao do Tribunal de Contas, de 3 de Marco
Instrugdes para a organizagao e documentagao das contas dos servigos e
organismos da AP (regime geral — autonomia administrativa) integrados no
novo Regime de Administracao Financeira do Estado.

Lei n® 98/97, 26 Agosto
Lei de organizacao e processo do Tribunal de Contas

Decreto-Lei n® 232/97, de 3 de Setembro
Plano Oficial de Contabilidade Ptblica

Decreto-Lei n°® 106/98, 24 de Abril; Lei 98/97, 26 de Agosto
Deslocag¢des em servigo publico, pagamento das ajudas de custo

Lei n® 91/2001, de 20 de Agosto
Responsabilidades contratuais plurianuais — Prestagao de contas

Instrucao n® 1/2004 — 22 Sec¢ao do Tribunal de Contas
Instrugdes para a organizacao e documentagao das contas abrangidas pelo
Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP)

Contratos

Avenca e Tarefa:
Decreto-Lei n® 41/84, de 3 de Fevereiro, artigo 17°
Administrativo de provimento:

Decreto-Lei n°® 184/89, de 2 de Junho, artigos 7° e 8°
Decreto-Lei n°® 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 15° a 17°
Individual de trabalho sem prazo:

Decreto-Lei n°® 41/84, de 3 de Fevereiro, artigo 41°, n® 4
Prestacao de servigos:

Decreto-Lei n® 184/89, de 2 de Junho, artigo 10°
Termo certo:
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Decreto-Lei n® 184/89, de 2 de Junho, artigos 7° e 9°
Decreto-Lei n® 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 14° e 18° a 21°
Decreto-Lei n® 325/99, de 18 de Agosto, artigos 6° a 9°
Decreto-Lei n® 326/99, de 18 de Agosto, artigo9°

Decreto-Lei n® 64-A/89, de 27 de Fevereiro

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Correio electrénico

Decreto-Lei n® 135/99, de 22 de Abril, artigo 26°

Io__

Destacamento

Decreto-Lei n® 427/89, de 7 de Dezembro, artigo 27°
Decreto-Lei n® 41/84, de 3 de Fevereiro, artigo 26°

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Documentos electrénicos

Decreto-Lei n.? 290-D/99, de 2 de Agosto

Decreto-Lei n.? 62/2003, de 3 de Abril (altera o Decreto-Lei n.% 290-D/99, de 2 de
Agosto)

Decreto-Lei n.2 165/2004, de 6 de Julho (alteragdao ao Decreto-Lei n.? 290-D/99, de
2 de Agosto, na redacgao que lhe foi dada pelo Decreto-Lei n.® 62/2003, de 3 de
Abril)

Decreto Regulamentar n.? 25/2004, de 15 de Julho
Regulamenta o Decreto-Lei n.® 290-D/99, de 2 de Agosto, com a redac¢ao que
lhe foi dada pelo Decreto-Lei n.? 62/2003, de 3 de Abril

[E__
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Estagios

Decreto-Lei n® 326/99, de 18 de Agosto

Estatuto disciplinar

Decreto-Lei n® 24/84, de 16 de Janeiro
Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Estatuto do pessoal dirigente

Decreto-Lei n® 323/89, de 26 de Setembro.

Decreto-Lei n® 34/93, de 13 de Fevereiro.

Decreto-lei n® 231/97, de 3 de Setembro

Regulamenta o concurso de Recrutamento de Director de Servigos e Chefes de
Divisao.

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Estatuto do trabalhador-estudante

Lein® 167/97, de 4 de Novembro
Decreto-Lei n® 100/99, de 31 de Mar¢o

Estabelece o regime de férias, faltas e licencas dos funcionarios e agentes da
administragao central, regional e local, incluindo os institutos publicos que
revistam a natureza de servigos personalizados ou de fundos publicos

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

IF_

Faltas

Lei 76/98 de 19 de Novembro
Autoriza o Governo legislar sobre o regime de férias, faltas e licengas.

Decreto-Lei n® 100/99 de 31 de Mar¢o
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Estabelece o regime de férias, faltas e licencas dos funcionarios e agentes da
administragao central, regional e local, incluindo os institutos publicos que

revistam a natureza de servigos personalizados ou de fundos publicos

Lein®117/99 de 11 de Agosto.
Alteracao ao Decreto-Lei n® 100/99 de 31 de Marco.

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Férias

Decreto-Lei n® 100/99 de 31 de Marco.

Estabelece o regime de férias, faltas e licencas dos funciondrios e agentes da
administragao central, regional e local, incluindo os institutos publicos que
revistam a natureza de servigos personalizados ou de fundos publicos

Lein®117/99 de 11 de Agosto.
Alteracao ao Decreto-Lei n® 100/99, de 31 de Marco.

Nota: Para mais informacgoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt

Formacao

Decreto-Lei n? 50/98, de 11 de Marco

ls__

Gestao do Parque de Veiculos do Estado

Portaria n® 671/2000, de 17 de Abril
Fixa os critérios de cadastro e inventario dos bens do Estado

Decreto-Lei n® 206/88, de 16 de Junho
Altera o Decreto-Lei n® 50/78, de 28 de Marco.

Circular n® 10/02D/82, de 5 de Fevereiro
Estabelece a obrigatoriedade de preenchimento da ficha anual de despesas com
viaturas acidentadas.
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Decreto-Lei n® 477/80, de 15 de Outubro
Estabelece a obrigatoriedade da Direc¢ao-Geral do Patriménio proceder a
elaboracao do Inventdrio dos Veiculos do Estado (art.® 11°)

Decreto-Lein® 50/78, de 28 de Margo
Reformula os principios reguladores do uso dos veiculos do Estado

[H__

Horario de trabalho

Decreto-Lei n® 263/91, de 26 de Julho

Reducao Gradual do Horario de Trabalho: Decreto-Lei n® 159/96

Lei 11/98 de 24 de Fevereiro: Autoriza o Governo a legislar sobre o regime de
duracgao e horario de trabalho na Administracao Publica

Decreto-Lei n® 259/98 de 18 de Agosto. Regras e principios gerais.
Decreto-Lei n® 324/99 de 18 de Agosto. Regime Especial de trabalho a tempo
parcial.

Decreto-Lei n® 325/99 de 18 de Agosto. Regime de prestagao de trabalho
designado por "Semana de 4 dias".

L

Isencédo de horirio
Dirigentes e chefias: Decreto-Lei n® 187/88, de 27 de Maio, artigo 19°
Dirigentes: Decreto-Lei n® 323/89, de 26 de Setembro, artigo 10°

Inventario e Controlo de Custos e Consumos dos Veiculos do Estado

Decreto-Lei n® 116/94, de 3 de Abril
Isenta o Estado do pagamento do Imposto de Circulagao

Decreto-Lei n° 315/91, de 20 de Agosto
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Isenta do pagamento de portagens as viaturas oficiais afectas nomeadamente ao
Presidente da Republica e a membros do Governo

Portaria n°® 682/86, de 14 de Outubro
Boletim diario de servico dos veiculos do Estado

Circular n® 1/02D/1/83 de 17 de Janeiro
Estabelece a obrigatoriedade aos organismos do Estado de fornecimento de
dados para elaboragao de mapa estatistico geral (tableau de bord).

Portaria n®619/78, de 18 de Outubro
Registo de cadastro dos veiculos do Estado

Portaria n® 618/78, de 18 de Outubro
Registo de cadastro dos veiculos do Estado

Decreto-Lei n® 50/78 (I Série), de 28 de Marco
Reformula os principais reguladores do uso das viaturas do Estado

Circular n® 14/2
Esclarecimentos quanto ao preenchimento de impressos destinados a gestao,
controlo e disciplina dos veiculos do Estado.

Circular n® 10/8, de 24 de Abril
Isenta o Estado da aposicao de Selo do Imposto de Circulagao

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www2.dgpatr.pt

2

Junta médica

Decreto-Lei n® 497/88, de 30 de Dezembro, artigos 34° a 41°, 47° e 107°
Composigao, competéncia e funcionamento: Decreto Regulamentar n® 41/90, de
29 de Novembro
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L

Legalizacdo de Viaturas

Portaria n® 16797/58, de 2 de Agosto
Legalizagao de veiculos e normas para o registo de propriedade a favor do
Estado

Listas de antiguidade

Decreto-Lei n® 497/88, de 30 de Dezembro. artigos 93° a 97°

Livro de reclamacdes

Resoluc¢do do Conselho de Ministros n® 189/96, de 28 de Novembro
Portaria n® 355/97, de 28 de Maio
Decreto-Lei n® 135/99, de 22 de Abril, artigo 38°

IM_

Maternidade e paternidade

Lei n® 4/84, de 5 de Abril com alteragdes introduzidas pela Lei n® 17/95 de 9 de
Junho, pela Lei n® 102/97 de 13 de Setembro e pela Lei n°® 18/98 de 28 de Abril.
Decreto-Lei n°347/98 de 9 de Novembro.

Define e regula a atribuicao de subsidio para assisténcia a filhos deficientes
profundos ou doentes cronicos. Alarga o prazo para o requerimento das
prestacdes da protec¢ao social a maternidade.

Lei n® 142/99 de 31 de Agosto.

Modernizacido administrativa

Decreto-Lei n® 135/99, de 22 de Abril




IN__

Nomeacao

R

Decreto-Lei n® 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 4° a 8°, 23% e 24° : Nogao e

modalidades

[

Pedidos de informag¢do

Decreto-Lei n® 135/99, de 22 de Abril

Plano de actividades

Decreto-Lei n® 155/92, de 28 de Julho, artigo 5°
Decreto-Lei n® 183/96, de 27 de Setembro

Portarias de gestio de documentos

Decreto-Lei n?447/88, de 10 de Dezembro
Decreto-Lei n® 121/92, de 2 de Julho

Posse

Ver Aceitacao

Procedimento administrativo

Codigo: Decreto-Lei n® 442/91, de 15 de Novembro
Decreto-Lei n® 6/96, de 31 de Janeiro

Processo disciplinar

Decreto-Lei n® 227/95, de 11 de Setembro
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RAFE
Decreto-Lei n® 155/92 de 28 de Julho
RAFE - Regime de Administragao Financeira do Estado

Recrutamento e seleccao

Regime geral: Decreto-Lei n® 498/88, de 30 de Dezembro

Lei n°® 10/98 de 18 de Fevereiro :

Autoriza o Governo a Legislar sobre o Recrutamento e Selec¢ao de pessoal para
os quadros da Adm. Publica.

Decreto-Lei n® 204/98, de 11 de Julho.

Regula o concurso como forma de recrutamento e selecgao de pessoal para os
quadros da Administragao Publica.

Reclassificacio e reconversao

Decreto-Lei n? 497/99, de 19 de Novembro

Recursos humanos

Decreto-Lei n®47/98 de 7 de Marc¢o
Cria a Base de Dados dos Recursos Humanos da Adm. Pablica.

Relagio Juridica de emprego

Principios gerais: Decreto-Lei n® 184/89, de 2 Junho, artigos 4° a 12°
Constituicao, modificacdo e extingao: Decreto-Lei n® 427/89, de 7 de Dezembro,
artigos 3° a 30°

Idem: Decreto-Lei n® 407/91, de 17 de Outubro

Administracdao Local: Decreto-Lei n® 409/91, de 17 de Outubro

Decreto-Lei n® 218/98 de 17 de Julho. Altera o Decreto-Lei n® 427/89 de 7 de
Dezembro

constitui¢ao, modificacdo e extin¢ao da relagao juridica de emprego na Adm.
Publica

Relatério anual de actividades
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Decreto-Lei n® 155/92, de 28 de Julho, artigo 5°
Decreto-Lei n® 183/96, de 27 de Setembro

Requisicao

De funciondrios: Decreto-Lei n® 427/89, de 7 de Dezembro, artigos 22.°, n® 3, 27°
e 40°

Idem: Decreto-Lei n® 409/91, de 17 de Outubro, artigo 5°

De pessoal a empresas: Decreto-Lei n® 719/74, de 18 de Dezembro

Idem: Decreto-Lei n? 260/76, de 8 de Abril

Idem: Decreto-Lei n® 485/76, de 21 de Junho

Idem: Decreto-Lei n® 41/84, de 3 de Fevereiro, artigo 37°

Para participacao em provas desportivas: Decreto-Lei n® 559/76, de 16 de Julho

Contribuigdes a SS do pessoal requisitado: Decreto-Lei n® 127/78, de 3 de Junho
Decreto-Lei n° 230/94, de 14 de Setembro

Nota: Para mais informacgoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt
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Seguranca Social

Obrigatoriedade de inscrigao: Decreto-Lei n°® 343/79, de 28 de Agosto

Idem: Decreto-Lei n® 184/89, de 2 de Junho, artigo 36°

Prestacdes: Decreto-Lei n® 170/80, de 29 de Maio

Montantes: Portaria n® 33/95, de 13 de Janeiro

Decreto-Lei n® 8/98 de 19 de Janeiro.

Decreto-Lei n® 330/98 de 2 de Novembro. Altera o Decreto-Lei n® 124/84 de 18 de
Abril.

Seguro de Veiculos do Estado

Decreto-Lei n® 522/85 (I Série), de 31 de Dezembro

Revé o seguro obrigatdrio de responsabilidade civil automovel e isenta o Estado
da obrigatoriedade de segurar

Certificado de Seguro Obrigatdrio.

Decreto-Lei n® 81/87 (I Série), de 20 de Fevereiro
Da nova redac¢ao ao 3° do Decreto-Lei n® 522/85 de 31 de Dezembro
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Portaria n°® 56/95 (I Série), de 25 de Janeiro
Obriga a certificagao da isenc¢ao de segurar, mediante a aposi¢ao de uma vinheta
no veiculo nos termos do DL n® 522/85 de 31/12.

Circular Série A, n® 4/DSGVE/95, de 14 de Agosto
Certificado e vinheta de isengao de seguro obrigatdrio de responsabilidade civil
automovel.

Sindicalismo

V. Actividade sindical

Substituicio de suporte

Decreto-Lei n®447/88, de 10 de Dezembro
Decreto-Lei n® 121/92, de 2 de Julho

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.iantt.pt

T

Termos de posse e aceitacio

Modelos: Portaria n® 1056/89, de 7 de Dezembro

Transferéncia

Decreto-Lei n® 427/89, de 7 de Dezembro, artigo 25°
Decreto-Lei n°® 409/91, de 17 de Outubro, artigo 3°

Nota: Para mais informagoes sobre legislacao consultar http://www.dgap.pt
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